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Алғы сөз

Еңбек ресурстарын баскару-бүл үйымдағы кызметті алу мезетінен бастауға 
дейінгі адамдарды баскару процесі. Еңбек ресурстары қажетті физикалык 
дамуы, акыл қасиеттері мен білімге ие түрғындардың бөлігі. Баскарудың 
объектілерін айқындау, басқарушылық карым-катынас оның негізгі 
мринциптері, басқарушылық қызметтегі мәдениет т.с.с.ролі ерекше жоғары. 
С онымен бірге, ұйымның кадрлық кызметін қалыптастырудың эдістері мен 
пысамдары жэне олардың міндеттері, кадрларға кажеттілікті жоспарлаудың 
негіздері, топпен үйымдастырудың эдістері мен кадрлардың жүмыска 
кабілеттігін колдау, персоналды бағалау, оларды іріктеу,мотивация негізі жэне 
опың факторлары,басқару қызметінің мәдениеті т.с.с.мәселелер маңызды орын 
шіады. Нарықтық қатынас жағдайындағы үйымдар үшін қазіргі менеджменттің 
маңызын.үйымның ішкі және сыртқы ортасының элементтері, үйымдағы 
басқару процесі, басқарудың объектісі мен субъектісін біліп меңгеру 
маңызды.Кадрлық менеджмент-адамдарға тән үрдістерде топты калыптастьіру 
нлтижесінде өрістейтін техника мен тәсіл. Бүл өнім мен технология, өндірісті 
үйымдастыру, басқару еңбегі, әлеуметтік қатынас саласында жаңарту, жаңалық 
ешііу мақсатында фирма, компанияларды тиімді басқару принциптері, 
іэеілдері мен нышандарынын жиынтыгы.

Қазіргі кезде менеджмент жоспарлау қызметі мазмүнының өзгеруімен 
(иіИланысты фактілерді жан-жакты зерттеуімен, кәсіпорындардың ойдағыдай іс- 
арскетімен, басқаруды түпкі нәтижесіне карай үйымдастыруымен, дамыған 
геориясымен жэне маркетинг практикасымен, жаңа технологияны жасаумен, 
шіам факторын жандандыратын шешімдер қабылдаумен сипатталады.

Менеджменттің бастапқы үғымы-бүл басшылык.
Іскер үйымдар тек өз басшылары немесе менеджмент арцылы гана 

.>р«кет ете апады.
Менеджменттің міндетіне,басшылық етуіне жаңа технологияны игеруіне 

күртшылықтың мүқтажын қанагаттандыру жатады.Егер үйым нашар,әрі 
іиімсіз жүмыс істесе-онда оның жаңа кожайыны жүмысшыларды 
«міч-.басшыларын ауыстырады.Менеджмент үйым жүмысын үйымдастыра 
ті.ірі.іп,кызметкерлер мүктажын толык канағаттандырады,олардың жүмысын 
.мінашідыруды эрі тиімділігін арттыруды көздейді.

Сонымен, Менеджмент-1-ден, бүл басқару, басшылык ету органы; 2-ден, 
і >\ іі адимдарды баскару (әрекеті).

Менеджменттің кызметтері:-жоспарлау және болжау, үйымдастыру, 
үйлеетіру, бакылау.

Бүл пэнді оқытудың мақсаты-студенттердің өзіндік бағалауына-өзінің жеке 
пгихологиялык ерекшеліктерін тануға,өзінің еске сақтау қабілеті, мінез- 
\ \ ікі.іның ерекшеліктеріне байланысты кепілдеме алуға көмектеседі. Сонымен 
(нріе, басқарушының қызметіне ыкпал ететін және аныктайтын факторлармен, 
Пткарудың қазіргі кездегі амалдарымен, баскару кызметінің 
нгі і іаерімен,олардың функцияларымен танысу болып табылады.
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I .Кадрлық менеджмент түсінігі
ЛКадрлық менеджменттің қызметі
і.Кадрлық менеджменттің әдістері

1. Кадрлық менеджмент -  адамдарға тән үрдістерде топты калыптастыру
.......жссінде өрістейтін техника мен тэсіл. Бүл өнім мен технология, өндірісті
уііммдастыру, баскару еңбегі, элеуметтік катынас саласында жаңарту, жаңалык 
гінііу максатында фирма, компанияларды тиімді басқару принциптері, 
кнтлдері мен нышандарының жиынтығы.

Қазіргі кезде менеджмент жоспарлау қызметі мазмұнының өзгеруімен 
(щііланысты фактілерді жан-жакты зерттеуімен,кэсіпорындардың ойдагыдай іс- 
■рекепмен,баскару ды түпкі нәтижесіне карай үйымдастыруымен, дамыған 
іеориясымен және маркетинг практикасымен, жаңа технологияны жасаумен, 
идам факторын жандандыратын шешімдер кабылдаумен сипатталады.

Менеджменттің бастапкы ұғымы-бұл басшылык.
Іскер ұйымдар тек өз басшылары немесе менеджмент арңылы гана 

,>рекет ете алады.
Менеджменттің міндетіне,басшылык етуіне жана технологияны игеруіне 

жүртшылыктың мүктажын канағаттандыру жатады. Егер ұйым нашар, әрі 
шімсіз жүмыс істесе-онда оның жаңа кожайыны жұмысшыларды емес, 
басшыларын ауыстырады. Менеджмент ұйым жұмысын ұйымдастыра отырып, 
қызметкерлер мұктажын толык канагагтандырады, олардың жүмысын 
жандандыруды әрі тиімділігін арттыруды көздейді.

Сонымен, Менеджмент-1-ден,бұл баскару, басшылык ету органы; 2-ден, 
бүл-адамдарды баскару (әрекеті).

2. Кадрлық менеджменттің қызметтері:
-Жоспарлау жэне болжау
-Ұйымдастыру
-Үйлестіру
-Бакылау
Жоспарлау-баскару стратегиясын, бағдарлама іс-әрекетін жасау, 

каржыландыру көздерін іздестіру және белгіленген шешімдер мен 
бағдарламаның орындалу мерзімін аныктау.

Ұйымдастыру-ранг дэрежесіне байланыссыз барлық жұмыскерлердің 
орындауға, жүзеге асыруға тиісті жұмыстарын ұйымдастыру; барлык 
кызметкерлердің күш-жігерін өнімді жүмыска максатпен бөлу жэне оны 
жоғарғы тиімділікке максатты бағыттау.

Үйлестіру-өзінің жэне кызметкерлердің жұмыстарын тұрақты карай 
отырып,өзінің жэне сол ұйымның койған максатына жету үшін багыттау,істерін 
үйлестіру.

Бакылау-алдағы мақсаттарды камтамасыз ету үшін ұйымның жұмысын 
бакылау.

1. Кадрлық менеджмент пәні, мэні, әдістері
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3.Менеджмент эдістері-бүл ұйымның тиімді дамуын камтамасыз ету 
максатында түрлі баскару міндеттерін шешудің ережелері мен 
процедурапарының жүйесі.

Ғылыми басқарудың дэстүрлі емес жүйесінде келесідей әдістер 
қолданылады:

-Ойын теориясы. кайбір істін бәсекелеске эсер етуін багапау үшін 
колданылады.

-Имитаииялык модельдендіру тәсілі, арнайы кұрылымдар пайдаланылып 
накты өмірді имитация жасайды, яғни өз үйымының экономикалық жагдайын 
модельдейді(бәсекелесінің экономикапык іс-әрекетін оқып біледі).

-«Бутакты агаш тәрізді шешімдер» тәсілінде, мэселені схеме түрінде және 
баламаларды көзбен шолып қарауды үсынады.

-Болжау тэсілі. баламаны және оның ыкпалын айкындау үшін колданады.
Басқару міндеттерінің күрделілігі мен сипатына байланысты үйым 

менеджменті бірнеше деңгейге бөлінеді:
-менеджменттің жоғары деңгейі, топ менеджмент - үйымның 

мақсатын.стратегиясын және жүмыс жоспарын аныктайды (үйымды жалпы 
басқара отырып максимапды пайда табуга багытталған).Бұларга директорлар 
кеңесінің төрагасы,президенті,фирманың вице-президенттері,бакылаушылар 
мен казначейлерді жатқызады.Олар үйымның жалпы стратегиясын 
жасаумен.болжаумен жэне үзак мерзімді жоспарлаумен,кадр саясаты 
мэселелерін шешіп,сырткы үйымдармен байланыс орнатумен 
т.с.с. ш үгылданады.

-менеджменттің орташа деңгейі, мидл менеджмент-уйымнын
фуикционалды кызметін баскаруға арналган (техникалык және технологиялык 
жаңалықтарды енгізумен, акпарат жэне нарыкты баскарумен байланысты). 
Бүлар-меңгерушілер, орынбасарлар жатады. Олардың міндеттері кабылданған 
шешімдерді жүзеге асыру, орындау.

-менеджменттің төменгі деңгейі, ловер менеджмент-алғашкы буындағы 
жетекшілерді жаткызады (олар үйым кызметкерлерінің жүмысын тікелей 
ұйымдастыруды және жоспардың орындалуын.өнім өндіру графигі мен оның 
өткізілуін камтамасыз етеді).Бұлар-учаске бастығы,мастерлер,топ 
басшылары.Олардың міндеттері-жұмыскерлерді компанияға адал болуға 
тэрбиелеу,эр түрлі әлеуметтік жанжалдарды басу,мақсатқа жету үшін акыл-ой 
энергиясын жұмылдыра білуі.

Менеджер кім?
Менеджер бұл-баскарумен жэне экономикамен шұғылданатын,заң жэне 

баска да мәселелерді жаксы білетін маман адам.Менеджердін негізгі 
міндетгеріне: 1 -ден.колда бар ресурстармен түтас өндірістік бірлік қүру; 2- 
ден.кез-келген шешімді кабылдап,іс-әрекетке кіріскенде бүгінгі талапты 
ескерумен коса үйымның болашагы туралы да ойлануы жатады. Менеджердін 
негізгі қызметіне: 1-ден, менеджер іскер кәсіпорынның максатын орындайды,ол 
үшін не істеу керектігін ой ласты рады ;2-ден, менеджер үйымдастырушы.Ол 
жүмыстарды жүйелеп бөледі, жүмыскерлердің тиісті кұрамын іріктейді т.б. 3-
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нем, менеджер көтермелеу шарапарын қамтамасыз етіп,адамдармен тығыз 
Гшйданыс орнатады.Қолда бар барлык мүмкіндікті-сыйлық 
беру,марапаттау,жоғары кызметке тағайындау сияқты шараларын 
иайдаланады.Менеджер ұжымдагы барлык адамдармен тіл табысып,тұракты 
байланыс орнатады.4-ден,менеджер ұйымның іс-эрекетін тапдайды,нормалауды 
белгілейді,ұйымдағы жұмыс істейтін барлык адамдардың жұмысын 
баіалайды.5-ден,менеджер адамдардың кызмет жағынан
кемелденіп,жоғарылауын камтамасыз етеді. Адамдардың мамандагынын 
жетілдірілуі.кызмет жагынан жогарылап не төмендеуі,ұжым бірлігінің нығаюы 
ме берекесізденуі де менеджердің жұмысынатығыз байланысты болады.
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2. Үйымнын персоналы(кадрлары)

1. Персонал саны
2. Персонал козғалысы
3. Персонал категориялары
4. Персонал кұрылымы

Персонал(кадр)-ұйымның (жетекшіні коспағанда)әртүрлі өндірістік- 
шаруашылык міндеттерін орындайтын негізгі штаттык жұмыскерлер құрамы.

Олар саны, кұрылымы, кәсіби жарамдылығы, компетенттілігі 
(құзыреттілігі) мен сипатталады.

1. Персонал саны-өндірістік процесстің еңбексиымдылығы, 
күрделілігі, аукымдылығы, сипатымен және оларды механизациялау, 
автоматтандыру, компьютерлендіру деңгейімен аныкталады.

Осы факторлар олардың нормативті(жоспарлы)көлемін аныктауга 
бағыттайды,дегенмен практикада ешуакытта ол күрамды камту мүмкін бола 
бермейді.Сондыктан, персонал тізімдік (факт бойынша)санымен
сипатталады, яғни осы мезгілде үйымда арнайы жүмыс істеп жүрген 
кызметкерлер санымен объективті түрде сипатталады.Жүмыскерлердің эрбір 
календарлық күніндегі тізімдік күрамына жұмыскерлердің факт бойынша 
санымен бірге белгілі бір себептерге байланысты келмегендер де кіреді.

Тізімдік санының кұрамына кіретін жұмыскерлердің 3 категориясын 
ажыратуға болады:

I .Тұрақты-үйымга контракт бойынша бір жылдан жоғары мерзімге 
қабылданған жүмыскерлер

2. Уакытша-2 ай мерзімге дейін, ал уакытша келмегендерді ауыстыру үшін- 
4 айға дейін

3. Маусымдық-маусым кезінде 6 айға дейін қабылдангандар.
Тізімдік санына-бір жолғы жұмыстар,арнайы жұмыска тартылғандар, 

азаматтық-кұкыктык сипаттағы келісім негізінде жүмыс істейтіндер, өндіріспен 
босатып,оқуға жіберілгендер т.б.сырттай жүмысын біріктіруші тізімдік емес 
қүрамды жүмыскерлер кірмейді.

Персоналдың тізімдік саны-күнделікті табельдік жазбаларда есепке 
алынады:жүмыска келгендері,белгілі себептермен келмегендері тіркеледі.

Жүмыскерлердің орта жылдык және ортатоксандык санын келесі 
формуламен анықтайды:

„ „  ^41+^42+-
ЧПср = і---- і-----

мүндағы, ЧПср-мерзімдегі персоналдың ортатізімдік саны 
Ч1,Ч2,Чп-әрбір мерзімнің басындағы персонал саны, 
п-берілген уақыт аралығындағы мерзім саны.
Түрлі себептерге байланысты жұмыскерлердің барлығы бірдей жүмыс 

орнында бола бермейді, әр мерзімге шын мәніндегі персонал санын 
жұмыскерлердің жұмысқа келу санын сипаттайды.
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I Персонал қозғалысы.
< шіистикада персонал козғалысын нақты жэне катысты көрсеткіштермен 

німм іи імк жэне айналымды сипаттайды. Накты көрсеткіштермен персонал 
«... н ііні.іі і.шың кабылдау жэне шығу айнапымын сипаттауға болады.

....... бойынша

ййміііімм_ мерзімдегі қабылдағандар саны
мерзімдегі персоналдың ортатізімдік саны 

llluty Гюйынша

ййнйіімм түрлі себептерге байланысты мерзімдегі шыққандар саны 
мерзімдегі персоналдың ортатізімдік саны

1..... .ылык кокЬіЬиииентібарлы қ уақыт ішінде уйым тізімінде турған жүмыскерлер саны
мерзімдегі персоналдың ортатізімдік саны

Ді ымлмлык коэффициент!______________артықайналым___________
мерзімдегі иерсоналдың ортатізімдік саны

іи.МІу коэффициенті_ұйымнан кеткен белгілі өтілі бар адамдар саны
мерзімдегі персоналдың ортатізімдік саны

3. Персонал категориялары
ІІерсоналдар еңбек қызметіне қарай жұмысшылар және қызметшілер 

<мми.ім бөлінеді.
Жұмысшылар -  өндірістік сипаттағы материапдык кұндылыктарды 

нурайды немесе кызметтер көрсетеді.Олардың өзін негізгі жэне көмекші 
і умысшылар деп бөледі.

Ьіріншісі,-технологиялык процесстерде -  еңбек затының кеңістіктегі 
іүрін,формасын,құрылымын,қасиетін өзгертеді.нэтижесінде материапдык өнім 
нсмесе қызметтер құрылады.

Екіншісі, - кұралғыларға, жұмыс орнына кызмет көрсетумен байланысты -  
жондеу, инструментальды транспорттық, коймадағы жұмыстар.

Жұмысшылар мамандыктары, жасы, еңбек өтілі жэне еңбекке төлем 
формасы мен жүйесіне байланысты бөлінеді.

Кіші қызмет көрсетуші персонал-негізгі жүмыстармен байланыссыз-аула 
сыпырушы,курьер,тазалаушы(уборщик)жетекшінің көлік жүргізушісі 
г.б.жүмысшылар.

Қызметшілер-адамдардың іс-эрекеттерін үйымдастыру, өндірісті баскару, 
акімшілік-шаруашылык, каржы-бухгалтерлік, жабдыктау, заңгерлік, 
іерттеушілік және т.б.қызметтерді жүргізеді.

Қызметшілер- кэсіби маман,ой жэне интеллектулды еңбекпен 
айнапысатын топтарға жатады.Олар бірнеше ішкі топтарга бөлінеді.

1-ден, жетекшілер жалпы баскару кызметтерін орындайды. Оларды 3 
деңгейге бөледі: жогаргы (жалпы ұйым басшысы) орта (негізгі күрылым 
бөлімшелері) төменгі (орындаушылармен жұмыс істейді)жетекшілерге 
олардың орынбасарларын,бас мамандар,мемлекеттік инспекторларын 
жаткызады. Олардың барлығы -  экімшілікті кұрайды(кадр бөлімінің 
кызметшілері де кіреді).
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2- ден,мамандар-экономистер,заңгерлер,инженер-техникалык 
жұмыскерлер, олардың көмекшілері. Олардың дайындык деңгейіне байланысты 
жоғары және орта біліктіліктегі мамандарға бөледі.

3- ден,қызметшілерге жататын басқа жұмыскерлер.Олар кұжаттарды 
дайындап рэсімдеумен есепке алу,тексеру,шаруашылык кызмет көрсетумен 
мысалы, кассир, іс-жүргізуші, архивариус, комендант жүргізеді.

4. Персонал күрылымы.
Белгілі лауазымдык кызметке отыру үшін адамдардың мамандыгы мен 

біліктілігі сәйкес келуі керек.Кәсіби маман дегеніміз-сол жұмыстың деңгейінде 
орындай алатын кешенді арнайы теориялык білімі мен практикалық дағдысы 
калыптаскан адам.

Әрбір кәсіби мамандык төңірегінде еңбекті бөлу нэтижесінде шектеулі 
міндеттері бар мамандар бөлінеді.Мысалы,заңгер мамандыгы бойынша- 
азаматтык кұқық,мемелекеттік кұкык т.б.жүмыстары жатады.Маманның 
практикасы мен тәжірибесі дағдыны,білімін,істеу қабілетін 
біріктіріп,біліктілігін күрайды.

Жұмыскердің біліктілік деңгейін құзыреттілік(компетенттілік)деп атайды.

Статистнкада персонал біліктілігін сипаттайтын бірнеше сандық көрсеткіштер есептеледі:

Біліктілік коэффициента Ккв_ ПобПоп
N2

Поб-қажетті білімі бар жұмыскерлер саны

Поп-қажетті тәжірнбесі бар жұмыскерлер саны

N-жұмыскерлердің жалпы саны.

Жұмыскерлердің біліктіліктерін пайдалану коэффициента

Кнсп.кв_ біліктілігіне сэйксс жумысты орындауға кеткен еңбек шығыны
мерзімдегі жалпы еңбек шығыны

Мамандандыру коэффициента

Кспец_ осы қызметтегі жумысты факт бойыніна орындау узақтығы
60 ай

Жүмысшылардың біліктілігі деңгейінің айырмашылығы тарифтік 
разрядынан көрінеді.

Орташа тарифтік разряд коэффициентін есептеуге болады:
Кср.т.р,__ A lg l+ A 2 g 2 + —А пш і

”  ZA
а1,2...п-разряд нөмірі

^А-кызметшілердің жалпы саны.

Жұмыскердін біліктілік мөлшері кәсіби құзыреттілік деп аталады.

Психолог иялык практикум
Тест.Сізге тиімдірек жүмыс істеуге кім кедергі болады?
Тестті орындау үшін төмендегі критерийлерді жетекшілікке ала отырып 

баллмен бағалаңдар:
«Ешқашан»- 1 балл 
«Сирек»-2 балл 
«Кейде»-3 балл 
«Жиі»- 4 балл
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«Оркашан»-5 балл
1. Сіздің ұжымдастарыңыз және багынушыларыңыз сізден не күтерін 

ДПімейді.
2. Сіз керексіз нәрсені істеп жатканыңызды біліп тұрсыз
3. Сіз жетекшілердің (басшылардың) көңілінен шыкпай тұрганыңызды 

■ оііп түрсыз.
4. Сіз өзіңізге артық жұмыс жүктемегендей сезінесіз.
5. Сізге қажетті сапада жүмыс істеуге уақыт жете бермейді.
6. Сіз жұмыстың жеке өміріңізге әсері бар екенін сезесіз
7. Сіз көбінесе бастыктан кандай тапсырма алатыныңызды білмейсіз.
8. Сіз жүмысты орындау үшін биліктің жетіспейтінін сезінесіз
9. Сіз барлык кейін түскен акпараттарды игере алмайтыныңызды білесіз.
10. Сізді жетекші (Басшы) шын мэнінде калай бағалайтынын білмейсіз.
11. Сіз Өз ісіңізге жетекшінің қалай қарайтынын болжай алмайсыз.
12. Сіздің көзкарасыңыз бастыктын көзкарасынан түпкілікті ерекшеленеді 

(айырмашылығы үлкен)
1 -3 балға дейін - Сіздің жағдайыңыздың жанжалдык деңгейін сипаттайды.
4-6 балға дейін -  Сіздің артық жүктемеңізді сипаттайды.
7-10 балға дейін- Жүмыс орныңыз талабына сай келеді.
10-12 балға дейін- Жетекшімен (Басшымен) карым катынасыңыз жаксы.
12 жоғары балл- Осы облыс төңірегіндегі сәтсіздік
Егер Сіз жалпы 36 балл жинасаңыз,сізге жаңа жүмысқа кету туралы 

ойлану керек.
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3. Кадрлык саясат жэне онын міндеттсрі.

I .Кадрлык саясат түсінігі
2. Кадрлык саясат кагидалары
3. Кадрлык стратегия

Кадрлык саясат деген іміз-бул персоналмен жүмыстын негізгі 
багытын.онын формасы мен әдісгерін анықтайтын теориялык көзқарас, идея, 
талаптар, принциптер жүйесі.

Кадрлык саясат-кадрлармен жүмыс негіздерін жэне басты багьптарын.оған 
жалпы жэне спецификалык талаптарды аныктайды жэне ол, ұйымның меншік 
иесімен.жогаргы жетекшілермен,кадрлык кызметпен дайындалады.

Кадрлык саясаттың негізгі максаты-үйымды дер кезінде кажетті сандык 
жэне сапалы персоналмен камтамасыз ету. Баска да максаттарға төмендегілерді 
жаткызуга болады:

1) Еңбек заңдылыктарында карастырылган азаматтардың кұкыктары мен 
міндеттерін орындау шарттарын камтамасыз ету.

2) Кадрлык мүмкіндіктерін үтымды колдану.
3) Еңбек үжымын күру және жүмыс тиімділігін қолдау.

Кадрлык саясаттың негізгі түрлеріне кадрларды іріктеу саясатын, окыту 
саясатын, еңбекке толем саясатын, әлеуметтік катынастар саясатын жаткызуга 
болады.

Кадрлык саясат кагидалары:
-эділдік
-жал racy ш ы л ы гы
-енбек зандылыгын сактауы
-теңдігі
-дискриминациянын жоктыгы(жасы,жынысы,үлттык белгілері)

Ұйымның кадрлык саясаты ішкі жэне сыртқы факторлармен аныкталады.
Сырткы факгорларга-үйымның күрылымы мен мақсаты, территориалды 

орналасуы, колданылатын технологиялары, үжымда калыптаскан катынастар 
мен моральды-психологиялык климат жатады.

Ішкі факторларга-үлггык еңбек заңдылыгы.кәсіподақпен бірііуі,енбек 
нарыгынын даму перспективасы жатады.

Кадрлык саясаггың негізгі багыггары:
-үйымнын перспективалык дамуы,ішкі жэне сырткы жагдайларын болжау 

барысында персоналдарға негізгі талаптарды аныктау.
-жана кадрлар құрылымын күру жэне персоналды баскару механизмі 

ироцедурадарын дайындау
-еңбекке толем концепцияларын күру жэне жұмыскерлерді материалды, 

моральды ынталандыру
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-жалпы жүмыстан босатуларда.жүмыска орналасуларына көмектесу, 
нилрларды босату және сактау, пайдалану, жүмыска тартудың жолдарын таңдау 

-әлеуметтік катынастарды дамыту
-кадрларды дамыту жолдарын, окыту. кайта окьпу, біліктіліктерін көтеру 

немссе жаңа технолог ияларга өтумен байланысты жылжыту, жаксарту, 
ииермелі талаптарга сай келмейтін жаңа багыгты.жүмыс әдістерін игеруге 
мбілетсіч адамдардың мерзімінен бүрын чейнетке шыгуларын ынталандыру 
жолдарын аныктау:-үжымдагы моральды-психологиялык климатты 
жиксарту.үйымды баскаруға катысуга катардағы жүмыскерлерді тарту.

Кадрлык саясат тәсімі

«ҚАЗАҚТЕДЕКОМ» АҚ ҮДЕРІСТІК ЕАСҚАРУ НЕГІЗІНДЕГІ 
КАДРЛЫҚ САЯСАТ ТӘСІМІ

Кадрлык сгратеі иялар

Баскару стратегиясы дегеніміз-үйымның басты максаттары калай 
орындалатыны,оның алдындағы күрделі мәселелері мен ол үшін кажетті 
шектелген ресурстардың бөлінуі туралы жалпы концегіциясы.

Стратегияныц негічгі үш элеменгтері мыналар:
-максат жүйесі, ягни миссиясы, үйымдастырушылык жэне спецификалык 

максаттары
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-бағыттары,немесе ресурстарды бөлудің алдыңғы принциптері(адами 
ресурстары)

-баскару әрекеттеріндегі,оның ішіндегі кадрлармен жұмыс ережелері. 
Әдетте,ұйым эртүрлі жағдайларга байланысты бір емес,бірнеше 

стратегияларды жасайды.
Оның бастысы-бас(генеральная)стратегия,бцл ұйымның басты

миссиясын орындау әдісін бейнелейді.Л/«/аиы стратегия-кейбір жеке ерекше 
жағдайларға арнапады.Мысалы,банкроттык стратегиясы

Функционалды стратегия-үйы м н ың,жеке бөлімшелер кызметтерінің 
спецификалық мақсаттарына жету жолдарын бейнелейді.Оған маркетинг 
стратегиясы,өндіріс,каржылык стратегиясы,НИОКР стратегиясы жатады.

Болжам жасау-кадрлык стратегияны дайындау негізі,ол персоналдың 
болашақ жағдайы және даму бағыты туралы аргумент жүйесін 
кал ы птасты рады.

Болжау негізі болып-арнайы зерттеулер, басқа болжаулар, математикалык 
тапдау, миға шабуыл, мамандарга жеке сүраулар т.б.саналады.

Кадр резервін қалыггтастыру принциптері
Семинар сабағы

Ұйым кадрларга кажеттілікті,-оларды қабылдауда жэне бос кызметтерге 
орналастыруда жұмыскерлердің резервін қүру процессінде канагаттандырады. 
Осының нәтижесінде керекті ылайык адамдарды іріктеп алуға болады.

Жұмысқа қабылдау кандидаттарды іздеуден,айқындаудан түрады. 

Жұмысқа іріктеу процессінің сандық коэффициент! келесідей сипатталады:

Котб= іріктелген адам саны 
талапкерлер саны

'А болганда іріктеу киындау болса,ол төмендеген сайын ұйымга женілдеу. 
Кадрларды іріктеу бірнеше сатыдан тұрады:алдын-ала іріктеуде эңгімелесу 

(пікірлесу); өтінішті және анкета толтыру; тестілеу; мед.тексеру. Осылардың 
корытындысынан дүрыс шешім шығарады.

Кадрларды іріктеуде келесі принциптерді жетекшілікке алады:
-Берілген кызметке ылайык кандидат іздеу,адамның күшті жағына көңіл 

аудару
-Жаңа жұмыскерді біліктілігіне жэне жеке қасиетіне байланыссыз, егер 

кажеттілік болмаса кабылдаудан бас тарту
-Жұмыс орны талап еткен біліктілігі бар кадрларға көңіл аудару 
Іріктеу талаптары(критерийлері) өте көп болмауы керек, оның негізгілері: 

білімі, тәжірибесі, іскерлік қасиеті, кэсібилігі, физикалык сипаты, жеке 
түлгалык типі,оның кабілеттілігі(мүмкіндіктері).
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Кадрларды жұмысқа кабылдау, іріктеу

Анкета құрастыру(10 бөлім,барлығы-100 сұрак бірнеше жауап нұскасы
бар.)

Өмірбаян жазу

Түйіндеме(резюме)жазу

Тест сұрактары

Анкета мазмүны: біліктілік деңгейі,арнайы,экономикалык және
баскарушылык білімі; ұйымдастыру дағдысы; бұрынғы жұмысында 
ужымдастарымен,жетекшімен катынасы сипаты;пси\ологиялық касиеті,өз 
бетінше еркіндігі,принципшілдігі,қоғамдык белсенділігі,бұрынғы жерден 
жүмыстан кету себебі т.с.с.аныкталады.

Резюме-жеке мәліметтері жазылады (аты-жөні, мекен-жайы, телефоны), 
мақсаты, осы жұмыстың кажеттілігі, бурын істеген жұмыс орындары, кызметі, 
жүмыстан кету себебі; білімі туралы мэлімет;қосымша ақпараттар 
(тіл,компьютер білімі,жүргізуші қүкығы,эр түрлі үйымда мүшелілігі, 
мақалалары, ғылыми жаңалығы,мінезінің сипаты (1 беттен аспайды)

Өмірбаяны. (Батыс елдеріндегі фирмаларда,егер өмірбаянда, резюмеде бір 
қате жіберсе сол маманды жұмысқа алмайды.)

Тест сүрактары мазмұнына -жұмысты орындауы,тез арада өзгере білуі, 
іыңғылыктылығы,орындаушылығы,жалпы қабілеті; иақты мәселе іс-эрекеттер 
барысында шешім қабылдай білуі, кәсібилігі, алдында тұрған жүмыска 
қызығушылыгы, акыл-ой қабілеттілік деңгейі.окуға ынтасы,жеке типі, ойлау 
жылдамдыгы, еске сақтау, іскерлік қасиеті, адамдарды басқарудағы 
кабілеттілігі, тілтабысушылығы, икемділігі, көшбасшылык ерекшелігі, әділ 
адалдығы, сипаттары кіреді.

Еңбекті бағалау және кадр міндеттері.

Практикалык сабақ.
Көбінесе бағалау процессінде жэне жүмыскердің үлесі мен оның жұмысын 

объективті сипаттауды сандык өлшеммен беру мүмкін еместігі арасында 
карама-карсылык туындайды.

Бағалауды жеңілдету жэне ылайық адамды дұрыс таңдау үшін салыстыру 
матрицасын колданған дұрыс.

Өзіндік жүмыстарды орындату:
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Кесте №1 .Қызметкердің касиетін багалау кестесі.бал.

Аты жөні-------------------------------------  кызметі------------------ —«1

Міндеттері Іскерлік касиеті Жеке касиеті
А д

Әр позициядагы үлесі ( садмағы) А-Д

Жаксы кызметкердің багалау корытындысы 70-80% кұрайды. 
Кесте №2.Салыстыру матрицасы

Орындаушыларга койылатын 
талаптар критерийлері

Кандидаттар
1 2 3 4 5 6 7 т.с.с.

А

Б

В

Г
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■•■и «дну процессі кызметкердің жеке картасын колдану аркылы жеңіл 
й н м к ш ш д ы :

I емпсрамент ерекшелігі 
оИлму срекшелігі
іулгшіык-психологиялықерекшелігі 
тгке каеиеттері,жегекшінің білуі маңызды касиеттері 
гілтабысушылык қасиеті 
иидерлік(көшбасшылык)касиеті.

Менеджер есіне.

Кесте № З.Қасиеттерін айқындау деңгейі

Қасиетгері

-Жүмыека кабілеттілік 

-Қуаттылыгы(энергичность) 

-Стресске тозімділігі 

-Талдаушылыгы 

-Ожеттігі(решительность) 

-Өзін-взі сынауы 

-Өзін-өзі бакылауы 

-Шыгармашылык кабілеттілігі 

-Адамдарды тани білуі 

-Ьі рбеткейл ігі( кайтпайтыиды і ы) 

-Жау аі і керш і л і ктігі( м і ндеттіл і гі) 

-Үйымдастыра білу кабілеті 

-Авторитарлыгы 

-Демократия л ыл ыгы 

-Либсралдыі ы т.б.

жоіары

і '• L bs

орта

і К r f  А Н

Томен

д л р ч п л v
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Тест сұрактарына жауап беру үшін баллды келесідей жинайды:
«әрдайым-4», «жиі-3», «кейде-2», «сирек-1», «ешкашан-0»
1. Ұсак-түйекке тез(оңай)ашуланасыз ба?
2. Егер күтуге тура келсе,нервіңіз шыға ма?
3. Егер ұялсаңыз,кызарып кетесіз бе?
4. Сынау айтылғанда ренжисіз бе?
5. Сіз «көзбе-көз» деген принципті қолдайсыз ба?
6. Сізде түракты кызыгушылык бар ма?
7. Ашуланып түрғанда Сіз біреуді ренжітесіз бе?
8. Міндетті еместік(айтқанда түрмау) сізге ылайық па?
9. Сіз бір-біріңіздің сөздеріңізді жиі бөлесіз бе?
10. Тәбетіңіздің жоктығынан қиналасыз ба?
11 .Негізсіз жиі уайымдайсыз ба?
12. Таңертең өзіңізді «ыңғайсыз» (не в своей тарелке)сезінесіз бе?
13. Сіз өзіңізді үнемі «шаршау» көресіз бе?
14. Толық ұйкыдан кейін де өзіңізді ауыр сезінесіз бе?
15. Сіз өзіңізді кардиология мәселелеріне катыссызбын деп санайсыз ба?
16. Арка немесе мойын төңірегінде ауырғанын сезінесіз бе?
17. Аяктарынызды үнемі қозгаптып немесе саусактарыңызбен столды жиі 

үрғылайсыз ба?
18. СІЗ мактаганды сүйесіз бе?
19. Сіз өзіңізді әлі мойындай қоймаган жетілдірілген адаммын деп 

санайсыз ба?
20. Қатаң диетадан кейін де өзіңіздің салмағыңыздың өзгеріп тұрғанын 

байкайсыз ба?
-балл саны 30-дан томен болса,Сіз тыныш,ақылға конымды жаксы өмір 

сүресіз.
-егер балл саны 46-60 болса,Сіздің өміріңіз үнемі күрес арқылы (түракты 

стресс каупімен) өтеді. Керексіз айтыстардан сактанып, ызаны баса білу 
керек.

-егер балл саны 31-45 болса.Сіз теріс жэне оң стресске бейімсіз,Сол үшін 
өзіңізге ықтият болуыңыз керек.

-егер балл саны 80-нен асса,Сіз үнемі стресс жағдайында боласыз,Ол сіздің 
денсаулығыңызга кауіпті.Сізге кеш болмай түрғанда тез ойлану(өзгеру) 
кажет!

Психологиялык практикум
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4.Басқарудың ұйымдық-өкімдік әдістері жэне кадрлык кұрамды 
килыптастыру.

1. Табыстау
2. Жауапкершілік
3. Өкімдік
Ұйымдастыру баскару функцияларының бірі ретінде көптеген міндеттерді 

лүйелі біріктірумен және сәйкесінше адамдардың карым-қатынасымен, 
чрындаушылармен тікелей байланыс функция процессімен сипатталады.

¥йымды ұйымдастыру-кұрылым кұру деген сөз.
Ұйым-мақсаттарға жету үшін адамдардың бірігіп тиімді н жұмыс істеуіне 

мүмкіндік беретін кәсіпорын кұрылымын кұру процессі.
Үйымдастыру процессінің екі аспектісі бар:
-Максаттар мен стратегияларға сәйкес ұйымды бөлімдерге бөлу.
-Өндірістің жогарғы звенолары мен жұмысшылардың төменгі звеноларын 

байланыстыратын жэне міндеттерді біріктіру мен бөлуді камтамасыз ететін 
окілдікті анықтау.

1. Табыстау-делегат жіберу.орындалуына жауапты болатын өкілдікті және 
міндеттерді беруді білдіреді.

