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Әдістемелік жұмысын реттейтін ереже бойынша жергілікті актілер жинағы 





Қостанай қ.
Мазмұны
1. Мектептің педагогикалық кеңес қызметі және оны сайлау тәртібінің ережесі
2. Мектептің әдістемелік қызметі туралы ережесі 
3. Мұғалімнің КТЖ туралы ережесі
4. Мұғалімдердің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі 
5. Қазақ тілі мен әдебиет  мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі 
6. Орыс тілі мен әдебиет  мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі 
7. Математика, информатика, физика мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі
8. Химия және биология мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі
9. Тарих, география мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі
10.  Дене шынықтыру мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі
11. Технология мұғалімдерінің әдістемелік бірлестігі туралы ережесі
12. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша педагогикалық ұжым жұмысы туралы ережесі 
13. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша педагогтар жұмысы туралы ережесі 
14. Жас мұғалім мектебі туралы ережесі 
15. Мектептің пән аптасы туралы ережесі 
16. Мұғалімдердің шығармашылық топтары туралы ережесі 
17. Педагог портфолиосы туралы ережесі
18. Пән жүргізуші мұғалімнің әдістемелік күні туралы ережесі 
19.  Жобалық-зерттеу қызметі туралы ережесі 




«БЕКІТЕМІН»
«Қостанай қаласы әкімдігінің білім бөлімі 
Бауыржан Момышұлы атындағы 
№5 орта мектебі» ММ директоры
 ___________ Исетова Б.К.

МЕКТЕПТІҢ ПЕДАГОГИКАЛЫҚ КЕҢЕС ҚЫЗМЕТІ ЖӘНЕ ОНЫ САЙЛАУ ТӘРТІБІНІҢ ЕРЕЖЕСІ 
I. Жалпы ережелер
1. Педагогикалық кеңес қызметі және оны сайлау тәртібінің осы ережесі 27 шілде 2007 ж. «Білім туралы» Қазақстан Республикасының заңына сәйкес мектептің педагогикалық кеңес қызметі тәртібін анықтайды. 
2. Мектептің педагогикалық кеңесі білім ұйымын алқалы басқару формаларының бірі болып табылады.  
3. Педагогикалық кеңесінің басты міндеттері болып табылады: мемлекеттік білімді дамыту бағдарламасын жүзеге асыру бойынша ұжым күшін біріктіру, мектептің педагогикалық ұжым қызметін педагогикалық жұмыс және оқу-тәрбиелік үдерісін жетілдіруге бағыттау, педагогикалық ғылым мен озық тәжірибе жетістіктері, сонымен қатар оқушыларды сыныптан сыныпқа көшіру және мектепті бітіру сауалдарын практикаға енгізу.
II. Педагогикалық кеңес құрамы
4. Педагогикалық кеңес құрамына кіреді: білім ұйымының басшысы (төрағасы), оның орынбасарлары, педагогтар, тәрбиешілер, психолог, әлеуметтік педагог.
5. Мектептің педагогикалық кеңес отырысына қажет болғанда ата-ана комитетінің мүшелері шақырылады.  
6. Педагогикалық кеңес құрамы мектеп директорының бұйрығымен оқу жылына бекітіледі. 
7. Педагогикалық кеңес өз құрамынан хатшыны бір жыл мерзіміне сайлайды. 

III. Педагогикалық кеңес қызметінің тәртібі
8. Педагогикалық кеңес қарастырады:
1) нормативтік құқықтық актілерін орындау бойынша іс-шаралар;
2) оқу-тәрбиелік және әдістемелік жұмыс жағдайы, оқыту әдістерін жетілдіру сауалдары, жаңа оқыту технологияларын енгізу;
3) оқу-тәрбиелік жұмысын жоспарлау сауалдары;
4) қорытынды аттестацияны өткізу сауалдары, оқушыларды емтиханға жіберу, ұсынылған құжаттар негізінде оқушыларды емтихандардан босату, оқушыларды келесі сыныпқа көшіру немесе қайта оқу курсына қалдыру, оқушыларды грамота, мақтау қағаздарымен марапаттау, негізгі орта білімін үздік бітіру туралы куәліктер, негізгі орта білімін бітіру туралы куәліктер, үздік аттестаты, жалпы орта білім туралы аттестаты, бекітілген үлгідегі анықтаманы беру;
5) оқу жүктемесін бөлу сауалдары, тарификацияны бекіту, аттестацияға дайындық, педагогтарды марапаттау және мадақтау.
 	9. Педагогикалық кеңес жұмысы оқу жылына құрастырылатын жоспарға сәйкес өткізіледі, педагогикалық кеңес отырысында қарастырылады және мектеп директоры бекітеді.  
10. Педагогикалық кеңес бір жылда бес реттен кем емес бас қосады.
11. Педагогикалық кеңес отырысында талқыланатын сауалдар бойынша орындау мерзімі және орындау үшін жауапты тұлғаларды нұсқаумен шешім қабылданады. Кезекті кеңес отырысында төрағасы өткен педагогикалық кеңес шешімін орындау нәтижесі туралы баяндайды.
12. Педагогикалық кеңес шешімі қарапайым дауыс беру арқылы қабылданады. Дауыстар тең болған жағдайда төрағасы дауыс берген шешім қабылданған болып есептеледі. 
13. Педагогикалық кеңес отырысы хаттамамен рәсімделеді, онда педагогикалық кеңесіне шығарылатын сауалдарды талқылау барысы, педагогикалық кеңес мүшелерінің ұсынысы мен ескертулер және осы сауал бойынша шешім белгіленеді. Кеңес төрағасы мен хатшысы хаттамаға қол қояды. 
14. Педагогикалық кеңес бойынша хаттамалар кітабының беттері нөмірленеді, бауланады, мектеп директорымен және мөрмен бекітіледі. 
15. Педагогикалық кеңес бойынша хаттамалар кітабы мұрағатқа кейінгі тапсыру арқылы білім ұйымында 10 жыл сақталады.
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МҰҒАЛІМНІҢ КҮНТІЗБЕЛІК-ТАҚЫРЫПТЫҚ ЖОСПАРЫ 
ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

Осы ереже пән жүргізуші мұғалімнің күнтізбелік-тақырыптық жоспарлауын рәсімдеуге қойылатын талаптардан тұрады. Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлау – бұл педагогтың оқу қызмет жобасы. Әр мұғалім оқу жылының басында өз оқу жоспарының әр сабағын сипаттай отырып, күнтізбелік-тақырыптық жоспарлауды құрастырады. Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлау пән бойынша бағдарлама негізінде құрастырылады. Ол әдістемелік отырысының бірінші отырысында қарастырылады, хаттамада бейнеленеді; оқу-тәрбиелік және ғылыми-әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасарлары мақұлдайды және мектеп директоры бекітеді. Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлау 10 қыркүйек айынан кеш емес тапсырылады. Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлау көшірмесі ҒӘЖ жөніндегі директордың орынбасарына тапсырылады.
1. Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлауды құрастыру міндеттері:
· Жылдық курс бойынша әр тақырып орны және тақырып бойынша әр сабақ орнын анықтау; 
· Жылдық курс бойынша жеке сабақтар, тақырыптар арасында өзара байланысын анықтау. 
2. Пән жүргізуші мұғалімнің күнтізбелік-тақырыптық жоспарлау құрылымы: 
1. Кітаптың алғашқы беті. 
2. Мемлекеттік стандарт 
3. Типтік оқу жоспары
4. Нұсқаулық-әдістемелік хаты
5. Оқу бағдарламасы
6. Түсініктеме хат
7. Бақылау, практикалық және зертханалық жұмыс нормалары
8. Күнтізбелік-тақырыптық жоспар
3. Кітаптың алғашқы бетін рәсімдеуге қойылатын талаптар. Кітаптың алғашқы бет үлгісі: 
Кітаптың алғашқы беті келесі мәліметтерден тұрады: 
1) Мекеме атауы


	ҚАРАЛДЫ:
РАССМОТРЕНО:
ҚАУЛЫ №........................
ПРОТОКОЛ №..................


…………………………..
«......» .................. 20____ж.
	
	КЕЛІСІЛДІ:
СОГЛАСОВАНО:
ҒӘЖ жөніндегі директордың  орынбасары
Заместитель директора по НМР:
 ……………………......
«……»……… 20___ж.
	
	
	БЕКІТЕМІН:
УТВЕРЖДАЮ:
Мектеп директоры:
Директор школы:


…………………………
«…….» ……… 20___ ж.


