Кесте 1 - Болашақ заңгерлердің кәсіби ақпараттық-технологиялық даярлығын жетілдіру компоненттері, өлшемдері мен көрсеткіштері
	Компоненттер
	Өлшемдер
	Көрсеткіштер

	[image: image1.bmp]Ұйымдастырушылық
	Кәсіби іс-әрекетіндегі құжаттау жұмысына қызығушылық, сонымен қатар ақпараттық технологиялар негізінде жұмысты ұйымдастыру қабілетінің болуы
	мемлекеттік құжаттарды ресімдеу және дұрыс талдай білу;

тапсырманы дұрыс орындауды ұйымдастыру;

алдына қойған міндеттерді орындау;

берілген тапсырманы жауапкершілікпен орындау;

ақпаратты іздеу мен оларда бар мәліметтерді тиімді пайдалану;

ақпараттарды әр түрлі жіктеу белгілері бойынша білу;

қазіргі автоматтандырылған технологиялар негізінде өндірілген, енген құжатттар процесін алу (құжаттарды ресімдеу, құрастыру, есепке алу, тіркеу, бақылау жүргізу, сақтау, ақпараттық-анықтамалық жұмыс);

қызметтік құжаттарды қамтамасыз ете отыра жоспарлау, ұйымдастыру және жетілдіру;

іс жүргізуді бақылауға алу.  

	Зерттеушілік
	Құжаттау аясындағы  жаңа ақпараттық технологияларды меңгеру ынтасы, білімі мен дағдысы
	құжаттармен жұмыс істеу барысында заңды және нормативті актілерді білуі;
өз қызметіне деген ерекше ынтасын білдіру;

ақпараттық технологияларды жұмысында пайдалану;

құжаттау процедурасының автоматтандырылған мәнін түсінуі;

кәсіби қызметте ақпараттық технологияның қажеттілігін түсіне білуі

	Әлеуметтік-коммуникативтік
	Кәсіби іс әрекет аясындағы адамдармен қарым-қатынас дағдыларын көрсете білуі 
	кез-келген азаматпен тіл табыса білу қасиеті;

сөйлеу этикасын сақтай білу;

қарым-қатынас жасау барысында дұрыс ақпарат беру;

Интернет желісі арқылы қарым-қатынас жасау сауаттылығы.
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КӘСІБИ АҚПАРАТТЫҚ-ТЕХНОЛОГИЯЛЫҚ ДАЯРЛЫҒЫ ЖЕТІЛГЕН ЗАҢГЕР








АҚПАРАТТЫҚ-ТЕХНОЛОГИЯЛЫҚ





З А Ң Т А Н У








Ақпараттық процестерді болжау және модельдеуді практикада үйрену және ұйымдастыру; мемлекеттік мекемелердегі автоматтандырылған ақпараттық желілерді құру және оған бейімделу. Электронды құжат айналымында жұмыс істей алу.








Құқықтық мемлекет пен азаматтық қоғамды дамытуға әрекеттену; адам мен азаматтың еркіндігін және құқығын қорғауды қамтамасыз ету; заңнамалық акт құжаттарымен дұрыс жұмыс жасай алуын жетілдіру, құқықтық білім мен кәсіби дағдыны тереңдету және бейімдеу. Кәсіби сөйлеу этикасы. 








Ақпараттық қызмет аясында толыққанды кәсіби білімді алу, әр түрлі жаңа процестер мен құбылыстарды жобалап ұйымдастыра білу, ғылыми түрде талдауға және бұларды өндірістік аймақта пайдалану дағдысына үйрену.  








Қоғам дамуының, әлеуметтік экономика заңдылықтарының негізінде білім алу және зерттеу, философиялық дүниетанымын кеңейту, Қазақстан тарихын білу, мемлекеттік тілді, орыс және шетел тілдерін, халықаралық ұлттық қатынас тілдерін білуді жетілдіру.     








Арнайы дайындығы








Жалпы кәсіби дайындығы








Жаратылыстану


 - ғылыми дайындығы








Әлеуметтік-гуманитарлық дайындығы
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КӘСІБИ АҚПАРАТТЫҚ-ТЕХНОЛОГИЯЛЫҚ ДАЯРЛЫҒЫ ЖЕТІЛГЕН ЗАҢГЕР








Оқу-әдістемелік кешен: «Құжаттану және құжаттармен жұмысты ұйымдастыру» оқу құралы; «Заңгер жұмысындағы соттық фотографияның мәні» әдістемелік нұсқау; «Құжаттану» курсы бойынша практикалық сабақтарды өткізуге арналған әдістемелік нұсқау; «Құжаттану», «Қызметкерлерді басқарудағы іскерлік ойындар» (Типтік бағдарламалар); Заңгерге арналған электронды ақпараттық анықтамасы; «Криминалистикадағы құжаттар» электрондық оқулығы; «Мемлекеттік тілде іс жүргізу» электрондық курсы. 








Оқытуды ұйымдас-тыру формалары


дәріс;


практикалық сабақ;


лабораториялық сабақ; 


СӨЖ; СОӨЖ








Оқытудың әдісі


ақпаратты-рецептивті;


репродуктивті;


баяндау мәселесі;


жобалау








Оқытудың  мазмұны


Арнайы курс:


«Криминалистикадағы құжаттарды зерттеу технологиясы»








Оқу іс-әрекеті








Оқыту іс-әректі
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