Табыстау-жауапкершілікпен сәйкес болса гана тиімді болады.
Табыстауда жагымды факторлар:
-Табыстау жетекщіні кажет емес операциялардан босатады.
-Олардың біліктілігі мен тәжірибесін колдану формасы.
-Мотивацияға оң эсер етеді.бұл сол адамның кабілетін 

ашуға,инициативаның пайда болуына эсер етеді.
2. Жауапкершілік-бар міндеттерді орындауға міндеттілікті жэне олардың 

қанағаттанарлык шешім үшін жауап беруін сипаттайды. Жауапкершілік,сол 
адамның өкілдік беруші тапсырған міндеттерінің орындалу нэтижесіне жауап 
беруін білдіреді.

3. Үйымдык өкімдіктер.Егер кез-келген бір жақ міндеттердің 
канағаттанарлыктай дэрежеде орындалуына жауапкершілік кабылданса,ұйым 
оны керекті ресурстармен камтамасыз етуі керек.Жетекші мүны өкілдікті беру 
жолымен жүзеге асырады.

Өкілдік-ұйымының ресурстарын шектеулі қолдану күқыгы мен кейбір 
кызметшілерді белгілі бір міндеттердің орындалуына бағыттауды сипаттайды.

Өкілдік-жоспармен.ережемен және ауызша нұскаумен шектеледі.Өкілдік- 
бүл билік ету мүмкіндігі. Өкілдіктер тапсырылган міндеттер аркылы бөлінеді.

«Қүрмет адамға емес,мундирге беріледі!»
Ұйымдыкөкілдіктің екі карама-кайшы кағидалары бар:
-Классикалық кағида-мұнда өкілдік жогары деңгейден төменгі деңгейге 

беріледі.
-Өкілдікті кабылдау қағидасы-мұнда ұйым мүшесі өз қозгапыстарын 

(міндетін сипаттайды)бағыттайды жэне ол неге міндетті немесе ұйым 
міндеттерінің шеңберінде не істемеу керектігін аныктайтын «акпарат» береді.
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Өкілдік шектері-ережеге сәйкес өкілдік ресурстарды колданудың және 
адамдарға бүйрык берудің құқыгы шектеулі болады.Бұл шектеулер жазбаша 
мазмүндалады,ережелермен және міндеттік нүсқаулармен жүргізеді, ауызша 
айтылады,сонымен бірге заңдармен жэне мәдени күндылыктармен 
анықталады.Алайда өкілдікке койылатын шектеулер тәжірибеде жиі 
бүзылады.Мүны түсіну үшін,өкілдік пен биліктің арасын ажырата білу керек.

Сонымен,өкілдік-үйымның ресурстарын колдану күкығын,берілген 
міндетке ылайык шектеуді анықтайды.

Ал, билік-үйым каражаттарына ыкпал ету мүмкіндігіне қабілетін 
сипаттайды.Өкілдік қандайда бір міндеттегі белгілі бір жактың не істеуге кұкы 
бар екенін анықтаса,билік шындығында не істей алатынын анықтайды.

Өкілдіктер әрқашан шектеулі болады.Өкілдік сипаты желілік жэне 
ақпараттык болып бөлінеді.

-Желілік өкілдік-бүл бастыктан бағынушыга тікелей берілетін жэне баска 
бағынушыларға өкілдіктің міндетін табыстауды орьіндау үшін үйым 
ресурстарын пайдалану кұкыгы.Желілік өкілдіктің нәтижесі-командалар алқасы 
болып табылады.

-Ақараттык өкілдік-біртұтастык принципін бүзбай мамандарды пайдалану, 
бүл жетекшіден штабтык аппарат жүмысшыларына беріледі. Мүнда нүскаулы 
өкілдіктер, міндетті келісімдер,параллельді жэне функционалды өкілдіктер 
болады.

Психологиялык мәселелер ең күрделі мэселе болып табылады,оны шешу 
үшін жетекшілер бағынушыларға назар аударулары жэне олардың 
корқыныштарын сезе білуі керек.Тиімді бөлуді камтамасыз етудің маңызды 
жолдары акпарат алмасу,сэйкестілік принципі жэне жағымды ынталандырулар 
болып табылады.

4.¥йымдык-өкімдік басқару әдістері.
Семинар сүрақтары

1.Менеджмент түсінігі,оның негізгі қызметтері.
2-Ұйым және үйым ортасы,негізгі факторлары
3. Менеджмент түжырымдамалары.Басқару мектептеріне сипаттама.
4. Басқаруды үйымдастыру. Табыстау, жауапкершілік, өкілдік сипаттары.
5. Өкілдік шектері, өкілдік түрлері.

Өкілдікті табыстау технологиясы.
Өкілдікті дүрыс бөлу туралы кеңес.

1. Тапсырманы уақытында бөліңіз.Жүмыс жоспарын күрғаннан кейін тез 
арада кабылдаңыз.

2. Өз кызметшілеріңіздің қабілеттері мен мүмкіндіктерін ойластырыңыз.
3. Өз қызметшілеріңізге ынталандыру мен мотивация қажеттілігін 

ескеріңіз.
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4. Міндеттер мен жұмысты жеке тапсырмалар түрінде емес,мүмкіндігінше 
і > 11> гү гас бөліңіз.

5. Тапсырманың талабын кызметшіңізге түсіндіріңіз.
6. Біржакты міндеттерді белгілі бір қызметшіңізге бөліңіз.
7. Қызметшілеріңізге жүмыс міндеттерімен бірге орындауға қажетті 

окілдікті беріңіз.
8. Міндеттің мәні мен магынасын түсіндіріңіз.
9.1рі және маңызды міндеттерді бұйрык жолымен,егер кажет болса 

<ыі збаша түрінде тапсырыңыз.
Ю.Қызметшілерге тапсырған жауапты міндеттердің жаксы орындалуы 

үшін, маманның ары карай окуына (білімін жетілдіруіне) мүмкіндік беріңіз.
11 .Қызметшілердің кез келген кажетті акпаратка колының жетуін 

камтамасыз етіңіз.
12. Жұмыс уакытында себепсіз араласпауға,осы себеппен «сызып 

іастаудан» аулак болыңыз.
13. Қиыншылык пен күрделі мәселе туган жағдайда кызметшінің сізден 

комек және кеңес сүрай алуын камтамасыз етіңіз.
М.Тапсырылған істің қорытынды нәтижесін бакылауды және бакылау 

нәтижелерін тез арада хабарлаңыз.
15.Қызметшілердің жұмысты жоғары сатыда көрсетуіне немесе оның 

сәйкес деңгейін көрсетуге катысуына мүмкіндік беріңіз.

Жетекшілердің өз сапасын багалай алуға арналған сауалнама.
Сіз тапсырган істі каншалықты тиімді орындай аласыз?

1 .Сіз үйге жұмысты жиі аласыз ба?
2. Сіз жүмыста бағынушылардан артык кідіресіз бе?
3. Сіз өз уакытыңызды біреулердің өздері де жасай алатын жүмысын 

орындауға кетіресіз бе?
4. Сіз сапардан жұмыска оралғанда кіріспе кағаздар кэрзеңкесі (келіп 

түскен хаттар,өтініш т.б.)толып калғанын байқайсыз ба?
5. Сіз осы қызметке түруға дейінгі айналыскан істеріңіз бен мэселелерді 

жалғастырудасыз ба?
6. Сізді ағымдағы мәселелер мен істер бойынша туындайтын сүрақтар мен 

талаптар жиі бөгей ме ?(ойландыра ма? )
7. Сіз уақытыңызды баскалардың да қолынан келетін істермен өткізе 

бересіз бе?
8. Сіз барлык істен хабардар болғанды үнатасыз ба?
9. Сіз жұмысты маңыздылык тәртібі бойынша орындайсыз ба?

Егер сіз,осы сүрактарға «жок» немесе «ия» деп жауап берсеңіз сіздің істі 
баскаруыңызды,істі өткізуге кабілетіңізді өте жоғары деп бағалауга болады.

Егер 2,3,4 сұрақтарға «ия» деп жауап берсеңіз,сізге өз әрекетіңіздің 
барысын жақсарту қажет.
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Егер сіз бес рет жэне одан да көп «ия» деп жауап берсеңіз,істі өткізу 
мәселесі өте маңызды болып тұр және сіз оны шешуге тез арада кірісуіңіз 
қажет.

Мысалы, Басқару семинарына катысып келген сақтандыру 
компаниясының жетекшісі оның алдында не тұрғанын енді жете түсінді.Ол осы 
семинарда алған кеңестерін пайдаланып тез арада қағаздар 
кәрзеңкесімен(хаттар,ұсыныс,өтініштер т.б.)айналысуды шешеді.Хатшы 
арқылы өзі болмаған кездегі жиналып калган барлык істерді жазып 
алады(телефон қоңыраулары,хаттар,еске салулар, талаптар, ақпараттар). Әрбір 
істердің тұсына маңыздылығына қарай белгі қойыпДүл істі кімге тапсыру 
керектігін белгілейді.Сол тапсырма берген істей алатын адамға 
«өтінемін,орындаңыз» деген хатпен тапсырмаларды таратады.

Жетекшінің осы хаттар бойынша сипаттаганы:-«Бастапқыда кейбір 
бағынушылар толкыды,кейбір сұрақтарды өздерінің талкылауларына тура 
келді,бірақ қорытындысында барлык тапсырмалар орындалды.,тіпті көбі өзім 
ойлағаннан гөрі өте тиімді нәтиже берді.»

Осыдан жетекшінің жұмысты бөлуге көзқарасы толык өзгерді.-Яғни, 
жұмысты тиімді(дүрыс) бөлу-баскарудың басты кұралы.

22



1. Персонал,персоналды баскару жүйесі
2. Кадрлык бөлімінің негізгі қызметі
3. Персоналды баскару құрылымы

1. Персонал (кадр -  ұйымдагы баскарудың ең күрделі объектісі. Өндірістің 
ыітық факторларынан айырмашылығы, ол «жанды» және өз бетінше мәселені 
шеше алатын.койылған талаптарға сынай қарайтын бағалап әрекет 
сіетін.өзіндік субъективтік пікірі бар,баскарушылык әрекетке өте сезімтал,оған 
деген іс-әрекеті(қимылы)анык емес-күрделі адам.

Бүгінде персоналды баскару жүйесінің негізгі максатына келесілерді 
жаткызады:

-ұйымды білікті кадрлармен камту.
- жұмыскерлердің тәжірибесін,дағдыларын,білімдерін тиімді колдану үшін 

кажетті жағдайлар жасау.
-еңбекке ақы төлеу жэне мотивация жүйесін жетілдіру.
-барлық персонал категорияларының еңбекке канағаттанушылығын 

көтеру.
-жүмыскерлерге даму,біліктілігін көтеру,кәсіби өсуі мүмкіндіктерін 

(іеру;шығармашылык белсенділіктеріне ынталандыру.
-колайлы моральды-психологиялық климатын кұру жэне сактау. 
-персоналды бағалау әдісін жетілдіру;кызметкерлердің карьерасын және 

Іііікі ауыс-түйістерін баскару.
-үйымдастырылған стратегияларды дайындауға қатысу.
2. Кадрлық бөлімнін негізгі қызметі:
Персоналды есепке алу;кадрларға кажеттілікті болжау жэне 

жоспарлау;жұмыскерлерді жүмыстан шығару,ауыстыру,кайта
дайындау,іріктеу;жұмыска кабылдауды үйымдастыру;жетекші маман 
кадрларды оқып зерттеу,багалау арқылы бос кызметке тағайындауға жетекшіге 
үсыну;арнайы бағдарламамен олармен жұмыс істеу жэне кадрлык резерв 
калыптастыру;персоналды аттестациялауға жэне оның нәтижесіне байланысты 
шараларға катысу.

Сонымен катар,кадрлардың қызмет бөлімі-персоналды ынталандыру және 
дамытудың икемді бағдарламаларын дайындайды.Еңбек және түрмыстык 
жагдайын жаксарту,олармен жұмыс істеу формалары мен бағыттарын 
іаңдауда,жеке өзіндік (дифференциалды)жол табуда,оның ішінде бөлімнің 
кажеттілігіне ылайыкталған (арналған)етіп дайындайды.

Кадр бөлімінің қажеттілігі келесі факторларға байланысты байланысты 
болады:

-кәсіпорын мөлшеріне карай 
-заңдылык күрделілігіне байланысты.
-персоналдың біліктілік деңгейі
-әлеуметтік катынастың күрделілігіне және дамығанына байланысты

5.Кадрлық қызмет және оның міндеттері.
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-жетекшінщ мүмкіндігі жэне оның кадрларының қызыгушылыгына 
байланысты.

Кіші(шағын) фирмаларда кадрлык сұрактармен жетекшінің өзі 
айналысады,ал орта жэне ірі кәсіпорындарда арнайы бөлімдер болады.

3. Персоналды басқару қүрылымында бірнеше бөлікті атауға болады:
1. Персоналды калыптастыру блогы (жинақтау, зерттеу, дайындау, 

шығару.)
2. Персоналды бөлу жэне кайта бөлу блогы(алғашкы жүмыс орнына 

кою,кэсіби меңгеру,ауыстыру)
3. Персоналды пайдалану жағдайын қарастыру блогы(еңбекті

корғау,медициналык және әлеуметтік қызмет көрсетуді 
үйымдастыру.ынталандыру әдістерін дайындау)

4. Персонал бойынша нормативтерді өңдеу блогы(еңбек өнімділігі,уақыт 
шыгыны.еңбекке толем)

Кадрлық кызмет міндеттері:
-ұтымды басқару аппаратын қалыптастыру 
-персоналды бақылау
-кадрлык маркетинг(ұйымды жогары білікті жұмыскерлермен қамту)
Ірі ұйымдар әдетте соңғы жұмыс түрін өз бетінше

жүргізеді;мысалы,болашагы бар жас адамдарды оку мекемелерінен бастапқы 
курстарында-ак іздейді.Сол оқуын бітіргеннен соң осы үйымга жүмыс істеуге 
даяр,оларға осы үйым есебінен стипендия төлейді,өндірістік практиканы өтуге 
көмек көрсетеді,дипломын жазуга ,демалыс кезінде жүмыс беруге т.с.с. 
көмектер көрсетеді.

Кіші(шағын)және орта үйымдар мұндай каражаттары болмағандықтан 
жаксы мамандарды аралык фирмалар арқылы табуға тырысады.

Қазіргі заманғы персоналды баскару жүйесін қүру кагидалары 
(принциптері):

-қызметкерлерді таңдау жэне қызмет орнына қою тиімділігі 
-төлемақы жэне мотивацияның әділдігі,тек жеке емес үжымдық 

жетістіктерін марапаттау.
-жүмыскерлерді еңбегінің нәтижесіне, біліктілігіне, кабілетіне, ұйымның 

кажеттілігіне сэйкес жылжыту (ауыстыру)
-жеке мәселелерді тез эрі тиімді шешу
Персонал қызметі-функционалды кызмет болып саналады жэне 

персонапдың негізгі іс-әрекетін баскаруда тікелей катыспайды тек үйымның 
жэне бөлімшенің жетекшісіне жүмысқа кабылдау, шығару, 
ауыстыру,біліктілігін көтеру жөніндегі сұрактарды шешуге көмектеседі.

Персонал менеджері-басқа баскарушылардың алдында жүмыскерлердің 
мүддесін корғаушы ролінде;оларга бағынушылармен қарым-катынасында 
кеңесші ретінде;персоналдардың өзара байланысында, кәсіподақ және 
экімшілікпен байланыстарында координатор ролін, оларға кеңесші ретінде 
жүмыс істейді.
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1>үл қызметтің маңызды элементі ретінде оның қозғалысын баскарушы 
мприык бөлімше жұмыс істейді.

Персонал кызметі өз жұмыстарын,кадрлар жагдай ы н ,о л ар ды ң
іиішмикасын(қаркынын)оның ішінде ағымдылыкты;еңбек ресурсы
.... hiісын;ынталандыру және жұмыска қанағаттанушылык;жұмыска тарту
....... і-ссі;оқыту,біліктілігін көтеру,жылжыту(ауыстыру),еңбек тәртібін
Пу tv,травма алу т.б.үнемі арнайы бақылауды қажет етеді.

5-Кадрлық кызмет және оның міндеттері
Психологиялық практикум

Олеуметтік серіктестік айналадағы қоршаган адамдармен тіл
к.... . баруды талап етеді.

Озінің кабілеттігін төмендегі тестке карап бағалауға болады,ол үшін «ия» 
пемесе «жоқ» деп жауап беру керек:

1. Сіздің ой-пікіріңізді айналаңыздағы адамдар колдамаса сіз ашуланасыз 
(W

А.ия
Б.жоқ

2. Сіздіңше,ойынға кім катыса алады?
А.ережені жаксы білетін адам 
Б.барлық ықыласы бар адамдар

3. Жағымсыз жаңалықты Сіз елеусіз(спокойно)кабылдайсыз ба?
А.ия
Б.жок

4. Көпшілік орындарда (қоғамда) Сізді мае, ішіп алған адамдар тітіркендіре 
ме?

А.жоқ,егер ешкімге кедергі келтірмесе
Б.ия, адамдар эрдайым өзін бакылауы(менгеруі)керек.

5. Баска мамандықтағы адамдармен Сізге араласу қиын ба? Салты, талабы 
Оасқа болса.

А.ия
Б.жоқ

6. Сіздің адресіңізге(сізге арналған)әзілге қалай карайсыз?
А.әзіл де,Әзілкеш те үнамайды 
Б.өзіне де солай жауап кайтарамын

7. Сіздің ұйымда көптеген адамдар өз орнында емес және өзінікі емес 
жүмыстарды орындап отыргандар- деген оймен келісесіз бе?

А.ия
Б.жоқ

8. Сіздің компанияға алып келген адамыңыз жалпы көпшілік ықыласында 
болса,оған қалай карайтын едіңіз?

А.маған бүл үнамас еді
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Б.ол үшін қуанар едім
9.Қазіргі жастарды сынап,бұрын әлдекайда жақсы болғанын айтатын 

адамға Сіз калай карайсыз?
А.келісемін
Б.келіспеймін(айтысамын)

Өзіңізге әр жауапқа I баллдан жазып келесі сэйкестікті тексеріп,жиынын 
есептеніз.

1А;2Б,ЗБ;4А;5Б;6Б;7Б;8Б;9А.жауаптарымен салыстырыңыз
1-3 балл жинасаңыз:Сіздің мінезіңіз тік,иілмейсіз және 

айналаңыздағылармен жақсы карым-қатынаста бола алмайсыз
4-6 балл,өз пікіріңізді дәлелдеуге дайынсыз,бірақ дұрыс(дәлелі 

бар)аргумент келтірілсе пікіріңізді өзгертуге дайынсыз
7-9 балл,Сіздің пікіріңіздің нақтылыгы (үлкен икемділікпен бірігеді) 

икемді, Сіз басканың пікірін де сыйлайсыз, әрі басқалармен өте жақсы тіл 
табысасыз.
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I .Үжым түсінігі
2.¥жым түрлері
І.Үжымныи қалыптасу жолы

1. Үжым -  бүл үйымдастырылмаған бірікпеген көпшіліктен, оның 
мүшслерінің мақсаттары бір әртүрлі деңгейдегі біріккен көпшілік тобына 
ийналуын айтады.Ұжымның басты белгісі-бір мақсат болса,келесісі 
мсихологиялық мойынсүну белгісі,оның негізінде біріккен 
м.і іыгушылық,ойлар,қағидалар,үксастықтар,өзара ынтаны толыктырулар 
1 1 с.Мүндай белгі адамдардың практикалық өзара әрекет етуін түрақты етуі 
мүмкін,соның негізінде үжым мүмкіндігі,эрбір оның мүшесінің жеке 
мүмкіндігінен(потенциалынан)әлдеқайда жоғары тұрады.

1- ден,өзара бірігіп әрекет етуі-эрбір жеке алгандағы адамның физикалық
і.лме интеллектуалдық мүмкіндігінің шектілігін жоя алады.

2- ден,жұмысты бөлу жэне еңбекті мамандандыру нәтижесінде жай жүмыс 
кклемінен әлдакайда көп көлем орындауга қол жеткізуге болады.

3- ші белгісі-бір күндылық,символика,үжымдагы өзін-өзі үстаудың біркелкі 
иормасы мен ережелері,оның мүшелеріне физикапық және морапьдык қалпына 
койылатын талаптар т.б.анықталған мәдениетімен ерекшеленеді.Әрбір үжымда 
мікенді жалғастыруға,өз тарихын жаксы жагынан көрсетуге салт-дәстүрді 
і икгап,қолдауға икемділіктері болады. Осы косымша күш,-түрактылык 
іүтастықты әкеліп, бытыраңкылыққа жол бермейді,яғни өзіндік биікке 
жетелейтін кешенді қалыптастырады.

¥жым-эрбір адамның өмірінде жоғары орынды апады,оны бағалау өте
КИЫН.

Ең алдымен,соның шегінде қарым-катынас жасауда адамның табиғи 
к.іжеттілігі жэне іскерлік қарым-катынасы канағаттандырылады,өзіне 
үксастармен топка бірігеді,ұжымда адам-кажетті жагдайда қолдау және қорғау 
м>реді,сонымен бірге өз үжымында үлкен табыстарға жэне белгілі нәтижелерге 
жетеді.Жеке адамдардың өзін-өзі үстауы мінезіне,тэртібінің өзгеруіне үжым 
коптеген жағдайда ықпалын тигізеді.Осы жерде әр адам өзіне сырттай жаңадан 
мйта карап,өзін багалауға және қоғамдағы өзінің ролін аныктауға мүмкіндік 
плады.¥жым адамды өзгертеді,себебі,оған айналасындағы адамдармен бірге 
жүмыс істеп өмір сүруге тура келеді. ¥жым көптеген адамдарды 
іиыгармашылык белсенділікке ынталандырады, өзін-өзі жетілдіруге, 
ікарыстарда бірінші болуға үмтылдырады.

2. ¥жым түрлері
Үжымдар қүрамына қарай:біркелкі(гомогенные)және біркелкі емес 

(істерогенные) болады.
Бүл айырмашылыктар-жынысына, жасына, мамандықтарына, дэрежесіне, 

білім деңгейіне жэне т.б.байланысты.

б.Кадрлык күрамды калыптастыру.
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Біркелкі емес үжымдар-күрделі мәселелерді шешуде тиімдірек, сонымеи 
бірге шығармашылык жүмыстарда (мига щабуыл) әлдекайда тиімдірек.

Осы мезетте біркелкі ужым-әлдекайда жай мәселелерді ғана жаксы 
шешеді.Ұжым мүшелерінің бір-біріне жакындығы.үқсастығынан бір-біріне 
ықпал ете отырып қауымдық сезім тезірек калы птасады. Б ірақ,бұл жерде ішкі 
бәсекелестік өткірлеу болады,сондыктан біркелкі үжымға жанжалдастык 
тән,әсіресе тек әйелдер істейтін үжымда(сондыктан эр жыныс өкілдерініц 
жобамен теңдей болғаны дүрыс!).

Бірак жалпы алғанда,тиімді үжым-бір-біріне үқсамайтын жеке түлғадан 
түруы керек.

5.Әрбір үжымның өзінің кұрылымы бар:
-функционалды(тікелей)еңбекті бөлу жэне эрбірінің өндірістік мақсатыи 

аныктау негізінде
-саяси(бір немесе баска да топтарға сәйкестігі) 
-әлеуметтік-демографиялык(жынысы,жасы,білімі,біліктілігі т.б.) 
-әлеуметтік-психологиялык (бірін-бірі сыйлауы және керісінше (симпатия, 

антипатия))
-іс-әрекеттік(белсенділігімен аныкталады)
-мотивациялық (адам тэртібін (іс-әрекетін) козғаушы факторларга 

байланысты)
Ұжым дәрежесіне карай:
-арнайы(официальные)
-арнайы емес(неофициальные)
Біріншісі-үйым,бөлімшенің персоналы заңды түрде рәсімделіп, күқыктык 

шегінде эрекет етеді.
Екіншісі-еш жерде тіркелмеген, жариясыз.адамдармен серіктестік жасауға 

негізделеді.
¥жым ішкі байланыстык сипатына карай: формальды және формальды 

емес болады.
Формальды байланыс алдын-ала жазылады,ал формальды емес үжымда 

карым-қатынас бірдестен өзінен өзі пайда болады.
Формальды,формальды емес үжымның шегі көбінесе сәйкес келе 

бермейді,кейбір кызметкерлер ол мәселеге катыспайды немесе өз еркімен 
калыс калуды калайды.

Формальды емес үжымның күші мынадаюны заңды және 
үйымдастырушылықпен үстап алуға болмайды жэне нормалар мен ережелерге 
бағынбайды.

Ұжым жүмыс істеу мерзіміне (кұрылганына)байланысты :
-уақытша(бір жолғы мәселелерді шешеді)
-түракты болады.
¥жым мөлиіеріне байланысты:
-кіші үжым 
-үлкен үжым болады.
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Ііул жерде тек мүшелер санына ғана байланысты емес,мүшелерінің өзара 
hi . ни гүрақты байланысу мүмкіндігіне карай болады.

Үпкеи ұжымда әркім кең аукымды міндеттерді орындайды, аудиторияда өз 
м*сі іілігін канағаттандыруға, кеңес алуға мүмкіндік бар,бірак жеке және 
«піпиі.і жүмыстар байланысы түсінікті болғанмен орындаушы мен жетекшінің 
....... . алшакжәне қызығушылығы төмен.

5.Кіші үжым мүшелері бірін-бірі өзара тікелей колдап кана 
иііімай.сонымен бірге достастык карым-қатынаста болады(әдетте,олар 2-5 
.ііцімі и дейін).

К.иысушылардың арасында жақынырак және теңкұкылы қатынасы диада 
і ни іриададан(2-3 адамнан тұратын топтардан)құралады.

Диада тез бұзылады,бірак катынасы өз мүшелеріне жоғары 
і .mm пгганушылыкты әкеледі. Триадада ерте ме, кеш пе екеуі тіл табысып,
 ̂ніініііісін қоспайды,ал ол ортада делдалдық(посредник)ролін ойнауға мэжбүр.

Кнартет және квинтет(4-5 адам)бүл жерде тығыз байланыстағы 
иіірплардың күші элсірейді; «Жүлдыз»сипатындағы кұрылым пайда болады-ол 
hi еркін қалғандарға мэжбүрлейді(диктует),немесе элсіз байланыспен 
• 11 ібекті»түрде орындауга тырысады.

3. ¥жымның калыптасу жолы.
Жүмыска кабілетті тұтас үжым бірдестен пайда болмайды,оның қүрылуы 

I..me дамуы үзак процессті қамтиды.Ең алдымен,алдағы іс-әрекеттің түсінікті 
і ,ше айкын максаттылығы,адамдардың ішкі ұмтылыстарына сәйкес келетін 

сомы орындауға толығымен дайын немесе кей кезде топтық билікке 
(пн ынушыдан жэне іс-эрекеттері мен шешім еркіндігінде жеке пікірінен бас 
і.іртатыны туралы айтылады.

Үжымды сэтті калыптастырудагы тағы бір шарты болып елеусіз болса да 
ииктыланған,үжымның айкын артыкшылыктарын жекеден бөліп көрсете алуын 
ийтуға болады.Сонымен бірге,күшті жетекшіні,ал арнайы 
і меете(неофициально)-көшбасшыны айтуға болады(оның артынан адамдар 
койылған мақсатқа жету үшін бағынуға және еруге дайын)

Арнайы ұжымды қалыптастырудың бастамасы болып,-сол бөлімді 
(болімшені)күру туралы шешім(заңды рэсімделген)болып табылады. Сосын 
оііың функционалды кұрылымы, міндеттер аумағы,эрбір қызметкердің кұкығы 
мен жауапкершілігі анықталып сенімді ақпараттандыру жүйесі кұрылады.

Арнайы кабылданган жүмыскерлерге ұжымның,оның бөлімдерінің 
тапсырмалары мен мақсаттары туралы хабарлап,оларға кабілеггеріне, 
мүмкіндіктерінің өсуін ескере отырып жеке тапсырмалар тағайындайды жэне 
жаксы моральды-психологиялык ортаны (климат)мақсатты түрде кұрайды жэне 
қолдайды.

Ал,арнайы емес(неофициальный)үжымға эдетте «туған күні»болып бір 
күтпеген төтенше жагдайлар немесе іс-эрекет барысында белгілі бір шекке 
жету,онан соң «бүлай өмір сүруге болмайды!»дегендей нэтижелер тән.

Ол адамдардың бірімен бірі бірігуіне итермелейді,эмоцияны тудырады. 
Әдетте, бүл-қоркыныш сезімі, қарсы шығу,өзін коргау құштарлығы,өзінің
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жағдайы,ұй ымдағы өзінің дәрежесі т.б.Адамдар арасындагы кез келген катым» 
техникалык арапасушылық және бақылау нэтижесінде кұралады.оо. 
процесстен адамдар бірін бірі туралы ақпараттар жинайды,өзара кызығушылы» 
негізін құрайтын,яғни бірін бірі сыйлаушылық(симпатия) ж.эт 
керісінше(антипатия)катынастаболады.

Симпатия,антипатия ұгымдарының пайда болуы олардың өмірлІИ 
қызығушылыктарының сэйкестігі жэне сәйкессіздігіне ,кабыл;и 
заңдылыктарына, максаттар мен құндылыктарға жаппы өзін өзі ұсы 
манерасына байланысты пайда болады.Симпатия негізінде тұрақты қарм» 
катынас пайда болады.Егер ұжым «жоғарыдан»кұралып,оның негізінді 
мәжбүрлік жатса,онда олар тиімсіз ұжым болып саналады,өйткені олар 
антипатиялық тұргыда көрініс 5.берді.Симпатия мен антипатияның құрылу 
нәтижесі-калаушылыкка,яғни сол адаммен калгандарының қатынасуым 
ұнататын және ұнатпайтынын байқатады.Осыдан келіп референттік топт;і| 
(жеке тұлғалык)бөлініп шығады,-өзін өзі ұстау
нормасы,көзқарасы,қызыгушылығы бар жогары үлгі ретінде (эталон), көпшілп. 
адамдар соған қарай еліктеп арапасуға тырысады.Шындығында жек» 
сыйластыққа бағытталған топтарда жүмыс тиімді жүреді.

Осындай жеке түлғаның немесе топтың ерекшеленуі әлеуметгіі- 
графикалық(социографический метод)эдістің әртүрлі нұскалары көмегімеп 
көрінеді.

Топтагы эрбір мүшесінің(бірін бірі бүрыннан білетін)үсынылган жүмысты 
көбірек кіммен бірігіп істеуді үнататын екі адамды таңдау ұсынылады(және 
керісінше,оларга жакындағысы келмей кашатын).Одан алынған акпараі 
негізінде социограмма құрылып,кім кіммен жүмыс істегісі келетіні стрелкамен 
көрсетіледі.

1 4

Сурет 1. ■* б 5
2-референтті түлга 1,3,6-ұжымның баска мүшелері

Тағы баска жолын былай есептейді.Сұрау қағазында 3 фамилияны 
кезекпен көрсету ұсынылады.( 1 -ші-3балл,2-2балл,3-1 балл).Әркайсысынан 
алынған баллдар косылады,адамдар жиналған баллдарына байланысты 3 топка 
топтастырылады.Ортасына ең жогары балл алған фамилия ,араларына-
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•'t'liiiim.uji ш еткісіне-ең  кіш і балл ж инағаны н ж азады .О сы  
■»нчм\ ш ы лы к»ж азы ғы н сы зуға м үм кіндік  береді.

сурет 2. «Қ алауш ы лы к»ж азы ғы

5.С оц и ограм м ан ы ң тағы  бір  түрі «Қ алауш ы лы к»м атрицасы  
Оны кұру үш ін үж ы м н ы ң  эрбір  м үш есіне-баскаларға өзін ің  қарым 

....... імасын бағалауды  үсы нады .-1(негативті,карсы );0  (безразлично,
1 'І'іб ір);+1(позитивті,ы қы ласты ).

Сосын барлы қ багалар ш ахм атты қ кестеге салы нады .К есте 1.
( 'убъект 1 2 3 4 5 6

1 +1
2 + 1 +1 0 -1 -1
3 + 1 0 0 0 0
4 0 +1 -1 0 +1

5 -1 0 +1 +1 0
6 -1 +1 0 -1 -1

Бүл әд істің  қауіпті ж ақтары :
1- ден ,конф иденциалды  ақпарат аш ы лы п калса үж ы м да ж анж ал шығуы 

мүмкін,ол өзі туралы  ай н аласы ндағы ларды ң не ойлайты ны н біледі
2- ден ,сұрақ  нәтиж есінен  көш басш ы  болы п белгіл і адам  ш ы ғады .
Ұ ж ы м дағы  каты нас адам дар  арасы н да аны кталған  әлеум еттік  рольдеріне

(шйланысты бо л ад ы .¥ ж ы м д ағы  роль «өндір істік»  (ф ункционалды  ж эне 
.чіеуметтік)және «ж екетұлғааралы қ» болады . Мамандар «Өндірістік» рольдің 
K in ерекшелейді:

К оординатор-өзін ін  б іл ім іне ж әне тәж ірибесіне байланы ссы з ең  ж оғары  
үйы м дасты руш ы лы қ қаб ілетім ен  үж ы м  ж етекш ісі бол а болады .

О ны ң негізгі м індеті-білім і мен тэж іри бесі мол ж ұм ы скерлерді, оларды ң 
белсенділіктерін  койы лған м ақсаттарға ж етуге бағы ттай  білуінде.

И деяны н генераторы -әдетте үж ы м дағы  ең талапты  ж әне өте қабілетті 
м үш есі.А лда түрған  м эселелерді ш еш уде кез-келген нүсқасы н дайы ндай 
ш іатын,бірак өзін ің  нем кұрайды лы қ, ш аш ы раңқы лы ғы нан практикада оны іске 
асы руға кабілетсіз адам.
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Т ексеруш і-езд іг ін ен  ш ы ғарм аш ы лы ғы  ж ок ,б ірак  тер
б іл ім ін ің ,тәж іри бесін ің ,эруди ц и ясы н ы ң  аркасы н да кез келген идеяны,оныи 
күш ті ж ән е әлсіз ж актары н  ай кы н дап ,баскаларды  ж ұм ы сты  ж етілдірун 
и терм елеуге қаб ілетті адам .

К ал ы тасты р у ш ы (ш л и Ф о в ал ьш и к І-м әселеге кең  көзкараспен  карап,каж в 
болганд а он ы ң  ш еш ім ін  ұж ы м н ы ң  баска м аксаттары м ен бай лан ы сты ра алатык 
адам.

Э н тузи аст-уж ы м дагы  ең  белсенді адам .О л койы лған  максатты  оры н дауд | 
ай н аласы н дагы ларға өзі үлгі бола алады .

П айданы  ой лай ты н -«искатель вы годы »іш кі,сы рткы  қаты настард
делдалш ы ,үж ы м  м үш елерін  б ірл ікке ш ақы рады . j

О ры н дауш ы -баскаларды н  идеялары н оры н дауш ы ,б ірак  үнем і жетекш ілік 
етуд і,колпаш тауды  калайды .

К өм екш і-ж еке өзі еш теңеге ы нталан бай ды ,екін ш і болуды  калайды,біра» 
әрдайы м  баскаларға  ж үм ы ста,өм ірде ы кпал етуге дайы н адам .

¥ ж ы м  осы  аталган  рольдерді дүры с бөл іп ,ты ң гы лы кты  оры н даған да ған | 
ж аксы  кы зм ет атқарады  деп санапады .

5 .Ж екетұлғааралы к  каты наспен  байланы сты  ролі б ой ы н ш а ж етелеуш і 
(ведущ ий) ж эне калы сқалуш ы лар (ведом ы е)болы п бөлінеді.

1- ші топты  ы кы ласты  адам дар( «ж үлды здар» ,беделд і,ш ы нды қсүйгіш  
сиякты )құрайды .

2 -  не ы қы лассы з б арлы к  қалған адам дар  (нем кұрайлы , аластаты лгаі 
(отверж ен ны е) т .б .)к іреді

О ларм ен тек м әж бүрліктен  араласады  ж әне оларды  барлы ғы н а жауапті 
етіп к о я д ы .Ү ж ы м ға  қатысуына және онын нормаларға катынасына 
байланысты адам дар  конФ ормистер (сы рт көзге кел ісе салуш ы лар;түсін ігі бар 
ж эн е селсок) ж эне н он конф орм истер  (топ  ұстан ы м ы м ен  келісетін ,сы рткы  
себептерге байланы сты  карсы  сөзге ш ы гаты н адам дар), негативистер  (топ 
пікірін елем ей тін ,он ы ң  іш інде өзі ж ең іл іс  көрсе де ,карсы л ы к  көрсету сезім іне 
байланы сты  керісінш е пік ір  ай туш ы лар) болы п бөлінеді.
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6. Кадрлык қүрамды қалыптастыру 
Менеджер есіне!