2) Құжат атауы
3) Пән атауы (оқу жоспарындағы атауға сәйкес келуі тиіс) 
4) Сынып. 
5) Мұғалімнің ТАӘ
6) Сағат саны
7) Оқулық
8) Автор
9) Оқу жылы
4. Түсініктеме хатын рәсімдеуге қойылатын талаптар (1 қосымша)
5. Тақырыптық жоспарлауды рәсімдеуге қойылатын талаптар: 
         Әр мұғалім таңдалған педагогикалық технологияға байланысты тақырыптық жоспарлау формасын таңдайды, дегенмен, жалпы талаптарды сақтау қажет: 
· Осы тақырыпқа берілген тақырып атауы және сағат саны, әр тақырыпты өткізу мерзімі міндетті түрде жазылады. 
· Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлауда бағдарлама мен КТЖ сағат саны сәйкестігін көрсету мақсатында сабақтар жаппай нөмірленеді, мұғалім өз қалауы бойынша жақша ішінде және әр бөлім ішінде нөмірлейді. 
· Күнтізбелік-тақырыптық жоспарлауды құрастыру кезінде сабақты өткізу күні ертерек жоспарланады, ал сабақты өткізу және сынып журналын толтыру кезінде нақты өткізілген сабақ жазылады. 
· Оқу жылы аралығында оқыту деңгейі және сыныптар оқуы, бағдарламаны өту қарқыны, басқа жағдайға байланысты Мемлекеттік білім мазмұнының міндетті минимум стандартына сәйкес тақырыптарды өткен жағдайда жоспарлауға түзету енгізіледі. 
· Оқу курсы жоспарының мазмұны оқыту жүргізілетін бағдарлама мазмұнына сәйкес келеді. Бағдарлама мазмұнынан айырмашылық 10% астам емес (өзгертулер жоспарда нұсқалады және негізделеді). 


  

1 қосымша
Түсініктеме хатын рәсімдеу үлгісі.
Түсініктеме хат
Жоспарлау _____________________________________________________________ 

__________________________________________________негізінде құрастырылған.
                               (нормативтік-құқықтық актілер нұсқалады) 
Сағат саны: 

жалпы______________ аптасына___________(оқу жоспарына сәйкес) 

Компонент _____________________________________________ 

Жоспарлы бақылау сабақтары _____________ 

Бағдарлама бойынша және оқу-әдістемелік жабдықтау 

Оқулық ________________________________________________________________ 
                                              (атауы, автор, баспа, басылым жылы) 
Мұғалімге арналған кітаптар______________________________________________________________

Дидактикалық жинақтар_____________________________________________________________

Оқушыға арналған дәптер________________________________________________________________

Электрондық баспа_________________________________________________________________ 

Басқа әдебиет_______________________________________________________________ 

Осы оқылған курс аяқталғаннан кейін оқушы бойында қалыптасатын негізгі ептіліктер мен дағдылар _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Қарқындату ____________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Тақырыптық жоспарлауды құрастырған_____________________________________ 
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МҰҒАЛІМНІҢ ӘДІСТЕМЕЛІК БІРЛЕСТІГІ 
ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

I.ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР 
Егер мектепте бір мамандық бойынша жұмыс істейтін екі мұғалімнен астам немесе бір пән циклы бойынша жұмыс істейтін үш мұғалімнен астам болса, өз әдістемелік және кәсіби шеберлігін жетілдіретін, жастарды оқыту және тәрбиелеуге қойылатын қазіргі заман талаптарын қамтамасыз ету үшін өзара көмегін ұйымдастыратын, шығармашылық бастаманы біріктіретін, оқушыларды оқыту және тәрбиелеуге қойылатын қазіргі заман талаптарын құрастыратын мұғалімдердің әдістемелік бірлестігі құрылады. 

II. МЕКТЕП МҰҒАЛІМДЕРІНІҢ ӘДІСТЕМЕЛІК БІРЛЕСТІК МІНДЕТТЕРІ 
Әр түрлі қызмет түрлерінде мұғалімдердің әдістемелік бірлестік жұмысында келесі міндеттерді шешу болжанады: 
1. Білім сауалы бойынша нормативтік және әдістемелік құжаттамасын зерттеу; 
2. Мектеп компонентін таңдау, тиісті білім беру стандартын құрастыру; 
3. Пән бойынша оқу бағдарламасының көп нұсқалы және әр түрлі деңгейлі мазмұнын іріктеу және құрастыру; 
4. Пән бойынша жеке жұмыс жоспарын бекіту; авторлық бағдарлама мен әдістемені жасау; 
5. Сыныптан сыныпқа көшіретін сыныптарда қорытынды бақылау үшін аттестациялық материалын бекіту, мектеп бітіретін сыныптар үшін (ауызша емтихан үшін) аттестациялық материалын бекіту;
6. Мектепішілік бақылау қорытындысы бойынша пәнді оқыту жағдайын талдаумен таныстыру; 
7. Оқыту үдерісінде қауіпсіздік нормалары мен ережесін сақтау бойынша оқушылармен жұмысы; тиісті нұсқаулықтарды құрастыру, денсаулық сақтау; 
8. Қол жеткізген нәтижені талдау және кейінгі өзін-өзі талдау арқылы белгілі тақырып бойынша өзара сабақтарға қатысу; 
9. Күрделі пән тақырыптарының әдістемелік әзірлемесімен таныстыру мақсатында белгілі тақырып бойынша ашық сабақтарды ұйымдастыру; 
10. Озық педагогикалық тәжірибені зерттеу, пән бойынша эксперименттік жұмысы; 
11. Пән бойынша құрастырылған білім стандарты негізінде бағдарламаны меңгеру нәтижесін бағалауға қойылатын бірыңғай талаптарды өңдеу;
12. Оқушылардың аралық және қорытынды аттестациясы жүйесін әзірлеу (тақырыптық, семестрлі, сынақ және т.б.); 
13. Пән бойынша әр түрлі авторлардың әдістемелік әзірлемесімен танысу; пәнді оқыту әдістерін талдау; 
14. Мұғалімдердің кәсіби өз бетінше білім алу туралы есеп беру; институтта (университет) біліктілікті арттыру курсында жұмысы; шығармашылық іс-сапар туралы есеп беру; 
15. Мектепте пән аптасын (онкүндік және т.б.) ұйымдастыру және өткізу; Пән олимпиадасы, конкурс, байқауды ұйымдастыру және өткізу; Пән бойынша оқушылармен сыныптан тыс жұмысы жағдайының сауалдары (факультатив курсы, үйірме және т.б.); 
16. Материалдық базасын нығайту және оқу кабинеті, сабақты жабдықтауда оқыту құралдары, сонымен қатар пән бойынша оқу құралдарын қазіргі заман талаптарына сәйкес ету. 

III. ӘДІСТЕМЕЛІК БІРЛЕСТІК ФУНКЦИЯЛАРЫ
Әдістемелік бірлестік жұмысы мектептің жұмыс жоспары, аудандық әдістемелік бірлестіктер ұсыныстары, мұғалімдердің кәсіби өз бетінше білім алу бойынша жеке жоспарын ескеруде педагогикалық ұжымы әзірлеуге қабылдаған әдістемелік тақырыбын бейнелейтін жоспарлау негізінде ұйымдастырылады. Мұғалімдерің әдістемелік бірлестігі өзінің бір бөлік жұмысын бірлестік отырысында жүзеге асырады, онда II бөлімде баяндалған міндеттер шешімі талданады және назарға алынады. Мұғалімдерің әдістемелік бірлестігі берілген және белгілі тақырып бойынша семинар сабақтары, ашық сабақтар циклын ұйымдастырады. Мұғалімдердің әдістемелік бірлестігінің функционалдық міндеттерінің бірі пән бойынша сыныптан тыс жұмыс жүйесін әзірлеу, оның бағдары, идеясын анықтау болып табылады.  

IV. МЕКТЕП МҰҒАЛІМДЕРІ ӘДІСТЕМЕЛІК БІРЛЕСТІГІНІҢ ҚҰҚЫҚТАРЫ Әдістемелік бірлестігі тарификация кезінде пән бойынша оқу жүктемесін бөлу,  жеке пән бойынша оқу кабинеттерінің педагогикалық қызметкерлерінің жұмысын төлеу, жеке педагогтардың әдістемелік жұмысын бөлу бойынша мектеп әкімшілігіне ұсынуға құқылы. Әдістемелік бірлестігі жеткілікті оқыту құралдары болғанда жеке сыныптарда пәнді тереңдетіп оқытуды ұйымдастыру мүмкіндігі туралы сауалын шешеді (мектеп Жарғысына тиісті өзгертулер енгізілген жағдайда). Мұғалімдердің әдістемелік бірлестігі оқушылардың аралық аттестациясы жүйесін таңдайды және барлық педагогикалық ұжымына ұсынады, бағалау өлшемдерін анықтайды. 

V. ӘДІСТЕМЕЛІК БІРЛЕСТІК МҰҒАЛІМДЕРІНІҢ МІНДЕТТЕРІ
Әдістемелік бірлестігінің әр мүшесі міндетті:
 1. Әдістемелік бірлестігі жұмысына қатысады, кәсіби өз бетінше білім алу бойынша өз бағдарламасы бар; 
2. Ашық сабақтарды (сабақ, пән бойынша сыныптын тыс сабағы) әзірлеуге белсенді қатысады, кәсіби шеберлік деңгейін арттыруға тырысады; 
3. Әдістемелік бірлестігінің әр қатысушысы пәнді оқыту әдістемесін дамыту үрдісі, «Білім туралы» ҚР Заңы, нормативтік құжаттар, санатқа қойылатын әдістемелік талаптарды білу; педагогикалық қызметінің өзін-өзі талдау негіздерін меңгеру қажет. 


VI. МҰҒАЛІМДЕРДІҢ ӘДІСТЕМЕЛІК БІРЛЕСТІК ҚЫЗМЕТІН ҰЙЫМДАСТЫРУ
Мұғалімдердің әдістемелік бірлестігі төрағасын сайлайды. Әдістемелік бірлестігінің жұмыс жоспарын мектеп директорының орынбасары бекітеді. Оқу жылы барысында мұғалімдердің әдістемелік бірлестігінің 4-тен кем емес отырысы; тақырыптық ашық сабақтар, сыныптан тыс іс-шараларды ұйымдастыру арқылы практикалық семинар өткізіледі. Мұғалімдердің әдістемелік бірлестігінің отырысы хаттама түрінде рәсімделеді. Оқу жылының аяғында мектеп директорының орынбасары әдістемелік бірлестігінің жұмысын талдайды және және әдістемелік бірлестігінің жұмыс жоспары, хаттамалар дәптері, сонымен қатар атқарылған жұмыс жөнінде есеп беруді сақтауға (3 жыл бойы) қабылдайды.
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Мектептің пән аптасы туралы 
ЕРЕЖЕСІ 

1. Жалпы ережелер
1.1.  Мектеп пән аптасын әдістемелік және ғылыми-әдістемелік жұмысы шеңберінде мұғалімдердің кәсіби құзыреттілігін арттыру, сонымен қатар оқушылардың танымдық және шығармашылық белсенділігін дамыту мақсатында әдістемелік кафедрасы жыл сайын  өткізеді.
1.2. Пән аптасының міндеттері:
· Ашық сабақтар мен сыныптан тыс іс-шараларды дайындау, ұйымдастыру және өткізу арқылы мұғалімдердің кәсіби шеберлігін жетілдіру; 
· Оқушыларды дербес шығармашылық әрекетіне тарту, оқытатын пәндерге олардың қызығушылығын арттыру; 
· Шығармашылық қабілеттеріне ие, белгілі оқу пәні немесе білім саласын тереңдетіп оқуға талпынатын оқушыларды анықтау. 

2. Пән аптасын ұйымдастыру және өткізу тәртібі
2.1.  Пән аптасы мектептің жұмыс жоспарына сәйкес өткізіледі. 
2.2.  Пән аптасын дайындау және өткізу жоспарын мектеп директоры оны өткізгенге дейін екі апта бұрын, одан кеш емес бекітеді. 
2.3.  Пән аптасын ұйымдастырушы ғылыми-әдістемелік кафедрасы болып табылады. Мектептің жоғары сынып оқушыларының Кеңесі пән аптасын дайындау ісін ұйымдастырады. 
2.4.  Пән аптасының қатысушылары болып табылады:
· Пән аптасы өткізілетін білім саласы бойынша пәнді немесе пәндер тобын жүргізетін барлық мұғалімдер; 
· Пән аптасы өткізілетін білім саласы бойынша пәнді оқитын мектеп оқушылары. 
2.5.  Пән аптасы шеңберінде өткізіледі:
· пән олимпиадасы; 
· пән бойынша дәстүрлі емес сабақтар; 
· оқу сыныптарының параллелі және параллель арасында сыныптан тыс іс-шаралар; 
· жалпы мектеп іс-шаралары.
2.6.  Пән аптасын өткізу әр түрлі көрнекі ақпаратымен ілеседі, ол мектептің әр үй-жайында орналасады. 
2.7.  Пән аптасының қорытындысы бойынша оқушыларды Ғылыми қоғамына қабылдау өткізіледі, пән бойынша аудандық олимпиада қатысушылары анықталады.  
2.8. Пән аптасының қорытындысы бойынша өте белсенді оқушылар есте сақтарлық жүлделер немесе грамотамен марапатталады. 
2.9.  Пән аптасы аяқталған соң әдістемелік кафедра отырысында пән аптасы барысында ұйымдастырылған іс-шаралар талданады. 
2.10. Пән аптасының қорытындысы бойынша ашық іс-шаралар жоспары, сонымен қатар пән олимпиадасын өткізу үшін тапсырмалар мәтіні мен нәтижесі берілген хаттамалар ғылыми-әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасарына тапсырылады. 
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БІРЫҢҒАЙ ӘДІСТЕМЕЛІК ТАҚЫРЫП БОЙЫНША
ПЕДАГОГИКАЛЫҚ ҰЖЫМ ЖҰМЫСЫ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ

1. Жалпы ережелер
1.1. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша жұмысы — мектепте әдістемелік жұмыс формаларының бірі, педагогтардың шығармашылық мүддесін байланыстырушы буындарының бірі болып табылады.
1.2. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы өз бетінше білім алудың әр түрлі формаларын дамытуда белсенді ықпал жасау мүмкіндігін береді, цикл сипатында болады, педагогтың сабақ, сонымен қатар сабақтын тыс қызметін қамтиды. 
1.3. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы педагогикалық ұжымның мүддесі мен мүмкіндіктері, қазіргі заман жағдайында оның көкейтестігін негізге алып, педагогикалық қызметінің теориясы мен практикасында осы проблеманың өңірлік ерекшеліктері мен өңдеу дәрежесін ескеру арқылы анықталады.
1.4. Бірыңғай әдістемелік тақырыбын әзірлеуге мектеп әкімшілігінің барлық мүшелері, ӘБМ жетекшілері мен педагогтардың көпшілігі қатысады. 

2. Бірыңғай әдістемелік тақырыбын әзірлеу мақсаты мен міндеттері
2.1. Бірыңғай әдістемелік тақырыбын әзірлеу мақсаты — педагогтардың кәсіби шеберлігін жетілдіру арқылы білім сапасын арттыру.
2.2. Міндеттер:
• мұғалімдердің ғылыми-теориялық дайындық деңгейін арттыру;
• педагогтарды әр түрлі шығармашылық педагогикалық қызметіне қосу;
• педагогтардың озық тәжірибесін жалпылау және практикаға енгізу.