Ж ақсы білетін  адам дар бы лай істейді....
Л м ериканды қ кәсіпкер Х арви  М аккей  ж ұм ы сқа қаж етті л ай ы к  адам ды  

ышылдай білу м енедж ердің  үлкен  талан тты лы ғы н  көрсетед і-деп  санайды .О ны ң 
нім ріііш е,м інездем еге(сипаттам аға) сенуге болм ай ды ,ал  өзін  ұсы нуш ы  адам 
і|шайым «тауарды  оңы нан» көрсеткісі келед і,ш ы н ы н да егер ол  оны  дұры стап  

корсете б ілсе,оған  көңіл қою ға (қы зы ғуш ы лы қ таны туға) болады .М аккей д ің  
фіірмасына келген үм іткер  5-30 ға  дей ін  әң гім елесу(п ік ірлесу)ден  өтеді,ал  
Іріһтеудің өзі 10 кезеңнен  өтеді:

1. Ф ирм аны ң қаж еттіл ігін  ж ақсы  білетін  ж әне кей б іреулер ін е бірдестен  
і ііоі.ілдамайтынын ай туға  м үм кіндігі бар ,кадр  м еңгеруш ісім ен  эңгім елесу

2. А дам ны ң қаб ілеттік  деңгей ін  тексеретін  ф и рм ан ы ң  эк ім ш ілігім ен  
і нйлесу

3. С өйлесу  бары сы н да үм іткерд ің  қы зы ғуш ы лы ғы  мен қабы лдауы н байқай  
и гырып ж үм ы с туралы  айтаты н  ф и рм ан ы ң  ж етекш ісім ен  ж арты  сағатты қ  
сойлесу

4 . Ф ирм аны ң ж етекш ісім ен  қайталанған  ж арты  сағатты қ  сөй л есу .б ірақ  енді 
кілефон арқы лы -үм іткерд ің  өз ойы н ж етк іл ікті,дүры с ж етк ізе  б ілуі меи 
ііцамдарды сендіре б ілу ін  тексеруге  м үм кіндік  беретін  сөйлесу

5. Ү м іткер туралы  сүрап  білу
6. Ү м іткер мен он ы ң  отбасы  м үш елерін ің  қаты суы м ен  сөйлесу
7. Ү м іткерм ен  ф орм альды  ем ес ж ағдай да араласы п  көру
8. А лды н -ала кел ісілген  «өзаракөм ек»  си п аты н д а бәсекелестерм ен  

иікірлесу
9. О сы  ж үм ы с сф ерасы н да ж оғары  санатты  м ам анм ен  сөйлесу
10. П сихологпен  кездесу  ж ән е тесттен  өткізу

б.Психологиялық практикум
Тестті оры ндау  үш ін  ж ауап ты ң  біреуін  таң дау  керек:
1. А .Ә детте мен өзім н ің  айтқаны м ды  оры н д ауға  к ал ай д аж етем ін .

Б .К өбіне ай н алам дағы ларм ен  кел іс ім ге келуғе ты ры сам ы н.
2. А .М ен әрдайы м  ж анж алдан  қаш уға ты ры сам ы н

Б .Ө зің н ің  дүры с екеніңді дәлелд еу  үш ін  еш теңеге қарауды ң  қаж еті ж ок 
деп санайм ы н

3. А .М ен ің  өз көзқарасы м нан  бас тартуы м  ұнам айды .
Б .М ен  үнем і басқа  ад ам н ы ң  ж ағдай ы н а қ арауға ты ры сам ы н

4 . А .М ен ің ш е,басқа адам м ен  кел іспеуш іл ік  болған  ж ағдай да уай ы м дауды ң  
кажеті ж оқ.

Б .Б ір ін -б ір і түс ін беуш іл ік  мені әрдайы м  м азалайды
5. А .М ен  үнем і сер іктесім ді ты н ы ш тан д ы р ы п д ар ы м -каты н асты  сақтауға 

іы ры сам ы н
Б .М еніңш е өз көзқарасы ң ды  (п ік ір ің д і)әрдай ы м  дәлелд еу  керек.

6. А .К ез келген кел ісп еуш іл ікте бір м әм леге келу н үктесін  іздеу қаж ет

зз



Б .Е ң  басты сы -өзің н ің  ой-п ік ір ің д і оры ндауға талп ы н у
7. А .Ә д етте  мен өз п ік ір ім ді то п та  тал қы л ауға  ұсы нам ы н

Б .Ө з п ік ір ің н ің  арты қш ы лы қтары н  дұры с көрсете б ілу  керек сан ай м ы н

8. А .Б асқал ард ы ң  п ік ір і мені аса  кы зы қты рм айды  
Б .Б асқаларды  түс ін у -ө те  м аңы зды

9. А .М ен  өз п ік ір ,көзқарасы м д ы  ж асы рм айм ы н

Б .Ә ң гім ел есу  б ары сы н да сер іктесім н ің  ой  әрекетін  бақы лап  оты рам ы н
10. А .М ен ,өз п ік ірлер ін де ти ян ақты  тұраты н  адам дарды  сы йлайм ы н 

Б .И ілгіш тік -іскер  ад ам н ы ң  м аң ы зды  қасиеті (м ін езін д егі ерекш елігі)
Т естті қ оры ты н д ы л ауд а әр  ж ауап ты ң  сәйкестігін  1-баллм ен бағалаңдар. 
Қ арам а қарсы л ы қ  к өрсету  багы ты (противоборство):
1 А ;2Б ;ЗА ;4А ;5Б ;6Б ;7Б ;8А ;9А ; 1ОА.

IДПІ

Т ілтабы суш ы л ы қ (б ір ігуге) 
со тр у д н и ч ество » :

1 Б ;2А ;ЗБ ;4Б ;5А ;6А ;7А ;8Б ;9Б ;10Б .

бағы ты

Егер
үжыммен

«қарама қарсылық көрсетушілік» 
қатынас стилін өзгерту қажет.

«ориен ти рован н ость nil

басы м  болса,онда тез арада

II Болім 7.Жоспарлау әдістері және кадрларды басқару.
Кадрларға қажеттілікті жоспарлау негіздері
1.1 Ісрсоналды ж оспарлау  түсін ігі
2.1 Іерсоналды  ж оспарлау  қағидалары  
Ш ер со н ал д ы  ж оспарлау  әд істер і
I. П ерсоналды  ж осп арлау  түрлері
1. Үйымның жалпы жоспарлау ж үйесін ің  элем енті рет інде кадрлы қ 

.ми парлау негізінде үй ы м д а қаж етгі ж үм ы с к үш ін ің  саны  мен сапасы  ж ағы нан  
иімту м әселелері ш еш іледі,оларды  ти ім ді колд ан у ,әлеум еттік  қаты настарды

ііндіру қарасты ры лады .
Кадрлы қ ж оспарлау  көм егім ен  ан ы қтауға болады :
-қай ж ерге ж әне қаш ан, қандай  б іл ікт іл ікте қан ш а жү.мыскер қаж ет екенін  
-сол категориядағы  ж үм ы скерлерге қандай  талап тар  қойы лады ?
-қаж етті персоналды  ш ақы ру ж әне қаж етсіздер ін  қы сқарту  қалай 

ікүргізіледі
-эділ ең бекақы , персонал  м оти вац и ясы н ,эл еум еггік  м әселелерд і ш еш уді 

к.ілай қам там асы з ету ш аралары н  қарасгы ру
-ж үргізілген  ш аралар қандай ш ы ғы ндарды  каж ет етеді.
2. Персоналды жоспарлау процессі б ірн еш е қағидаларға негізделеді(яғни  

омы оры ндау п роцессінде ескеруге қаж етті ереж елер):
I .Ж оспарлауға ұйы м дағы  қы зм еткерлердің  м аксим алды (ең  көп)саны н 

іиітыстыру
2. Ү зд іксізд ік  (болаш аққа ж осп арлау  негізі болады  ж әне кезекті ж ұм ы сты ң  

і.оспарлары өткенге сүйеніп  .оларды ң оры ндалу  бары сы  ескерілед і.)
3 . И кем д іл ік (гибкость)өзгерм елі ж ағдай ларға байланы сты  алды н-ала 

кабылданған кадрлы қ ш еш ім дерге түзету  іс әрекеттерін  енгізу  м үм кіндіктері
4 . Ү нем ділік-ж оспарды  құрасты рудағы  ш ы ғы ндар , оны ң  оры ндалу 

пйм ділігінен төм ендеу  болуы  керек.
б .Ж оспарды  оры ндау  үш ін  қаж етті ж агдайлар  ж асау.
О сы аталған  принциптер әм бебап  (универсальны е) саналы п , басқаруды ң 

.іртүрлі дең гей лер ін де қ олд ан уға  ж арайды . С он ы м ен  б ірге әрбір  деңгейде өзін ің  
сиециф икалы қ принциптері де қолданы лады  (ж оспарлауды ң  ғы лы м илы ғы ). 
П ерсоналды  ж оспарлау  ж ұм ы скердің  қаб ілеттіл ігін  ж эн е оны ң  м отивациясы н  
аш уға,ф ирм ада қабы лдан ған  ш еш ім нің  эк он ом и калы қ  ж ән е элеум еттік  
мэтижесін есепке алуды  қам тиды .

З.Персоналды жоспарлау әдістері.
-Балансты қ
-Н орм ативтік
- М ате м ати ка-стати сти кал ы қ
Баланстық әд іс-ұй ы м н ы ң  қарам ағы н дағы  ресурстард ы ң  өзара 

байланы сы на ж әне ж осп арлы  кезеңдегі о ған (ресурстарға)қаж еттіл ікке 
пегізделеді.
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Е гер  ресурстар  каж еггіл ікп ен  салы сты рған да ж етк іл іксіз болса,о іг 
ж етісп еуш іл ікті ж абу  үш ін  оларды ң қосы м ш а көздерін  іздесті| 
қарасты ры л ад ы .

Қ аж етті ресурстард ы  сы рттан  тар ту ға  н ем есе өз «ш аруаш ы лы ғы нан» онміі 
ұты м ды  ж олдары н  қарасты ру арқы лы  таб у ға  болады .

Е гер  ресурстар  арты қ  болы п к етсе,он да кері м әселен і ш еш уге ту р а  келеді 
оларды  пайдалануды  кең ей ту  н ем есе арты ғы нан  қ ұты лу(яғн и  арты қ  еңбекақі 
төлем еу  үш ін  қ ы сқарту).Б аланс ек іж ақты  бю дж етті кестені кұрай ды ,сол  жа| 
бөл ігінде ресурстарды ң  көзі,ал  оң ж ақ  бөл ігінде-оларды  тарату  қарасты ры лады

Б алан с сы збасы
Р есурстар  көзі Р есурстарды  тарату

І.М ерзім  басы на қалды қ І.А ғы м д ы  пайдалану
2.С ы рттан  келіп  түскен 2 .С ы ртқа өткізу
З .іш кі үнем деу З.Резервтер
4.Резервтер 4 .М ерзім  соң ы н а қалды қ
Ж иы ны Ж иы ны

П ерсоналды  ж осп арл ауда көб ін есе ең бектік  баланс(ж ұм ы с күш ініц 
қозғалы сы н ж әне к ален дарлы қ  у ақ ы т  қоры н қолдануы н сипаттайды ) 
қолданы лады .

Нормативтік әд іс-ж оспарлы  тап сы рм ан ы ң  н егіз іне белгіл і бір мерзім 
іш інде өнім  б ірл ігіне кететін  әртүрлі ресурстар  ш ы ғы н ы н ы ң  м өлш ері(норм асы ) 
енгіз ілед і.Б үл  ж ерде ж ұм ы с уакы ты ,ең бекақы  қоры ны ң ш ы ғы ны  т.б .қаралады . 1

Е ңбек норм асы на-өн ім ді ш ы ғару  м өлш ері,уақы т м өлш ері,қы зм ет 
көрсету,ж .үм ы скерлер сан ы н ы ң  м өлш ері ж атады . |

Е ңбек  норм асы  ж ұм ы скерлерге қолж еткен  техника, техн ологи я, өндірісті 
ж әне еңбекті ұ й ы м дасты руды ң  дам у  дең гей ін е  сәй кес бекітіледі. Е ңбекті 
ү й ы м дасты ру  ж әне төл еуд ің  ұж ы м д ы қ  ф орм асы н да ір ілендір ілген  кеш енді 
норм алары  қолданы лады .

У ақы т н орм асы -ж ұм ы с көлем ін  о р ы н д ауға  бек ітілген  ж ұм ы с уақы ты  
ш ы ғы н ы н ы ң  ш ам асы .

У ақы т м өлш ері:адам -м и н ут,адам -сағат,адам -күн  т .с .с .си п аттал ад ы (о л 1 
уақ ы тқа  ж ұм ы сқа д ай ы н д ы қ  ж ән е аяқтау  уақы ты ,н егізгі ж эн е көм екш і уақы т 
н орм асы ,қүралғы га ұй ы м дасты руш ы л ы қ-техн и кал ы қ  қ ы зм ет көрсетуге кететін  
у ақ ы т  м өлш ері, ү зіл істер , д ем ал уға  ж ән е ж еке қаж еттіл ікке у ақ ы т  м өлш ері 
кіреді).

Ә рбір  ж еке оп ерац и яға  кететін  уақ ы т н орм асы н  косу арқы лы  
қарасты ры лған  у ақ ы т  іш інде пайдалы  ж ұм ы с көлем ін  оры н д ауға  кеткен 
ш ы ғы ндар  ж и ы н ты ғы н  сип аттай ты н  кешенді уақыт нормасын алуға болады .

Ө нім ді ш ы гарү  м ел ш ер і-бүл  белгіл і б іл іктіл ігі бар ж ұм ы скердің  
(ж ұм ы скерлер  тобы н ы ң ) ж ұм ы с уақы ты  б ірл ігіне (ауы сы м да, айы на) 
оры н далуға қаж етті таби ғи  өлш ем дегі (дан а,м ,кг)ж ұм ы с көлемі.
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I і.пмет көрсету м өлш ері-белгіл і объ ект  сан ы н а қ ы зм ет көрсетуге 
і\і і ішігон ж үм ы с көлем і(көпстанокты  ж ұм ы старда).

Жумыскерлер саны н  м олш ерлеу-бүл  белгіл і б ір  өн д ір іст ік  ж ән е баскару 
ф\ ш< ңиисы нем есе ж ұм ы с көлем ін  оры н д ауға  қаж етті кәсіби -б іл іктіл ік  
іу ін ім м іт сэйкес ж үм ы скерлер  саны .

Ііүл норм а белгіл і м ерзім ге бек іт ілед і-қарасты ры лған ға  дей ін  нем есе
II 1,11 ІІШ .

ІІормативті эдіс ж еке қолданы луы  м үм кін ,кейде бал ан сты қ  әдіске 
и» і.імша ретінде де колданы лады .

Математико-статистикалық эдіс-бұл м одельд ің  әртүрл іл іг і н егізінде 
іи іп е у д ің  ы қш ам ды лы ғы н а экелет ін  ж осп арлау .Қ арап ай ы м  м одельге 

һиистикалы қ эдісті ж атқы зуға  болады ,м ы сал ы ,коррел яц и ял ы қ  м одель(екі 
г, і,ц налы ш ам аларды ң өзара бай лан ы сы н  көрсетед і) ағы м ды лы қты ң  орташ а 
і •■!>< і гкішін біле оты ры п ,олард ы ң  болаш ақтағы  саны н есеп теуге болады .

С ы зы қты қ багдарлам алау  әд іс ін де-тең деулер  мен тең сізд іктер  ж үйесіи
..... .. арқы лы  (б ірнеш е ауы спалы  к өрсетк іш терд і бай лан ы сты раты н ) оларды ң

щ|ш бірігуіндегі ұты м ды  ш ам асы н  ан ы қтауға  м үм кіндік  туады . Б ірақ ,кад рлы қ  
і ш иарлау сф ерасы н да бүл әдісті қолдан у  м үм кіндігі ш ектеулі.

4.1 Іерсоналды жоспарлау түрлері
Ж оспар-бүл ұй ы м н ы ң  дам уы  болж ам ы н ,болаш ақтағы  оны ң ж үм ы сы н ы ң  

мІЮІр ж ақтары н(персонал  ж өн ін де),аралы қ  ж эн е соңғы  м ақсаттары  мен 
ч іц дсп ер ін .ресурстарды  бөлу  ж эн е ағы м ды  іс-әрекеттерді 
^ііиестіру(координациялау) м еханизм дерін , күтпеген  ж ағдай ларға  стратегияны  
ічф.іетыруды көрсететін  арнайы  кұж ат.

Ж оспарды ң 3 н егізгі тип і бар:
I Жоспар-мақсаттар,баскару объ ект іс ін ің  қалаулы  ж ағдайы н

і иппттайтын санды қ ж эн е сап алы қ  күрам нан  тұрады .П ерсон ал ды  ж осп арл ауда 
пун ж оспарды ң п ракти калы қ  м эні болм айды .

2. Қийтцлинатын эрекеттерге арналған  ж о сп ар ,-стан д ар т™  ж ағдай ларда 
црмндау реті ж әне м ерзім і көрсетілед і.П ерсон алды  ж осп арл ауда бүл-м ы сапы , 
і умыс граф игі ж эне бір б ір ім ен  ауы сқан да(орн ы н  ал м асты рған да)ж ұм ы с 

црмидары на ж үм ы скерлерд і бөл іп  қою  сы збасы н  сипаттайды .
3. А"айталанбайтын эрекеттерге  арналған  ж осп ар -ұй ы м н ы ң  ж ұм ы с істеуі 

к.іііе дам уы  п роцессінде п ай д а б олаты н  сп ец и ф и калы қ  проблем аларды  ш еш уде 
і уры лады .М ұндай ж оспарлар  м ы салы ,ең бек  ж ағдай ы н  ж ақ сартуға  арналады .

Ж оспар ооы ндалу  м ерзім іне карай  :
-ұзақ  м ерзім ге(5  ж ы лдан  ж оғары  қарай)
-орта м ерзім ді(1-5  ж ы л ға дей ін)
-қы сқа м ерзімді(1 ж ы л ға дей ін ) болады .
Қ ы сқа м ерзім ді ж осп ард ы ң  бір түр і рет інде операти вт і(ж ед ел) бір 

пуысымнан —бір ай ға  дей ін  м ерзім ге қүры лған  ж осп арды  ай ту ға  болады . 
Ж оспарлау  этаптары :
-талдау ж эн е бағалау 
-болж ау
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-нақты  ж оспар  ж ән е бағдарлам аларды  дайы ндау(өңдеу)
Персоналды жоспарлаудың 1-ші этапында персоналды  талдау  жәпі' 

бағалау  ж үргізілед і:
-О бъекти вті си п аттағы (ж асы ,ж ы н ы сы ,ж алп ы  өтілі т.б .) 
-Ф и зи калы қ ,экон ом и калы қ ,әлеум еттік  еңбек ж ағдайы ,т.б . 
-Қ ұры лы м ы н а(б іл ікт іл ік  дең гей ін е  байланы сты  бөлу ,ұйы м дағы  өтіліік' 

қарай)
-Ж ұм ы сты ң  оры ндалу  проц ессін де ж әне оны  оры н д ауш ы ларға  қойылаты и 

талап тарды ң  т ізім і(н е ,қаш ан ,н еге ,қай  ж ерде,қалай  ж үргізілді)
-А дам дарға,м атери алды қ  ж эн е қарж ы лы қ ресурстарға  ж ауапкерш ілік 

(қаж етті ж үм ы с тәж ірибесі, дағды сы , арнайы  дайы нды қ, қабілеттілік , 
н әтиж еліл ік  деңгей і)

-У ақы т ж оғалту(себептерге байланы сты )
-Қ ам ты лу  сипаты (толы қ,ж арты лай ,уақы тш а,тұрақты )
-Ж ұм ы с тәртіб і(б ір  ауы сы м ды ,көп  ауы сы м ды )
-Н егізгі ж әне қосы м ш а еңбекақы ,сы йақы  
-Ә леум еттік  төлем дер
-Ж ұм ы с орны (түрлер і,сан ы ,техн и калы к  сипаты )
Персоналды жоспарлаудың 2-ші этапы,оны  болж ау,соны ң негізінде 

блж ау ж асалады :
-К адрларға қаж еттіл ік ,болаш аққа саны (бөлім ш е бой ы н ш а ж эне 

барлы ғы ,м ам анды қ,б іл іктіл іктегі топтарға,барлы ғы на)
-Қ аж еттіл ікті ж абу  к өздер і(босату ,қай та  бөлу ,б іл ікт іл ік  көтеру)
-К әсіби  дай ы н ды ққа каж еттіл ік ,қайта даярлау ,б іл ікт іл ік  көтеру 
-Е ңбек  ж ағдайы
-М арапаттау  ф орм асы  ж әне дең гей і,әлеум еттік  төлем дерркең ілд іктер  
-К еректі ш ы ғы ндар
К адрларға қаж еттіл ікті н ақты  аны қтау ,-ол  кадрларды  оңтайланды ру негізі 

болы п табы лады .
Белгіл і бір м ерзім ге кад рларға  қаж еттіл ік  келесі ретп ен  есептеледі:
1. Ш татты қ кы зм ет,барлы ғы :
-қам ты лған  қы зм ет
-ж аңа қам ты лған  кадрлар(оқудан  кей ін ,эскерден  кей ін  т.с.с.)
А ғы м ды  қаж еттіл ік  н ем есе ж ұм ы сш ы  күш ін ің  арты луы
2. Ж ұм ы скерлерді алм асты ру  каж еттіл ігі м ы надай  себептерге байланы сты : 
-зейнетке ш ы ғу
-әскерге ш ақы ру
-орташ а статистикальщ  ағы м ды лы қ 
-орташ а стати сти калы қ  өлім
Т абиғи себеп терге байланы сты  болаш аққа ауы сты руға қаж еттілік:
3 . Қ ы зм етті(ж ұм ы сты )кең ей тм уен  байланы сты  кадрларға қаж еттіл ік
4 . Қ ы зм етті(ж ұм ы сты )ж етілд ірум ен  бай лан ы сты  кад рларға  қаж еттіл ік
б .Қ ы зм еттің  қы сқаруы н а байланы сты  кадрларды ң босаты луы
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кадрларды  ж оспарлау  негіз ін де персонал  қозғалы сы н басқару  процессі 
.  ̂I и п ілед і.оны ң  төң ірегін де келесі п ракти калы қ  м ақсаттар  ш еш іледі.

I Ж аңадан келген ж ұм ы скерлерд і ең  керекті қы зм еттерге  ж эн е ж ұм ы с 
|іі.імдіірына, сол м ам анды қтарды  м еңгеруге бағы ттау

.'.Қ аж етті б іл ікт іл іктегі кадрларды ң ерекш ел іктер ін е бай лан ы сты  вакансия 
і иивқтау.

І.Ж еке тұлғалы қ  и н теллектуалды қ  м үм кін д ігін ,ден саулы ғы н ,ж асы н  
і исрстін кэсіби  ж ы л ж уш ы л ы қ  ж үй есін  құру.
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7.Психологиялык практикум
Ж осп арлау  ұты м ды  эрекеттерге қаб ілеттіл ікті нұсқайды .оны  төмендеі 

тест  көм егім ен  тексеруге болады .О ны  оры ндау  уш ін  С із ж ауап ты ң  сәйксс 
келетін  нусқасы н таң дауы ң ы з қаж ет.ж ауап қа сәйкес балл саны н  ж инау  керек.

1 .С ізге б ірдестен  екі ж ұм ы сты  алуға тура келе ме?
С и р ек (І), жиі(О), еш қаш ан(2)

2 . С із соң ы н ы ң  қиы н бола тұраты н ы н  біле тұры п(б ір ін  б ір іне зорға  ж алғап ' 
қы м бат зат  алар м а ед ің із ?

Е ш қаш ан (2), әрқаш ан(0),кейде(1)
3 . Е гер С ізге әдем і зат  ұнап  қалса ,с ізд і оны ң бағасы  ой лан ды ра ма(тоқтата

ма?)
Е ш қаш ан (2),кей де(1 ),әрқаш ан (2)

4 . Егер С ізд ің  тұрм ы сты қ  құралы ңы з бұзы лы п қалса,сіз ж аңасы н аласыз 
ба,әлде ескісін  ж өндер м е ед ің із?

С аты п ал ам ы н (0),бағасы н а байланы сты  (1),өзім  ж өндейм ін(2)
5. Е гер сізд ің  носки ің із ж ы рты лы п қалса,не істейсіз?

Т ігем ін (2 ),бүтіндей  сактай м ы н (1),екеу ін де тастаймын(О )
6. К ерек  ем ес кезінде С із ж ары қты (светті)өш іресіз бе?

Е ш каш ан (0),кей де(1 ),әрқаш ан (2)
7 . С із қай ж ағдай да телеф онм ен  сөйлесесіз(звондайсы з)

Ә детте ,ж ұм ы спен(2),қалай  болғаны н а карай (как  придется) (1),
сөйлескенді ж ақсы  көремін(О)

8. Б ір м езгілде б ірнеш е тап сы рм ан ы  оры ндай  аласы з ба?
И я(2),қандай  ж ұм ы с екеніне байланы сты (1),ж оқ(0)

9 . С із ескі газеттерді не істейсіз?
Т астайм ы н(0),сақтайм ь[н(1),м окулатураға өтк ізем ін (2)

10. Қ аж еттіл іктен  ты с,С із көп нан саты п аласы з ба?
П .С із  тарелкең іздегі асты  то л ы қ ж е п  коясы з ба?

И я(0),кейде( 1 ),ж оқ(2)
12. К и ім ің із бен аяқ  ки ім ің ізд і тәртіп п ен (аккуратн о) киесіз бе?

И я(2),әрқаш ан  ем ес(1),ж оқ(0)
13. Б өтен  адам ны ң заты н а ұқы пты  қарайсы з ба?

Ж ок(0),и я(1 ),өзім д ік ін ен  де ұқы пты лау(2)
Е гер  С із 20  баллдан  д а  ж оғары  ж инаған  болсаңы з,С із өте оңтайлы  ж ұм ы с 

істейсіз ж ән е ж оспарлау  м індетін  ж ақсы  атқара аласы з
Е гер балл саны  13-19 дей ін  болса,С ізге бұл ж олы  д а  ж осп ар  құруды  

тап сы руға  болады ,б ірақ  бүл ж ерде тексер іп  (бақы лап )оты рады ,кей де С із ф ирм а 
есебінен  кеңдік  ж асауды  ж аксы  көресіз.

6-12 балл ж инаған  ж ағдай да С із басқаларға тек  көм ектесе аласы з,себебі 
үнем деуге ұм ты лу сізді кейде ғана ой л ан ды рады ,сон дай да сіз өзің ізге барлы қ 
қаж еттіл іктен  бас тартасы з,б ірақ  ол өткен  кезде б арлы к  күш іңізбен  ж ібер ілгенді 
кайтары п алуға ты ры сасы з.

Е ң  соңы нда,егер  балл саны  6-дан  том ен  болса,ж осп арлау  әрекетіне сізді 
ж іберуге болм айды ,басқаш а айтканда С із бейкам сы з(уайы м сы з)
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8.Кадрладм басқару.

Топлен басқару эдістері жане кадрлардың жүмыс қабілеттілігін 
коддау

I .П ерсоналды  баскарудағы  персоналды  багапауды ң ролі
2 . Бағалау бағы ттары
3. Бағалау эдістері

1. Персоналды басқаруда персоналды тиімді бағалаудың ролі ж оғары , 
мштеген процедуралар негізін  қүрайды : ж үм ы сқа қабы лдау ,іш кі ауы сы м дар, 
лүмы стан ш ы ғару, ж оғары латуға резев кұрам ы н а енгізу , м атериалды  ж эне 
моральды ы н таланды ру,б іл іктіл ікті көтеру ,қайта даярлау , персоналды  бақы лау, 
гцбекті басқаруды  ұйы м дасты руды  ж етілд іру , ж ұм ы с эдісі, тәсілдер і, аппарат 
күрылымын ж ақсарту.

Бағалау процедурасы н б ірнеш е бағы тта  класси ф и кац и ялауға болады :
I .О бъект бойы нш а,яғни  бағаланаты н  объект бой ы н ш а
A ) Ж ұм ы сы (іс-әрекеті)-күрдел іл ігі,ти ім діл ігі сапасы ,оған  қаты насы  т.б.
Б )М ақсатқа ж ету, сан ды қ ж ән е сап алы қ нэтиж е,ж алпы  ұй ы м ға ж эн е

(ишімш елердің ж алпы  қоры ты н ды сы н а үлесі ж эн е ж еке үлесі
B) Ж үм ы скердің  кейбір  қасиеті(б іл ім і,дағды сы ,м ін езін ің  сипаты )өзін -өзі 

корсету деңгейі ж әне қы зм еткерд ің  кейбір м індеттерді м еңгере білуі
2. Бағалау көздері:
1) күж аттар(өм ірбаяны ,түй індем е,м інездем е)
2 ) К адрлы қ әңгім елесу  нэтиж есі
3) ж алпы  ж әне арнайы  тестілеу  м элім еті
4) ди скусси яға (п ікір  алм асу) каты су қоры ты нды сы
5) өнд ір іст ік  тап сы рм ан ы  оры н д ауд а н ем есе арнайы  ж ағдай ларда өзін  өзі 

үстауы туралы  есеп беру
6) астрологи ялы қ  болж ам дар
3 . С убъектілер  бойы нш а(өзін  өзі бағалайты н  кан дидат нем есе 

ж үм ы скер;оны ң үж ы м дастары , ж етекш ілер , бағы нуш ы лар, арнайы  ком иссия 
мүш елері)

4 . К онтингентті қам ту ауқы м ы н а қарай
5. У ақы т м ерзім іне карай .А дам ды  тек  кален д арлы қ  м ерзім  іш інде ғана 

ом ес,үйы м да,бөлім ш еде,берілген  қы зм еттегі ж ұм ы сы н а қарай  бағалауға 
болады.

Тиімді бағалаудың негізгі қағидалары: ж үм ы сты  ж ақсартуға
бағы тталуы , ж ан-ж ақты  егж ей-тегж ейлі дайы нды қ, құпиялы лы к 
(конф иденциальность), ж үм ы с қоры ты нды сы н ж ан-ж ақты  аш ы қ тапқы лау, 
адам ны ң ж еке ж эне іскерлік  қасиетін ің  кы зм етіне сәй кестігі,болаш акқа 
ж оспары  (п ерспективалары )т.с .с .

3. Бағалау әдістері
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П ерсон алды  бағалау  ж ұм ы скердің  қ ы зм ет орн ы н а сай келуін  аны ктау  үшіи 
3 түрл і тәсілд і қолдану  арқы лы  ж үргізілед і.

1 .Ж үм ы скердің  қаб ілеттіл ігін  бағалау .В акан тты қ  ж ұм ы с орн ы н а алмасуд.і 
ж ұм ы скердің  қаб ілеттіл ігін (м үм кін д ігін ) аны қтау  өте м аңы зды ,-яғни  кәсіби 
б іл ім і мен дағды сы ,өн д ір іст ік  тәж іри бе,іскерлік  ж ән е ар -ож дан д ы қ  қасиеті, 
түл ғал ы к  психологиясы , ден саулы ғы  ж ән е ж ұ м ы ска қаб ілеттіл ігі, жалпі.і 
м әдени деңгей і аны қтау.

2 . Ж екетұлғалы қ  үлесін  бағалау. Б елгіл і қы зм еткерд ің  еңбек  күрделілігі, 
сапасы  ж ән е н әтиж есін ,арнайы  әд істер  көм егім ен  қы зм етіне сэйкестігіи  
ан ы қтауға м үм кінд ік  береді.

3 . К адрларды  аттестациялау .Ж ұм ы скерд ің  соңғы  нәтиж еге қоскаи жекс 
үлесі мен қаб ілеттігін  ескеретін  кеш енді бағалау  түрі болы п саналады .

П ерсоналды  бағалау  үш ін  қаж етті м элім еттер:
-п ерсон алды ң  ж үм ы с орн ы н ы ң  м оделі 
-кадрларды  аттестациялау  туралы  ереж е 
-кадрларды  рейтингті әд іспен  бағалау 
-кэсіпоры н ф илософ и ясы (п элсап асы )
-іш кі тәртіп  ереж елері 
-ш татты қ  кесте
-қы зм еткерлерд ің  ж еке іс і(ж ұм ы сы )
-кадрлар  бой ы н ш а бұйры қтар 
-әлеум еттік  анкетапар 
-п си хологи ялы қ  тест

П ерсоналды  багалау  әдістері
Ә дістер
атауы

Ә дістер  м азм үны Н этиж есі

Ш ы ғу
көздері
(биограф ия
-лы қ)

К адрлар м әлім еттерін  
талдау, кадрларды  есепке алу парағы , 
өм ірбаян , біл ім і туралы  к р к а ты , 
м інездем е

О тбасы  туралы  
логи калы қ  
қоры ты нды , білім і, 
карьерасы

Ә ңгім елесу
(интервью
арқы лы )

Ж үм ы скерм ен  «сүрақ-ж ауап» негізінде 
адам  туралы  алд ы н -ала құрасты ры лған  
н ем есе ер ікт і схем а бой ы н ш а әңгім еге 
тарту

Ж ауаптары м ен  
сұрактар  тізбесі

А нкета
ж үргізу
(өзін-өзі
бағалау)

А дам ды  арнайы  ан кета арқы лы  ж еке 
қасиеттерін  бағалау  ж ән е тал дау  үш ін  
сұрау

«В акансия»
анкетасы

Ә леум еттік
сұрау

Ә ртүрлі категориядағы  ж ұм ы скерлерге 
ан кеталы қ  сүрак  ж үргізу  (бағаланаты н  
адам ды  ж ақсы  білетін  адам дарм ен , 
ж етек-ш ілер , ұж ы м дастары , 
бағы нуш ы лары нан  сұрау) ж эн е ж еке 
касиетіне ди аграм м а КҰРУ-

Ә леум еттік  
бағалау  анкетасы  
қасиетіне 
ди аграм м а
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ІІІІҚІ.иіиу Ф орм альды  ем ес ж ағдай да (дем алы с, 
тұрм ы ста) бағаланаты н  ж ұм ы скерді 
бағалау  ж әне ж үм ы с бары сы н да ж ұм ы с 
күнін суреттеу  ж әне м езгілді бақы лау  
әдісім ен  бақы лау.

Б ақы лау  туралы  
есебі

1встілеу К әсіби білім і мен дағды сы н, 
қаб ілеттіл ігін , м отивін , ж еке 
психологиясы н арнайы  тест  көмегім ен  
аны қтау, «к ілт»көм егім ен  ш еш у.

П си хологи ялы қ
п ортрет

'Ікеиерттік
Сіигалау

Э ксперт тоб ы н ы ң  құры луы -нақты  
нем есе қияли ж ұм ы скерге эксп ерттік  
бағалауды  алу ж әне қасиеттер 
ж иы нты ғы н аны қтау

Ж ұм ы с орны ны ң 
моделі

Тыгырықтық
шщидент(кр
итически)

Т ы ғы ры қты қ  ж ағдайлар  ж асау  арқы лы  
адам ны ң әрекетім ен  оны  ш еш у 
процессінде (ж анж ал,күрделі ш еш ім  
қабы лдау, басқа  іс түскен де,әй елдерге 
қаты насы )

И н ц и ден т есебі, 
адам н ы ң  әрекеті 
туралы  есебі

Іскерлік
ойын

Ұ йы м дасты руш ы лы қ-эрекет 
ойы ндары н ж үргізу ,б іл ім  мен дағды сы н 
талдау ,рол і бой ы н ш а ойы нш ы ларды  
реттеу(ой  генераторы , ұй ы м дасты руш ы , 
сы нақш ы  (критик) эксперт, іс ж үргізуш і, 
бақы лауш ы ) кіші (ш ағы н)топтарда 
ж ұм ы с қаб ілеттіл ігін  бағалау

О йы н туралы  
есеп.
О йы нш ы ларды ң 
ролін  бағалау.

1 Іақты
жағдайларды
талдау

Ж ұм ы скерге нақты  өндір іст ік  
тапсы рм аны  беру арқы лы  талдау  ж үргізу  
ж әне оны  ш еш уде баяндам а ф орм асы н да 
ұсы ны стары н  дайы ндау

С итуацияны
ш еш удің
альтернативті
баяндауы

Ретке
келтіру

Б ағаланаты н ж үм ы скерлерд і өзара 
басқа д а  әд істерм ен  салы сты ру  ж эн е 
таңдалған  сы нактар  бойы нш а төм ендету  
нем есе өсіру  рангіс і тәртіб ім ен  қою  
(топтағы  орны )

Ж үм ы скерлердің  
реттік  тізім дері 
(кандидаттар)

Бағдарланған
тексеру

Т ексеру  сұрақтары н ы ң  көм егім ен  білім  
мен дағды , и н теллект деңгей і, тәж ірибесі 
ж әне ж ұм ы ска қаб ілеттіл ігін  бағалау

Б агдарланған  
тексеру  картасы , 
білім  мен дағды сы н 
бағалау

Емтихан(сын 
ақ, бизнес- 
жоспарды 
корғау)

К эсіби  біл ім ді, дағды ны  тексеру , 
бағалануш ы ны ң белгіл і пәндер 
(м әселелер  төң ірегін де) ж әне ем ти хан ды қ  
ком иссия алды н да ш ы ғуы  (ж ауабы )

Е м тихан
п арағы (бағалаум ен)
бизнес-ж оспар

Өзіне-өзі
есеп

Еңбек ұж ы м ы н ы ң  алд ы н да м ам анны ң, 
ж етекш ін ің  ауы зш а н ем есе ж азб аш а

Ж азбаш а есебі
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беру(жауапқа
шығу)

есебі, ж ұм ы сты ң  оры ндалуы  ж эн е ж еке 
м індеттер ін  талдау

Еңбекті
кешенді
бағалау

Қ асиеттік  көрсеткіш терді бағалау 
ж и ы н ты гы н  аны қтау, еңбектің  
күрделілігі ж әне нәтиж еліл ігі, оны  өткен 
м ерзім м ен  салы сты ру

Е ңбекті бағалау  
кестесі

Персоналды
аттестация-
лау

П ерсоналды  бағалауды ң  кеш енді әдісі, 
басқа  әд істерд і қолдан у  аркы лы  
(интервью , ан к ета  ж үргізу , бақы лау, 
тестілеу , эксп ерттік  бағалау) 
аттестац и ялы қ ком иссиям ен  вакантты қ 
қы зм етке сәйкес кандидатты  аны қтау, 
адам ны ң м үм кіндігін  аны қтау  үш ін  
ж ауаптары н  талдау.

« А ттестаци  я » ан к 
етасы ,
аттестац и ялы қ
ком иссияны ң
хаттам асы ,
директорды ң
бұйры ғы

П ерсоналды  бағалау нәтиж есінде келесі құж аттар қарасты ры лады :
-кәсіби  біл ім ді ж эне дағды ны  тестілеу(ем ти хан )н әти ж есі.
-түлған ы ң  эл ем еттік -п си хологи ялы қ  портреті 
-ж .үмысқа ж арам ды лы қ  туралы  м ед и ци н алы қ  қоры ты нды  
-іскерл ік  ж эн е м оральды қ қасиетін  бағалау  
-зиянды  әдеттері мен қы зы ғуш ы лы ғы н талдау 
-өнд ір істік  б іл ікт іл ік  деңгейін  бағалау  
-аттестац и ялы қ  ком иссияны ң қоры ты нды сы  
Баскару кадрлары н  кеш енді багалау  әд іс ін ің  бір і -р е й т и н г  
Р ейтинг-белгіл і бір уақы тқа ж үм ы скердің  м үм кіндігін  өлш еу ,сан ды қ  ж әне 

сап алы қ  си п аты н а қарай ,ж ұм ы с орны ны ң м оделіне байланы сты  баллдар 
сом асы н  көрсетеді.

Ж ұм ы скерд ің  м үм кіндігін  бағалауды ң  эксп ерттік  әд ісін  практи када 
қолдануды  пси хологи ялы қ  тест  ж үргізу  арқы лы  көруге болады .
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8.Персоналды бағалау

Тест№1 «Сіз дүрыс үйымдастырылған адамсыз ба?»

I .Сіз ж етуге үм ты латы н  өм ірде негізгі м ақсаты ңы з бар ма?
2 . С із бір күнге н ем есе ап таға ,-күн д ел ік  н ем есе бл ок н от қолдан у  арқы лы  

/иүмыс ж оспары н қүрасы з ба?
3. Қ ойы лған  ж үм ы с ж осп ары н ы ң  оры н далм аған ы н а өзің ізд і сөгесіз бе?
4 . С із іскер адам ны ң, тан ы стары ң ы з,туы стары ң ы зд ы ң  м екен-ж айы , телеф он  

иомірлерін ж азу к ітап ш асы н а ж азы п  ж үресіз бе?
5. «Ә р затты ң-өз орны  бар»при н ц и п ін  С із сақтай сы з ба?
6. Ж үм ы с аяғы н да кай д а,қан ш а ж ән е кандай себеп терм ен  уақ ы т 

ж оғалтканы ңы зды  сіз айта аласы з ба?
7. СІЗ кеңес нем есе ж иналы сты  « Бос сөзден -негізгі м азм үнға» көңіл 

иудару үш ін  тоқтата  аласы з ба?
8. Егер сіз сөйлеуге ш ы ғаты н  болсаң ы з,б аян д ам ан ы ң  м азм ұны  мен 

у іақты ғы на көңіл аударасы з ба?
9-Сіз эрдайы м  ж ұм ы сқа ,іскерл ік  кездесулерге, ж иналы с, кеңес, 

кездесулерге дер кезінде келесіз бе?
Ю .Сіз эрб ір  тапсы рм аны ң, табы стауды ң ,өтін іш  ж әне уәделерд ің -оларды ң  

орындалуы қиы н болса  д а  дер кезінде оры н д алған ы н а мән бересіз бе?

«И я» -1 баллдан
«Ж оқ» -0 баллдан  есептеңіздер .
Ә рбір  тестке балл  беріп ,бағалаңдар:

4 баллға  дей ін -қан ағаттан арлы қ
5-7 балл-ж ақсы
8-9 балл-өте ж ақсы
10 балл-С із өз м үм кінд ігің ізд і көтерм елейсіз
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1. М отивация түсінігі.
2 . Ы нталанды руш ы  ф акторлар
3 . М оти вац и ялы қ әдістер

1. М о т и в а ц и я -б ү л  ж еке ж ән е ұйы м  м ақсаттары на ж ету үш ін  қы зм етте өзіи 
ж эне басқаруды  қозғау процессі.

М ен ед ж м ен т м эселесін ің  кеш ені арасы н да ф и рм ан ы ң  қы зм етш ілерін  
басқаруды  ж аксарту  м әселесі ерекш е рөл атқарады .М індеті ж ан-ж ақты  даму 
м ен адам н ы ң  ш ы ғарм аш ы лы қ күш ін қолдану,оны ң біліктілігін , 
ж ауапкерш ілігін ,инициативалары н  ж оғары лату-өн д ір іст ің  тиім ділігін  
ж оғары лату  болы п табы лады .

Қ ы зм етш ілерді басқаруды ң  көптеген  күрауш ы лары  бар .О ларды ц | 
арасы нда: кадрлы қ саясат, үж ы м дағы  қары м -қаты настар ,басқаруды ц 
әлеум еттік-п си хологи ялы қ аспектілері.

М аңы зды  оры нды -өнім д іл ікті ж оғары латуды  аны қтау, инициативаларды  
өсіру  ж олдары , соны м ен қатар  ж үм ы сш ы ларды ң  м отивациясы  алады .

2. Ынталандырушы факторлар.Жаңа ж ұм ы с орны н алу ,соны м ен  катар 
қ ы зм ет ж ағдайы ны ң өзгеруі ж үм ы сш ы ны  ы нталанды рады ,өзін  ж ақсы  ж ағы нан 
көрсетуді қалауы на эсер  етед і.Ө зін  қаж етті ж үм ы сш ы  ретінде сезіну і 
м үм кіндіктерін  алм айы нш а ,ол өз ж ұм ы сы н а қы зы қпайды . Бүл м әселені 
м ойы ндау  ж етекш ін ің  алды н а ж аң а м ін дет қояды . Ж ұм ы сш ы лар үш ін қандай [ 
ж үм ы с ж ақсы  болуы  керек? Ә рбіреулер ін ің  қалауы н  ескеру мүмкін 
ем ес,сонды қтан  ж етекш і ортақ  өн ім ділікті ж оғары латуға 
ты ры сады .Д ем ек ,ж аксы  ж үм ы с төм ендегідей  болуы  керек:

-нәтиж еге ж еткізуі;
-қы зм етш ілерм ен  м аңы зды  болы п бағалануы ;
-ш еш ім  қабы лдауға м үм кіндік  беру;
-ецбектің  ти ім діл ігі бой ы н ш а бағалануы ;
-эділ м адақ  әкелуі.
М үндай  ж үм ы с іш кі қанағаттанум ен  қам там асы з етеді.Б ұл-күш ті 

м отивациялы қ ф актор.
А дам дар  экон ом и калы қ  қаж еттіл іктер ін  қанағаттанды ру үш ін  ж үм ы с 

істейді.
А м ериканды қ зерттеуш і, психолог А брам  М аслоу  (М аслоу пирам идасы ) 5 

қүры лы м ды  деңгейд і(каж еттіл ік ) бөліп  ш ы ғарады (қазіргі уак ы тта  олар 5-ден 
көп).

1. Ф изи ологи ялы қ қ аж еттіл ік (ас ,дем алы с,басп ан а т .б .М атери алды қ  
ы нталан ды рулар ,ең бекакы ;элеум еттік  игіл іктер-басты  ф и зи ологиялы к 
тұты нуш ы ларды  қанағаттанды ру күралдары )

2 . Қ ау іп сізд ік  пен болаш ақта өзіне сенуге каж еттіл іктер(өм ірді 
сақтау ,денсаулы қ,зейнеткерлік  қам там асы зды ққа сену).

9.Мотивация-табысты басқарудың негізі.
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3. Ә леум еттік  орталы ққа қаж еттіл ік(ұж ы м ға қабы лдану,адам дарды  
қолдаудайы ры мды  қаты н астарға  ие болу.)

4. Ө зін-өзі сы й лауға ж эне сы й ласты кқа қаж етт іл ік  ж ән е к эсіп оры н ға 
кажетті екенд ігін  сезіну , әлеум еттік  м әртебеге, ай н ал ад ағы л ард ы ң  сы йлауы н 
Кіілау,жоғарғы әлеум еттік  м әртебеге ие болу ж атады .

5. Ө зін -өзі ж үзеге асы руға  қаж етт іл ік (өзін ің  қаб ілеттіл іктер ін  
иш уга,ж ақсартуға,ш ы ғарм аш ы лы ққа,өз өм ірін  тү ін уге  ты ры су)

Н еғүрлым ж оғарғы  дең гей д ің  қаж еттіл ігі көкейтесті болады ,негіз і 1,2 
деңгейлер ж етк іл ікті м өлш ерде кан ағаттан ды ра ма?

-Ө з-өзін  көрсету
-С ы й ласты қ
-Ә леум еттік

Е кінш і реттегілер

-Қ ауіпсізд ік
-Ф и зи ологи ялы қ

Б ір інш і реттегілер

М аслоуды ң теори ясы н да адам дарды  ф и зи ологи ялы қ  түты н уш ы лы қтан  өз- 
озін ж үзеге асы ру қаж еттіл ігіне иерархи ялы қ  басп алдақп ен  б іртіндеп  
котерілуге, ж оғарғы  рухани тұты н уш ы лы кқа ы нталанды рады .

Ж етекш ілер ы н талан ды ры латы н  қаж еттіл іктер  ж іктем есін  Д .М акклеланд  
дамытты:

1 .Ж етістікке қ аж еттіл ік-бәсекеге тұрақты л ы қ
2. Ү йрен уш іл ікке қаж еттіл ік-басқаларм ен  ж ы лы ,д осты қ  қаты настар
3. Б и лікке қаж еттіл ігі-басқа адам дарға  ы қпал  ету мен бақы лауға 

қаж еттіл ік,ж етекш інің  түрлі тип тер і көрінеді.
Мотивация:
1. Белгіл і бір активтіл ікпен  н ем есе  козгалы ссы з іс-әрекетке адам ды  ішкі 

мсихологиялық тұрғы д а бекіту .
2 . Ы н талан ды ру  м эн інде -ж ұ м ы сш ы л а р д ы  ти ім д і қ ы зм етке келтіру. 

Қ аж еттілік-бір нәрсен ің  ж етісп еуш іл ігін  субъекти вті сезіну . М отивация 
идеясы -ұйы м ны ң м ақсаты на ж ету арқы лы  өзін ің  қаж еттіл іктер ін  
қанағаттанды руға м үм кіндік  беру.

М оти вац и ялы қ  стратегияны  таң д ау д ы ң  үш  н егізгі ам алы  бар:
-Ы нталанды ру  ж әне ж азалау .Ж ұм ы сш ы лар  сы йақы  үш ін  ж ұм ы с істейді; 

Ж ақсы ж әне көп  ж ұм ы с істей тін дерге ж ақсы  төлен ед і,ал  одан  ж оғары  ж ұм ы с 
істеуш ілерге ж оғары  төлейді.К ім  сап асы з ж үм ы с істесе ж азалайды .

-Ж ұм ы сты ң өзі арқы лы  ы н тал ан д ы ру іадам га кан ағат әкелетін  ж эне 
қы зы қты  ж ұм ы с бер ің із ,сон да сапалы  оры ндау  ж оғары  болады .

-М ен едж ерм ен  ж үйелі б ай лан ы с.б агы н уш ы лар  мен м ақсаттарды  ан ы қ  та  
дұры с қозғалы с ж асаған да теріс н ем есе  қателескен де ж ән е оған  ж ағы м ды  кері 
байланы с ж асайды .Т аңдалы наты н  м оти вац и ялы қ  стратегия ж ағдайды  тал дауға  
ж эне ж етекш ін ің  басқа  адам дарм ен  қары м -қаты н ас стиліне негізделген.

3. Мотивациялық әдістер:
-ақш аны  сы йакы  нем есе ы н талан ды ру  ретінде қолдану;
-өндір іп  алуды  салу;
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-қаты сты лы қты  салу;
-ж ұм ы сты ң  өзі арқы лы  ы нталанды ру;
-ж етекш ідегі ж атты ғу;
-сы йақы  ж әне ж етістікті м ойы ндау;
-м арап аттау  ж эн е топ ты қ  ж ум ы сқа сы йақы  беру;
-қы зм етш ілерд і оқы ту ж әне д ам ы ту д ер іс  ф акторларды  ж іктеу.
Ү немі ы нталанды ры лы п,бағы тталы п  оты раты н инициатива- ж етекш ініп 

басты  арты қш ы лы ғы  бола алады .Е ңбек  ұж ы м ы н д а ш ы ғарм аш ы лы қ жағдайді.і 
құруды ң  көптеген  ам алдары  бар. Т өм ен де кейбір  қаж етті кеңестер берілген:

-Ж аң а енгізулер  м арапатталаты н  ұй ы м и ы ң  тізім ін  қ ұруға ж ауапкерш ілік 
алы ңы з.

-Ж аң а м індеттерді аны қ,түсін ікті,көрнекті құры ңы з.
-М әселен і оңтайлы  түрде ш еш у үш ін  м атериалды қ ж әне еңбектік 

ресурстарды  пайдалану ам алдары н қолданы ңы з.
-Б асқаларды ң қателеріне үлкен  ш ы дам ды лы қ  көосетің із.
А талған  кеңестер ж үм ы сш ы ларды ң  и нициативасы н ,ш ы ғарм аш ы лы қ 

потенциалы н ж оғары латады  ж эн е еңбек  өн ім ділігін ің  өсуінде де көмектеседі.

9.Кадр мотивациясы
П си хологи ялы қ  практикум

Ө зінд ік  м отивацияны  аны қтау  үш ін  өзіңн ің  өм ірлік  м ақсаты ңды  аны қтауға 
м үм кіндік беретін  тестті қолдануға болады .О ны  оры ндау  үш ін ұсы ны лған  , 
ж ауаптарды  ж ұптап  сал ы сты ры п д аң д ал ған  ж ауап қа 1 баллдан  беріп  оты ру 
керек.С оң ы н да барлы қ балл ж и н ақталы п ,осы н ы ң  негізінде кезекпен 
орналасты ру керек.

Мен қалаймын:
I .М ен өм ір ім е қаж етті ақш а табуды
2. Ө зім н ің  болаш ағы м ды  кам там асы з етуді
3. Ж ақсы  заттарды  саты п алуды
4. Ө зім н ің  ж ағдайы м  мен ы қпалы м ды  қам там асы з етуді
5. Ө м ірдегі өзін ің  беделді орны н алуды
6. Б ір қы зы кты  нәрсе істеуді
7-Ө зінің қаб ілеттіл іктер ін  дам ы туды
8. Ж аң а білім  мен істей б ілуге үйренуді
9 . Ө м ір ағы м ы м ен  б ірге ж үруді 
Ю .Басқалардан кем болм ауды (қалы спауды )
I I  .Ө зін ің  күш і мен қаб ілеттіл іктер ін  қолдануды
12. Т ұрақты  п ік ірлес табуды
13. Сенім  мен сы йласты қты  иеленуді
14. Ө зіне м атери алды қ  ж ағдай  ж асауды  қам там асы з етуді
15. Ж алпы  қоғам ды қ  іске өз үлесін  қосуды  
Іб .Істерге қаты сы  болуды
17.Өзін ұн ам сы з әрекеттерден  сақтауды
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I .Ү лгілеу, оны ң сипаттам асы
2. Ү лгілеу п роцессі,оны ң  кезеңдері
3. Болж ау түсін ігі
4 . Б олж ау түрлері

1. Ү л гі-б үл  б іртұтасты қтан  басқаш а ф орм ад а ж үйелер  мен 
ш іояларды,объектіні көрсетуі.

Ү лгінің басты  сипаттам асы  қолдан ы латы н  н ақты  бір өм ірд ің  ж ағдай ы н да 
і\і.іскартылады.

Ү л гілеу -қазіргі уақы тта  болаш ақ  нүсқалары н  көретін  ж ән е оларды  
объективті салы сты руға көм ектесетін  балам алы  ш еш ім дерд ің  потенциалды  
і пидарларын аны қтайты н  ж алғы з ж үйелі амал.

Ү лгілердің  кең  тараған  түрлері:
-Ф изикалы қ үлгі объектін і н ем есе ж үйен і үлкей тілген  н ем есе азайты лған  

і ииаттау арқы лы  зерттейді.
-Ү қсас үлгі өзін  нақты  объекті рет інде ж үргізетін  зерттеу  объектісін е ұқсас 

іюлып көрінед і.М ы салы ,өн д ір іс  көлем і мен ш ы ғы ндар  арасы ндағы  қаты насты  
і уреттейтін  граф ик ұқсас үлгі болы п  табы лады .

-М атем ати калы қ үлгі объект пен ж ағдай ды ң  си п аттам асы н  нем есе 
грокш елігін ,қасиеттерін  сипаттау  үш ін  сим волдар  қолданы лады . М ы салы , 
ппдіріс көлемі мен ш ы ғы ндар  арасы ндағы  тәуелд іл ікт і м ы надай  сипаттауға 
болады .С = РҮ (0 ,1)+ 2500 ,м үндағы  Р Ү -өндір іс  көлемі.

-О йы н теориясы  (карсы ластарды ң  м үм кін  қозғалы стары н  ескеру) 
бәсекелестердің  қозғалы сы н болж ау кез келген ұй ы м н ы ң  ерекш елігін  б ілдіреді.

-Э коном икалы қ үлгі кэсіп оры н н ы ң  пайдалы  болы п қалы птасаты н  
пүктелері.О л талдауға ,ж алп ы  ш ы ғы н,ж алпы  табы с дәреж елен етін  белгіл і бір 
нүктені ан ы қтауға  ш еш ім  кабы лдау  әд іс іне н егізделген .Ж ән е т .б . үлгілер.

2. Үлгілерді күру процессінің кезеңдері:
1) М ін деттерд і құру. М ін деттерд і оңтайлы  оры ндау  ж эн е қолдан уға 

болаты н ш еш ім дерді табу  үш ін  он ы ң  неден құралғаны н білу  қаж ет.
2 ) Ү лгілерді кұру. Ж асауш ы  үлгін ің  басты  м ақсаты н ,ш ы ғу  норм ативтерін  

нсмесе ақпаратты  алуға болаты ны н аны қтауы  каж ет.
3) Ү лгін ің  аны қты лы ғы н текесеру .Ү лгін ің  н ақты  элем ге сэйкестігін  

аны қтау,үлгі арқы лы  алы нған  ақп арат ж етекш іге м әселен і ж еңуге нақты  
көмектесе алаты нды ғы н,яғни  үл гін ің  бек ітілген  дәреж есін ің  байланы сты лы ғы н 
тексеру.

4 ) Ү лгін і қолдану
5) Ү лгіні ж аңарту
Ү лгін ің  ти ім д іл ігін е кері эсер  етуш і ф акторлар:
-А н ы қ  ем ес ж орам алдар(Ө н ім н ің  өсім і туралы  болж ам  келесі ж ы л ға 

І0% .Бұл тексеруге ж атпайты н  ж орам ал .)
-А қп аратты қ  ш ектеулер

10. Қазіргі басқарудағы болжау мен үлгілеудің рөлі
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-Т әж іри беде ж етк іл ікті қолданбау  ж әне аса ж оғарғы  құн.
3. Болжау түсінігі
Болжау — бүл болаш ақтағы  өздер ін ің  дам у дең гей лер ін  қанш алы қты  аныі 

көре алуы .
Н ем есе басқ аш а сөзбен -болаш ақтағы  ж ағдайды  көруге негізделгеи 

эконом икалы қ, әлеум еттік , стати сти кал ы қ  м әлім еттер  н егіз інде кұбылыстарді. 
көре алу. Е гер  болж ау  сапалы  оры ндалған  болса,ж осп арлау  негізі ретінді' 
қолд ан уға  болаты н  болаш ақты ң  суреті нәтиж елі болады .

Н ары к  экон ом и касы  ж ағдай ы н дағы  кәсіп оры н н ы ң  ти ім д і қы зм етін ің  даму 
ж осп арлары н  ж асау ,өн д ір іс  бағдарлам асы  бол ған д а ,кәсіпоры нны ң элеум еттік 
эк он ом и калы қ  дам уы н  болж аған д а м үм кін  болады .

Болж ау арқы лы  келесі м үм кін д іктерге ж етуге болады :
-К әс іп оры н н ы ң  болаш ақтағы  дам уы н  алд ы н -ала көруге 
-К әс іп оры н н ы ң  ресурстары н  неғүрлы м  үты м ды  қолдан уға 
-К эсіп оры н да м ақсатты  ж ән е ти ім д і ғы л ы м и -техн и калы қ  саясатты 

ж үргізуге
-Ш ы ғары латы н  өн ім ді өз у ақ ы ты н да ж әне нары қ кон ъю н ктурасы н а сәйкеі 

сапасы н ж о ғары л атуға  т.с.с.
4. Болжаудың түрлері 
-Э кон ом и кал ы қ  болж ам дар  
-Т ехн ологи ян ы ң  дам у болж ам дары  
-Б әсекен ің  дам у  болж ам дары  
-С ұраулар  мен зерттеулер  н егіз індегі болж ам дар  
-Ә леум еттік  болж ам дар
Б үгінгі болж ау-бөл ім дер і бар м ам анданды ры лған  аумақ.
Ә дістері:
-Б ейресм и  әд істер-ауы зш а ақпарат; ж азб аш а ақпарат;өнеркәсіптік] 

ты ңш ы лы қ
-К өлем дік  эд істер-уақы тш а қатар таң дам асы ;себеп -салдарлы  үлгілеу  
-С апалы  әд істер-эд іл  казы лар  ойы ;өткізуш ілерд ің  ж и н ақтаған | 

ой ы ;тұты н уш ы  күту ін ің  үлгісі;эксп ерттер  бағалары н ы ң  әдісі.
Б олж ауды ң  сапалы  әд істер і.К өлем д ік  әд іс қы м батқа түскен  кезде ж етекш і 

болж ауды ң  сапалы  эд іс ін  қолд ан а алады .М ұн дай  болж ау  эксп ерттерм ен  ж үзеге j 
асы ры лады .
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I .Ө кілдік
2. Ү йы м ды қ өкілдіктер
3. Ө кілд ік  ш ектері, түрлері

П .Ө к іл д ік т с р

1. Ө к іл д ік -үй ы м н ы ң  ресурстары н  ш ектеулі қолдану құқы ғы  мен кейбір 
м .пметш ілерді белгіл і бір  м індеттерд ің  оры н д алуы н а бағы ттауды  сипаттайды .
«*кілдіктер ж оспарларм ен , ереж елерм ен  ж ән е ауы зш а нұсқауларм ен  
ш ектелген.Ө кілдіктер-бұл би л ік  ету м үм кінд ігі.Ө кілд іктер  м індеттер  арқы лы  
ЙМІнеді.Бүл м ы н а тіркесте көрін іс береді: «Қ үрм ет адам ға ем ес,м ундирге 
Ооріледі».

2 .  Ұ Й Ы М Д Ы К  ө к іл д ік т е р -егер  кез-келген  бір ж ак  м індеттердің  
і .інаіаттанарлы ктай дәреж еде оры н д алуы н а ж ауап керш іл ік  қабы лданса, ұйы м  
иііі.і керекті ресурстарм ен  қам там асы з етуі керек .Ж етекш і м ұны  өк ілдікті беру 
жолымен ж үзеге асы рады .

3 . Ө к іл д ік  ш е к т е р і-ек іл д іктер  ресурстарды  қ олдан уды ң  ж ән е адам дарға 
иуйрық берудің  ш ектеулі күкы ғы  болы п табы лады .Ұ й ы м ны ң  іш інде бүл ш ектер 
ЖВЗбаша нем есе ауы зш а бер ілед і,соны м ен  қатар сы ртқы  
ортаны ңф акторлары мен -заң д ар м ен  ж әне м әдени күнды лы қтарм ен 
пиы қталады .А лайда өк ілд іктерге қойы латы н  ш ектеулер  тэж іри беде ж иі 
(іүзы лады .Ө кілд ік  пен б и л ік т і ж иі ш атасты рады .

Ө к іл д ік -ұ й ы м н ы ң  ресурстары н  қолдану  қүқы ғы н ,бер ілген  м індетке лай ы к  
ш ектеуді аны қтайды .

А л ,б и л ік -ақ ш аға  ы қпал ету м үм кін д ігін ің  ш ы найы  қаб ілеттіл ігін  
снпаттайды .Б илік ш ы н ды ғы н да не істей алаты ны н аны қтайды .

Ө к іл д ік  т у р л е р і
Ж е л іл ік  ө к іл д ік те р -б ү л  басты қтан  бағы н уш ы ға тікелей  берілетін  ж эне 

оасқа бағы н уш ы ларға берілетін  өкілд іктерд ің  м індеттерді табы стауды  оры ндау  
үшін ұйы м  ресурстары н  пайдалану құқы ғы .

А қ п а р а т т ы қ  ө к іл д ік те р -б ір тұ т ас ты қ  п ринципін  бүзбай  м ам андарды  
найдалану,бұл ж етекш іден  ш табты қ  ап п арат ж ұм ы сш ы л ары н а беріледі.

Ө кілд ікті табы стауды  ти ім д і үй ы м дасты ру
1. У ақы ты н д а бөл ің ізЖ ім ге нен і тап сы раты н ы ң ы зды  ш еш ің із,ж ұм ы с 

жоспары н құрғаннан  кейін  тез  ар ад а  қабы лдаңы з.
2 . Ө з қы зм етш ілер ің ізд ің  қаб ілеттері м ен м үм кін д іктер ін  ойласты ры п 

оты ры ңы з.
3 . Ө з кы зм етш ілерің ізге қаб ілеттері мен м отивация қаж еттіл ігін  ескеріңіз.
4 . М індеттер  мен ж үм ы сты  ж еке тапсы рм алар  түр ін де ем ес, м үм кіндігінш е 

біртұтас бөліңіз.
б .М індеттің  м әні мен м ағы насы н  түсіндір ің із.
6 . Қ ы зм етш ілер ің ізге ж үм ы с м індеттерім ен  б ірге оры н дауға каж етті 

окілдікті беріңіз.
7 . Қ ы зм етш ілерд ің  кез-келген  қаж етті ақпаратты  алуы н  қам там асы з етіңіз.
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8 . Қ и ы н ш ы лы к пен м әселе туған  ж ағдай да қы зм етш ін ің  сізден  көм ек > 
кеңес сұрай  алуы н  қам там асы з етіңіз.

9 . Т ап сы ры лған  істің  коры ты н ды  нэтиж есін  бақы лауды  ж эн е бақь 
н әти ж елер ін  тез  арада хабарлаңы з.

Өкілеттік беруге(сенім көрсетуге) ықылассыздық себептері
1. «М ен мұны  тэу ір ірек  істейм ін» деп  қате ойлау
2. Б асш ы лы к каб ілетін ің  ж оқты гы
3. Қ арам агы н д ағы л арға  сенім  көрсете алм ауы
4. Т эуекел  етуден қорқаты нды гы
5. Б олаты н  кау іп -қатерді алды н -ала болж ай  білмеуі

Басшылмқты тиімді атқару элементтері

-К ері байланы с
-Б елгіл і б ір  ш ам адағы  еркінд ік  
-Ж ұм ы сқа көзқарас 
-Ж ұм ы с н этиж есіне бағы ттау  
-Ж оғары лау
-Ж еке басы ны ң м інез-құлқы
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1 .Бақы лау түсін ігі
2 . Б ақы лау  түрлері
3 . Б ақы лау  п роц ес ін ің  кезеңдері

1. Бақылау-бүл ұй ы м н ы ң  м ақсатқа ж ету ін  қам там асы з ететін  
іі|нщ есс.Бақылау ф ун кц и ясы -бұл  м әселелерді ан ы қтауға  ж ән е іш кі ж ағдай лар  
дигдарысқа айналы п кетпейтіндей  үй ы м н ы ң  қы зм етін  сэй кес ін ш е түзетуге  
мүмкіндік беретін  басқару  сипаттам асы .

Б ақы лау не үш ін  қаж ет?
-А н ы қсы зды қ  ф акторы н ы ң  м аңы зды лы ғы  сон ш алы к,сы ртқы  орта  ы қпалы н 

ииі.іқтау үш ін  қаж етті м еханизм  дай ы н далы п ,бей ім  түру  керек.
-Д ағдары сты қ  ж ағдай ларды ң  пайда болуы н ескерту.
-Ж етіст ікт і қолд ау .М ақсатқа  ж етуге ұйы м  қы зм етін ің  қандай  бағы ттары  

ііегұрлым ти ім ді көм ектесетін ін  аны қтау.
-Б ақы лауды ң  к ең д ігі.Б ақы лау-басқаруды ң  м аңы зды  ж эн е күрделі

функциясы .Ә рбір ж етекш і-м ін деттем елерд ің  бөлігі,оны  тұрақты  түрд е  ж үзеге 
исыру керек.

2. Бақылау түрлері
-А лды н -ала б ақ ы лау-оп ерац иян ы ң  басталуы н а бейін  ж үзеге

іісы ры лады .О ны ң басты  қүралы -белгіл і бір ереж елерд і,п роц едураларды  ж үзеге 
исы ру.Ү йымда алд ы н -ала бакы лауд ы ң  үш  ауқы м ды  түрі қолданы лады :

1 .адам ды қ ресурстарды  басқару
2 . м атериалды  ресурстарды  басқару
3 . карж ы лы қ ресурстарды  басқару
-А ғы м ды қ  бақы лау-тікелей  ж ұм ы с бары сы н да ж үзеге асы ры лады . А ғы м ды  

Гшқылаудың объектісі-бағы нуш ы  ж ұм ы сш ы лар , оларды ң  ж ұм ы сы  дағды лы  
тсксеріліп оты рады , пайда болған  м эселелер талқы лан ады  ж әне ұсы н ы стар  
көзделген ж оспарлардан  ауы тқуға  ж ол  берм ейді. А ғы м д ы қ  бақы лауды  ж үзеге 
асыру үш ін  кері бай лан ы с,алы н ган  нәтиж елер  туралы  м элім еттер  қаж ет. К ері 
байланы сты ң б арлы қ  ж үйелері м ы налар  арқы лы  сипатталады :

-М ақсаттар
-С ы ртқы  ресурстарды  қолдану  
-сы рткы  кір істерд і іш кіге кұру 
-К өзделген  м ақсаттарды ң  ауы тқуы н бақы лау  
-А уы ткуларды  м ақсатқа ж етуд і қам там асы з ету үш ін  түзету  
-Қ оры ты н ды  бақы лау-соң ы н д а ж үзеге асы ры л ады .О л м аңы зды  ф ун кц и яға  

ие:
-ж оспарлауга қаж етті ақ п арат  беру 
-м оти вац и яға  көм ектесетін  акп арат беру.

12. Бақылау-басқару функциясы ретінде



З.Бақылау процесініц кезеңдері
Б ақы лау-өз дам уы н да өндір іст ік  циклм ен сәйкес үзд іксіз проц есс.О л үш 

кезең н ен  тұрады :
С тандарттар  ж асау— Н әтиж елерді стандарттарм ен  салы сты ру— Қ а ж е л  і 

ш аралар кабы лдау.
Б ақы лау  -сы р т қ ы  ж эн е ішкі бейм әлім  оқи ғаларм ен  күрес үшіи 

қаж етті.Б ақы лау  дағдары сты қ  оқи ғаларды ң  пай д а болуы н ескертеді(алды и 
алады ).

Т и ім ді бақы лауды н сипаттам алары :
-Б ақы л ауды ң  стратеги ялы қ  бағы тты лы ғы ,яғн и  үй ы м н ы ң  жалпы 

басы м ды қтары н  сипаттау  ж ән е оларды  қолдану.
-Н әти ж елерге бей ім делу .Б акы лауды ң  соңғы  м ақсатьН

ақпаратты .стандарттар  бек ітум ен  м әселелерді аны қтау  ем ес.үйы м  алды ндағы  
м індеттерді ш еш у.

-Іске сәйкестігі-бақы лау  ти ім ді болу  үш ін  кы зм еттің  бақы лан аты н  түрінс 
сэйкес болуы  керек.

-Б ақы лауды ң  өз уақы ты н да болуы
-Б ақы лауды ң  икем діл ігі-өзгер ісгерд і ескеріп  оты ру
-Б ақы лауды ң  қарапайы м ды лы ғы  (өте көп бақы лау  эдісі күнделікті 

тәртіп сізд ікке, ретсізд ікке әкеледі) бақы лау  ж үйесім ен  өзара қозғалы стагы  
ад ам дарды ң  м үм кіндіктерім ен  ж ән е қаж еттіл іктер ім ен  сэйкес болуы  керек.

-Б ақы лауды ң  үн ем д іл ігі(кез-келген  бақы лау  м ақсаттарға ж етуге қарағанда 
арты қ  түрм ауы  керек)

-Б ақы лауға  барлы к қы зм етш ілерді тарту-ж ақсы  бақы лау  ол өзін-өзі 
бақы лау  болы п санапады .
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13. Ұйымдағы топтардың қүрылуы және басқару

I .Топтар
2. Т оп тарды ң  ти ім д іл іг ін е ы қпал  ететін  ф акторлар
3. Т оп ты қ  норм алар

Ton — бұл эрбір  ж ақ  ек інш і ж ақ қа ы қпал ететін  ж әне басқа  ж ақтарды ң  
иқпалы нда болаты н ,б ір -б ір ім ен  қары м -қаты н астағы  екі н ем есе одан  д а  ж ақтар. 

Ұ йым ресм и  ж эн е бейресм и  топ тардан  тұрады .
Ресми ұй ы м дар-ж етекш ін ің  еркім ен  құры лған  топ тар .О л арға  ж етекш і 

пш тар,өндірістік  н ем есе ж ұм ы сш ы  топ тары ,ком и теттер  ж атады .
Б ейресм и ұй ы м -б елгіл і б ір  м аксатка ж ету  үш ін  өзара бай лан ы сқа 

іусетін,аяқ асты нан  құры лған  адам дар  тоб ы .Б ей ресм и  ұй ы м дар  
иерархия,м ін деттер ,ли дерге ие.А дам дар  не үш ін  ресм и  ү й ы м д ар ға  енетін ін  
.ніык б ілед і,ал  бейресм и  ұ й ы м д ар ға  енетін  себеп тер ін  адам дар 
(М іі(көбінесе)біле берм ей д і,б ірақ  оған  себептер  бар:

-каты н астарға ие болу  үш ін;
-өзара  көм ек көрсету  үш ін;
-ө зара  қолдауды  ж үзеге асы ру үш ін;
-ты ғы з арапасу үш ін;
-құш тарлы қ.
Б ейресм и  үй ы м дар  келесі белгілерм ен  сипатталады :
-Ә леум етті бақы лау 
-Ө згер істергеқарсы лы қ  
-Б ейресм и  лидерлер

2. Топтың тиімділігіне ықпал ететін факторлар;
1) Т оп ты ң  көлем і(3-9  адам )
2) топ ты ң  к ұрам ы -құры лу  кезін де то п қ а  ұқсам ай ты н  тұлғалар  болуы  

керек,бұл үлкен  ти ім д іл ікке  әкеледі.
3 ) то п ты қ  н орм алар-үж ы м дағы  топ ты қ  сананы  қан ағаттан ды руға  

байланы сты  іс-әрекеттің  то п ты қ  н ем есе ж еке м отивтері басы м ,бұл- 
топ тарды ң біртүтасты ғы н а н ем есе б іртүтас ем естіг ін е сәкес.Ұ ж ы м ны ң 
м әселелерін  өз м эселесі рет інде қабы лдайты н  ж үм ы сш ы лар тобы  ком ан да деп  
аталады.