3. Басқару және әрекеттер технологиясы
3.1. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша жұмысы келесі әрекеттер алгоритміне сәйкес жүзеге асырылады:
• ғылыми-әдістемелік тақырыбын анықтау;
• осы тақырып өңделуін зерттеу;
• әр кезеңде жұмыс кезеңдері мен тақырып бөлімдерін анықтау;
• проблемалық, шығармашылық топтарды құру, тапсырмаларды іріктеу және бөлу;
• картотека, мақала, ғылыми-әдістемелік әдебиет, электрондық ақпарат банкін дайындау;
• өз бетінше білім алу үшін тақырыптар нұсқасын таңдау бойынша ұсыныстар дайындау;
• шығармашылық семинар, практикум және әдістемелік жұмысын өткізудің басқа формалары үшін тақырыптар, сауалдар мен тапсырмаларды дайындау;
• Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша проблеманы бақылау жұмысын жүзеге асыратын жоспар графигін қалыптастыру;
• жеке және топтық кеңес беру.
3.2. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы әдетте жылдарға бөлу арқылы үш жылдан бес жыл мерзіміне дейін анықталады. 
3.3. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша аралық жұмыс қорытындысы жыл сайын өткізіледі. 
4. Бірыңғай әдістемелік тақырып бойынша жұмысты жоспарлау
4.1. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша жұмысын оңтайландыру үшін жоспар (осындай болжамды жоспар формасы қосымшада берілген) құрастырылады.
4.2. Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша жұмысының бірінші кезеңінде келесі ұйымдастырушылық іс-шаралар жүзеге асырылады:
• құжаттама, әдістемелік әдебиеті зерттеледі;
• мектеп әдістемелік бірлестіктері жұмыс тақырыбын таңдайды;
• проблемалық және шығармашылық мұғалімдер тобы, сынып жетекшілер құрамы анықталады;
• педагогикалық кеңес отырысы, теориялық семинар және психологиялық практикум тақырыбы анықталады;
• өз бетінше білім алу әдістемесі бойынша әдебиеттерге (презентации) шолу жасалады;
• материалдар насихатталады және жаңа әдіс-тәсілдер басымдылығы түсіндіріледі;
• өз бетінше білім алудың жеке тақырыбы әзірленеді;
• бақылау жұмысының жоспар графигі құрастырылады.
4.3. Екінші кезеңде мектеп үшін жаңа идеяларды енгізуге бағдарланған педагогтарды қолдау кезеңі жүзеге асырылады:
• ұсыныстарды қолдану бойынша мұғалімдер, сынып жетекшілерді практикалық оқытады;
• жұмыстың жаңа әдіс-тәсілдерін шығармашылық, проблемалық топ мүшелері мақұлдайды;
• Бірыңғай әдістемелік тақырыбы мазмұнына теңбе-тең әдістемелік жұмысының әр түрлі формаларын өткізеді (ұйымдастырушылық-әрекет ойындары, дөңгелек үстел, баяндама, сөз сөйлеуді ұжыммен талқылау, сабақтар, іс және т.б. алдын ала үлгісін жасау);
• Бақылау бойынша жоспар графигін жүзеге асырады (Бірыңғай әдістемелік тақырыбын енгізу барысы және алдын ала қорытындысын зерттеу).
4.4. Үшінші кезеңде жүзеге асырылады:
• «Педагогикалық шеберлік мектебі» бірыңғай әдістемелік тақырыбы, педагогикалық шеберхана, үздік сабақтар бойынша жұмыс нәтижесін жалпылайды және бағалайды;
• алынған жұмыс нәтижесін белсенді енгізеді;
• мұғалімдердің шығармашылық топтары, сынып жетекшілердің озық педагогикалық тәжірибесін таратады, әдістемелік бюллетень, әдістемелік жинақ, әдістемелік ұсыныстар және т.б. шығарады;
• шығармашылық есеп беру, ашық сабақтар мен іс-шараларды өткізеді, көрме рәсімдейді, стажировка, тақырып бойынша кеңес беру ұйымдастырады.
4.5. Төртінші (қорытынды) жұмыс кезеңінде өткізіледі:
• Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша педагогикалық ұжым жұмысын талдайды (ӘБМ отырысы, әдістемелік кеңес);
• Бірыңғай әдістемелік тақырыбы бойынша жұмыс нәтижесінің презентациясы (педагогикалық кеңес отырысы, ғылыми-практикалық конференция, ашық іс-шаралар, сонымен қатар муниципалдық және өңірлік деңгейде);
• тақырып көрмесін ұйымдастырады;
• педагогтардың кәсіби шеберлігі деңгейін бағалайды;
• әдістемелік кабинет үшін әр түрлі санатындағы педагогикалық қызметкерлердің жұмыс тәжірибесі бойынша материалдарын рәсімдейді;
• әдістемелік жұмысын әрі қарай дамыту болашағын анықтайды.
	 	 		 	 	 	





































«БЕКІТЕМІН»
«Қостанай қаласы әкімдігінің білім бөлімі 
Бауыржан Момышұлы атындағы 
№5 орта мектебі» ММ директоры
 ___________ Исетова Б.К.


ӨЗ БЕТІНШЕ БІЛІМ АЛУ ТАҚЫРЫБЫ БОЙЫНША 
ПЕДАГОГТАР ЖҰМЫСЫ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

1. Жалпы ережелер
1.1. Осы Ереже өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша педагогтар жұмысын реттейді, бұл педагогтардың кәсіби шеберлігін жетілдіру бойынша негізгі формалардың бірі болып табылады. 
1.2. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша педагогтар жұмысы міндетті болып табылады.
1.3. Педагог екі және одан астам лауазымды қоса атқарғанда өз бетінше білім алу тақырыбы әр лауазым және қызмет түріне байланысты анықталады.  

2. Жұмыс мақсаты мен міндеттері
2.1. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша жұмыс мақсаты педагогтардың өз кәсіби деңгейін жүйелі арттыру болып табылады. 
2.2. Жұмыс міндеттері:
• білім үдерісі қатысушыларының теориялық білімі, педагогикалық шеберлігін жетілдіру;
• оқушыларды оқыту және тәрбиелеу бойынша жаңа әдіс-тәсілдері, формаларды меңгеру;
• озық педагогикалық тәжірибе, педагогикалық, психологиялық және басқа ғылымдардың жаңа жетістіктері, жаңа педагогикалық технологияларды зерттеу және практикаға енгізу;
• мектепте инновациялық үдерістерді дамыту.

3. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша жұмыс тәртібі
3.1. Өз бетінше білім алу тақырыбы мектептің бірыңғай әдістемелік тақырыбы мен педагогтардың кәсіби мүддесі негізінен анықталады.
3.2. Тақырып бойынша жұмыс мерзімі жеке анықталады және екі жылдан бес жылға дейін құрайды. 
3.3. Әр педагог тақырып бойынша жеке жұмыс жоспарын құрастырады. 
3.4. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша жұмыс үдерісінде және осы жұмыс аяқталған соң педагог жинақтаған материалын ұсынады. Ұсыну формасы әр түрлі болады:
• ӘБМ отырысы, әдістемелік кеңес, педагогикалық кеңесінде сөз сөйлеу (есеп беру);
• теориялық, әдістемелік және практикалық семинар;
• практикум;
• тренинг;
• үздік сабақ;
• ашық сабақ.
3.5. ОТЖ жөніндегі директордың орынбасары ӘБМ жетекшісімен бірлесіп, өз бетінше білім алу тақырыбы есебін жүргізеді, педагогтардың іске асыру қызметін басқарады, кеңес береді, қажетті әдістемелік көмек береді. 
3.6. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша жұмыс нәтижесі келесі формада ұсынылады:
• баяндама;
• рефеpaт;
• журналдағы мақала;
• бағдарлама;
• дидактикалық материал;
• әдістемелік оқу құралы;
• ғылыми-әдістемелік әзірлемелер.
3.7. Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша педагог ұсынған қорытынды материал әдістемелік кабинетінде сақталады және басқа педагогтар қолдану үшін қол жетімді.
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МҰҒАЛІМДЕРДІҢ ШЫҒАРМАШЫЛЫҚ ТОБЫ 
ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