Т оп ты қ  сананы  күру ам алдары :
-М ақсатқа сен ім діл ік  
-М үш елерд ің  б ір-б ір іне сен ім діл ігі 
-Ж етекш іл іктің  оңтайлы  стилі 
-Б асқаруға  қаты су.
3. Нормалар топ  м үш елеріне қандай  іс -эрекет  ж үктелетін ін  ж эн е олардан  

қандай ж үм ы с күтілетін ін  көрсетуге арналған:
-топ тарды ң  ты ғы з бір ігу і 
-ж анж ал
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-топ  м үш елерін ің  м әртебесі
-топ  м үш елерін ің  ф ункционалды  рөлдер і-топты қ ж ұм ы сш ы ны ң тиімділігІИ 

аны қтайты н  сы н ф акторы  м үш елердің  әрқайсы сы ны ң іс-эрекеті болым 
табы лады .

Топтар, олардың маңызы
С ем инар сабағы

1. Т оптар .Р есм и  ж әне бейресм и  топтар
2 . Т оп тарды ң  ти ім д іл іг ін е ы қпал  ететін ф акторлар
3. Т оп ты қ  норм алар

Б арлы қ топтар  б іртұтас ұж ы м  ретінде ти ім ді ж ұм ы с ж асаулары  керек. 192ІІ 
ж .қараш ада зерттеуш ілер  тобы  Х отори  зауы ты н да эксперим енттер  жасаіі 
бастады .Э ксперим ент 4 кезеңнен  тұрды ,8  ж ы л бойы  ж үргізілді. М үнда іс- 
әрекеттік  ф акторларға,ж етекш ім ен  өзара бай лан ы сты руға  назар аудары лды .

Э лтон  М эйо әлеум еттік  ж эн е пси хологи ялы қ  ф акторлар негүрлы м  күш и 
ы қпал ж асайды  деп бек іту (қоры ты н ды ) ж асады .

Ж етекш ім ен  ж осп арлан баған ,бақы лан баған  әлеум еттік  қаты настар-бүл 
еңбек  өн ім діл ігін ің  өзгер істер ін ің  басты  себебі.Б ұл өзгер істе м аңы зды  рольді 
бейресм и  ұй ы м дар  атқарады .

Б ейресм и  үйы м -белгіл і бір  м ақсатқа ж ету  үш ін  өзара байланы сқа 
түсетін ,аяқ  асты нан  қүры лған  адам дар тобы .

Б ейресм и қаты настар  ж еке байланы стар , басқа  бөлім дердің
ж ұм ы сш ы лары м ен  таны суға , дем алы с уақы ты ндағы  қаты насқа, 
ж үм ы сш ы ларды  ұнатуға, олрды ң қы зы гуш ы лы қтары н а негізделген. Бейресм и 
топ ты ң  лидері топ ты ң  кы зы ғуш ы лы қтары н корсете алаты н адам бола 
алады .Т оппен  қабы лданған  норм алар ж еке түлғаларды ң  іс-әрекетіне,топ  қандай 
бағы тта ж үм ы с істейтін іне күш ті ықпал етеді.

Н орм алар  топ  м үш елеріне қандай  іс-әрекет ж үктелетін ін  ж эн е олардан 
қандай  ж үм ы с күтілетін ін  көрсетуге арналған .

-Т оп тарды ң  ты ғы з бір ігу і-бұл  топ ты ң  м үш елерін  б ір-б ір іне ,топ ка кұш тар 
ету ш арасы ;ты ғы з б ір іккен  топ ұж ы м д а ж ақсы  ж ұм ы с іс тей д ід ы ғы з бір ігудің  
ж оғары  деңгей і үй ы м н ы ң  ти ім діл ігін  ж оғары латуы  м үмкін.

Ж оғары  дәреж едегі ты ғы з б ір ігуд ің  теріс салдары -бірп ік ірл ік .

Ж үм ы с уақы ты н ы ң  үлкен  бөлігін  ж етекш ілер  ж и н алы старда өткізеді.

Тиімді жиналыстар жүргізудің нүсқаулары

1. Ж и н алы сты ң  нақты  күн тэртіб ін  құры п ,оны  ж иналы сты ң  алды нда қайта 
қарап ш ы ғы ңы з.

2. Т оп м үш елерін ің  арасы н да еркін  ақп арат алм асуды  қам там асы з етіңіз.
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3. Топ м үш елерін ің  қаб ілеттіл іктер ін  тол ы қ  қолданы ңы з ж эне оларды ң 

һиписуын м арап аттаң ы з.Б ірегей л ік ,тэж іри бе,ақп арат ж ән е топ ты ң  барлы қ 
мушелерінің ойлары  ортақ  м індетті ш еш уге тарты луы  қаж ет.

4. С енім ділік  атм осф ерасы н  күры ңы з,өйткен і топ м үш елері өз ойлары  мен 
һіпқарастарын аш ы қ ай туға  ұялм ауы  керек.

б .Ж анж алды  ж ағы м ды  ф актор  ретін де кабы лдаңы з ж ән е оны  тиімді 
ішсқаруға ты ры сы ңы з.

б.Ж иналы сты  аяқтауда ж үргіз ілген  талқы лауды  кы сқаш а қоры ты нды лаңы з 
жоме қабы лданған  ш еш ім дерді ж үзеге асы ру үш ін  болаш аққа ж оспарланған  
шараларды аны қтаңы з.
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14. Ш еш ім  к а б м л д а у

1. Баскару ш еш ім ін ің  мэні, қасиеті, ролі.
2. Ш еш ім дерді ж іктеу.
3. Ш сш ім дерді ш ы гару ж әне қабы лдау теориясы .

1. Б а с қ а р у  қ ы з м е т і іір о ц сс ін д е  ш еш ім  к а б м л д а у .
Ш еш ім  қабы лдау  баскару  процесін ің  м індегті, каж етті бөлігі. Б асш ы ны ң 

кез келген әрекеті іс ж үзін де белгіл і б ір  ш еш ім  қабы лдаудан  басталады .
К әсіпоры нны ң ж ән е ондағы  бөлім ш елер  қы зм етін ің  нәтиж есі басш ы ны ң 

дер кезінде ш еш ім ді дұры с қабы лдау қаб ілетіне, орі оны  ж үзеге асы ра б ілу іне 
ал он ы ң  ж еделдігі мен дүры сты гы  басш ы н ы ң  тәж ірибесі мсн б іл ім ін е 
байланы сты . Егер ол өндір іст і, технологияны  ж ән е адам дарды  ж аксы  білетін  
болса, ж ұм ы с тәж ірибесі мол болса, онда оған ш еш ім кабы лдау қиы нга 
түспейді.

Қ абы лданган  ш еш ім  бүкіл  үж ы м н ы ң  экон ом и кал ы қ  ж эне әлеум еттік  
нәтиж елеріне, әрбір  ж ұм ы скерге колайлы  н ем есе қолайсы з эсер  етуі мүмкін 
С он ды ктан да ш еш ім  кабы лдағаи  адам өзіне үлкен ж ауап керш іл ік  ж үктейді.

Ш еш ім  туы ндаган  м әселе болған  ж агдай да қабы лданады . М әселе 
деген ім із- ж үй ен ің  қаж етті ж эн е колданы лы п ж үрген  қалп ы н ы ң  арасы мдағы  
сипатталаты н  ж ағдай.

Баскару ш еш ім ін ін  м аны зды  талап тары н ы н  бірі- м аксаткерл ік . Ш еш ім  
ү ж ы м н ы ң  м ақсаты н, басты  м індеттерін  б ілдіреді, кез келген ж үм ы сты  тікелей  
оры н д ауш ы ларга  бер ілетін  тап сы рм аларды  айқы ндайды . Ірі ш аруаш ы лы қ 
ш еш ім дері б ірнеш е м аксатты  айкы ндайды .

К ез келген ш еш ім  ауы зш а нем есе ж азб аш а түрд е қабы лданса да, дәл 
пакты , айқы н, дәлелд і болуы  ти іс. Ш еш ім де тап сы рм ан ы ң  мәні, оны ң  көлемі, 
м ерзім і, ж үзеге асы ру әдісі, оры н дауға ж ауап ты лар  корсетілу і тиіс.

Ш сш ім  қаб ы л дау  -  ақпарат алм асу сияқты  кез келген баскару  қы зм етінің  
(ф ун кц и ясы н ы ң ) кұрам дас бөлігі. Ш еш ім  қабы лдау  қаж еттігі басқаруш ы н ы ң  
алга қойган м аксаты ны ң калы птасум ен , сол м аксатка ж етудегі іс-қим ы лы н 
түгелдей  қамтиды .

Кез келген баскару  онерін  игерем  деген  адам үш ін, ш еш ім  қабы лдау 
таби гаты н  түсіну , аса м аңы зды  мэселе.

Ш е ш ім  д е г е н ім із  -  бүл  ал ь тер н ати в т і тан дау .
А л ьтер н ати в  -  м үм кіи  б о л ган  ек і ү й гар ы м н ы ң  б ір ін  гап а  таң д ап  алуга 

м әж б үрл ік .
Ә рбір  басқару қы зм еті (ф ун кц и ясы ) өм ірде ж үзеге асыруд,., талап  ететін  

жалгіылама, тірш ілікте қаж етті, м аңы зды  ш еш ім дерм ең  байланы сты .
2 .  Ш еш ім д ер д і ж ік т су .
Басқару ш еш ім дерін  ж іктеуд ің  тео р и ял ы қ  ж эн е п ракти калы к  мәні зор. 

Басқару ш еш ім дерін ің  табиғаты  алуап  түрлі. О лард ы ң  ор түрл іл іг ін  ж іктеу, 
реттеу үш ін белгілер  бой ы н ш а ж іктейді.

Басқару субъектіс і бой ы н ш а ш еш ім дерд і болуге болады :

58



-Ә КІМ Ш ІЛ ІК

-коғам ды қ үйы м дар ш еш ім і, т.б .
Ііасқару объектісі бой ы н ш а ш еш ім дерді
-ж алпы
-жекелей
-күрделі
-қарапайы м  деп бөлсді.
Ж алпы  ш еш ім , әдетте, бүкіл ш аруаи іы лы қты ң м үддесін  козғайды . Ж екелей  

ш еш імнің ж едел сипаты  болады , ол көбінесс баскаруды ң  том енгі буы н ы н а тэн. 
ЬІкпал ету объектісі бойы пш а ш еш імді 
-сы ртқы
-іш кі деп бөледі.
С ы ртқы  ш еш ім ауы л ш аруаш ы лы ғы ндагы  өн д ір іст ің  ерекш елігін  

ийкындайды.
Ішкі ш еш ім  ауы л ш аруаш ы лы гы  кәсіпоры ины ң өзіндегі қы зм ет саласы на 

жатады.
У ақы т өлш ем іне карай ш еш ім ді:
-п ерсп екти валы қ
- күнделікті
- ж едел деп  бөледі.
П ерспективалы қ ш еш ім нің  оры н далуы н а ұ зақ  уакы т керек( 3-5 ж ы л ж эне 

одан да көп). К үнделікті ш еш ім  көбінесе 1-2 ж ы л аралы гы н да ж үзеге 
асы ры лады . Ж едел ш еш ім  кы сқа уақы т іш інде ж үзеге асы ры лады ( бірнеш е 
апта, күн, ай).

Баскару ш еш ім і үйы м дасты ры луы н а карай 
-ж екелей
- алкалы
-үж ы м ды қ болы п бөлінеді.
Ж екелей  ш еш ім — бұл басш ы н ы ң  үж ы м м ен нем есе ж екелеген  адам дарм ен 

келісімсіз, эрі еш бір  талқы лаусы з ж еке өзін ің  ш ы гарган ш еш імі. Бүл көбінесе 
үсак-түйек м әселелерді қозғайгы н ж едел ш еш ім дер. М ұндай ш еш ім нің  
мазмұны  мен сипаты  баскаруды ң орталы ктану дең гей ін е  қарай айқы ндалады .

А лкалы  ш еш ім - бұл м ам андар  тобы м ен  жоис ти істі басш ы ларм ен  б ірлесіп , 
акы лдасы п оты ры п ж асалаты н  ш еш ім. М үндай ш еш ім дер , әдетте, м үқият 
п іірленеді, орі онда көптеген  м әселелер қам ты лады . А лкалы  ш еш ім де эр түрлі 
басш ы ларды ц ж екелей  ж ауп керш іл ігін е нүксан келтіретін  ж ай ттар  болм ауы  
тиіс.

Ү ж ы м ды қ ш еш ім  б арл ы қ  үйы м  м үш елер ін ің  ж алпы  ж иналы сы нда 
карасты ры лы п қабы лданады .

Ф ун кц и он алды қ  м аксаты на орай ш еш ім дерді
-ж оспарлау
-эконом икалы к
-техн ологи ялы к
-карж ы
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-эк ім ш іл ік  си п атта бөледі.
Б асқару  ш еш ім дер ін ің  ішкі м азм ұны ны ң біртұтасты ғы  м эселе қалай 

ш еш ілу  керек  деген  сауал ға  ж ауап  беред і. Бұл- ш еш ім нің  м аңы зды  бөлігі.
Ш еш ім н ің  ұй ы м ды қ  бөл ігіне м ы надай м эселелер ж атады : іс-әрекеттіц  

реттіл ігі, кал ен д арл ы қ  м ерзім дер  (аралы қ, ақы рғы ), оры н дауға ж ауапты лар, 
оры н дауш ы лар  арасы н дагы  үйлестіру  ж әне өзара әрекеттесу  м әселелері есеп 
беру  тәртіб і.

Шешімдерді шығару және қабылдау технологиясы.
Ш еш ім  қабы лдау  п роц есін ің  интуитивтік , п ай ы м дауға н егізделген  ж әне 

ти ім д і си п аты  болады .
И н туи ти втік  ш еш ім - бұл бір нәрсен ің  дұры сты ғы н  сезім ге негізделген 

таңдау . М ұн д ай д а ш еш ім  қабы лдайты н  адам дар  әрб ір  балам а варианттарға 
«келісу» ж әне «қарсы  болу» ж ағы н  қарасты ры п ж атпайды .

П ай ы м дауға негізделген  ш еш ім - бұл б іл ім ге н ем есе ж инақталған  
тәж іри беге негізделген  таңдау. П айы м дау негізінде ш еш ім ді т ікелей  басш ы ны ң 
өзі қабы лдайты нды қтан , оны  қабы лдауды ң  б ірш ам а арты қш ы лы қтары  бар.

З.Шешімді шығару және қабылдау теориясы.
Ш еш ім ді ж асау процесі үш  негізгі кезеңнен  түрады : ш еш ім ді әзірлеу, 

қабы лдау  ж әне ж үзеге асы ру. Б асқару  ш еш ім ін  әзірлеу , қабы лдау  ж әне ж үзеге 
асы руды ң  схемасы :

Ш еш ім
қабы лдау-

ды ң
қаж еттіл ігі 
н аны қтау

Ж инақтал-
ған

Ш еш ім М әселе
П роблем м әселе- бойы нш а

алар
м әлім еттер

лер ін ің ш еш ім ді
мәселесі негіздел таңдау

н қою
ді талдау

-уін
бағалау

ж әне
қабы лдау

Ш еш ім нің
О ры ндалу
бары сы н

орымдалу-
ын

бақы лау
ж эне

ұйы м дас-
нәтиж ені

ты ру
бағалау

Б асқару  ш еш ім дерін  ғы лы м и дайы ндау  ж эне қабы лдау - бүл техниканы , 
технологияны , экон ом и ка - м атем ати кал ы қ  әд істерд і, ақпараттар  теориясы н , 
адам дар  м інез-қүлқы ны ң әлеум еттан уы н  ж әне п сихологиясы н  енгізетін  кеш енді 
проблем а болы п табы лады .

Қ абы лданаты н  ш еш ім н ің  нәти ж елік  критерий ін  таң дау- күрделі, әрі 
ж ауап ты  кезең. К ри тери й  деген ім із- кабы лдан аты н  ш еш ім нің  әр түрл і 
вари ан ттары н ы ң  ти ім д іл ігін  сал ы сты руға  м үм кіндік  беретін  көрсеткіш  нем есе 
б ірнеш е көрсеткіш .

М ақсатты  тұж ы ры м дау  мен критерийді таң дау  арасы н да басқару  ш еш ім і 
үш ін  әрқаш ан да тікелей  бай лан ы с болуы  керек.

М и ш абуы лы  тәсіл і - бұл эксп ерттер  н егізінде ж ән е м әселедегі эр түрлі 
көзқарастарды  ескере оты ры п м әселені дэл  түж ы ры м дау , оны  ш еш у ам алдары н 
қарасты ру.

Б асқаруш ы лы қ ш еш ім  деген ім із- лауазы м ды  адам дарды н өздеріне 
бер ілген  м індеттерді оры н дау  үш ін  таңдай  б ілу  қаб ілеттіл ігін ің  болуы . О ны ң 
м ақсаты  м ем лекеттің  ал ды н да түрған  м әселелер  қозғалы сы н қам там асы з ету.
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< ш іды қтанда ти ім д і ш еш ім дер  қабы лданған  ж эн е оры ндалған  м ақсаты н ай туа 
(м)лады. Б асқаруш ы лы қ ш еш ім дер  ек іге бөлінеді.

-Б ағдарланған  ш еш ім .
-Б ағдарлан баган  ш еш ім .
Б ағдарланған  ш еш ім  -  м атем ати қалы қ  тең деулерде қолды н ы латы н  бір 

кадам мен құрлы м ы н белгіл і бір сәйкестіл ігін  ж үзеге асы руд ы ң  нэтиж есі болы п 
ілбылады нем есе іс қи м ы лды ң  айқы н, белгіл і бір қи сы н ға сэйкес , нэтиж елі 
түрде ж үзеге асы ры луы .

М ұн д а альтерн ати валы қ  м үм кінд ік  саны  ш ектеулі ж эн е таңдаулар  
уйымдар белгілеген  бағы ттарда ж үзеге асы ры лады .

М ы салы , аурухан а инспекторы , м ей ірбикелер  м ен санитарлар  ж ұм ы сы н ы ң  
t раф игін ж асаған да қ ы зм ет көрсететін  ж еке адам дар  кұрам ы  (персоналдар) мен 
ем делуш ілер сан ы н ы ң  б ір-б ір ім ен  сэй кестігін  талап  ететін  ф орм улаға  сүйенуі 
мүмкін. Е гер  5 ем делуш іге 1 м ей ірбике болса, он да ш еш ім дер  автом атты  түрде 
кабы лданады . Б а ғ д а р л а у -  ти ім д і ұй ы м н ы ң  ш еш ім дер  қабы лдауды ң көмекш і 
күралы,

Б ағдарланбаган  ш еш ім дер  қатары н а м ы на типтегі ш еш ім дер  ж атады : ұйы м  
мақсаттары  кандай, өн ім ді калай ж ақсартуға болм ай ды , бөлім ш енің  
күры лы мы н қалай ж етілд іру  қаж ет, бағы н ы ш ты ларды  қапай ы нтапанды ру 
керек.

К елісім дер . Б асқару  п роблем алары н зерттеу  ж өн ін де м ам ан  ретінде Р оберт 
Кац бы лай  деді:

«Ә рбір  ш еш ім  аса  қайш ы лы қтарды , м ақсаттарды  ж эн е белгілерд і тексеруі 
керек. О л көзқарас ж ағы нан  үй лесім діден  том ен  болады . ¥ й ы м д а р ға  эсерін  
тигізетін  әрб ір  ш еш ім  н ем есе таң даулар  (үй ғары м дар) он ы ң  қайсы бір  бөлігінде 
негативтік  салдар ретінде карасты ры лаған .

Ш еш ім дерді қабы лдау  процесін  қ арасты ра оты ры п, ондағы  екі м әселені 
немесе ж ағдайды  карасты рған  ж өн. О ны ң бірінш ісі, ш еш ім  қабы лдау  қиы н 
емес, бүл кезекте адам б арлы қ  іс-қим ы лы н тан дауға  негіздейді. Н ақты  ш еш ім  
қабы лдау қиын.

А л, екінш ісі, ш еш ім  қабы лдау  -  пси хологи ялы қ  процес, А дам н ы ң  іс- 
қимы лы , эрекеттер і эрқаш ан д а ж ағы м ды  бол а берм ейді. Б ізді кейде л оги ка 
қы сы п билесе, кейде сезім  билеп  кетеді. Б асқа  қабы лдаған  ұй ғары м дарға 
осы ндай  екі түрғы дан  қараған  дұры с. Ә рине, нақты лы  бір  ү й ғары м да аталған  
екі түрд ің  тек  б іреу ін е ж атқы зу  дұры с болм ас. Д егенм ен , м әселені тек  сезім  
арқы лы  ған а ш еш еді деген  адам  күтпеген  көптеген  к едергілерге тап  болады .

С тати сти ка м ы н а аны қталған  қисы нсы з (логика) қабы лдан ған  ұй ғары м н ан  
ш ы ғаты н нәтиж е ш ам алы . С езуге негізделген  ш еш ім дер  -  бүл оны ң  дүры с 
екендігін  түсін ік -түй сік  н егіз інде ж асалган  тандау . Ш еш ім  қабы лдауш ы  бар 
ж ағдай да «қостауш ы лар» ж ән е «қарсы ластар»  тэр ізд і сапалы  өлш ем дерм ен  
айналады , оларм ен санаспайды . О л тек  тан дауға  ған а сүйенед і п ік ірлерге 
негізделген  ш еш ім дер . М ұндай  ш еш ім дер  кейде си туац и ял ы қ  болады , 
сонды қтан  олар  айқы н  ем ес. Ү кім д ерге  негізделген  ш еш ім дер  -  б іл ім  н ем есе 
ж инақталған  тәрби е арқы лы  кел іс ілген  таңдау. П ік ір  ү й ы м д ы қ  ш еш ім нің  негізі
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ретінде ған а пайдалы . С ол үш ін  ұй ы м дарда көптеген  ж ағдайларды ң »  
қайталау  тенденциясы  бар.

Б асқару  ш еш ім і -  іс бары сы н да туы ндаған  сұрактарға ж ауап  беру,

15. Ұйым жүмысыныц тиімділік көрсеткіштерінің критерийлері

І.Соңгы нэтижелердің экономикалық тиімділігінің керсеткіштері
Көрсеткіште

Р
Есептеу тәсілі Ерекшелігі Кемшілігі

І .Б ал ан сты  
қ  п ай д ад т.

Б ухгалтерлік  
баланста 
көрсетілетін  
өзінд ік  құнды  
ш егергендегі 
өнімді 
өткізуден 
түскен  түсім

А қш алай  ф орм ада 
қарж ы лы қ нәтиж ені 
сипаттайты н  негізгі 
қоры ты нды лауш ы  
көрсеткіш

Ө нім ді
өндіру
көлем іне
ж әне бағаны ң
деңгей іне
байланы сты
болады

2.Т абы с,тг. М атериалды қ
ш ы гы ндар мен
ам ортизацияны
ш егергендегі
өнім ді
өткізуден
түскен  түсім

Қ осы м ш а өнім нің  
экон ом и калы қ 
көрсеткіш тері. 
Р есурстарды  үнем деуге 
үм ты лды рады .

Ө нім ді
ш ы ғару
көлем іне
байланы сты .
О ған еңбек
ақы қоры
кіреді.

З .Ө зіндік
құн,тг.

Е ңбекке төлем
ж әне өндіріс
қараж аты на
түты ны лған
ш ы ғы ндарды
кіргізетін  қүн
бөлігі.

Т өм ендеуі пайданы  
беретін  өндір іске кеткен 
ш ы ғы н дарды ң  нақты  
м өлш ерін  сипаттайды .

Ә р түрлі
кәсіпоры ндар
үш ін
салы сты рм ал 
ы көрсеткіш  
ретінде 
қолданы ла 
алм айды .

4.Т абы сты лы  
қ  деңгей і,%

П айданы ң
негізгі
өндірістік
қорларға(Н Ө Қ )
нем есе өн ім нің
өзінд ік  қүны на
қаты насы

Ә р түрлі
кәсіпоры ндарды ң 
соңғы  нэтиж есін  
салы сты руға болаты н 
салы сты рм алы  
көрсеткіш

К әсіпоры нны  
ң Н Ө Қ  түрлі 
қүры лы м ы нд 
а
салы сты рм ал
ы лы қ
қиы ндау
болады .
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*s 1 гг.өнімге 
ноткен 
h i m  гындар

Ө зінд ік  құнны ң 
тауарлы қ 
өн ім н ің  қүны на 
қаты насы

П ай дан ы ң  нем есе 
зиян ды қ ,өзін д ік  құн 
құры лы м ы н көрсетеді.

Ө нім ге
бағаны
көтеру  -
ж асанды
түрде
ш ы ғы нды
төм ендету
ж эне
пайданы
өсіруге
экеледі

б.Тауарлы қ
О І І І М Н І Ң

колем і,тг.

Белгілі
м ерзім ге
өнім нің
өндірілген  ж әне 
саты п алуш ы ға 
өткізілген  құны

Р ы нокта өндір ілген  
өн ім н ің  саты луы н 
сипаттайды ,яғни  
айы рбастау  ф актісі 
«тауар-ақш а»

Т ауарды ң  
үсы н ы сы  мен 
сұраны сы  
ж әне
өн діруш ілерд
ІҢ
м онополизац
иясы на
байланы сты

7.Ө нім нің
сапасы %

С апалы  өнім нің
ж алпы
тауарлы қ
өнім нің
көлем іне
қаты насы

Т ауарлы қ  өнім 
көлем інен  ж арам сы зды қ  
үлесін  көрсетеді

К епілдік
м ерзім і
іш інде
өнім нің
сап асы  н
сипаттайды

І.Соңғы нәтижелердің экономикалық тиімділігінін көрсеткіштері
Көрсеткіштер Есептеу тәсілі Ерекшелігі Кемшілігі
8 .К эсіпоры нды
басқару
ш ы гы ндары , тг.

Басқару
аппараты на
қаж етті
ж иы нты қ
ш ы гы ны ны ң
кәсіпоры нны ң
ж алпы
ш ы ғы ны на
қаты насы

Б асқару  ш ы ғы н ы н ы ң  
үлесін , оларды ң  уақы т 
іш індегі өзгер ісін ің  
ди н ам и касы  туралы  
ай туға м үм кіндік  
береді.

Т ек басқару  
персоналдары  
ж ұм ы стары ны  
ң ти ім діл ігін  
сипаттайды .
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9 .Ғ  ы лы м и- 
техн и калы қ  
прогрессті 
(Ғ Т П ) ен г ізу д г

Ж аңа
технологияны
енгізуден
ж ы лды қ
ти ім д іл ікт ің
ж иы нты ғы
ретінде
аны қталады

Ж аңа технология, 
техниканы ,инвестициян  
ы енгізудегі ж ағдайды , 
яғни болаш ақ  
стратегия ны 
сипаттайды

Ж аңа нем есе 
зиян ш егуш і 
кәсіпоры ндар 
ж ұм ы стары нд 
а ролі 
болм айды

Ю .Н егізгі 
өндірістік  
корларды ң 
қорқайтары м д 
ы лы ғы , тг.

Т ауарлы қ
өнім нің
көлем ін ің  негізгі
өндірістік
қорларды ң
құны на
қаты насы

Ө ндір істік  қорларды ң 
қолдану ти ім діл ігі 
туралы  айтуға 
м үм кіндік  береді.

Ө н ім н ің  құны  
ж әне
инф ляцияға 
құры лғы ларды  
ң бос тұруы  
нем есе Н Ө Қ  
көтерм еленген  
құны на 
байланы сты  
болады

2.Сапа көрсеткіші,еңбектің күрделілігі жәнс нәтижелілігі
Көрсеткіштер Есептеу тәсілі Ерекшелігі Ксмшілігі
І .Е ң бек  
өн ім ділігі (1 
ж ұм ы скердің  
өнім  ш ы ғаруы  
тг/адам )

Ш ы ғары лған  
өнім  көлем ін ің  
өндір істе ж ұм ы с 
істейтін
ж ұм ы скерлерд ің  
ж алпы  саны на 
қаты насы

Бір ж үм ы скерге 
есептегенде өн ім н ің  
бөлігін  сипаттайды  
ж ән е өндір істік  
персонал потенциалы  
туралы  түсін ік  береді

Ж ұм ы скерлер
саны н ж әне
ш ы гы ндары н
көтерм елеуі
мүмкін.
И нф ляция
ж ағдайы нда
динам икасы н
салы сты руға
келмейді.

2 .Е ңбек 
өн ім ділігі ж әне 
еңбекакы  өсу 
қарқы ндары ны  
ң қаты насы , %

Е ңбек
өн ім ділігін ің
өсім
қарқы ны ны ң 
орташ а 
еңбекақы ны ң 
өсім  қарқы ны на 
қаты насы

Ө сім  қарқы ны ны ң 
ж ақсы  дам уы  нем есе 
кер ісінш е туралы  
түс ін ік  береді

Т ек өсіңкілігін  
(динам икасы н) 
көрсетеді, 
ж ұм ы с күш і 
қүны  мен 
тауар 
бағасы на 
байланы сты

З.Ө ндір істік  
травм атизм  
ж иілігі, %

Ө ндір істік
травм атизм
ж ағдайлар
саны ны ң

Е ңбекті қорғау ж эн е 
техн и кан ы ң  
қауіпсізд ігін  
сипаттайды

Т ек  болтан 
травм атикалы  
қ өнд ір іст ік  
ж атдайларды
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персоналды ң 
ж алпы  саны на 
қаты насы

есепке алады . 
Ө ндіріс 
ф акторлары  
мен
ереж елерді
сақтау
ф акторлары н а
байланы сты

4.1ж ұм ы скерге 
келетін ж ұм ы с 
уақы ты н 
ж оғалтуы  
ад.күн

А урудан , бос 
тұрудан  ж әне 
ж ұм ы сқа келмеу 
себебінен  
ж оғалған  уақы т 
ж иы н ты ғы н ы ң  
персоналды ң 
ж алпы  саны на 
қаты насы

П ерсоналды ң еңбегін  
пайдаланудағы  
ти ім д іл ік  резервін  
көрсетеді

Іш кіауы сы м ды  
қ ж ұм ы с 
уақы ты ны ң 
ж оғалуы н 
есепке
алм айды .Ә леу
меттік
қам сы зданды р 
у ж әне 
денсаулы қты  
сақтауға 
байланы сты

5.Е ңбекке
гөлеу
қоры (ж алақы )т
г

Ө нім нің  өзінд ік  
құны на
енгізілетін  негізгі 
ж әне қосы м ш а 
еңбекақы ны ң 
ж алпы  қоры

Ө н ім н ің  өзінд ік  
кұны ндағы  еңбекке 
төлем н ің  м елш ері мен 
үлесін  бақы лауға 
м үм кінд ік  береді. 
С алы қсалуды ң  базасы  
болы п табы лады

К әсіпоры н,тау
арлы қ өн ім н ің
ж әне сы ртқы
ф акторлар
ш ам асы н а
байланы сты
болады
(салы қтар,
саны
М онопольдігі

б .і
ж ұм ы скерге
орташ а
еңбекақы ,
тг/ад

Е ңбекақы ны ң 
ж алпы  қоры ны ң 
персоналды ң 
ж алпы  саны на 
қаты насы

Е ңбекке төлем  деңгейін  
ж эн е уақ ы т аралы ғы н да 
он ы ң  өзгеру 
динам икасы н  
сипаттайды

Ө нім  бағасы , 
инф ляция 
ж әне сы ртқы  
ф акторларға  
байланы сты  
(салы қтар, 
м онопольдігі, 
т.б.)

7 .П ерсоналды ң 
еңбек сапасы , 
балл н ем есе %

1-ші тәсіл, 
ж арам сы зды қ  
ж әне
ж арнам аны ң 
персонал ды ң  
ж алпы  саны на

С ервис қы зм етінде 
қ олд ан ы лады . П ерсонал 
ды ң  ж ұм ы сы н сы ртқы  
тұты н уш ы лар  мен 
клиенттердің  сапаны  
бағалауы

Т апсы рм аны  
оры ндам ағаны  
ж әне бұзғаны  
үш ін
ж арам сы зды қт 
ы ң аз бөлігі
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қаты насы ғана есепке
алы нады .
Б асқаруш ы
м үш елерін ің
эксперттік
бағалауы ны ң
субъектив-
тілігі

З.Әлеуметтік тиімділік көрсеткіштері
К өрсеткіш тер Е септеу  тэсіл і Е рекш елігі К ем ш ілігі
1 .П ерсоналды ң 
ағы м ды лы ғы  
(ж ұм ы сш ы  
кадрлары н ы ң )%

Ж ұм ы стан
ш ы ғары лған
ж ұм ы скерлерд ің
саны н
персоналды ң 
ж алпы  саны на 
қаты насы

Е ңбек ұж ы м ы н ы ң  
тұрақты лы ғы  ж әне 
п ерсоналм ен  ж ұм ы с 
деңгей ін  сипаттайды .

Ж ұм ы скерлер- 
д ің  себепті 
себептерм ен 
ш ы ғары лган  
бөлігін
(эскерге, көш іп 
кетуі)
ағы м ды лы қ
көрсеткіш іне
есепке
алы нбайды .

2 .Е ң бек
тәртіб ін ің
деңгейі,
бұзы лғаны /адам  
н ем есе балл

Е ңбек ж эне
оры ндау
тэртіб ін ің
бұзы луы
ж ағдай ы н ы ң
саны
персоналды ң 
ж алпы  саны на 
қаты насы

Б өлім ш елерде 
кеш ігу, келмеу, 
оры н дауш ы лы қ 
туралы  м әлім ет 
береді

Ж едел 
(оперативті) 
есеп берулерде 
тәртіп
бұзуш ы лы қ-
ты ң  нақты
тіркелім і
болм аған-
ды ғы нан
есептеу
күрделілігі.
Е кінш і
нұсқасы -
субъектіл ік
бағалау

З .Ж ұм ы сш ы лар
мен
қы зм етш ілерд ің
арақаты насы ,
ад /ад

Ө н дір істік
персонал
(ж ум ы сш ы лар)
саны ны ң
басқаруш ы
п ерсон ал(қы зм ет
к ерлер)сан ы н а
қаты насы

Бір қы зм еткерге 
келетін  ж ұм ы сш ы лар 
саны н сипаттайды . 
П ерсонал  біліктіл ігі 
туралы  ж әне 
персоналды ң екі 
негізгі
категориялары ны ң
арақаты насы н
сипаттайды .

С алалы қ
специф икасы
ж эне
өндір істің
кеш енді
м еханизация-
сы, кадрлы қ
саясат
дең гей ін е
байланы сты
болады .
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4. П ерсонал 
ж ұм ы сы ны ң 
сенім ділігі.үлесі 
немесе балл

1- ш і тәсіл , 
персоналды ң 
қарсы лы қсы з 
ж ұм ы с 
м үмкіндігі
2 -  ші тәсіл , 
сен ім ділікті 
кэсіпоры н 
басқарм асы ны ң 
10 балды  қ 
ш калам ен  
эксперттік  
бағалау

Ж үм ы ста сәтсіз 
аралы қты  ж әне 
ауы ткуш ы лы қтан  
ш ы ғы нды  болж ауға 
м үм кінд ік  береді.

Е септеу
қарапайы м ды лы ғы  
ж эн е әртүрлі 
бөлім ш елердің  
бағалау 
м үм кіндіктері

С ен ім діл ік
көрсеткіш терін
есептеуге
үлкен  ж эн е
күрделі
ш ы ғы ндар
С енім діл ікті
субъективті
бағалау  ж эн е
оларды ң
ж алпы
ти ім д іл ікке
әсері

б .П ерсоналды 1-ші 1 -ге тең  болғандағы Ж оғалтулар
ж үктеудің тәсіл ,ж оғалту м інсіз ж үктеуге мен арты қ
біркелкілігі.үлесі мен арты қ  ж үкте- ж ақы н дату  деңгейі; ж үктеу  туралы
нем есе балл м енің  үлес ін ің  

ж алпы  еңбек 
си ы м ды лы ққа

ж едел ақпарат 
ж и н ауға  ж әне 
норм ативтік

қаты насы  2-ш і Е септеу базасы н
тәсіл , кэсіпоры н қарапайы м ды лы ғы құруды  талап
басқарм асы әртүрлі етеді.
м әж іл ісінде 5 бөлім ш елердегі С убъективті
балл ш кала ж үм ы старды эксперттік
бойы нш а өлш еуге м үм кіндік бағалау  ж эн е
б іркелкіл ікті 
ксперттік  бағалау

береді оларды ң
ж алпы
ти ім діл ікке
әсері

б .Е ңбекке қаты су Ж ұм ы стағы П ерсон ал  еңбегін ің Ө ндір істің
коэф ф ициент! норм ативті сапасы  ж әне соңгы
(К Т У ) немесе бірлікке қоры ты нды  нәтиж есі нэтиж есінен
үлесі(К Т В ) ж етістігіне туралы  көруге тіке  байланы с

қосу(+) болаты н кеш енді жоқ.
нем есе көрсеткіш  болы п С убъективті
ж іберілген
кем ш ілігіне
кем іту(-)

табы лады бағалау
комиссия
(басқарм аны ң)
құрам ы м ен
аны қталады .

7 .¥ ж ы м д ағы А рнайы Б асқаруды ң  әртүрлі Зерттеу
элеум еттік- м ам андарды ң қолдану ти ім ділігі ж үргізуге
психологиялы қ көмегім ен  нақты ж эне клим ат, қосы м ш а
клим ат,балл әлеум еттік  ж әне қаж еттіл ік , ш ы ғы ндар.

пси хологи ялы қ м отивацияны , Ж етекш ілерд ің
зерттеулер лидерлерін қы зы ғуш ы лы ғ
негізінде аны қтауға, ы болмаған
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белгіленед і клим атты  ж ақсарту
-----------з------------ - і
ж ағдаида

бойы нш а клим атты
ұсы н ы старды ж ақсарту
белгілеуге м үм кіндік м ум кіндігін ің
береді болм ауы

Аттестацияға кажетті құжаттар

Перомен жазылганды балтамен шауьт тастай алмайсыц(мацал) 

Аттестациялық карта

I .А ты ,ж өні----------------------------------------------------------------------
2 . Б өлім ш е---------------------------------------------------------------------
3 . Қ ы зм еті.................. - ............................................................................
4 . Т уған  ж ы лы ...................................................................................
5 . ¥ л т ы --------------------------------------------------------------------------
б .О тбасы лы қ  ж ағдай ы ................... ..................................................
7 .0 қ у  орны  (б ітірген  ж ы лы )..........................................................
8 .М ам ан ды ғы -------------------------------------------------------------------
9 .0 қ у  түр і(күн д ізгі,кеш кі,сы ртқы ).............................................
Ю .Ж алпы  еңбек  ө т іл і........................................................................
I I  .О сы  қы зм еттегі еңбек  өтіл і-----------------------------------------
12. Р езервте тұрған  ба(қандай  л ауазы м ға)--------------------
13. Қ ы зм еттегі негізгі м індеттері----------------------------------
Н .Қ ан д ай  қогам ды қ  ж ұм ы старм ен  ай н алы сады -------------
15. Б іл іктіл ікті көтеру  курсы н д а окы ды (қаш ан ,қай д а)—
16. М ақалал ары ,әд істем ел ік  талдаулары  ж арияланған  ба-
] 7. А ттестация уақы ты н дағы  м ад ақ там ал а р ы -----------------
18.А ттестация у ақ ы ты н да ескертп елер і бар м а---------------
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Аттестатталушының сұрау қагазы

1 .А ты ,ж өні-----------------------------------------------------------------------------------------------
2 . Т уған  ж ы лы --------------------------------------------------------------------------------------
3 . Қ ы зм еті.......................................................................................................................
4 .0 т б а сы л ы к  ж ағдай ы -----------------------------------------------------------------------------
5 ,О сы  кы зм еттегі еңбек  ө т іл і------------------------------------------------------------------
6 . Қ андай  біл ім ді ж әне қай салад а терең д етіп  н ем есе кеңейткен  болар

сдіңіз---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
7 . К әсіб ің із бой ы н ш а қандай  м ам анды қ,қандай  эд істерд і оқы ғы ң ы з келед і—

8. С таж ировканы  қай  ж ерде ж эн е қандай  о зы к  ж етекш ім ен  п рактиканы
откізгіңіз келед і.-------------------------------------------------------------------------

9 . Ө зің ізге сәй кес қаб ілетің із бой ы н ш а қай ж ерде істегің із келед і------
Ю .Ө зіңіздің  орн ы ң ы зға  резервке к ім ді ұсы иар  ед ің із----------------------------
1 1.Сіз өз ж ұм ы сы ң ы зға  к ан агаттан асы з ба ,б ол м аса сізге  не кедергі болды -

12.С іздің ұй ы м дағы  кадрлы к, ұ й ы м дасты руш ы л ы қ  ж эн е техн и ко- 
ж оном икалы қ м әселелер  б ой ы н ш а ескертулер ің із бен  ұ сы н ы стары ң ы з қандай—

ІЗ .А ттестац и ян ы  өтк ізуде с ізд ің  ескертулер ің із------------------

« -------» -------------------------ж. А ттестаттал уш ы н ы ң  колы

69



▼

16. Әдеп. Басқару ісіндегі мәдениет.

Іскери этика -  қабы лданған  кәсіби ш еш ім дерді қам там асы з ететін  ж эне 
ком панияны ң іскери тәтіб ін  қалы птасты раты н  әдеп  норм алары  мен

принциптері.
Д ресс-код  (ағы лш .: dress-code) -  киім  үлгісі, түрі, коды .

Мүдделік дау — қы зм еткерд ің  ж еке қы зы ғуш ы лы ғы н а оны ң лауазы м ды қ 
м індеттерін  объективтік  оры ндауға эсер  ететін  н ем есе ы қпал етуі мүмкін 
ж ағдай . М үнда сондай  қы зм еткерд ің  ж еке м үддесі мен бүндай  заң ды қ  м үддеге 
қаб ілетті азам аттарды ң, ұйы м дарды ң , қоғам  н ем есе м ем лекеттің  заңды қ 
м үддесі арасы н да қ ар ам а -қ ар сы л ақ  пайда болады  н ем есе пайда болуы  мүмкін.

Корпоративтік мәдениет -  қ ы зм ет процесінде қүралаты н  материалдык, 
ж эн е рухани қүн ды лы қтарды ң  ж иы нты ғы ; үй ы м н ы ң  «м әдениеті» , оны ң 
нары қтағы  бейнеленетін  ішкі ж әне сы ртқы  тәртіб і.

Этика -  тэртіп  н орм алары ны ң ж иы нты ғы . А лдау, өтір ік  айту, ұрлы қ, 
опасы зды қ, е к іж ү з д іл ік -  адалды ққа қ ар ам а -қ ар сы  болы п табы лады .

Тэртіп стандарттары: - Ш ы найы , тол ы қ  ж әне объективті ақпаратты  (өз 
кұзы ретін ің  ш еңберінде) үсы ну;

- Ө з ісі мен қы лы ғы ндағы  адалды қ;
- Ә р іп тестік  п ри н ципіндегі ж әне өзара сы йласты қтағы  ы н ты м ақтасты қты  

ж үзеге асы ру.
Қ ы зм еткерлер  арасы ндағы  кэсіби  қ ар ы м -қ аты н астар  ө зара  сы йласты қта, 

ком ан далы қ  рухта қүры лады . Қ ы зм еткерлер  басқа бөлім ш елердегі 
қы зм еткерлердің  атқарған  ж үм ы стары н  ортақ  іс ретінде қарап, оны  кәсіби 
бағаға лайы қты  екенін  ойлануы  керек. А л ға  қойы лған  стратегиялы қ м ақсатқа 
ж ету ж ету  үш ін  лауазы м ды к  қы зм еттерд і адал атқару, соны м ен  қатар Қ азақстан 
Респ убли касы н ы ң  Е ңбек  кодексін ің  талаптары н , іш кі ең б ек  тәртіб ін ің  
ереж елерін , еңбек тәртіб ін  сақтау, өндір істік  тап сы рм аларды  сапалы  ж әне 
уақы ты лы  оры ндау , өзін ің  кәеіби  деңгей ін  ж оғары лату  бары сы н да ж ұм ы стар 
ж асау  қаж ет.

Қ ы зм еткерлер  өздерін ің  кәсіби  құзы реті дең гей ін е сәйкес ш еш ім  
қ абы лдауға м індетті. О лар лауазы м ды қ  н ұсқам аға ж ән е өк ілеттіл іктің  ж оғары  
тұрған  басш ы лы ғы ны ң  өк ілетіне сәй кес болуы  керек.

М әселен ің  ш еш ім і оны ң лауазы м ды қ  м індетінен  ж әне кәсіби  құзіретінен  
аса  қалған  ж ағдай ы н да қы зм еткер  тікелей  басш ы лы ққа ж үгінуге м індетті.

Б асш ы ларды ң м аңы зды  тап сы рм алары н ы ң  бірі — ж ұм ы сты  ж үйелі түрде 
ұй ы м дасты ру  ж эне бөлу, кәсіби  ж ауап керш ілік  аясы н  аны қтау, корпоративтік  
тапсы рм аларды  ш еш уде ж оғары  н әтиж елерге қол ж етк ізу  м ақсаты нда 
қы зм еткерлер  әрекетін ің  ж ұм ы сы н үйлестіру  болы п табы лады . 
Б әсекелестерм ен  қ ар ы м -қ аты н ас  ад ал д ы қ  ж эн е өзара сы й ласты қ  принципінде 
құры лады . Қ ы зм еткерлер  бәсекелестерд ің  кәсіби эрекетін е күд ік  туды раты н  
өтін іш терден  өз-өздерін , со н д ай -ақ , осы ған  ұқсас  м әтіндегі үш інш і 
тұлғаларды ң  өтін іш тер ін  ты ю ы  керек.
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Қызметкерлердің сыртқы түр сипаты -  қ ы зм етт ік  эти кан ы ң  негізі. 
ІІақты рақ  айтар  болсақ , іскери костю м: ерлер үш ін  катаң  үлгіде тігілген  
костю м; әйелдер  үш ін  классикалы к үлгідегі костю м  мен көйлектер.

Іскери  стиль ұстам ды лы қ, киімнің сапасы , аш ы қ түстерд ің  болм ауы , 
назарды  өзіне аудараты н  аксессуарларды ң болм ауы , осы ларды ң  барлы ғы  
халы қаралы қ стан д артқа негізделеді.

Ұжымдағы жағымды қызметтік ортаны қүру
Қ ұры лы м ды қ бөл ім ш ен ің  м еңгеруш ісі тап сы рм аларды  ж ән е қоласты н да қы зм ет 
ететіндердің  атқары п  оты рған  қы зм еттеріне сәй кесін ш е қы зм еттік  өкілеттіл ік  
көлемін нақты  ан ы қтап  алуы  керек. Ө зін ің  қол асы ты н дағы ларға  оры ндай  
алм айты н бүйры ктар  беруге, олардан  қы зм еттік  м індеттерден  ты с 
бүйры қтарды ң оры ндалуы н талап етпеуі қаж ет. Қ ы зм еткерлерге  нем есе 
клиенттерге негізсіз айы птауларға, дөрек іл іктерге, адам и  ар -н ам ы с ы н  
төм ендетуге, эд ілетс ізд ікке ж ол берілм ейді. К адрларды  ж ерлестікке  ж әне ж еке 
ш ы найы  бер ілген д ігін е карап бөлуге ж ол берм еу керек; әр іп тестер  түрғы сы н ан  
қы зм еттік  н орм а эти касы н  бұзуға  ж әне баты л ш ара қ олд ан уға  ф актілер ін е ж ол 
берілм еуі керек; басш ы лы ққа қы зм еттік, ғы лы м и білім  беру  ж ән е қоғам ды к 
қы зм ет бойы нш а, соны м ен  қатар, әдептің  ортақ  н орм алары на карсы  келм ейтін  
ж еке басты ң  м әселелері бой ы н ш а белгіленген  тэрт іп п ен  ж үгін у  керек.

Сөйлесудің қызметтік этикасы
Қ ы зм еттік  қ ар ы м -қ аты н асты ң  эти к ал ы қ  норм алары  ж алпы  адам и 

н орм аларға ж эн е тәртіп  ереж елеріне н егізденеді. Қ ы зм еттік  м індеттерді 
оры ндау, клиенттерм ен  ж үм ы с ж асау  бары сы нда, со н д ай -ақ , даулы  
ж ағдайларды  ш еш уде кар ы м -қ аты н асты  ерекш е эти кал ы қ  ж ән е кәсіби  негізде 
курган қаж ет. Х алы қаралы қ  этикет ереж елер ін дегідей : әртүрлі ф орм ада 
б ір -б ір ін е  қайы рлы  таң, күн, кеш , денсаулы қ, еңбекте табы с, ж аксы лы қ  пен 
ам анды қ тілеуд і кұптайды . Е реж еге сай ер адам дар  үш ін  бүл -  дәстүрлі -  қол 
алы су нем есе бас изеу секілді си м волды қ  ж естер. Қ ол  алы сқан да қолды  еркін , 
сенім ді ж естпен  берген  ж өн. Қ ол алы су ү заққ а созы лм ауы  ти іс. А лғаш қы  болы п 
кіш ілер үлкен дерге қол созуы  керек, е р л е р -  әй елдерге бір інш і ам андасы п , ер 
адам ны ң ж асы  үлкендеу  болса  әйелдер ерлерм ен  ам андасады . Б ұл ереж еден  
ш ы ғары латы н қоры ты нды : бөлм еге к ірген  кісі м ейлі ол әйел адам  болсы н , 
мейлі ер адам болсы н , оты рған дарм ен  бір інш і болы п ам андасады . А л кетіп  бара 
ж атқан адам  оты рған дарм ен  б ір інш і болы п кош  айты сады .

Е р адам м ен  әй ел  адам ам андасқан  кезде алғаш қы  болы п әйел адам  қол 
созуы  керек. С о н д ай -ақ , ер адам дар  ам ан д асқан да ж асы  кіш і ер адам  ж асы  
үлкен ер адам ға кол созу керек. Қ ы зм еттік  ж ағдай да ер адам  ам андасы п  ж атқан  
әйел адам ды  көргенде орны нан  түрм ау ға  болады .

К ез келген ж ағдай дағы  ам андасу  қы зм еткерлердің  н иеттіл ігін  ж әне 
гілектестігін көрсетуі керек. А м андасқан  кезде сөздер ан ы қ  ж эн е айқы н ш ы ғу 
керек. М үм кіндік  болса, ам ан дасы п  ж атқан  н ем есе сізбен  ам андасы п  гұрған 
адам ға сәл күлім сіреп  ам ан дасқан  жөн.
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Ө тін іш . е з  сөздерін ізд і байкап  сөйленіз, к ар ы м -қ аты н аста  сак  болы ны з. 
С ізд ін  айн алан ы зда өзін ізд ін  әр іптестер ің із ж үм ы с ж асап ж үрген ін  ум ы тпаны з. 
О ларды н д а  енбектер ін  сы йлаған  ж е н .

Ж и н алы стар  мен оты ры стар  ж үргізген  кезде қы зм еткерлер  іскери этиканм  
сақтаған  ж өн. Ж и н алы стар  мен оты ры старға дер кезінде кеш ікпей  келіп , күи 
тәртіб індегі м әселелерм ен  алды н ала таны сулары  керек. Ө зің ізбен  бірге каж еті і 
м атериалдар, алды н ала даярланған  сұрақтар м ен түсін іктем елер  колы ңы зда 
болтаны  ж өн.

Түлгааралық қатынастар этикасы
К ом п ан и ян ы ң  барлы к қы зм еткерлері үж ы м дағы  кез келген  ж атдайға 

ди скрим и н ац и яға оры н бергені үш ін  Қ азақстан  Р еспубликасы ны ң заңнам асы  
бой ы н ш а ж ауап керш іл ік  тарты лады . Д и скри м и нац и яға м ы налар  ж атады :

- тұлған ы ң  ар -н ам ы с ы  мен аб ы рой ы н а нүқсан  келтіру;
- ж ұм ы с орн ы н д а коркы ту ж әне өш тесу  ж ағдайы н туғы зу;
- қы зм еткерд ің  болаш ақ  карьералы қ өсу  ж олы нд а кай ш ы лы к келтіру;

Корпоративтік мерекелер, конкурстар
К орп орати втік  м эдениетті қалы п тасты руды ң  м аңы зды  элем ен ттерд ің  бірі -  

ұж ы м дағы  м ерекелік  іс -ш ар ал ар д ы  өтк ізу  болы п табы лады . Д әстүрлі 
корп орати втік  м ерекелерге -Ұ й ы м н ы ң  туған  күнін  тойлау , Ж аң а Ж ы л ж эне т.б. 
ж атады . К орп орати втік  м ерекелік  іс—ш араларда ш таттағы  бар кы зм еткерлер 
ған а қаты сады . Ж еке ж ағдай ларда (басш ы лы қты ң  бастам асы  бойы нш а) 
кы зм еткерлердің  ж анүясы  ш ақы ры лады .

К орп орати втік  рухты  ны ғайту  м ақсаты нда әртүрлі ш ы ғарм аш ы лы қ, 
м узы калы қ, би конкурстары  ж үргізілед і. Б үнда қы зм еткерлер  өздерін ің  
ш ы ғарм аш ы лы к потенциалы  мен креативтік  ойлары н ж үзеге асы ра алады . 
Д енеш ы ны қты ру мен кы зм еткерлер  арасы н да салауатты  өм ір  салты н ж үргізуге 
үлкен көңіл бөлінеді.

Қызметкерлердің туылған күндері мен сыйлықтар.
Қ ы зм еткерлерд ің  туы лған  күндерін  той лау  ұж ы м  м үш елеріне дәстүрлі 

болы п табы лады . Ж оғары  звенодағы  басш ы лар (қүтты қтау  аш ы қ хаты м ен, гүл 
ш оқтары м ен, іш кі сайттагы  құтты қтауларм ен) ресм и кұтты кталады .

Қ ы зм еткерлерд ің  туы лған  күндерін  той лау  ж ұм ы с уақы ты н а ты с (түскі ас 
кезінде) кезде ж ең іл  ф урш ет (алкогольсіз сусы ндар , ф руктілер мен тәттілер) 
ретінде ж асауға болады . Қ ы зм еткерлерге үсы н ы латы н  сы йлы ктар  ұж ы м  
м үш елерін ің  ж еке ж ағдай ы н а карай үсы ны лады .

Қ ы зм еткерлерге кез келген  актілерге вандализм ге, Ү й ы м н ы ң  мүлігін, 
ғим аратты , ж абды қтарды , ж и һаздарды  б ірге ал ган д а оларды  қирату  ж әне залал 
келтіруге, соны м ен катар  арнайы  рұқсатсы з м үліктерді ш ы гаруға ты йы м  
салы нады .

К ом п ан и ян ы ң  негізгі кұнды лы ғы  А далды қ, С енім , Ә ділд ік  пен  ұйы м н ы ң  
эр қы зм еткерін ің  кы зм етінде ж ауапкерш ілікті бөлу болы п табы лады .



Ім.і іметкерлерге бөлінетін  ком панияны ң Қ ұн ды лы ғы н да сен ім ді туы ндатады  
шанс ұйы мды  біріктіреді. Ү сы ны латы н  оф и стік  дресс - код  ки ім дегі сы пайы лы к 
in n мазм ұнды лы қты  сипаттайты н ортак  стиль кұру м ақсаты нда ж асалған .

Қызметкердің сыртқы киім үлгісі пул оның имиджі мен 
һпртіративтік мәдениетінің маңызды бөлігін қурайтын қызметтік 
шшкеттің негізі.

Ү й ы м  қ ы зм е т к е р л е р ін ін  с ы р т қ ы  т ү р  с и п а т ы н а  қ о й ы л а т ы н  о р т а қ  
щ л ап тар :

- Киім стилі: ықш ам үлгідегі, дәстүрлі түсті, іскери;
- Қ ы зм еткерлер ж ұм ы сқа та за  келуге м індетті;
- Киім  таза, үтіктелген , ж ы л м езгіл іне сай таң далуы  керек;
- А яқ киім  тазаланған  ж әне күтілген  болуы  керек;
- Сән үлгісі: үқы пты , классикалы қ;
- П арф ю м  ж әне макияж : асы ра пайдаланбау.

Ұ с ы н ы л а т ы н  о ф и с т ік  д р есс -к о д :
Іскери костю м : ер адам дарға арналған  кон сервати втік  костю м ; әйел 

адамдарга арналған  класси калы қ костю м  ж эн е көйлектер. Іскери 
сгильде үты м ды лы ғы , ки ім н ің  сапасы , назарды  аудараты н  аксессуары  бар 
аш ык түстерд ің  болм ауы  бағаланады .

Ұ с ы н ы л а т ы н  ер  а д а м д а р д ы н  о ф и с т ік  к и ім  үлгіс і:
- Д әстүрлі іскери костю м (ж ы л м езгіл іне сәйкес);
- К лассикалы қ үлгідегі ж әне реңктегі ж ейде;
- К онсервативтік  түстердегі галстук (б ір  түсті, сы зы қты , ұсақ  ойы лған  

суретті);
- А ксессуарлар (запонкалар , галстукке арналған  қы сты рм а, белдік, 

көзілдірік, сағат, автоқалам ) ортақ  кәсіби  образға лайы қты  болуы  керек.
Ү сы ны латы н  әйелдердің  оф и стік  киім  үлгісі:
- К лассикалы қ ұзы нды гы  сақталған  ю бка /к остю м / көйлек (тізеден  5 см. 

жоғары емес);
- Ш албарлы  костю м / класси калы қ үлгідегі ш албар;
- О рны қты  каблукты  ж абы қ  ақ  киім  (арты қ  декорлы
- Ш ұлы қ нем есе колготкилар  (күн  20  градустан  ы сты қ  болған  кезеңді 

қоспағанда) кию ;
- А ксессуарлар мен әш екейлер  (зергерл ік  бүйы м дар, мойы н орам алдары , 

көзілдірік, сағат, сөм ке) іскери  киім  стилін ің  ансам бліне үй л ес ім д і болуы  керек.

Ж а р а м с ы з  ф о р м а т т а р :
- А ш ы қ өрнекті (гүлді, бұрш ақты , ою лы , стразалы  ж ән е баска  д а  декорлы ) 

коф талар;
- Т ерең  декольтесі бар блузкалар  мен коф талар;
- М ини-ю бкалар  / м ини-көйлектер;
- Ү зы нды гы  еденге дей ін  ж ететін  көйлектер;

- Ұ зы н ю бкалар
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- Ж азғы  сараф андар , топиктер;
- Ш ілтерл і блузкалар;
- С п ортты қ  ф утболкалар , м айкалар;
- Д ж инсы лар , сп ортты қ  ш албарлар;
- Ш орты лар , қы сқа бридж илер;
- Л осиналар , легинсы лар;
- Т апочкалар , ж ағаж ай лы қ  сандалдар.

Қызметтік телефонды пайдаланудың кейбір қарапайым ережелері:
* өте қаж ет ж ағдай да бол м аса қы зм еттік  телеф онды  бөгде эң гім е үш ін 

қолдануды ң қаж еті жоқ.
* қы зм ет бабы н да телеф он м ен  сөйлескен  кезде төң іректегі басқа  адам дар 

ты н ы ш ты қ  сақтау  керек.
* м аңы зды  қы зм еттік  м әл ім еттерд і телеф он  аркы лы  ж етк ізу  бары сы нда 

бөгде адам ны ң болуы , ж іберуш і ад ам ға да, бүл хабарды ң  ер іксіз куәгері болы п 
түрған  бөгде ты нд ауш ы ға д а  ы ң ғай сы зд ы қ  туғы зады .

* әдеттегі қы зм еттік  сұхбатты  ж үргізу  2-3 м инуттан  арты к уакы тқа 
созы лм ауы  керек. Ж ер алы сты ғы  м ен уақ ы т ты ғы зды ғы  болм аса көлем ді, 
күрделі м өселелерд і ж еке кездесу  кезін де ш еш кен абзал.

* Т елеф он  аркы лы  сөйлесіп  оты рған  адам ы ңы зды  ж ақсы  ести алм аған 
ж ағдайда, оған  қай та  телеф он  соғаты н ы ң ы зды  ескертің із де, кайтадан  
байланы сы ңы з. Т елеф он  байланы сы  үзіл іп  кеткен ж ағдай да ең  бір інш і 
хабарласқан  адам  қайталап  телеф он  соғуы  керек. Т елеф он  аркы лы  ж үргізілген  
сұхбатты  д а  бір інш і аяктауш ы  телеф он  сокқан адам  болуы  керек.

* Т елеф он  арқы лы  қүпия ақп арат алудан  бас тарты ңы з.
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Жадыңда сақта!
ЕЙ, АДАМ . . .
Ей, адам! Өзіцді өмірдін қуаныштарынан және сый-сияпаттан 

ийырмау үшін жоғалтқаныңды ойлап, уайым-қайғыға салынба, босқа 
касірет шекпе. Мүндай жағдайда сен танып-білуге және алдыңа қойған 
чақсатыңа жетуге қажетті қуат-күшіңді әлсіретіп аласың.

Пифагордың айтқанына сүйенсек, екі түрлі іс-әрекеттен адамның 
Гіейшаралығы және дәрменсіздігі байкалады:

Біріншісі -  пайдасыз іс жасау жоне ол түралы көп әңгімелеу.
Екіншісі -  өзінен сүралмаған іс жайлы көп әңгіме шерту.
Егер шешеннің сөйлеген сөзі алтын болса, онда үнсіздік -  інжуге 

орнатылған лағыл.
Егер алдап түсіру үшін қүрылған торды көріп түрып, оны 

Оолдырмауға тырыспасаң, сен алдауға катысушы эрі сатқын болып 
есептелесің.

Ей, адам! Сені адамдар арасында жала жапқыш, өсекші, 
шағыстырғыш, бейпіл ауыз және жылпос ретінде танытуы мүмкін іс- 
лрекеттен жалтарып, бойынды аулақ үста.

Істі шешу кезіндс ешқашан алдап-арбау мен қулыққа барма. Бүл 
кесірлі қасиеттерді адамдармен араласудың, өзіңнің тілегің мен 
галабыңды қанағаттандырудмң, мақсатыңа жетудің қүралына 
айналдырма. Өмірлік көзқарас: "Өтірік деген нэрсе үмітке деген сенімді 
олтіреді",- дейді. Бүл -  жоққа шығарыла алмайтын қағида. Ендеше, 
отіріктен аулақ бол.

Шектен тыс көп жэне жиі ант берме. Қүдайдың атын ант берген кезде 
немесе эңгіме арасында ауызға ала берме. Әйтпеген жағдайда 
Қүдайдың қаһарына үшырайсың да, атақ-даңқың мен игі істерік зиян 
шегеді. Абыройлы және ақ-адал атың үмытылады да қалады.

Сенің алға қойған мақсаттарыңа жетуіңе кедергі келтіретін 
ең қауіпті дүшпандарың арақ, темекі, есірткі. Бүлармен өміріңнің ешбір 
кезеціндс дос болма.

Ей, адам! Жиындарға қатысушылардың, ғалымдардың және білгір, 
зерделі азаматтардын арасындағы өзіңнің орныцды және шамацды біл. 
Мәжіліске катысушылардың арасындағы өз орныңды белгілеген кезде 
әділеттілік, теңдік және кішіпейілділік тәртібін
сакта. Басқаға лайык, орынға көз тігіп әуре болма. Дінімізді жетік 
меңгерген жандар былай деп жазған: "Алла Тағала өз орнын білетін және 
оны бүзбайтын адамдардың күнәсін кешіреді".

Ақылыңның күшінен жэне карапайым пайымдауыңнан сенің барлык 
істеріңнің сүлулығы, олардыц ашык, та орасан зор пайдасы 
байқалып түрады.
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Ұйымдық басқару мәдениеті.
¥ л т т ы қ  м әден и ет туралы  күрделі еңбекті ам ери ка әлеум еттануш ы  Д. 

П ибоди  ж асаған . П и бод и ды ң  п ік ір інш е оры с хал қы н ы ң  негізгі қасиеттері 
сезім дік  ж ақы н адам м ен кел іс ім де болуды  каж ет етеді. О лар адам ды  жекс 
қасиеттер і үш ін  бағалайды , өм ірл ік  ж етістіктер ін е қарам астан , оры с халқы 
топ ты  қ аж ет етед і. А м ери кан ды қ  м ам андар Р. П аскаль, А . А тос өз 
еңбектерн інде "И сскуство управления в Я п он и и ” (ж апон д ы қ  басқаруды ц 
өнері), келесі ұғы м ды  келтіред і , ж апондар  әр ад ам н ы ң  эконом икалы қ, 
элеум еттік  , психологиялы қ, рухани  қаж еттіл іктер і бар деп есептейді. Б ірақ  , 
ж ап он дар  басш ы н ы ң  м ақсаты - адам ды  түл ға  тетін де қабы лдап , көп көңіл бөлу 
керек деп санайды . Ж ап он дарды ң  пікірі бойы нш а, ж еке адам н ы ң  қаж еттіл іктері 
корпорация іш інде кары м -каты н ас м әдениетім ен  канагаттанды ры лса, сон да 
ған а оларды ң  м үм кінш іл ігі еңбек өн ім інде тол ы қ  пайдаланы п, нәтиж есі 
көрнекті, үзд ік  болады  дейді. Б асш ы ға кұдай ретінде қарам ай , оны ң орны н 
ем ес, өм ірдегі ж етістігі мен тәж ірби есін  сы йлайды , б ірақ  басш ы  иерархиясы  
өте қатал.

Келесі мемлекеттердің үлттық моденнегтерініц айырмашылықтары.
Жапон Ресей АҚШ

1. Т оп та ж үм ы с 
м ақсат ретінде 
қаралады .
2. Ө м ір сүру  тәсілі.
3. Т абиғи  м інез-кұлы қ.
4. Ә дет.
5. Т и ім діл ік .
Ж ақсы  ж ұм ы с 
атқаруды ң  санасы м ен  
амалы .

1. Т оп та ж үм ы с амал 
сүру  рет ін де қаралады .
2. Қ орғау элем енті
3. Қ аж етті м інез- 

қүлы қ.
4. Е р іксіз көну
5. А кш а істеу ам алы .

1 .Ton ж ұм ы с ретінде 
қаралады .

2. ¥ ж ы м ғ а  ж ол ретінде 
3. Іске асы ру м інез- 
қүлы қ.

4. С ана.
5. Ө нім ділік .
6. А рзан дау  ж асау 

ам алы , каблеттілік

Қ азақстан д а кеңес үк ім етін де кәсіп оры н дарда ұй ы м д ы қ  м әден и ет қатты  
дам ы ған  еді. С тендтер , м екем еге ж эн е күрделі ж етістерге  арналы п 
ж асалған , м ем елекеттің , кәс іп оры н н ы ң  м ерей  той лары  атап өтіліп  
оты рды .Қ үрм ет тақталары  ілін іп, м арапаттау  қагаздарм ен  қаһарм андарды  
кұрм еттеп  оты рған. К ең ес ж үйесі ж ұы сш ы л арда өзін ің  ұ ж ы м д а ж ұм ы с атқару  
м ақтаны ш  сезім ін  тәрби елеген , и деология басы м  болған .Қ азіргі нары қты қ 
зам ан ы н да көп кұнды лы қтар  ж ойы лы п, ж аңалар  п ай д а болды .

¥ л т т ы қ  м эден и ет  -ұй ы м д ы қ  м әдениетке ,ал бүл басқару
м эдениетіне катты  эсер  етеді. Е рікті басш ы  баскару  м әдениетін  ұ й ы м ды қ  
м әдениетім ен  б ір іктір іп  ү л тты қ  м әдениетті ө згер тед і.¥ л тты қ  
м әдениеттің  ұ й ы м ға  эсер  ететін ін  біз, ж ап он дарды ң  "сапа үй ірм елер ін ен ” 
бай қауы м ы зға болады .” С ап а ү й ірм ел ер і” — ұй ы м ды к 
м әдениет элем енті рет ін де өзін ің  би л ік  ти ім д іл ігін  тек  ж ап он и яд а көрсетті.

К ом пания " П энтэл”-да сап а үй ірм ес ін ің  м үш есіне 90 ж аңалы қтан  келеді 
бір ж ы лда, ал ірі к ом п ан и ялард а ш еш ілген  п роблем алард ы ң  саны  ж ы л ы н а
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1,020 м ы ңды  көрсетед і, ал  ж ы лды ң  ти ім д іл іг і " сап а  үй ір м ен ің  ” =  80м лрд 
доллар құрайды . Бұл тәж іри б е өзін ің  ти ім д іл іг ін  баты с ев р о п а  м ем лекеттер ін де, 
Д Қ Ш -та таб а  алм ады .

Ж апон  қогам ы н да ұж ы м д ы қ  сезім  қатты  дам ы ған , олар  топ ты ң  м үддесін  
ойлайды , ж еке өзін  -топ ты ң  бір  м үш есі рет ін де қабы лдай ды . Ж ап он дарды ң  
басқару м әдениетін ің  негізігі кағи дасы -Э .М эй он ы ң  зер ттеу ін е  сәйкес: Ж ұм ы с- 
ол топ ты қ  іс -эрекет. Ж ап он дарда қүнды  болы п сан алаты н  қасиеттер :-б ір  б ір іне 
сену , үй лесім  (гарм ония ), кел ісуш іл ік , ы н ты м ақтасты қ , м ақсатқа ж ету 
ж олы нда б ір-б ір іне көм ек  көрсету. Ж еке ж ауап керш ілік , ж еке ж үм ы сты  
оры ндау саналы  түрде п айдаланы лм айды . Н егізгі м ақсат -  топ ты ң  ж ұм ы сы н 
ж ақсарту, топтағы  ы н ты м ақтасты қты  күш ейту.

Ал ам ерикандар  " әлеум еттік  сәтсізд ік” ф ен ом ен ға  душ ар  болады , топты қ 
ж үм ы ста оларды ң өн ім ділігі төм ендеп  кетеді. А л ж ек е өн ім діл ігі әлдекайда 
биік. Бұл ф еном ен А Қ Ш -та ж екел ік  м әден и ет қалы п тасты ры лған ы н  
дәлелдейді, ж еке адам н ы ң  қы зғуш ы лы ғы  басы м  екенгін  айтады . Ә р ұй ы м н ы ң  
ез ін ің  мәдениеті болады , стан дартқа сай м інез-құлқы  бар.

Ұйымдық мәдениет- бүл ф орм альды  ж ән е ф орм альды  ем ес ереж елердің , 
іс-әрекет норм апарды ң, дәстүр  мен эдет-ғұры п п ен , ж ек ел ік  ж әне топ ты қ  
қы зы ғуш ы лы ғы , қүн ды лы ғы , осы  үйы м  ж ұм ы сш ы л ары н ы ң  м інез-кұлы қ 
ерекш елігі мен ж үйесі.

¥ й ы м д ы қ  м эдениеті белсенді ұ й ы м д ар д а  өзін ің  ф ирм алы қ 
ф илософ иясы на, "кредо  ”  , арнаулы  куэлігін е көң іл  бөледі. Ф ирм аны ң 
статусы , қағи далары  насихатталады .

Б асқару  процесі екі ж ағдай да өтеді:
1. Басш ы  қалы птасқан  ұ й ы м ға келеді.
2. Б асш ы  ұй ы м ды  ж аң адан  өзі калы птасты рады .
Б асш ы н ы ң  м әдениеті оны ң  тұл ғал ы қ  қ асиеттер ін е бай  л ан ы сты . У й ы м ды к 

м әдениетті басқару  ти ім д і болу  үш ін  басш ы н ы ң  тұ л ғал ы қ  қасиеттері би ік  
деңгейде болуы  қаж ет. Б асш ы  тек  қана өндір іс ем ес сон ы м ен  катар, ұйы м н ы ң  
кұнды лы қтары н , дәстүрлерін , н орм алары н басқарады . Б асқару  м әдениеті -  
басқару этикасы
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16. Басқару мәдениетінің негізгі қағидалары.
□ адам герш іл ік
□ ұж ы м ды қ
□ әлеум еттік  әд ілд ік
□ ж үм ы с пен сөзд ің  бірлігі.
Д ж . И н гли ц тің  зерттеу і бой ы н ш а басш ы  бір інш і құнды лы ққа-байлы к 11 

қойса, ж үм ы сш ы л ард ы ң  дем алы с бөлм елеріне қараж аты  ж етпейді. А л басші.і m 
биік құн ды лы қ-адам герш іл ігі деп ой ласа -  ж алақы ны  көтереді. Б асш ы  әділ, таіи 
болуы  тиіс.