1. Жалпы ережелер
1.1. Шығармашылық тобы – бұл бір немесе бірнеше білім саласына жататын оқу пәндері, жоғары біліктілік деңгейіне ие және тәжірибелік-ізденіс, эксперименттік, ғылыми-әдістемелік немесе жобалық-зерттеу қызметі мұғалімдерін біріктіретін білім мекемесінің құрылымдық әдістемелік қызмет бөлімшесі.  
1.2. Шығармашылық тобы бір немесе бірнеше білім саласы бойынша үш мұғалімнен кем емес қалыптасқанда ұйымдастырылады.  
1.3. Шығармашылық тобының мөлшер санын білім мекемесі алдында қойылған міндеттерді кешенді шешу қажеттілігі негізінде мектептің әдістемелік кеңесі анықтайды және мектеп директорының  бұйрығымен бекітіледі. 
1.4. Шығармашылық тобы өз қызметінде білім мекемесінің Жарғысы мен мектептің басқа жергілікті құқықтық актілерін басшылыққа алады. 
2. Мұғалімдердің шығармашылық тобы міндеттері:
2.1. Осы проблема бойынша әдебиет пен озық тәжірибені зерттеу. 
2.2. Талдау (осы проблема аспектінде нақты педагогикалық жағдайы). 
2.3. Еңбекті жетілдіру және жүзеге асыру үдерісін жобалау. 
2.4. Өзі, сонымен қатар басқа топтар құрастырған жобалардың (үлгі) эксперименттік апробациясын өткізу. 
2.5. Оларды енгізу тиімділігін талдау. 
2.6. Топта алынған нәтиже негізінде әдістемелік ұсыныстарды әзірлеу. 
2.7. Педагогикалық жұртшылық талқылау үшін өз зерттеуін ұсыну (ғылыми-практикалық конференция, семинар және т.б.); 
2.8. Материалдарды баспада жариялау.
2.9. Мұғалімдердің шығармашылық тобы жұмысын ұйымдастыру 
2.10. Педагогтардың проблемалық шығармашылық тобы ВТК (уақытша шығармашалық тобы) режимінде таңдалған тақырып бойынша құрылады, ол осы шығармашылық тобы және ұжым үшін кәсіби мүддесі немесе топ қатысушылары үшін маңызды проблеманы ұсынады.
2.11. Шығармашылық тобы жұмысын ұйымдастыру үшін жоғары немесе бірінші санатына ие беделді педагог қатарынан жетекші тағайындалады.
2.12. Шығармашылық тобы ғылыми-зерттеу жұмысына бейім, нақты проблемаға қызығушылық танытатын ең тәжірибелі педагогтар қатарынан құрылады, сонымен қатар жас, шығармашылық икемді педагогтар қатысуы да мүмкін. 
2.13. Топ қатысушылары қызмет бағдарламасын құрастырады (егер бұл әкімшілік немесе әдіскерлер қатысқанда қажет болса), сосын бұл бағдарламаны мектеп әкімшілігі мақұлдайды да, жоспар жасалады. 
2.14. Топтардың мазмұнды бағыты тұрғысынан нақты міндеттер аясын шешумен айналысатын оқшау тобы (пәнді-бағдар тобы) жұмысын бір проблема және бағыт бойынша «бәсекелес» тобы (кешенді-бағдарлы тобы) жұмысымен үйлестіретін тәсіл ұтымды болады, сосын әзірленген жобалар қорғалады және бірыңғай сессиялық іс-шаралар шеңберінде осы тобы бағалайды. 
2.15. Оқу жылы барысында шығармашылық тобының отырысы 4 рет өткізіледі, одан кем болмайды.  
3. Шығармашылық тобы жұмысының негізгі формалары:
3.1. Жобалық жұмыстарын қорғау.
3.2. Семинар-практикум.
3.3. Зерттеу зертханасы.
3.4. Ғылыми-әдістемелік конференциясы.
3.5. Ғылыми-педагогикалық фестивалі.
3.6. Конкурс "Жыл мұғалімі".
3.7. Іскерлік ойындар.
3.8. "Дөңгелек үстел".
3.9. "Ми шабуылы".
3.10. Эксперименттік топтар.
3.11. Озық тәжірибе мектебі.
3.12. Басқарушылық шеберлік мектебі.
4. Құжаттар мен есептілік:
4.1. Шығармашылық тобы туралы ережесі
4.2. Шығармашылық тобы отырысының хаттамалары.
4.3. Әдістемелік ұсыныстар.
4.4. Бір жылғы шығармашылық тобы жұмысын талдау.
5. Шығармашылық тобы жұмысын бағалау өлшемдері:
6. Мектеп жұмысы практикасына оларды енгізу (тиімділігі) талданады.
7. Әдістемелік ұсыныстар құрастырылады, оның негізіне өз тәжірибесі кіреді. 
8. Практикалық конференцияда талқылау үшін зерттеулер (нәтиже) ұсынылады.
9. Шығармашылық тобы қызметін талдау оқу жылы аяғында мектептің ӘК ұсынылады. 

10. Шығармашылық тобы педагогтарының құқықтары
10.1. Біліктілік санатын арттыру туралы ұсыным мен ұсынысты мұғалімдерге дайындайды;
10.2. Мектепте оқу үдерісін жақсарту туралы ұсыным береді;
10.3. Шығармашылық тобы жинақтаған озық педагогикалық тәжірибе туралы материалдарды жариялау сауалын қояды;
10.4. Оқу-тәрбиелік, эксперименттік, ғылыми-әдістемелік және тәжірибелік-ізденіс қызметіне шығармашылық тобы қызметкерлері белсенді қатысқаны үшін мадақтау туралы өтініш хат береді;
10.5. Әр түрлі біліктілікті арттыру формаларын мұғалімдерге ұсынады.


11. Шығармашылық тобы қызметін бақылау
11.1. Шығармашылық тобы қызметін бақылауды білім мекемесінің жұмыс жоспары және мектепішілік бақылауға сәйкес әдістемелік және инновациялық жұмысы жөніндегі директордың орынбасары жүзеге асырады. 
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ПӘН ЖҮРГІЗУШІ МҰҒАЛІМДЕРДІҢ 
ӘДІСТЕМЕЛІК КҮНІ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

Жалпы ережелер.
 1.1. Мектептің педагогикалық қызметкерлеріне ұжымдық шарт негізінде әдістемелік күн ұсынылады. 
1.2. Ол лицейдің оқу режимін бұзбайтын, оқушыларға шамадан тыс жүктемеме жасамайтын оқу жүктемесі көлемінде бекітіледі. 
1.3. Әдістемелік күнін ұсыну мақсаты – мұғалімнің педагогикалық шеберлігін арттыру, әдістемелік дайындығын жетілдіру үшін қажетті жағдай жасау. 
1.4. Әдістемелік күн қосымша демалыс күн болып есептелмейді. 

1. Әдістемелік күн режимі.
 2.1. Әдістемелік күні мұғалім өз бетінше білім алады:
- білім және тәрбиелеу сауалдары бойынша заңнама актілері мен нормативтік құжаттарды зерттейді;
- тақырыптық жоспарлау бойынша жұмысы;
- нақты педагогикалық технологияларды меңгереді, оларды өз жағдайына бейімдейді;
- озық педагогикалық тәжірибені зерттейді;
- ғылыми-педагогикалық әдебиет жаңалықтарымен танысады;
- өз пәні, сонымен қатар сыныптан тыс жұмысында әдістемелік материалдарды әзірлейді;
- оқушылар үшін жеке жоспарды әзірлейді;
- ӘБ, кітапхана, ашық сабақтар, лекцияға қатысады; 
- әдістемелік кабинетінде жұмыс істейді.
2.2.  МЕКТЕПТІҢ ПЕДАГОГИКАЛЫҚ ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРІ әдістемелік материалдарды болжамды әзірлеу жоспары мен өз бетінше білім алу бойынша болжамды нәтижесін (пән жүргізуші мұғалімдердің әдістемелік бірлестігімен мақұлданған) оқу-тәрбиелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасарына ұсынады.
2.3. ӘДІСТЕМЕЛІК КҮН БОЙЫНША ПӘН ЖҮРГІЗУШІ МҰҒАЛІМ МІНДЕТТЕРІ:
- барлық қоғамдық, мектепте және одан тыс алдын ала жоспарланған іс-шаралар жұмысында көрермен болады немесе қатысады;
- қажет болғанда сырқат мұғалім орнын ауыстырады;
 - мектепте өз сыныбымен кезекшілікте болады.

1. Әдістемелік күн режимін сақтауды бақылау. 
Әдістемелік күн режимін сақтау бойынша бақылауды оқу-тәрбиелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасары жүзеге асырады:
1.  Өз бетінше білім алу бойынша мұғалімдер жұмысын бақылайды.
2.  Өз бетінше білім алу тақырыбы бойынша мұғалімдерге жеке ұсыныстар береді.
3. Әдістемелік апталық, теориялық және практикалық семинар ұйымдастырады және өткізеді. 
4.     Өз бетінше білім алу бойынша жеке бағдарламасын құрастыруда көмек береді 
5.  Мұғалімдердің жұмыс нәтижесі бойынша диагностикасы және олардың шеберлігін арттыруды ұйымдастырады, сонымен бірге өткізеді.
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ЖОБАЛЫҚ-ЗЕРТТЕУ ҚЫЗМЕТІ 
ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