Ә леум еттік  зерттеуд ің  нэтиж есі бой ы н ш а ж ұм ы сш ы лар бірінш і орыш.і 
басш ы ны ң адалды ғы н, ш ы нды гы н, адам герш іл ігін  қояды -76% , жұмысшыл<і|> 
екінш і оры н ға басш ы н ы ң  м ейрім ділігі мен өм ірлік  қиы нш ы лы қтарды  т ү с іт  
м ұхиятгы лы ғы н қояды  -2 5 %  үш інш і оры н ға басш ы ны ң техниканы  білуі 
ж ұм ы сты  үй ы м дасты ру , іскерлігін , б іл ім діл ігін  бағапайды  -2 4 % , төртінші 
оры н ға басш ы ны ң талап ты лы ғы н  қояды -4%

Басшыға қажетті қасиеттер.
1. Б іл ім ділік
2. Ө зіне сен ім діл ік
3. О йлау  қабілеті
4. А дам дарды  басқару  қабілеті
5. Б аты лды лы қ
6. К өріктіл ік.

Қазіргі заман жетекшілеріне М.Вудкок пен Д. Френсистіц айтуы 
бойынша келесі қабілеттер қажст:

□ өзін -өзі басқаруы
□ ти ім ді ж еке қүнды лы қтар
□ басш ы ны ң үнем і түл ғал ы қ  өсуге ы қпал  ж асауы
□ қиы н ш ы лы қтарды ң  ж олдары н табуы .
□ қорш аған  о ртаға  эсер  ету ін ің  ж оғарғы  кабілетілігі
□ ж аң алы қтарға  дайы нды ғы
□ қазіргі зам андағы  басқару  әд істер ім ен  тан ы с болуы
□ басш ы лы қ каб ілеті
□ бағы н уш ы ларды  дам ы ту  мен үй рету  қабілеті.
□ ти ім ді ж ұм ы сш ы  топ тары н  пай д а болуы н а ы кпал ж асау.
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Басшынын 11 кемшілігі:
1. Ө зін -өзі басқара алм ауы
2. Б ойы ндагы  ж еке қ ұн ды лы қтары н ы ң  н ақты лы қсы здары .
3. Б ойы ндагы  ж еке м ақсатты ң  түсін іксізд ігі. Ө зін -өзі дам уы н ы ң  

юктатылуы
4. п роблем аларды  ш еш е алм ауы .
5. Ш ы ғарм аш ы лы ғы н ы ң  ж оқты ғы .
6. А дам д арға  эсер  ете алм ауы
7. Б асқару  еңбегін ің  ерекш ел іктер ін  түс ін беу і
8. Б асш ы н ы ң  әлсізд ігі.
9. Ж үм ы сш ы ларды  үй рете  алм ауы .
10. Ұ ж ы м ды  қ алы п тасты ра алм ауы .
11. ¥ ж ы м д ы  қал ы п тасты ра алм ауы .
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17. Басшы жүммсмн жоспарлау
Жоспарлау-адам қы зм етін ің  аж ы рам ас бөлігі.Б асқару  ап параты ны ң тиімді 

қы зм еті ж оспарлануы  ти іс.О л үш ін дербес ж ұм ы с күнін ің  тәртібі.адамдарді.і 
е зар а  алм асты ру граф игі,ж еке творчестволы қ ж оспары  т.б .ж асалады .

Жүмыс күні тәртібінің негізгі міндеттері:
Бір ж үм ы с күніндегі, аптадағы .ай  іш індегі басш ы лар мен м ам андарды ц 

ж ұм ы сы н ретке келтіру ,басқару  аппараттары ны ң ж алпы  үй лесім діл ігі меи 
ұй ғары м ды лы ғы н  белгілеу ,кәсіп оры н  ж ұм ы сы н ы ң  ұй ғары м ды лы ғы  меи 
ы рғақты лы ғы на қол ж етк ізу  м ақсаты нда өндірісті басқаруды ң оперативтіл ігіи  
артты ру.Н егізгі күн тәртіб і кэсіпоры н басш ы сы н ы ң  ж ұм ы с граф игі болып 
саналады .Бүл қүж атта өндір іс объектілерін  ар а л ау д о л  асты ндағы ларм еп 
кездесу ,күнделікті ж әне болаш ақ  м әселелерді ш еш у, қоғам ды қ  тапсы рм аны  
оры н д ау ,басқа  ұй ы м дарға  бару ,эр  түрл і м әж іл істерге қаты су ж осп арл ан ад ы . 
О ры нбасарлары ны ң, бас м ам андарды ң күн тәртіб ім ен  таны сады .Ж екелей  
творчестволы қ  ж оспарға өндір іс техникалары  мен технологиялары н  
ж етілд іру .оны  ұйы м дасты ру  мен баскару .қы зм еткерлердің  еңбек ж ағдайы н 
ж ақсарту .осы н ы ң  негізінде өнд ір іст ің  экон ом и калы қ ти ім д іл ігін  артты ру 
ж өн інде нақты  ш араларды  ж үзеге асы ру көзделеді.

И .В .Р евельски й д ің  ой енбегінін гигиенасы ж өніндегі ұсы ны сы  
төм ендегідей :

-Е ң бек  етуді ты ны гум ен  дұры с алм асты р.
-Қ атты  ш арш ам а 
-Д үры с дем апа біл
-Б елгілен ген  күні еркін  серуендеп  дем ал
-Ж үм ы с күн інде тол ы қ  бір  сағатты қ  дем алы с уақы ты н  белгіле 
-О й еңбегі мен дене еңбегіңд і дүры с үйлестіре біл 
-¥ з а қ  сары лы п ж үм ы с істеу зиян 
-Ж ұм ы сқа б ірте-б ірте қүлш ы н а кір іс
-Т олы п ж атқан  циф р деректері мен ан ы қтам алы қ  сипаттағы  

м атериалдарды  есіңе сақтап ,басы ңды  ауы ртп а
-Істейтін  ж ұм ы сы ң н ы ң  м ақсаты  ай кы н д ал ған д а ж эн е оны ң пайдалы  

екенд ігіне көз ж етк ізген де ған а  қ о л ға  ал 
-У ақы ты н да там ақтаны п оты р 
-К өзіңд і сақта

Ұйымдык мәдениет
П ракти калы қ  сабақ  

Ө зінд ік  ж үм ы сты  оры ндау

Ж ұм ы сты -уақы тты  пайдалануды  талдаудан  бастайды ,ол  үш ін  өзін  басш ы  
ретінде қаты саты н барлы қ ж ұм ы с түрлер ін ің  тізім і ж асалы п ,он ы ң  деректерін  
кестеге түсіреді.
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Жүмысты және уақыт шығынын талдау

Ж ұм ы с
түрі

У акы т
аралы ғы

Ү зақты ғы Қ аж етті
ж ұм ы с

А

У ақы т
ш ы ғы ны

ны ң
есесі

қайтқан
Б

Ж ұм ы сты
оры ндау

тиім ді

В

Белгіленген
уақы т

аралы ғы
дұры с

алы нған
Г

ия ж оқ ия ж оқ ия ж оқ ия ж оқ

Т и іст і күнгі ж ұм ы сты ң  ж алпы  ұзақты ғы  (Ж Ж ¥ )  ж эн е әрбір  колонкадағы  
ұзақты ғы  ж оқ  ж ауаб ы н а түсір іп  (И А ,И Б ,И В ,И Г ) тер іс  ж ауап  үлесін  аны қтаңы з 
(ИА /Ж Ж Ұ хЮ О  т.с.с. т .б .)

Е гер  А  колонкасы ндағы  үлес  100 %  -дан  асса ,он д а сізд ің  іс-әрекетің із 
болғаны ,сіз өз би лігің ізд і ж үргізе  алм ағансы з;Б  колон касы н д а 100 % -дан  кем 
болса,дем ек  у ақ ы т ш ы ғы ны  ты м  көп ,сонды қтан  сіз м үны ң себептерін  
аны қтап ,оны  ж ою  ш аралары н іздестірген ің із ж өн(әр  түрлі техн и калы қ  
ам алдарды  п айдалану/гәртіпті ны ғайту ,т.б .) В колонкасы  бой ы н ш а істі 
ж осп арлауға ,ұйы м дасты руға,ұты м ды лы қты  ж етілд іруге ерекш е көңіл  бөлу 
өаж ет.

Г  колонкасы  бой ы н ш а 100 % -ж ағдай да ж үм ы сты  оры н д ауд а сіз өз 
уақы ты ңы зды  наш ар ж оспарлайсы з.

Уақыт ысырабының нақты себептсрі:

-м ақсатты ң  дүры с қойы лм ауы
-м індеттер  туралы  нақты  түсін іктің  ж эн е оларды  ш еш у ж олдары ны ң 

ж оқты гы
-істі қы ры на дей ін  ти ян ақты  білм еуш ілік
-еңбек күнін  наш ар ж осп арлау
-ж еке басы н ы ң  ж и н ақты  ем естігі
-м әлім еттің  тол ы қ  ем естігі нем есе кеш еуілдеп  келуі
-қарсы  тү р у га  каб ілетсізд ігі

Келушілерді қабылдау және әңгімелесу
Б асш ы лар ж ұм ы с уақы ты н ы ң  көпш ілігін  өзін ің  қарам ағы ндағы  

адам дарм ен  әң гім елесуге,ж үм ы сты ң  оры ндалуы н бакы лауға,келуш ілерд і 
қабы лдап  ж аң а м әлім еттер  алуға  арнайды .Б үл  1-ден ,ж үртш ы лы қты ң сен ім іне 
ие болу үш ін ,2-ден  әңгім елесуш і колайлы ,эр і түсін ікті ны ш анда оған қаж етті 
м әлім еттерд і беру ,өз ж ұм ы с тэж ірибесін  көрсету ,п ай далы  инициативаны  
қолдау үш ін  іскерлік  таны туды  қаж ет етеді.
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Г .П .М ициг алуан  түрл і ж ағдай ға қаты сты  іскерлік эцгімені өткіэу 
негізгі принциптерін атап  көрсетті:

-әңгімелесушінің көңілін аудару 
-сөзге тарта білу
-сөзіңді мүқият негіздеу (дәлелдеу)
-әңгімелесушінің тілегін айқындап,күдігін сейілту 
-әңгімелесушінің сөзін ақыр аяғына дейін мүқият тыңдау 
- әңгімелесушінің иландыра айтқан сөзін теріске 

шығармау(әңгімелесуші әріптесіцді қүрметте!)
-мүмкіндігінше сыпайы,ашық жаркын,өнегелі бол.
-қажетті жерінде жігерлі бол,бірақ әңгіме барысы қызу айтысқа 

үласқанда салкынқандылық кврсет.

Іскерл ік  кенестін  табы сты  болуы .әр іптесін ізд ін  м ін ез-к у лк ы н д ап .і 
ерекш ел іктерд і қан ш алы қты  білгендің ізге.әр і әңгім ені хіүрыс арнаға 
салаты н ды ғы н ы зға  д а  байланы сты ,

Қабылдауды үйымдастыру:

-белгіленген  у ак ь п ты  м үлтіксіз оры ндау  қаж ет.Е гер  10 минуттай 
кеш іксең із кеш ірім  сүрайсы з,ал  30 м инуттан  астам  кеш ігетін  болсаңы з басқа 
уакы тты  белгілең із;

-қабы лдауды  ұй ы м дасты рған да басқа  келуш ілер  де,телеф он  ш ы лды ры  да 
бөгет ж асам айты н  болсы н .М әж іл іст і ойдағы дай  өтк ізу  үш ін  басш ы  өзі ғана 
сөйлеп  қ о й м ай д ы ң д ай  д а  білуі керек.

Л и ди я С тронг «К эс іп оры н д ы  прогрессивті басқару» к ітабы н да бы лай  деп 
ж азды :

«шала-шарпы тындау-бүл двигательдің зая жүрісінде газды барынша 
берумен тең.Мұндайда алға қарай қозғалу болмай,бензин текке 
шығындалады».

17. Іскерлік мәжілісті үйымдастыру және өткізу
Іскерл ік  м әж іл іс-белгіл і бір  м індеттерді ой ласты руды ң  ж ән е көпш ілік  

болы п қабы лдауды ң  кең  тараған  тәсіл і.
М әж іл іске эзірл ік-алуан  түрл і ұ й ы м д ы қ  ж ән е техн и кал ы қ  ш араларды ң 

ж и ы н ты ғы  болы п саналады .
М эж іл іс  м ақсаты  ай кы н далған н ан  кей ін ,оны  ж үйелі түрд е әзірлеу  ж үзеге 

асы ры лады ,яғн и  м әж іл іст ің  күн тәртіб і,м ін д еттер і белгіленед і, каты суш ы лар 
қүрам ы  ан ы қталады ,м әж іл іс  уақы ты н ы ң  ұзақты ғы ,күн і өтк ізу  уақы ты  
к өрсетілед і,баян дам аш ы лар  мен сөзге ш ы ғаты ндар  белгіленед і, өткізілетін  
орны н дайы ндайды . М әж іл істе қаралаты н м әселелер  актуальды .м аң ы зды  болуы  
тиіс.
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Б а я н д а м а н ы  әзірлеу
М эж ілістің  табы сты  өтуі баян дам а сап асы н а бай лан ы сты .Б аян д ам а ты м 

\ шқ болған  ж ағдай да м әж іл іске қаты суш ы лар  құлақ  қой ы п  ты ңдаудан  
і іінады ,ж алы ғады ,көңілсізденеді. Б арлы қ  Б аян д ам ан ы ң  кы сқа,эр і нухка болуы - 
мзжілістің табы сты  өту ін ің  кеп іл і.Б ұл  м аңы зды  істі,п роблем аны  ж ақсы  білум ен  
коса,сөйлеу м әдениеті ж етік  адам ға тапсы рған  ж өн .Б аян дам ада ақиқат 
мдтериалдар айты луы  тиіс.

Сөйлеуге әзірлену
М әж іліске қаты суш ы лар күн тәртіб ім ен  ж эне барлы қ қаж етті 

митериалдармен күні бұры н та н ы су ы д о й ы л ған  м әселелерд ің  к ім дерге қаты сты  
екендігі пакты  көрсетілу і,ш ы ғы п сөй леуш ілерге өз ойы н  тол ы к  ай туға 
мүмкіндік беруі тиіс.

Регламент
Реглам ент(белгіленген  уақы т)-кез келген м әж іл істің  бұлж ы м ас заңы  болуы  

іи іс .М эж іл іске кеш ігуі сек ілд і,реглам ен ттің  бұзы луы  д а  қы зм еттегі кем ш ілік  
болы п саналады .Ж иналы сты  кеш іктіру  бүкіл  ұж ы м  м үш елерін ің  ж үм ы с 
күніне,яғни өндір іске үлкен  зияны н тигізеді.

Өзіндік жүмысты орындау

1 .М әж іліс нем есе ж и н алы сты ң  күн тэртіб ін  құрасты ру
2. Б аян дам а ж асауды ,он ы ң  ісүрылымын ж азу.
3. М әж іл істі ж үргізу  тәртіб ін  жазу.
4 . Т елеф онм ен  сөйлесу  тәртіб і ереж елерін  құрасты ру.
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18. Еңбекке ақы толеу
1. Ж ал ақы н ы ң  түрлері, ең бекақы  төлеуд ің  ны сандары  мен ж ү й ел ер і.
2. Қ осы м ш а ж алақы ны  қүж атпен  рәсім деу  ж әне есептеу
3. Ж алақы дан  үстап  калулар мен төлем дер
Қ азақстан  Р есп убли касы н ы ң  еңбек  заң н ам асы м ен  эрбі|і 

қы зм еткерге  б ірдей  еңбегі үш ін  қандай  д а  болм асы н  кем сітусіз б ірдей  ақы 
алуға  кеп ілд ік  бер ілген  ж әне де қы зм еткерге Қ азақстан  Республикасы ны н 
н орм ати втік  құқы қты қ актілер інде, ең б ек  ш арты нда, ұ ж ы м д ы қ  ш артта, жұмьК' 
б еруш ін ің  актілер ін де көзделген  ж алақы  мен өзге де төлем дерд і уақты лы  жәно 
то л ы қ  м өлш ерде төлеу  ж үм ы с беруш іге м індеттелген .

Ж алпы  еңбекке ақы  төл еу  м өлш ері мен өзге де ш арттары  м індетті түрді' 
қы зм еткер  мен ж ұм ы с беруш і арасы н да ж асалған  еңбек  ш арты н ы ң  мазмұнынди 
көрсетілуге ти істі.

Ж алақы  м өлш ерін ің  еңбек  ш арты н да көрсетілу ін ің  өзі, әс іресе жұмыс 
беруш і тарап ы н ан  кел іс ілген  ж алақы  төл ем і дүры с н ем есе уақы ты лы  төленбеіі 
ж атқан  кезде, арада туы ндаған  дауды  ш еш у үш ін  ти істі орган дарға ш ағы м дану 
бары сы н да бір дәлелд і кұж ат ретін де п айдаланы лады .

Ж алақы  төлеуд ің  тәртіб і мен м ерзім дері Қ азақстан  Р еспубликасы ны н 
Е ңбек К од ексін ің  134 бабы н а сәй кес ж үргізілу і қаж ет. О сы  бап ты ң  талабы на 
сәй кес ж алақы  Қ азақстан  Р есп уб ли касы н ы ң  ұ л тты қ  валю тасы ндағы  ақш алай 
н ы санда ай ы н а кем інде бір  рет, келесі айды ң  бірінш і онкүндігінен  
кеш іктір ілм ей  төл ен уге  ж атады . Ж алақы  төлен етін  күн еңбек  ш арты нда, 
үж ы м д ы қ  ш артта көрсетілу і тиіс.

С оны м ен бірге, ж алақы  төл еу  кезін де ж ұм ы с беруш і әрб ір  қы зм еткерге 
ти іст і кезевдегі тиесіл і ж алақы н ы ң  құрам дас бөліктері, ж үргіз ілген  ұстап 
қалуларды ң  м өлш ерлері мен негіздері туралы , оны ң  іш інде үстап  калы нған 
ж ән е аудары лған  м індетті зейнетақы  ж арналары  туралы , сон д ай -ақ  төленуге 
ти істі ж алпы  ақш а сом асы  туралы  м элім еттерді ж азб аш а түрде ай сайы н 
хаб арл ауға  м індетті.

Ж алақы  төл еу  күні дем ал ы с н ем есе м ереке күндеріне тура келген  кезде 
төлем  оларды ң  қарсаң ы н д а ж үргіз ілу і қаж ет. Ж үм ы с беруш ін ің  к інәсінен  
ж алакы ны  ж ән е қы зм еткерм ен  еңбек  ш арты н бұзуға  бай лан ы сты  өзге де 
төлем дерд і төлеу  кеш іктір ілген  кезде, ж ұм ы с беруш і қы зм еткерге береш ек  пен 
өсім ақы ны  төлейді. Ө сім ақы  м өлш ері ж алақы  төлеу  ж өн індегі м індеттем елерд і 
оры ндау  күніне Қ азақстан  Р еспубликасы  Ұ л тты қ  Б анкін ің  қайта карж ы ланды ру 
ставкасы н  негізге ала оты ры п  есептелед і ж эн е төлем  ж үргізілуге ти істі күннен  
кей інгі күннен  бастап  әрб ір  кеш іктір ілген  күнтізбел ік  күн үш ін  есептелед і ж эне 
төлем  ж асалған  күнмен аяқталады .

Е герде қы зм еткерм ен  еңбек ш арты  тоқтаты л са ж ұм ы с беруш іден  
қы зм еткерге тиесіл і б арлы қ  сом аларды  тө л еу  ш арт аякталган  күннен  кей інгі үш  
ж ұм ы с күн інен  кеш іктір ілм ей  ж үргіз ілуге ти істі, яғни ш арт аяқталган  күннен 
кей інгі үш  ж үм ы с күні іш інде қ ы зм еткерге ти істі төлем д ер  төлен у і қаж ет.

С оны м ен қатар, ж алақы дан  ұстап  калу м әселесіне тоқталаты н  болсақ, ол 
Қ азақстан  Респ убли касы н ы ң  Е ңбек  К одексін ің  137 бабы н а сәй кес сот  ш еш ім і
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Оиііынша, сон дай -ак  Қ азақстан  Р есп уб ли касы н ы ң  заң дары н да көзделген  
іиіі дайларда ж үргізілед і. Е ңбек  заң н ам асы н ы ң  талаб ы н а сәй кес қы зм еткерд ің  

и и ж ұм ы с істейтін  ұй ы м ға  береш егін  өтеу  үш ін  оны ң ж алақы сы н ан  үстап  қапу 
м .пм еткердің  ж азб аш а кел іс ім і бар болған  кезде, ж үм ы с б еруш ін ің  актісі 
нп ізінде ж үргізілу і м үм кін . Ж алп ы  ай сайы нғы  ж алақы дан  ұстап  қалуды ң 
жилпы м өлш ері қы зм еткерге ти есіл і ж алакы н ы ң  елу  проц ен тін ен  асп ауға  тиіс.

І.Жалақы -  бұл еңбек  өлш ем і м ен тұты н у  өлш ем ін е бақы лау  ж асауды  
ікузеге асы руға  көм ектесетін  м аңы зды  эк он ом и к ал ы қ  кұрал. Ш аруаш ы лы қ 
і убъектісін ің  түр ін е қарам астан  эрб ір  қы зм еткерд ің  к ір ісі суб ъ ек т  ж ұм ы сы н ы ң  
іүикілікті н әтиж елерін  ескергенде, он ы ң  ж еке үлес ім ен  ан ы қталады  ж ән е 
салы қтармен реттел інеді. Ж алақы  тұты н уш ы  к ір іс ін ің  үлкен  бөлігін  қүрайды , 
соидықтан д а  сұран ы сты ң  м өш еріне, тауард ы ң  сап асы н а ж эн е оларды ң 
бағасы на елеулі эсер  етеді. Ж алақы н ы ң  н ом иналды  ж ән е ш ы най түрлері 
болады.

-Н ом иналды  ж алақы  деген ім із -ж алдам алы  ең бектің  қы зм еткері өзін ің  
күндік, апталы қ, ай л ы қ  еңбегі үш ін алаты н ақш а сом асы . Н ом иналды  
ж алақы ны ң м өлш еріне қарап  табы сы н ы ң  деңгей і ж ай ы н д а ай ту ға  болады , б ірақ  
түты нуды ң деңгей і м ен ад ам н ы ң  әл — ауқаты  ж айлы  айту  м үм кін  емес.

-Ш ы найы  ж алақы  -  алған  ақ ш аға  саты п  ал уға  болаты н  өм ірл ік  игіл іктер 
мен қы зм егтерд ің  ж иы ны . О л н ом иналды  ж ал ақы ға тікелей  қаты н аста  ж әне 
түты ну заттары  мен акы лы  қы зм еттерд ің  бағасы  дең гей ім ен  кері қаты наста 
болады.

Ж алақы  өн ім ін ің  өзінд ік  құны ны ң н егізгі элем еттер ін ің  бір і болы п 
табы лады , сонды қтан  д а  ж алақы  есеб ін ің  дұры с ұй ы м дасты ры луы  еңбек 
өн ім ділігін ің  артуы на, өн ім н ің  өзін д ік  күн ы н ы ң  кем уіне ж ән е ең беккерлерд ің  
өм ір дең гей ін ің  ж ақсаруы н а себепш і болады .

Қ ы зм еткерлерм ен  есеп ай ы ры су  есеб ін ің  негізгі м індеттері:
1. Е ң бекгің  саны  мен сапасы , ш ы ғары лы м  н орм асы н ы ң  оры ндалуы на, 

ж үм ы с уақы ты  мен ж алакы  қоры н ы ң  п ай д алан уы н а бақы лау  ж асау;
2. С убъектін ің  әрбір  қы зм еткер ін е ж алақы ны  дер кезін д е ж ән е уақы ты лы  

есептеу;
3. Ж алақы дан  дер кезінде ж ән е дұры с ұстап  қалу;
4. Б елгіленген  м ерзім дерде кы зм еткерлерм ен  еңбекақы  бой ы н ш а есеп 

айы ры суды  ж үргізу;
5. Е септелген  ж алақы н ы  өнім нің , ж ұм ы сты ң , қы зм еттің  ө зін д ік  қ үн ы н а дер 

кезінде ж эн е дұры с енгізу;
6. Ө н дір істік  п роцеске басш ы лы қ ж асау  оп ерац и ял ары н а қаж етті ең б ек  пен 

ж алақы  туралы  деректерд і алу;
7. Е ң бек  ж эн е ж алақы  бой ы н ш а стати сти калы қ  есеп тем ен і ж асау;
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Жалақының түрлері, еңбекақы төлеудің нысандары мен жүйелері

Ж алакы  ек іге бөлінеді:
- негізгі;
- қосы м ш а;

Н егізгі -  бұл қы зм еткерлерге пакты  ж ұм ы спен  өтеген  уақы ты  үш ін, 
оры ндаған  ж ұм ы стары  м ен өн еркәсіп тік  өн ім дерін ің  саны  мен сапасы  үш ін  
белгілен ген  бағалар  мен қы зм етақы  бой ы н ш а есептелетін  ж алақы . Н егізгі 
ж алакы н ы ң  қ ұрам ы н а м ы налар кіреді:

-  ж ұм ы с істеген уақы ты н а тари ф тік  ставкалар, кы зм етақы , кесім ді бағалар 
нем есе орташ а табы стар  бойы нш а есептелген  ж алақы ;

-  қы зм етпен  өткерген  ж ы лдары  үш ін  үстем е;
-  ж үм ы с ж ағдай ы н ы ң  өзгеруіне байланы сты  кесім ді ақы  алуш ы ларға 

қосы м ш а қы зм ет (м атери алдарды ң  сәйкессізд ігі, өң деудің  күрделілігі, құрал — 
сайм ан мен ж абд ы қты ң  икем сізд ігі);

-  кесім ді ақы  алуш ы ларға үстем елі бағалар бой ы н ш а қосы м ш а ақы ;
-  ақш алай  ж ән е натуралды  сы йақы лар  ж әне сы йақы  берудің  бекітілген  

тәртіб ін е сәйкес төлен ген  сы йакы лар , косы м ш алар;
-  м ерзім інен  ты с уақы ттағы  ж үм ы с үш ін  қосы м ш а ақы;
-  түндегі ж ұм ы с үш ін  қосы м ш а ақы;
-  ж ұм ы сш ы н ы ң  кінәсі ж о қ  тұры п  қалуға  төлем дер;
Қ осы м ш а -  бұл қы зм еткерд ің  кәсіпоры нда ж ұм ы с ж асам аған  уақы ты н а ҚР 

заң дары н а сәйкес есептелген  ж алақы . Қ осы м ш а ж алақы н ы ң  құрам ы на 
к іретіндер:

-  балалары н  там ақтан ды руш ы  аналары н  ж үм ы сы ндағы  үзіл іс  уақы ты на 
төлем  ақы;

-  ж асөсп ір ім дердің  ж ең ілд ік  сағаттары н а төлем;
-  м ем лекеттік  ж әне қоғам д ы қ  м індеттем елерді оры н дауға ж ұм салған  

ж ұм ы с уақы ты н а төлем ;
-  негізгі ж эне қосы м ш а дем алы стар  уақы ты н а төлем ;
-  пайдаланы лм аған  дем алы с үш ін  өтем ақы ;
-  ш ы ққан да бер ілетін  ж әрдем  ақы;
Қ ы зм еткерлер  ж алақы дан  басқа  әлеум еттік  сақтан ды ру  қараж аттары  

есеб інен  еңбекке уақ ы тш а ж арам сы зды қ  ж өн індегі ж эрдем ақы ны  алады .
Н егізгі ж әне қосы м ш а ж алақы лар  ж алақы  коры н қүрайды . Ж алақы  

қоры ны ң қүрам ы на ж алакы ны ң барлы қ түрлері, әртүрлі сы йакы лар, үстем елер , 
косы м ш а ақы лар , заң ға  сәйкес қы зм еткерд ің  ж ұм ы с ж асам аған  уақы ты н а 
есептелген  ақ ш а сом алары н коса алғанда, акш алай  н ем есе натуралды  ны санда 
есептелген  ж еке әлеум еттік  ж ең ілдіктер  қосы лады .

К эсіп оры н н ы ц  ж оспары м ен  (болж ам ы м ен) белгіленген , ж алақы  төлеу 
ш ы ғы стары ны ң сом асы  ж алақы н ы ң  ж оспарлы  коры  деп  аталады . Ал есепті
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кезеңде қы зм еткерлерге н ақты  төлен уге  ти істі ж алақы н ы ң  сом асы  
кәсіпоры ндағы  ж алақы н ы ң  есептік  қоры  деп аталады .

Б ухгалтерл ік  есепте еңбекакы  төлеуд ің  2 н ы сан ы  бар:
1- ны саны  -  м ерзім дік;
2 - ны саны  -  кесім ді;
М ерзім дік  ны сан  кезінде еңбекакы  төл еу  ж үм ы спен  өтелген  уақы ттағы  

тариф тік  ставкалар  нем есе қы зм етақы лар  бой ы н ш а ж үргізілед і. Е ңбекақы  
төлеудің  м ерзім дік  ны саны  м ы надай  ж ағдай ларда қолданы лады :

1. Ж ұм ы сш ы н ы ң  өнім  ш ы ғаруы ны ң  артуы  тікелей  эсер  ете алм айды ;
2. К есім ді бағалауға қаж етті ш ы ғары лы м н ы ң  көрсетк іш тер і то л ы қ  ем ес;
3. Ж ұм ы с уақы ты н  п ай д ал ан уға  қатаң  бақы лау  ұй ы м дасты ры лған , нақты  

ж ұм ы спен  өтеген  у ақ ы ты н а қатаң  есеп ж үргіз ілед і;
4. Ж үм ы сш ы ларды  дүры с тари ф тен д ірген  кезде, яғн и  ж ұм ы сш ы н ы ң  

біл іктіл ігі оры н далаты н  ж үм ы сты ң  р азряды н а сәй кес келу;
5. Қ ы зм еткерлерге еңбекақы  төлеу  үш ін;
М ерзім ді еңбекакы  ж ай ж эн е м ерзім ді -  сы йақы лар  болы п бөлінеді.
Ж ай м ерзім дік  еңбекакы  тек  ж ұм ы сп ен  өтелген  уақы тп ен  ж эне 

қы зм еткерлердің  тари ф тік  ставкасы м ен  н ем есе қы зм етақы сы м ен  аны қталады . 
П ракти када осы табы старды  есеп теуд ің  3 түрлі әд ісі қолданы лады :

-  С агатты қ;
-  К үндік  ақы;
-  А й л ы қ  ақы ;
М ерзім дік  -  сы й акы л ы қ  еңбекақы  кезін де тек  нақты  ж ұм ы сп ен  өтелген  

уақы т қана ескер іл іп  қоймай, сон дай  -  ақ  ең б ектің  соңғы  н әтиж есі ескерілед і 
(белгіл і б ір  көрсеткіш терге қол ж етк ізген і үш ін  сы йақы  көзделеді).

К есім ді еңбекақы - ш ы ғарған  өн ім ін  ескеруге  болаты н  ж ұм ы скерл ерге  ғана 
(токарьлар, т ігінш ілер , тас қалауш ы лар) қ олд ан ы лады .Б үл  н ы сан д а еңбекақы  
төлеуд ің  5 ж үйесі бар:

1. Т ікелей  кесім ді ж үйе;
2. К есім д і- сы й ақы лақ  ж үйе;
3. Ілгер іш іл  -  кесім ді ж үйе;
4. Ж а н а м а -  кесім ді ж үйе;
5. А ккорды қ  ж үйе;
Т ікелей  кесім ді төлем де ж алақы н ы ң  м өлш ері тек  ш ы ғары лған  бұй ы м н ы ң  

саны  мен өнім  б ірл ігі үш ін  белгілен ген  бағал ауға  тәуелд і болады .
К есім д і -  сы й ақы л ы қ  төл ем д е  кесім ді ж алакы  сом асы нан  басқа, белгіл і бір 

сан ды қ  ж ән е сап алы қ к өрсеткіш терге қол ж етк ізген і үш ін  сы й ақы  есептейді.
Ілгер іш іл  -  кесім ді төл ем д е өндір ілген  өн ім ді белгілен ген  норм алар  

ш егінде тікелей  бағалаулар  бой ы н ш а төлеу  көзделген . А л н орм адан  ты с 
бүйы м дарды  ш ы ғару  көтерм елен ген  бағалар  бой ы н ш а (2 есе кесім д і бағалаудан  
аспайты ндай  төленед і).

Ж ан ам а -  кесім ді ж үй е ж абд ы қтарға  ж ән е ж үм ы с оры н д ары н а қы зм ет 
көрсетуш і ж ұм ы скерлерд ің  ең б ек  өн ім діл ігін  өсіруге ы нтапанды ру үш ін
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қоланы лады . М ұндай ж ұм ы скерлерд іц  еңбегі олар қы зм ет көрстетін  негізгі 
ж ұм ы сш ы лар  өндіретін  өн ім н ің  есеб інен  ж ан ам а -  кесім ді бағалаулар  төленеді.

А ккорды қ  ж үйеде оры ндалаты н  ж ұм ы сты ң көлемі алды н ала белгіленіп , 
бағалау  белгіленед і. Ж ұм ы с оры ндалу  м ерзім ін  көрсету  арқы лы  бағаланады . 
Ж ұм ы сты  оры н дауға н аряд  ж азы лады  да, онда табы сты ң  ж алпы  сом асы , 
ж үм ы сты  аяқтау  м ерзім і, көрсеткіш тер  мен сы йақы ны ң м өлш ері көрсетіледі.

К есім ді, сондай  ақ  м ерзім ді еңбекақы лар  -ж еке түрде ж әне ұж ы м д ы қ 
(бригада) түрде ж үзеге асы ры луы  м үмкін. Б ригадалы қ ны сан әдетте кәсіптерді 
қоса атқару  ж әне оры ндауш ы лар бірін  бірі ауы сты руы  қаж ет болғанда 
қолданы лады . Б ри гада ұж ы м ы н ы ң  ж алақы ны  ж эне ж ұм ы сты ң ж алпы  
н әти ж есін е бригаданы ң эрбір  м үш есін ің  ш ы най үлесін  есекере оты ры п 
сы йақы ны  аны ктауға кұқы ғы  бар.

Б ригадалы қ табы сты  бөлу  К Т У  ескерілген  тариф  бой ы н ш а ж алақы ға пара 
— пар ж үргізілед і. Т ариф тік  ставкалар  м ерзім дік  ақы  алаты ндар  үш ін  ж эне бір 
сағат ж үм ы с үш ін  кесімді ақы  алаты н үш ін  қы зм еткерлер  разряды  бойы нш а 
белгіленген . Ж ұм ы сш ы ларды ң  қы зм етіне ақы  төл еу  тари ф тік  ставкаларды ң 
негізінде, ал қы зм еткерлер  үш ін- лауазы м ды қ  кы зм етақы  н егізінде ж үргізіледі. 
К есім ді бағалаулар  қолданы стағы  уақ ы т норм алары  мен ш ы ғары лы м  
н орм алары на негзделеді. У ақы т норм асы  -  бұл адам  /  сағат, адам / күн 
көрсеткіш терім ен  көрсетілген , ж үм ы с бірлігін  оры ндауға қаж етті уақы т. 
Ш ы ғары лы м  норм асы  кы зм еткер  у ақ ы т б ірл ігінде ж асауға  ти іс ж үм ы с саны м ен 
ан ы қталады . К есім ді бағалау  (Б) бы лай ш а есептейді:

1 .Ш ы ғары лы м  н орм асы н  қолданған  кезде (Н  ш ы ғ.)
Б =Т /Н  ш ығ. , м ұндағы  Т  -  ти істі разрядты ң  тари ф тік  ставкасы  (Б ірегей  

тари ф тік  кесте айлы к балансы на бөлу ж олы м ен  аны қтайды ).
2 .У ақы т норм асы н қолданган  кезде (Н  уақ.)
Б =Т *Н  уақ.
Т өлем н ің  м ерзім дік  ны саны  қы зм еткерлердің  барлы қ санаты на 

қолданы лады . Ж алақы ны  есептеу  ж үм ы с уақы ты н  пайдалануды  есепке алу 
табел ін ің  негіз ін де ж үргізілед і. М ерзім дік  ақы  алаты н ж ұм ы сш ы н ы ң  ж алақы  
сом асы  нақты  ж ұм ы спен  өтелген  сағаттарды ң  сағатты қ  тариф  ставкасы на 
көбейтінд ісі рет інде аны қталады .