1.     Жалпы ережелер
1.1. Оқушылардың жобалық қызметі проблемалық қызмет тәсілі принципінде оқыту тиімділігін арттыру, сонымен қатар ақпаратты және технологиялық қанық әлемінде оқушыларды табысты қызметіне дайындау мақсатында ұйымдастырылады.
1.2. Мектеп өз қызметінде «Білім туралы» ҚР Заңы, мектеп құжаттары және осы Ережені басшылыққа алады. 
2. Жобалық-зерттеу қызметінің міндеттері
2.1. Жобалық-зерттеу қызметінің міндеттері:
- жоспарлауға үйрету (оқушы мақсатты айқын анықтайды, барлық жұмыс барысында қойылған мақсатқа жету бойынша негізгі қадамдарын баяндайды);
- ақпарат, материалдарды жинау және өңдеу дағдыларын қалыптастыру (оқушы тиісті ақпаратын таңдайды және оны дұрыс қолданады);
- талдау ептілігін қалыптастыру;
- жазбаша есеп беруді құрастыруға үйрету (оқушы жұмыс жоспарын құрастырады, сілтемені рәсімдейді, библиография туралы түсінігі болады);
- жұмысқа оң қатынасын қалыптастыру (оқушы бастамашылық танытады, бекітілген жоспар мен жұмыс графигіне сәйкес жұмысты орындайды).
3. Оқушылардың жобалық жұмысын ұйымдастыру
3.1. Жобалық қызметіне 4-9 сынып оқушылары қосылады.
3.2. 8,10 сынып оқушылары жобалық-зерттеу қызметін міндетті түрде жүзеге асырады және өз жұмысын ұсынады. Осы жұмысты қорғау бекітілген мерзімде жүргізіледі. 
3.3. Жобалық-зерттеу қызметінің бағыты мен мазмұнын оқушылар жетекшімен бірлесіп анықтайды.
3.4. Жоба бойынша жұмыс үдерісі бірнеше кезеңдер арқылы жүзеге асырылады (дайындық, технологиялық, презентациялық, қорытынды кезеңдер).
3.5. Жобаларды дайындау үдерісі жоспарлы болып табылады және реттеледі. Мектепте жобалық жұмысын жалпы басқару, оны түзету, кезеңдер орындалуын бақылау, сонымен қатар әр кезеңде әдістемелік және ұйымдастырушылық көмек беруді оқу-әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасары жүзеге асырады. Оқушылардың жобалық қызметін мұғалімдер, қосымша білім педагогтары тікелей ұйымдастырады және басқарады. 
3.6. Жоба түрлері:
Зерттеу, шығармашылық, рөлдік, ойын, ақпараттық, практикалық-бағдарлы.
3.7. Жоба формалары:
Жоба келесі формалардан тұрады:
- кейбір проблеманы толық түсіндіру мақсатында бірнеше әдеби дереккөздер негізінде жазылған ақпараттық-реферат жұмысы;
- проблемалық-реферат шығармашылық жұмысы, бірнеше әдеби дереккөздер мәліметтерін салыстыру, оларды талдауды болжайды, оның негізінде қойылған проблемаға өз түсініктемесі беріледі;
- эксперименттік – белгілі нәтижесіне ие ғылыми экспериментті баяндайды;
- натуралистік және сипаттаушылық, кейбір құбылысты бақылау және сапалы сипаттауға бағытталған;
- зерттеушілік – ғылыми көзқарас тұрғысынан дұрыс әдістеме көмегімен орындалған, өз эксперименттік материалы бар шығармашылық жұмысы, оның негізінде зерттейтін құбылыс сипатын талдайды және ол туралы қорытынды жасайды;
- практикалық жұмысы, оның негізгі мақсаты проблеманы әзірлеу, сонымен бірге оны жүзеге асыру болып табылады.  
- кейбір объект немесе жүйені ойлап шығару немесе оның макетін жасау.
- кейбір іс-шараны өткізу жоспары немесе жаңа қоғамдық ұйым презентациясы.
3.8. Жоба мазмұны бойынша пәндік, сонымен қатар пән аралық, әлеуметтік және т.б. болады. 
3.9. Жобалық қызметінің есеп беру формасы баяндама, презентация, сахналау, ойындар, видеофильм, фоторепортаж, стенд қабырғасында есеп беру және т.б. болып табылады.
3.10. Жыл сайын ақпан айында мектеп конференциясы өткізіледі, онда жобалық жұмыстар презентациясы және оны қорғау өтеді.
3.11. Конференция өткізу үшін арнайы комиссия құрылады, оның құрамына оқытушылар, қосымша білім педагогтары, педагог-психолог, білім мекемесінің әкімшілігі, жоғары оқу орнының оқытушылары және басқа білікті қызметкерлер кіреді. 
3.12. Арнайы комиссия нақты оқушының жобалық-зерттеу қызметінің деңгейін бағалайды, жобалық және зерттеу жұмысы конкурсының жеңімпазын анықтайды. 
3.13. Арнайы комиссия құрамын білім мекемесінің әдістемелік кеңесі анықтайды. Комиссия мүшелерінің саны 3,7 адамнан кем болмайды. 
3.14. Арнайы комиссия шешімі бойынша оқушылардың үздік жұмыстары диплом және құнды сыйлықтармен мадақталады, конференция, симпозиум және муниципалдық, өңірлік деңгейдегі конкурсына ұсынылады.
3.15. Қорғалған жоба келесі оқу жылы жеке жобалық жұмыс ретінде толығымен қолданылмайды. Жаңа жобалық-зерттеу жұмысын жүзеге асыру үшін тек жеке материалдарын қолдануға болады.  
3.16. Жалпы білім беретін мекемесінде жобалық-зерттеу жұмыстарының қоры (осы жұмыстар сақталған жағдайда) ұйымдастырылады, оны жобалық-зерттеу жұмысымен айналысатын педагогтар, сонымен қатар оқушылар қолданады.
4. Жобаның негізгі сипаттамасы
4.1. Жоба тақырыбы әдеби көзқарас тұрғысынан сауатты тұжырымдалады және жоба мазмұнын бейнелейді.  
4.2. Жоба құрылымына кіреді: бірінші беті, мазмұны, кіріспе, негізгі бөлім, қорытынды, әдебиет тізімі.
4.3. Бірінші бетін рәсімдеуге қойылатын талаптар 1 қосымшада берілген. 
4.4. Кіріспе өзіне бірнеше ережелерді қосады:
- кез-келген жоба таңдалған тақырып көкейтестігін негіздеуден басталады. Бұл жерде ғылым және практикада не белгілі, не ашылмады және осы жағдайда не істеу керек екені көрсетіледі. Осы негізде қарама-қайшылық қалыптасады, оны ашу үшін осы жоба бағытталған. Анықталған қарама-қайшылық негізінде проблема тұжырымдалады;
- әрі қарай жұмыс мақсаты бекітіледі; мақсаты –жоба бойынша жұмыс нәтижесінде оған қол жеткізу қажет;
- нақты міндеттер қалыптасады, мақсатқа жету үшін оларды шешу қажет;
- әрі қарай жобаны әзірлеу кезінде қолданылған әдіс-тәсілдер нұсқалады;
- Кіріспені «қорғауға шығарылады», «жоба жаңалығы», «практикалық маңыздылығы» бөлімдері анықтайды.
4.5. Жобаның негізгі бөлімі бір немесе бірнеше бөлімдерден тұрады. Бірінші, әдетте, теориялық материалдан тұрады, ал екінші - эксперименттік (практикалық) бөлім.
4.6. Аяғында қорытынды жасалады, сипатталады, яғни қойылған мақсатына жетті ме, міндеттер шешілді ме?
4.7. Зерттеу жұмыстарын рәсімдеуге қойылатын жалпы талаптар.
Жұмыс А 4 стандартты парағы, Times New Roman шрифты, шрифт өлшемі 12, жол арақашықтығы – 1,5 бойынша орындалады. Шет өлшемі: жоғары – 2 см., төмен – 1,5 см., сол – 3 см., оң – 2 см.
Әр жаңа тарау жаңа беттен басталады. Жол ортасында орналасқан нүктені тақырып соңына қоймайды. 
Жоспардың барлық бөлімдері (тарау атауы, тұжырым, қорытынды, әдебиет тізімі, әр қосымша) жаңа беттен басталады.
Тақырып мәтіні бірдей шрифтімен орындау ұсынылады.
Жобада бетті бірінші бетінен есептейді, екінші бетінен нөмірлейді. 
Мәтінде барлық қысқартулар шифры танылып оқылады. 
Зерттеу жұмысы мәтінінің көлемі, формула мен әдебиет тізімін қосқанда 15 машинамен жазу бетінен аспайды. 
Қосымшалар үшін қосымша 10 стандартты бет беріледі. Жұмыстың негізгі мәтіні араб сандарымен, қосымша беттері – рим сандарымен нөмірленеді.
Қолданылған әдебиет тізімі ГОСТ талаптарына сәйкес рәсімделеді: алфавит тәртібінде автор фамилиясы, дереккөз атауы, басылған жері және жылы, баспа атауы, беттер саны. Егер журнал мақаласы қолданылса, оның авторы, мақала атауы, журнал атауы, шығарылған нөмірі мен жылы және мақала басылған беттер нөмірі нұсқалады. Жұмыс мәтінінде сол немесе басқа дереккөзге сілтеме болады (сілтеме нөмірі әдебиет тізіміндегі дереккөздің реттік нөміріне сәйкес келеді).
5. Жобаны қорғау процедурасы, конкурс немесе қорытынды аттестацияға ұсыну
5.1. Жоба бекітілген мерзіміне дейін екі апта бұрын, одан кеш емес жоба жетекшісіне ұсынылады. 
5.2. Қорғау процедурасы: оқушы 6-8 минут сөз сөйлейді, жоба көкейтестігі, қойылған міндеттер, жоба мәнін ашады мен қорытынды жасайды. Әрі қарай комиссия сауалына жауап беріледі. 
6. Жобаны бағалау өлшемдері
6.1. Жобаны бағалау негізделеді:
- таңдалған тақырыбының күрделі болу деңгейі;
- жобаның теориялық, практикалық және эксперименттік бөлімдері мазмұнына қойылған мақсат пен міндеттер сәйкестігі;
- қорғау кезінде қысқаша сөйлеу;
- қойылған сауалға айқын жауап беру;
- таңдалған тақырып көкейтестігі, оның практикалық маңыздылығы және жаңашыл болуы.
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ПЕДАГОГ ПОРТФОЛИОСЫ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ

1. Жалпы ережелер
Осы Ереже мұғалім портфолиосының құрылымы мен мазмұнын анықтайды. Портфолио педагогтың кәсіби деңгейі мен қызмет нәтижесін анықтайтын формалардың бірі ретінде қолданылады.
2. Портфолио құрылымы мен құрамы.
Мұғалім портфолиосы файлдары бар жинақтаушы папкада рәсімделеді. Портфолиоға қосылған әр жеке материал күні белгіленеді. Портфолио құрамы мұғалімнің өз алдына немесе әдістемелік бірлестік төрағасы қойған нақты міндеттерге байланысты. Аттестация үшін портфолионы бірнеше бөлім бойынша қатар жүргізген мақсатқа сай болады. 
1 бөлім. «Мұғалім туралы жалпы мәліметтер».
Осы бөлім мұғалімнің әр түрлі сала бойынша жетістіктерін бейнелейтін материалдарды қосады:
1. Фотосурет, тегі, есімі, әкесінің аты, туылған жылы; 
1. білімі (нені және қашан бітірді, диплом бойынша алған мамандығы мен біліктілігі); 
1. еңбек жұмыс өтілі, осы ОМ жұмыс өтілі; 
1. біліктілікті арттыру (курс өткен құрылым атауы, жылы, айы, курс проблематикасы); 
1. ғылыми және құрмет атағы мен дәреже болуын растайтын құжаттар көшірмесі; 
1. өте маңызды үкімет марапаты, грамота, алғыс хаты; 
1. әр түрлі конкурс дипломы; 
1. мұғалім қарауы бойынша басқа құжаттар. 
Осы бөлім педагогтың жеке даму үдерісі туралы пікір айту мүмкіндігін береді. 
Осы бөлімге кіреді:
1. оқытатын пән бойынша оқушылардың білім бағдарламасын меңгеру нәтижесі және олардың негізгі құзыреттілігін қалыптастыратын материалдар; 
1. келесі негізде педагогикалық қызметкердің 3 жылғы қызметін салыстырмалы талдау: 
1. білімді кесінді бақылау; 
1. тәрбиеленушілердің мектеп және өңірлік олимпиадасы, конкурсқа қатысуы; 
1. медальшілер болуы; 
1. мамандық бойынша жоғары оқу орны оқуына түсу және т.б. 
Осы бөлім материалдары белгілі мерзімде аттестациядан өтетін мұғалімнің педагогикалық қызмет нәтижесінің динамикасы туралы түсінік береді.  
3 бөлім. «Ғылыми-әдістемелік қызмет».
Осы бөлімге педагогтың кәсіби болуын куәландыратын әдістемелік материалдар кіреді:
• білім бағдарламасы мен оқу-әдістемелік әдебиет кешенін мұғалім таңдауға негізделетін материалдар;
• мұғалім қолданатын білім технологияларын таңдауға негізделетін материалдар;
• мұғалім білім нәтижесін бағалау үшін осы немесе басқа педагогикалық диагностика құралдарын өз практикасында қолдануды негіздейтін материалдар;
• білім үдерісінде ақпараттық-коммуникациялық технологиялары, дамыту проблемасы бар балаларды оқыту технологияларын қолдану және т.б.;
• әдістемелік бірлестігінде жұмысы, муниципалдық әдістемелік орталығы, НИРО, жоғары оқу орындары және басқа мекемелермен ынтымақтастық;
• кәсіби және шығармашылық педагогикалық конкурсқа қатысу;
• әдістемелік және пән аптасына қатысу;
• семинар, «дөңгелек үстел», үздік сабақ және т.б. ұйымдастыру және өткізу;
• ғылыми зерттеу өткізу;
• авторлық бағдарламасын әзірлеу;
• кандидат немесе докторлық диссертациясы қолжазбасын жазу;
• шығармашылық есеп беру, реферат, баяндама, мақала дайындау;
• басқа құжаттар.
4 бөлім. «Пән бойынша сабақтан тыс қызметі».
Осы бөлім келесі құжаттардан тұрады:
• пән бойынша оқушы орындаған шығармашылық жұмыстар, реферат, оқу-зерттеу жұмысы, жобалар тізімі;
• олимпиада, конкурс, жарыс, интеллектуалдық марафон және т.б. жеңімпаздары;
• сыныптан тыс іс-шаралар сценариі, өткізілген іс-шаралар жазбасы бар фото сурет пен видеокассета (көрме, пән экскурсиясы, КВН, брейн – ринг және т.б.) 
• үйірме және факультатив бағдарламасы;
• басқа құжаттар.
5 бөлім. «Оқу-материалдық базасы».
Осы бөлімде оқу кабинет төлқұжатынан көшірме орналасады (егер болса):
• пән бойынша сөздіктер және басқа анықтамалық әдебиеттер тізімі;
• оқу құралдарының тізімі (макет, таблица, схема, иллюстрация, портрет және басқасы)
• техникалық оқыту құралдарының болуы (теледидар, видеомагнитофон, музыкалық орталық, диапроектор  және басқасы);
• компьютер және компьютерлік оқыту құралдарының болуы (виртуалдық эксперимент бағдарламасы, білімді бақылау, мультимедиялық электрондық оқулықтар және басқасы)
• аудио - және видео оқу құралдары;
• дидактикалық материалдар, тапсырмалар, жаттығулар жинағы, реферат пен шығармалар үлгілері және т.б.;
• оқушылар оқуы сапасын өлшеуіштер;
• мұғалім қалауы бойынша басқа құжаттар.
Портфолионы рәсімдеу
1. Портфолионы рәсімдеу үшін мұғалім жауапты болады.
2. Портфолио мұғалімнің еңбек төлемін ынталандыратын бөлімін анықтау бойынша нәтижені өткізу кезінде бір жылда 2 рет толықтырылады (оқу жылының I жартыжылдығы,  оқу жылының II жартыжылдығы). 
3. Портфолио әдістемелік кабинетінде сақталады, әр мұғалім қолдану үшін қол жетімді.  
Портфолио келесі жағдайда рәсімделеді:
1, Бірінші беті.
2. Портфолио беттерін нұсқау арқылы тиісті бөлімдер қосылған материалдар тізімі бар мазмұны.
3. Портфолио материалдары.
 Портфолио жасауға педагогтар, мектеп әкімшілігі қатысады. Мектеп әкімшілігі КПМО көшу кезінде портфолионы қолдану механизмін құрастырады. ОТЖ және ТЖ жөніндегі директордың орынбасарлары портфолио тағайындалуы және оны жүргізу технологиясын түсіндіреді, қажетті форма, бланкі, ұсыныстармен қамтамасыз етеді. Мектептің сарапшылар кеңесінің мүшелері ұсынылған құжаттарды педагогпен бірге белгілі тәртіпке келтіреді.
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ЖАС МҰҒАЛІМ МЕКТЕБІ ТУРАЛЫ ЕРЕЖЕСІ 

Жалпы ережелер
Жас мұғалім мектебі (ШМУ-ЖММ) – бұл жас маманның кәсіби қалыптасуына себепші болатын педагогикалық орган.
1.1 ШМУ жас мұғалімдер бірлестігі бола отырып, мектеп ортасында жас мұғалім бейімделуіне себепші болады. 
1.2 ШМУ мұғалімнің педагогикалық қызметінде өз стилін қалыптастыру бойынша оның ізденіс, шығармашылық қызметі мотивациясына жәрдемдесу үшін танылған.
1.3 ШМУ қызметі негізінде тәлімгерлік әдісі қолданылады – жас маманмен жее жұмысын ұйымдастыру.
Тәлімгер – оқыту және тәрбиелеу саласы бойынша жоғары кәсіби және адамгершілік қасиеттері, біліміне ие тәжірибелі педагог.
Жас маман – жоғары оқу орны бағдарламасы бойынша педагогика негізі білімдерін меңгерген, өз дағдылары мен ептіліктерін әрі қарай жетілдіруге тілек білдірген және бейімделген, бастаушы педагог. Ол мақұлданған кәсіби қалыптастыру жоспары бойынша тәлімгердің тікелей басшылығымен өз біліктілігін арттырады.  
1.4 Тәлімгерлік қызметі жас маманның қажетті кәсіби құзыреттілігін дамыту бойынша тәжірибелі педагогтың жүйелі жеке жұмысын қарастырады. 
2. Тәлімгер мақсаты мен міндеттері
2.1 Білім мекемесінде тәлімгерлік мақсаты жас педагогтарға кәсіби қалыптасу үшін көмек беру, сонымен қатар мектепте жоғары кәсіби кадрлық шамасын қалыптастыру болып табылады.  
2.2 Тәлімгерліктің негізгі міндеттері:
- жас маманның педагогикалық қызметіне қызығушылығын дарыту және педагогтарды білім мекемесіне бекіту; 
- жас педагогтың кәсіби қалыптасу үдерісін тездету және қабілеттерін дербес дамыту, сонымен қатар атқарып отырған лауазым бойынша оған жүктелген міндеттерді сапалы орындау; 
- корпоративтік мәдениетіне бейімдеу, педагогикалық ұжым мен ішкі тәртіп ережесінің үздік дәстүрін меңгерту, педагог міндеттерін орындау үшін саналы және шығармашылық қатынасын қалыптастыру. 
3. Тәлімгерлікті ұйымдастыру негіздері
3.1 Тәлімгерлік мектеп директорының бұйрығы негізінде ұйымдастырылады. 
3.2 Тәлімгерлік қызметі басшылығын әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасары жүзеге асырады. 
3.3 Тәлімгер жоғары кәсіби дайындық, қарым-қатынаста коммуникативтік дағдылар мен икемділік деңгейіне ие, тәрбиелік және әдістемелік жұмыс тәжірибесі бар, жұмыста көрсеткіштері тұрақты, қабілетті және кәсіби тәжірибесімен бөлісуге дайын өте жақсы дайындалған педагогтар қатарынан іріктеледі. 
3.4 Тәлімгерді білім мекемесінің педагогикалық қызметінде жұмыс өтілі жоқ немесе жұмыс өтілі 3 жылдан кем жаңа қабылданған мамандарға бекітеді. 
3.5 Тәлімгерді ауыстыру директор бұйрығымен келесі жағдайда жүргізіледі: 
- тәлімгерді жұмыстан шығару; 
- жас маман немесе тәлімгерді басқа жұмысқа ауыстыру; 
- тәлімгерді тәртіптік жауапкершілікке тарту; 
- тәлімгер мен жас маманның психологиялық үйлеспеушілігі; 
3.6 Тәлімгер жұмысы тиімділігін бағалау көрсеткіштері тәлімгерлік мерзімінде жас маманның мақсат пен міндеттерді орындау болып табылады.  
3.7 Тәлімгер бастамасы бойынша олар тәлімгерлер кеңесін құрады.  
4. Тәлімгердің функционалдық міндеттері: 
- «Білім туралы» ҚР Заңы, білім жүйесінің нормативтік актілерін білу;
- жас маманды интеллектуалдық дамыту, пән бойынша педагогикалық, әдістемелік және кәсіби дайындығы деңгейін ескеру арқылы оның кәсіби қалыптасу жоспарын құрастыру; 
- жас маманның іскерлік және адамгершілік қасиеттері, оның сабақты өткізуге қатынасын зерттеу;
- жас маманды мекемемен таныстыру;
- жас маманды педагог маманына ұсынылатын негізгі міндеттер, талаптар, ішкі тәртіп ережесі, еңбек қорғау және қауіпсіздік техникасымен таныстыру;
- қажетті оқыту өткізу; жас мамандардың оқу сабақтары мен сабақтын тыс іс-шараларын дербес өткізуді бақылау және бағалау;
- жас маманға белгілі орындау мерзімімен нақты тапсырмалар беру; жұмысты бақылау;  
- жас маманға педагогикалық мамандығы, сонымен қатар сабақты сапалы өткізудің практикалық әдіс-тәсілдерін меңгеруде жеке көмек беру, қатесін анықтау және бірлесіп жою;
- жеке үлгі бере отырып, жас маманның жағымды қасиеттерін дамыту, оның тәртібін түзету, ұжымның қоғамдық өміріне қатысуға тарту, жалпы мәдени және кәсіби ой-өрісін дамытуға жәрдемдесу;
- жас маманның педагогикалық және қоғамдық қызметімен байланысты сауалдарды талқылауға қатысу, оны мадақтау немесе тәрбиелік және тәртіптік ықпал жасау шараларын қолдану туралы ұсыным енгізу;
- жас маманның кәсіби бейімделу қорытындысын жасау, жас маманның алдағы жұмысы жөнінде ұсыныс бере отырып, бейімделу нәтижесі туралы тәлімгер қорытындысы бойынша жыл сайын есеп беруді құрастыру;
5. Жас маманның функционалдық міндеттері:
Тәлімгерлік мерзімінде жас маман міндетті:
- «Білім туралы» ҚР Заңы, атқарып отырған лауазым бойынша оның кәсіби қызметі, функционалдық міндеттерін анықтайтын  нормативтік актілерін зерттеу;
- бекітілген мерзімде кәсіби қалыптасу жоспарын орындау;
- кәсіби шеберлігін үнемі арттыру, атқарып отырған лауазым бойынша практикалық дағдыларын меңгеру;
- тәлімгер жұмысының озық әдістері мен формаларына үйрену, өзінің тәлімгермен  өзара қатынасын дұрыс жасау;
- өз жалпы білім және мәдени деңгейін жетілдіру;
- Тәлімгер және Тәлімгерлер Кеңесі алдында өз жұмысы туралы мерзімді есеп беру;  
- мұғалім портфолиосын жасау және уақытында толтыру.
6. Тәлімгер жұмысын басқару
6.1. Тәлімгер жұмысын басқару және оның қызметін бақылау әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасарына жүктеледі.
6.2. Әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасары міндетті:
- жас маманды педагогикалық ұжымына ұсыну, оған тәлімгерді бекіту туралы бұйрықты жариялау;
- жас маман мен оған бекітілген тәлімгермен бірлескен жұмыс үшін қажетті жағдай жасау;
- тәлімгер мен жас маман өткізетін жеке сабақтар мен пән бойынша сыныптан тыс іс-шараларға қатысу;
- тәлімгерлер оқытуды ұйымдастыру, жас маманмен жұмыс жоспарын құрастыруда оларға әдістемелік және практикалық көмек көрсету;
- білім мекемесінде тәлімгерлікті ұйымдастыру бойынша оң тәжірибесін зерттеу, жалпылау және тарату;
- тәлімгерлерді мадақтау шараларын анықтау.
6.3. Әдістемелік жұмысы жөніндегі директордың орынбасары жас мамандармен тәлімгерлер жұмысы үшін тікелей жауапты болады, ол міндетті:
- ШМУ отырысында тәлімгердің жеке жұмыс жоспарын қарастырады;
- тәлімгерлер мен жас мамандар нұсқаулығын өткізеді;
- осы Ережеге сәйкес тәлімгердің өз міндеттерін жүзеге асыру мүмкіндігін қамтамасыз етеді;
- тәлімгер  жұмысын жүйелі бақылауды жүзеге асырады;
7. Тәлімгерді реттейтін құжаттар
7.1. ШМУ қызметін реттейтін құжаттарға жатады:
- ШМУ(ЖММ) туралы Ережесі;
- тәлімгерлікті ұйымдастыру туралы директор бұйрығы;
- ШМУ жұмыс жоспары;
- тәлімгерлік сауалдары қарастырылған педагогикалық, әдістемелік кеңес отырыстарының хаттамалары;
- тәлімгерлік бойынша әдістемелік ұсыныстар  және шолу. 
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