Ж алақы  =  нақты  ж үм ы с күні *сағатты қ тариф
М ы салы .К әсіп оры н да м ерзім дік  ақы  алаты н 6-разрядтагы  ж ұм ы сш ы ны ң 

сағатты қ  тариф  ставкасы  760 тең ге  болған  кезде 182 сағат ж ұм ы с істеген. 
Ж алақы  сом асы н ы ң  есептелуі: 182*760=137320 теңге.

Қ ы зм еткерлерд ің  ж алақы сы  бой ы н ш а есептеледі:
-  егер ж үм ы скер  сол айдағы  ж ұм ы с күндерінде толы қтай  ж үм ы с істесе, 

он да ж алақы н ы ң  м өлш ері кы зм етақы  м өлш еріне сәйкес келеді:
-  егер ж ұм ы скер  сол айдағы  ж ұм ы с күндерінде толы қтай  ж үм ы с істемесе, 

онда ж алақы  ны қты  ж үм ы спен  өтелген  уакы тка қарай есептеп ш ы гары лады .
М ы салы : қы зм етақы сы  113000 тен ге  ф ирм а м енедж ері айдағы  26 ж үм ы с 

күн ін ің  20 күн інде ж ұм ы с істеген.
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А йды ң орташ а күндік  ж алақы сы : 113000/26 = 4346 ,2  теңге. М енедж ердің  
жалақысы 4346 ,2*20=86924  теңге құрайды . Ж ай м ерзім дік  ж үй е ж ұм ы скер  
сңбегінің түпкілікті нәтиж есі м ен оны ң ж алақы сы  арасы ндағы  байланы сты  
қамтамасыз етпейді. Ш аруаш ы лы қ субъектісі ж ұм ы скердің  ең бегін е акы  төлеу  
ушін м ерзім дік  -  сы й ақы лы қ ж үйені колдан уға күкы лы . Б ұл орайда

Сыйақы беру м ы надай көрсеткіш тер  бой ы н ш а ж алақы  қоры на нем есе 
түтыну қоры на ж үргізіледі:

1. Өндірістік тапсырмаларды орындау және асыра орындау;
2. Еңбек өнімділігінің өсуі, бүйымның еңбекті қежет етуін төмендету, 

ш ы ғ а р ы л ы м ы н ы ц  ж а ң а  нормасын, қызмет көрсету мерзімін игеру, 
т. баскалар.

С ы йақы  м өлш ері оры ндалған  ж үм ы сты ң м аңы зды лы ғы  мен күрделілігіне 
карай кәсіпкер мен ж үм ы сш ы ларды ң  топ тары н а сараланы п белгіленед і.

М ы салы , сы йақы  беру туралы  ереж еде ж абды қты ң  түры п  қалуы н кы сқарту 
үш ін кезекш і слесарьларға тариф тік  ставкасы ны ң 20%  —  ті м өлш ерінде 
сы йақы  беру көзделеді.

Т ехн и калы қ  себеп терге байланы сты  ж абды қтарды ң  түры п  қалу норм асы  
5%  құрайды . К езекш і слесарь есепті айда 180 сағат ж ұм ы с ж асаған . Т ари ф тік  
сатвка ЮООтг, ж абды қты ң ай іш інде түры п қалуы  —  3% .

1. М ерзім дік ж алақы : 180* 1000=180000теңгеге тең.
2 . Ж абды қты ң  тұры п  қалуы н төм ен д етуд ің  әрбір  %  —  ті үш ін  сы йақы  

м өлш ері 20% /5% =4% .
3 . Ж абды қты ң тұры п қалуы н қы сқарту  5%  —  3%  = 2% ,
4 . С ы йақы ны ң %  —  тік  м өлш ері 4% *2% =8% ,
5. С ы йақы  сом асы : 18 0 0 0 0 * 8 % =  14400 теңге,
6 . ай іш індегі ж алақы  180000+14400 =  194400 теңге.
М атериалдарды  үнем деген  ж үм ы сш ы ларға сы йакы  беруге бір  ж ұм ы с 

орны , бригада учаскесі бой ы н ш а нақты  үнем делген  м атериалдар  сом асы нан 
белгіл і бір %  ж асалуы  м үмкін.

М ы салы . М ерзім дік  ақы  алуш ы  ж үм ы сш ы  180 сағат ж ұм ы с істеп  есепті 
айда 1200 теңге сом асы ны ң м атериалдары н үнем деген . С ы йақы  беру туралы  
ереж еге сәйкес сы йақы  нақты  үнем делген  м атери алд арды ң  35%  м өлш ерн іде 
есептелінеді. Т ари ф тік  сатвка 100 (сағатпен):

1. М ерзім дік  ж алақы н ы ң  сом асы  180*1000 =  180000 теңге.
2 . М атериалдарды  үнем деген і үш ін  сы йақы  1200*35%  =  42000  теңге.
3. А йдағы  ж алақы  сом асы  180000+42000=222000 теңге.
С ы йақы  цехтарды ң ж эн е бүкіл кәсіпоры нны ң ж алпы  ұж ы м д ы қ ж үм ы с 

көрсеткіш тері үш ін  есептелуі м үмкін (өндір істік  тап сы рм аларды , ж еткізу  
ш арты , өткізу  көлем ін  оры н дау  ж әне асы ра оры ндау). С ы йакы  көлем і ж алпы  
кәсіпоры н бой ы н ш а белгіленед і.

М ы салы . Ц ехты ң  қол ж етк ізген  ж ұм ы с көрсеткіш тері үш ін  бұйры ққа 
сәйкес кезекш і слесарь 15% м өлш ерн іде сы йақы  алады . С лесарь 160 сағат 
ж ұм ы с істеген. Т ари ф тік  ставка  1000 теңге.

І.Т ари ф тік  ж алақы : 1 6 0 * 1 0 0 0 =  160000 тенге.
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2 . С ы йақы : 160000*15%  = 24000теңге.
3 . Ж алақы  сом асы  160000+24000 =  184000 теңге.
Қ ы зм еткерлер  кәсіпоры н ж үм ы сы н ы ң  ж аппы  көресткіш тері үш ін  сыйақы 

алады .

Жеке кесімді еңбекакы
Т абы с әрб ір  ж ұм ы сш ы н ы ң  ж ұм ы с н әтиж есіне байланы сты . О л белгіленгеп 

бағалауды  дайы ндалған  бұй ы м дарды ң  сан ы н а көбейту  ж олдары м ен 
аны қталады .

М ы салы :К есім ді ақы  алаты н ж ұм ы сш ы ға белгіл і 250,56 теңге бағаланатым 
30 бөлш екті әзірлеу  тапсы ры лды . Ж алакы сы  30*250,56=7516,8  тенге.

Бригадалық кесімді еңбекақы
Ж үм ы сш ы ларды  ж алақы сы  бригадаларды ң, учаскен ің  ж ұм ы с нәтиж есі 

бой ы н ш а ан ы қталады . Бағапар ж еке (әрб ір  кәсіпке) ж әне кеш енді (ұж ы м ды к) 
болуы  м үмкін.

Ж еке бағапауды  қолданган  кезде ж алакы  ж ұм ы сты ң  осы  түр ін ің  бағалауы п 
бригада, цех, учаске  ж асаған  (өңдеген) бүйы м  (ж ұм ы с) сан ы н а көбейту 
ж олы м ен аны кталады .

К еш енді бағалауды  қолданған  кезде бригаданы ң кесім ді табы сы  
аны қталады . О л бри гада м үш елерін ің  арасы н да ж алақы  тари ф ін е пара -  пар 
бөл ін ед і (ж ұм ы сш ы  разряды ны ң  тари ф тік  ставкасы н  нақты  ж үм ы сп ен  өтелген  
сағаттарға көбейту  арқы лы ). Ж алақы  К Т У  ескерілген  тариф  бой ы н ш а (К Т У  
ж алақы сы ) есептелінед і, содан  кей ін  бөлу коэф ф ициент! аны қталады  
(бри гад ан ы ң  кесім ді ж алакы сы  К Т У  ескерілген  тариф  бой ы н ш а бригада 
ж алақы сы н а бөлінеді). Ә рбір  ж ұм ы сш ы н ы ң  ай л ы қ  ж алақы сы  тариф  бой ы н ш а 
ж алақы н ы  бөлу  коэф ф ициентіне кайта көбейту  арқы лы  аны кталады .

М ы салы :
Қ үрам ы н да 3-ш і, 5-ш і, 6-ш і разрядты  3 адам  бар кесім ді ақы  алуш ы  

ж ұм ы сш ы лар  бригадасы  эрқай сы сы  80404,0  тең геден  бағаланған  екі м аш инаны  
ж инады . А хм етов 80 сағат ж үм ы с істеген (6-разряд), А санов 60 сағат ж ұм ы с 
істеген (5-разряд), С аято в - 70 сағат ж үм ы с істеген (3-разряд).

1. Бригаданың жалақысы 80404,0*2м аш и н а =  160808,0 теңге.
2. Тариф бойынша жалақы:
А хм етов 80*1000= 80000 тенге 
А санов 60*800= 48000  тенге 
С аятов  70*560=  39200 тенге.
3. Нақты жалақыны бөлу коэффиценті 
160808,0 /(80000+ 48000+ 39200) =0 ,96
4. Айлык жалақы:
А хм етов 80000*0 ,96=76960 тенге 
А санов 4 8 0 0 0 * 0 ,9 6 = 4 6 148теңге 
С аятов 39200*0 ,96= 37700теңге 
Ж иы ны : 160808,0 теңге.
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Ж анам а -  кесім ді ж үйеде қы зм ет көрсетуш і ж ұм ы сш ы ларды ң  ж алақы  
молшері осы  ж ұм ы сш ы лар қы зм ет көрсеткен  негізгі өндір іст ік  ж ұм ы сш ы лар 
сңбегінің түпкілікті нэти ж есін е т ікелей  тәуелд і болады . Бұл орайда ж ан ам а -  
кссімді бағалау қы зм ет көрсетуш і ж үм ы сш ы ларды ң  тари ф тік  ж алақы сы ны ң 
иегізгі ж ұм ы сш ы лар ж оспарлаған  өнім  ш ы ғары лы м ы ны н саны на каты насы  
ретінде аны қталады .

2. Қосымша жалақыны қүжатпен рәсімдеу және есептеу
Қ Р еңбек  заң дары н а сәйкес ж ұм ы сш ы лар мен қы зм еткерлердің  м ы надай 

ж үмыспен өтелм еген  уақы ттары  төленед і:
1. М ем лекеттік  ж әне қогам ды қ  м індеттем елерді оры ндау  уақы ты ;
2. Ж асөсп ір ім дердің  ж ең ілд ік  сағаттары н  төлеу;
3. Н әрестені там ақтан д ы руга  арналған  қосы м ш а үзіл істерд і төлеу;
4. К езекті ж эн е оку дем алы стары н ы ң  уақы ты н  төлеу;
5. П айдаланы лм аған  дем алы с үш ін өтем акы ;
6. Ж ұм ы стан  босаған  кездегі ш ы ғу ж ердем ақы сы .
Ж үм ы спен  өтелм еген  уақы т- орташ а ж алақы  бой ы н ш а төленеді. Бекітілген  

Ү йы м дардьщ  қы зм еткерлеріне орташ а ж алақы ны  есеп теуд ің  тэртібі туралы  
Н ұсқаулы ққа сәйкес ұй ы м дарды ң  кы зм еткерлеріне орташ а ж алақы  есептеу 
үш ін төлем дерд ің  алды ндағы  12 күнтізбел ік  ай есептік  кезең  болы п табы лады  
(1 ж ы лдан  кем  уақ ы т ж асаған  қы зм еткерлер үш ін  орташ а ж алакы  нақты  
ж ұм ы спен  өтелген  уақы т үш ін  белгіленеді).

Орташа ж а л а қ ы н ы  аны ктау  үш ін:
1 .К үндік орташ а ж алақы ны  (ж ұм ы с істелм ейтін  ж эне мереке күндерін  

қоспағанда);
2 .О рташ а сағатты қ  ж алақы  пайдаланы лады ;
К үнд ік  орташ а ж алақы , еңбекке ақы  төлеу  мен дем аы с үш ін  өтем ақы  

төлеуден басқа б арлы қ  ж ағдай да есепті кезеңде есептелген  ж алақы  сом асы н 
ж үм ы с күндерін ің  сом асы н а бөлу  ж олы м ен аны қталады .

Н ақты  ж үм ы сш ы н ы ң  орташ а ж алақы сы н ы ң  м өлш ері күндік  орташ а 
ж алақы ны  төленуге ти іс  күндер сом асы на көбейту  ж олы м ен  аны қталады .

Күндік орташа жалақы есепті кезеңде есептелген жалақы сомасын 
жыл сайынғы жүмыс уақмтынмц балансына сэйкес осы кезеңдегі жүмыс 
сағаттарына болу жолымен есептеледі. Н акты қы зм еткерд ің  орташ а 
ж алақы сы н ы ң  м өлш ері орташ а сағатты қ ж алақы н ы  төлен уге  ти іс  кезеңдегі 
ж үм ы с сағаты ны ң саны на көбейтілу  ж олы м ен  ан ы қталады . Егер:

1 .Қ ы зм еткердің  орташ а ж апақы сы  төл ен се н ем есе сакталса (Қ Р  заңы на 
сәйкес);

2 .Қ ы зм еткер  м ем лекеттік  әлеум еттік  сақтанды ру б ой ы н ш а ж әрдем акы  алса 
(ж үктіл ігі мен босануы  бой ы н ш а еңбекке уақ ы тш а ж арам сы зды қ) ж әне 
басқадай  болса орташ а ж алакы ны  есептеуге арналған  есептік  кезеңнен  уақы т, 
сондай  —  ақ  төленген  сом алар  алы ны п тасталы нады .

Ы нталанды руш ы  сипаттагы  сы йақы лар  мен басқа  төлем дер  есептеу  
уақы ты  бой ы н ш а ораташ а ж алақы ны  есептеген  кезде қосады , ж ы лды қ
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сы й ақы лар  мен сы й лы қтар  есепті кезең н ің  әрбір  ай ы  үш ін  1/12 мөлш еріп  ь 
ескеріледі.

1 .М ем елекеттік  ж эн е  қоғам ды қ  м ін деттем елерд і оры н дау  уақы ты . Төлсм 
орташ а сағатты қ  нем есе орташ а күндік  м індеттем елерд і оры н даған  мекемепш  
табел ін ің , ан ы қтам асы н ы ң  нем есе қ ұлы қтан ды руы н ы ң  н егіз ін де ж үргізілед і.

2 . Ж асөсп ір ім дердің  ж ең ілдік  сағаттары . 5 күн д ік  ж үм ы с аптасы  кезіндо 
16 мен 18 ж ас аралы ғы ндагы  ж асөсп ір ім дер  үш ін күн іне 7 сағат аспауы  керск 
(16-дан  18 д аск а  дей ін  -  ап тасы н а 36 сағат, 15 - т е н  16 ж асқ а  дей ін  -  аптасынл 
24 сағат). О лар:

а) кесім ді ақы  алуш ы  ж асөсп ір ім дерге кесім ді ақы  алуш ы н ы ң  тариф тік 
ставкасы  бойы нш а;

б) м ерзім дік  ақы  алуш ы  ж асөсп ір ім дерге  ти істі разрядты ң  ставкасі.і 
бой ы н ш а төленеді.

3 . Н әрестен і там ақтан д ы руға  арналған  үзіл іс . М үн ы ң  өзі м еди ци н а мекемесі 
ем ізетін  аналар  м ен 1 ж асқа дей інгі балалары  бар әйелдерге берген 
аны қтам ам ен  рәсім деледі. Д ем алы с пен там ақтан уға  бер ілетін  ж алпы  үзілістен 
әрб ір  3 сағат сайы н нәрестені там ақтан д ы руға  арналған  30 м и н утты к  қосы м ш а 
үзіл істер  беріледі. Бұл үзіл істер  орташ а ж алақы  б ой ы н ш а төленеді.

4 . Д ем алы с уақы ты н  төлеу. Е ң бек  заң дары н а сәй кес ж ұм ы с (күнтізбел ік  
ем ес) ж ы лы н да ж үм ы сш ы лар  мен қы зм еткерлерге бір  рет дем алы с беріледі. 
Д ем алы с алу кұқы ғы  сол кәс іп оры н да 11 ай үзд іксіз ж ұм ы с істегеннен  кейін 
туы ндайды . Д ем алы сты ң  ұзакты ғы н ш аруаш ы лы к субъектіс і белгілей ді ж әне 
кестеге сэй кес  бер ілед і. Д ем алы с бұйры қпен  н ем есе дем алы с беру туралы  
ж азбам ен  рәсім делед і де, он да он ы ң  қандай  м ерзім ге бер ілетіндігі мен 
үзақты ғы  көрсетілед і. Д ем алы сты  төл еуге  ж әне п айдаланы лм аган  дем алы с үш ін 
өтем ақы  төлеуге арналған  күндік  орташ а ж алақы сы  дем ал ы сқа кетер 
алды ндағы  12 күнтізбел ік  ай ды ң  ж ал ақ ы сы н а орай  ан ы кталады

Е гер бір ж ы лдан  кем ж үм ы с істесе, он да дем ал ы ск а  кетер  алды ндағы  
күнтізбел ік  ай ларды ң  ж алақы сы н а орай ан ы қталады . К үндік  орташ а ж алақы  
есепті кезеңдегі ж алақы  сом асы н  ж ұм ы с уақ ы ты н ы ң  ж ы л сайы нғы  
балансы ндағы  ж ұм ы с күн дер ін ің  ай лы қ  орташ а сан ы н а бөлу ж олдары м ен  
есептел іп  ш ы ғары лады .

5. Е ң бекке уақ ы тш а ж арам сы зды қ  б ой ы н ш а ж әрдем ақы н ы  есептеу. 
С ы рқаттанғанда, отбасы  м үш есі ау ы рған да ж әне оған  күтім  ж асау  қаж ет 
болғанда, карантинде, кәсіби  ауы рған да ауру  күндері белгіленед і. А урулы қ 
к уэл ік  (ең беккке ж арам сы здақ  қағазы ) ж әрдем ақы  тағай ы н д ауға  негіз болады . 
Ж ал ақы н ы ң  100%  м өлш еріндегі ж эрдем ақы  м ертіккен де, кэс іб и  аурум ен 
ауы рғанда, 8 ж ы л ж әне одан астам  үзд ікс із ж үм ы с стаж ы  бар қы зм еткерлерге , 
сондай  -  ақ  асы рауы н да 16 ж асқа ж етп еген  (18 ж аска дей ін гі окуш ы лар) 3 ж әне 
одан көп балалары  бар кы зм еткерлерге беріледі: 80%  —  ті м өлш ерінде -  
үзд іксіз ж ұм ы с стаж ы  5-8 ж ы л болса; 60%  —  үзд ікс із стаж ы  5 ж ы л болса 
беріледі. О рташ а ж алақы н ы  есептеген  кезде м ы надай  төлем дер  ескерілм ейд і

• п айдаланы лм аған  дем алы с үш ін  өтем ақы ;
• м атериалды қ көм ек түр ін дегі ақш апай  ж әрдем  ақы;
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• тэул ік  ақы наң  орн ы н а ж алақы га қосы латы н  қосы м ш алар  м ен  үстем елер;
• арнайы  киім нің , арнайы  аяқ-ки ім н ің , арнайы  там ақты ң  құны ;
• б ірж олғы  көтерм елеу  төлем дері;
• бағалы  қағаздар бой ы н ш а дивидендтер;
• оқуш ы ларды ң, студен ттерд ің  стипендиялары ;
• қы зм еткерге келтірілген  залалды , он ы ң  ж ұм ы ска бай лан ы сты  мертігуі 

пемесе өзге ж арақаттан уы н  төлеу  ж эн е өтем ақы  беру.
3. Жалақылардан үстап қалулар мен төлемдер
Ж алақы дан  ү.стап қалу тек  заңда көзделген  ж ағдай ларда ж үргіз ілед і. Ә рбір 

жалақы төлем і кезін де б арл ы қ  ұстап  қалуларды ң  ж алпы  м өлш ері ж алақы н ы ң  
50% —  нен аса алм айды .

Қ ы зм еткерд ің  ж алақы сы н ан  бухгалтери я ұстал ы м дары н ы ң  м ы надай  
түрлерін үстап қалады:

• Т абы с салы ғы н;
• О ры ндауш ы  қағаздар  бойы нш а;
• Н есие саты п алы нған  тауарлар  үш ін  тап сы рм алар  мен м індеттем елер  

бойы нш а;
• Ж азбаш а тапсы рм алар , ж еке сактанды ру ш арттары  бойы нш а;
• Егер ш аруаш ы лы қ субъектісі кәсіп одақтарды ң  нем ес тэуелсіз 

кәсіподақтарды ң ф едерация кеңесінде т іркелегн  болса, 1% — тік  кәсіп одақ  
ж арнасы ;

• Ж алакы  есеб інен  берілген  авансты  өтеу;
• Ж еке тұры н  -  үй  қүры лы сы н а берілген  несиені өтеу есебінен;
• Ж ұм ы сш ы н ы ң  ж азб аш а келісім і бой ы н ш а ш ауаш ы л ы қ субъектіс іне 

тиесілі тұрғы н  үй үш ін  п этер  ақы  төлеу;
• Д ем алы сты ң  өтелм еген  күндері үш ін;
• К әсіп оры н ға келтір ілген  зиянды  өтеу;
• А йы ппұлдар  мен м ойны ндағы  ақш а;
• В едом стволы к м ектепке дей інгі м екем елерде балаларды  ұстау  үш ін.

Табыс салығын үстау.
«С алы қ  ж ән е бю дж етке төленетін  б асқ а  д а  м індетті төлем дер  туаралы »  Қ Р 

П рези ден тін ің  Ж арл ы ғы н а сәйкес ж ы лды қ  орташ а к ір іс  пен  ш егерім дер  
арсы ндағы  ай ы рм а рет ін де есептелген  к ір іс  салы қ  салу  объектісі болы п 
табы лады .29- бап қа сэйкес табы с салы ғы н есптеу  сал ы қ  ж ы л іш інде б іркелкі 
(ай сайы н) ж үргізілед і. С оған  байланы сты  1.01.97 ж .бастапқы  қайта есептеу 
коэф ф ициент; өндірілед і. М үны ң өзі 12 сан ы н ы ң  сап ы қ салы наты н  кірістің  
сом асы  ан ы қталаты н  айлар  сан ы н а қаты насы  болы п табы лады . Қ аңтар  =  12 
(12 /1), ақпан =  6 (12 /2), н ауры з =  4 (12/3), ж елтоқсан  = 1 (12 /12). С ал ы қ  ж ы лы  
аякталган ға дей ін  қы зм еткер  ж үм ы стан  кететін  болса, ол алған  нақты  табы сқа 
орай  табы с салы ғы н  қай та  есептеу  керек. Қ аж ет болған  ж ағдай да к ір істің  
есептік  сом асы нан  аванспен  ұсталган  табы с салы ғы н ы ң  сом асы н қайтару 
қаж ет.
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Х алы қты ң сотты ң  ш еш ім іне, нотари алды қ  органдарды ң атқаруш ы 
ж азулары на, өтем  алу туарлы  әк ім ш іл ік  органдарды ң каулы сы на сәйіач 
берілетін  атқаруш ы  кағаздар бой ы н ш а ұстап қалу негізгі ж алақы дан , тұрақты 
сипаттағы  б арлы қ  қалған  төлем дерден , соны ң іш інде сы йакы лар  мен еңбекке 
уақ ы тш а ж арам сы зды қ  ж өн індегі ж әрдем ақы дан  ж үргізілед і. К еліп  түскен 
атқаруш ы  қағаздар  арнайы  тізім де тіркелуге тиіс. А лим енттер  есепті айдағы 
н егізгі ж эн е қосы м ш аден  табы с салы ғы  ұсталғаннан  кейін  қалған сомадаи 
үсталады . К әм ілетке толм аған  балаларды  күтуге арналған  али м ен т бір бала 
үш ін  ж алақы н ы ң  25%  м өлш ерінде, ек і бал а  үш ін  -  ж алақы н ы ң  33%  -  ті, үш 
ж әне одан д а  көп балар үш ін  -  50%  — тін  құрайды . Б елгіленген  төлем  күнінен 
кей інгі үш  күн іш інде үсталған  алим енттер  сом асы  ал уш ы ға төлен уге  немесе 
өтем  алуш ы ны ң ш оты на аудары луы  керек. Б оры ш кер кэсіпоры ннан  кететін 
болса, ш аруаш ы лы қ субъектіс ін ің  бухгалтериясы  атқаруш ы  қағазға барлы қ 
ұсталған  алим енттер  туралы  белгі қойы п, оны  м өрм ен растайды , егер белгілі 
болса, оны ң ж аң а ж ұм ы с орны  н ем есе түраты н  ж ерін  көрсетеді.

Н есиеге саты лған  тауарлар  үш ін үстап  қалу саудаласуш ы  ұйы м ны ц 
ж азб аш а тапсы рм асы , м індеттем есі н егіз інде ж үргізілед і.

Е септеуд ің  екі эдісі бар:
1 -  әдіс. С убъ ект банктен  (нем ес өз қүж аттары  есеб інен) қары з алады  ж әне 

саудаласуш ы  кәсіпоры нм ен талы қтай  есеп айы ры сады  да, тауарды  өз 
қы зм еткеріне саты п әпереді. О сы тауарларды  алған қы зм еткерлердіц  
ж алақы сы нан  ай сайы н белгіл і бір  сом а үстап  оты рады . М үны ң өзі 
қы зм еткерд ің  ш аруаш ы лы қ субъектісі алды ндағы  береш егін  кем ітуге ж атады .

2 -  әдіс. С ауда ж асауш ы  үй ы м н ы ң  ж азбаш а тап сы рм а -  м індеттем есін ің  
н егіз інде (тауарларды  қы зм еткерлер  саты п  алғанда) қы зм еткерд ің  ж алақы сы нан 
ай сайы н беліглі бір сом а үсталады  ж әне сауда ж асауш ы  ұй ы м н ы ң  ш оты на 
аудары лады .

М атери алды қ залалды  (кем ш ілік , ұ р л ы қ  -  қарлы қ) өтеу бой ы н ш а ұстап 
қалу көш ірм елердің , ж алпы  ж иналы сты ң  хаттам асы ны ң сот  органдары  
ш еш ім ін ің  н егіз інде ж үргізілед і. М үн д а ұстап  қалуды ң м өлш ері м ен  мерзім і 
көрсетіледі. А қаудан  ж ән е бүлінуден  болған  ы сы раптар  ақау туралы  актін ің  
негізінде өтеледі.

К әсіп одақ  ж арналары н үстап  қалу ай ға  есептелген  ж алақы н ы ң  барлы қ 
сом асы н  1 %  м өлш ерінде ж үргізілед і.

Б ер ілген  ж оспарлы  ж әне ж осп ардан  ты с аванстар  сақтанды ру 
қағаздары ны ң нем есе сақтанды ру аген ттер ін ің  куәлігі (үйғары м ы ) негізінде 
үсталады .

Қызметкерлермен есеп айырысуды рәсімдеудің тәртібі.
Д епоненттелген  ж алакы ны ң есебі:
Е сеп  айы ры су ж әне есеп  айы ры су -  төлем  ведом остері еңбекақы  бойы нш а 

есеп ай ы ры суды ң негізгі т іркелім і болы п табы лады . Б үл ж алакы  бой ы н ш а эрбір 
қы зм еткерден  үсталаты н барл ы қ  үсталы м дарды ң  түрлері бой ы н ш а деректер  
көрсетілетін  ж и ы н ты қ  деректер.

Қ ы зм еткерлерм ен  есеп ай ы ры суды ң 4 түр і бар:
1. Т  -  49  ны саны ндағы  есеп ай ы ры су  -  толем  ведом осі бойы нш а, м ұнда 

ж алақы дан  үсталаты н дарды ң  барлы ғы  көрсетіледі ж эн е ж алақы ны  төлеу 
ж үргізіледі.
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2. Т  -  50 ны саны ндағы  есеп  ай ы ры су  ведом осі бойы нш а, м ұнда ж алақы  
мен б арлы қ  ұсталы м дарды ң  есебі ж үргізілед і. Ж алақы н ы  беру тікелей  
ж азы лған төлем  ведом осі бой ы н ш а д ара ж үргізілед і.

3. Т  -  2 ны саны ндағы  «Ж алақы м ен  есеп айы ры су» қағаздары  бойы нш а, 
мүнда бір  қьізм еткерге есептеу  м ен  үстап  калулар  ж үргіз ілед і. Ж алақы ны  төлеу  
төлем ведом осі бой ы н ш а ж үргізіед і.

4 . Ж ы лды ң  есеп айы ры су ведом остері, к ітап  болы п  түптелген  салы м 
кағаздары  бойы нш а. төлем  ж алақы  төлеу  ведом осі бой ы н ш а ж үргізіледі.

Т өлем  ведом остері бой ы н ш а ж алақы  төл еу  есеп  ай ы ры су  ш оты н а кассаға 
ақш а алу күнін қоса алғанда, белгіленген  үш  күн  іш інде ж үргізілед і. Төлем  
ведом осіне басш ы  мен бас бухгалтер  қол қояды . 3 күн өткен н ен  кейін  төлем  
ведом осі ж абы лады . Бұл орай д а берілген  ж алақы н ы ң  сом асы  ж олдар  бойы нш а 
тексеріледі ж эн е ж алпы  сом аы  есептелед і. Жалақысын алмаған адамдардыц 
аты -  жөнінің түсына «депоненттелді» деген жазу жазылады жане 
берілмеген жалакының жалпы сомасы банкке өткізіледі. Бұл орайда кассир 
берілм еген  ж алакы лардьщ  ведом осін  ж асайды .

Қорытынды
Ш аруаш ы лы к кы зм етін ің  п роцесінде ж ұм ы сқа қабы лдау  ж эн е ж ұм ы стан  

ш ы гару н әтиж есінде қы зм еткерлердің  саны  өзгереді, ж үм ы с бойы нш а ауы сулар  
ж үргіз ілед і. А дам  құрам ы ны ң есебін  кдрлар бөлім і ж үргізед і. О л ж алпы  
кәсіпоры н бойы нш а, он ы ң  қүры лы м ды қ бөл ім ш елер і бойы нш а 
қы зм еткерлердің  саны  туралы  ж эн е осы  сан н ы ң  өзгер ісін ің  себептері туралы : 
ж ы ны сы , ж асы , санаты , лауазы м ы , м ам анды ғы , ж ұм ы с стаж ы , білім і ж эн е басқа 
белгілері бойы нш а қы зм еткерлер  кү.рамы туралы  деректер  алуды  қам там асы з 
етеді. А дам  кұрам ы н есепке алу үш ін  № Т -2 ны саны ндағы  карточка, ал ғы лы м и 
қы зм еткерлер  үш ін  № Т -4 н ы саны ндағы  ғы лы м и қы зм еттерд і есепке алу 
карточкасы  қолданы лады . Ж үм ы сқа келген  соңғы  адам дар  ж ұм ы с орны  туралы  
ж азулар  ж азы лған  еңбек к ітапш асы н кадрлар бөл ім ін е көрсетуі тиіс.

К эсіпоры нда ж үм ы с ж асай ты н дарды  тізім д ік  ж әне т із ім д ік  емес персонал 
деп  бөледі. О ры ндайты н  ф ун кц и ялары н а байланы сты  ж ұм ы с ж асайты ндарды  
ж үм ы сш ы лар  мен қы зм еткерлер  деп  бөледі. Қ ы зм текерлер- 
басш ы лар ,м ам ан дар  ж әне басқа  қы зм еткерлер  болы п бөлінеді. Ж ұм ы сш ы ларды  
өндір іс  процесіне қаты суы на қарай -негізгі ж әне көм екш і деп  бөледі.

Ж ұм ы сш ы ларды ң  ж алакы сы  бригадаларды ң, учаскен ің  ж ұм ы с нәтиж есі 
бой ы н ш а ан ы қталады . Б ағалар  ж еке (әрб ір  кәсіпке) ж ән е кеш енд і (ұж ы м ды к) 
болуы  мүмкін.

А ккордты қ  ж үй е ж ұм ы сш ы лард ы ң  ж алақы сы н  норм аланған  тап сы рм а 
(ш ы ғары лы м  н орм асы ны ң уақы ты ) мен бағалау-алды н ала белгіленген  
ж ұы м ы сты ң  б арлы қ  көлем ін ің  оры ндалуы н аны қтайды . Бүл ны сан 
ж үм ы сш ы ларды ң  тоб ы н а н ем есе бри гадалар  ұж ы м ы н а (көб ін есе құры лы ста) 
қол даны  лады.
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18. Енбекке ақы гөлеу
П рактикалы қ сабақ  

№ 1 .С итуациялы қ ж ағдайды  ш еш у 
«Марапаттау гіайызы». Н ақты  ж ағдай

Әркімнің әрекеті қаншша 
багаланси. 

on да сонша тұрады 
М арк А врелий

Ө н дір істік  кәсіп оры н ға конкурс бой ы н ш а техн и калы қ  ж оғары  оқу 
орны ны ң бітіруш ісі қаб ы лданды .О л-ком пью терлік  техн и ка бой ы н ш а маман.О л 
отбасы н да ж алғы з,сүйкім ді бала болаты н;оқу  ү зд іг і,и н те л л и ге н та ,тәртіпті жас 
бала,үйленбеген .О л өзіне тап сы ры лған  өн ім ді өтк ізу  бой ы н ш а мәлім еттер 
бағасы н  құру ж ұм ы сы н ы нтасы м ен  оры ндауға к ір істі.Б ір  ж ы лдан  кейін 
ж үм ы сты  аяқтады ,ж әне ол ж аксы  сы йақы  алы п,оған  өзіне персоналды  
ком пью тер  саты п алды .О л кәсіпоры н өн ім дері қойы лған  көрм еде өзін  тек 
талантты  програм м и ст қана ем ес ,ком м ерсан т ретінде де корсете білді.О л 
кәсіпоры н өнім ін ы қы ласы м ен ж арнам алағаны  сон ш а саты палуш ы лардап  
ты ны м  болм ады .О сы дан  кейін  оған үнем і көрм елерді өткізуді тапсы раты н 
болды ,ж әне бір ж ы лдан  кей ін  кәсіпоры н директоры  бүл ж ұм ы скерді 
ком м ерц и ялы қ бөл ім н ің  басты ғы  етіп  тағайы ндауды  ш еш ті.Б ұл  бөлім  өнімді 
кам там асы з ету ж әне ш ы ғарум ен айналы сты .Б ұл  кы зм еткерм ен келісім де оны ң 
кепілді еңбек ақы сы м ен б ірге кәсіпоры н өнім ін  сатудан  түскен  таза  табы сты ц  
5%  м өлш ерінде сы йақы  алаты ны  туралы  айты лған .А з уақ ы т іш інде бүл сы йақы  
табы сты ң  10% қүрады .Б ұл  ж ерде де қы зм еткерд ің  ж ұм ы сы  өте жақсы 
ж үрд і.Т ек  бір  ж ы лғы  ж ұм ы сы н ы ң  іш інде өн ім ді сату көлем і 25%  өсті.О ған 
ж үм ы стағы  ұж ы м дастары  ж ақсы  қарайты н ,әсіресе әйелдер.О л 
іш пейтін ,әйелдерм ен  өзін  өте и н те л л и ге н та  түрде үстай ты н .О л  үлкен 
ком м ерц и ялы қ ақпаратты  и ем денді:бес бағы нуш ы сы  болды ,сату  көлем ін  білігі 
оты рды ,ш ы ғаруды ң өзінд ік  қүны ,ж алпы  ж эн е таза  өн ім д ід ы зм еткер л ер  
арасы н да сы йақы ны  бөлуде өкім  беретін  болды .О н ы ң  табы сы  ж ай програм м ист 
кездегіден  әлдеқайда ұлғай ды .Ж аң а бір  қасиет пайда болды -ақш аға деген 
м ахаббат.А қш аны  ол өзіне ж арата б ілді:м одалы  ки ім дер  кию ,ш етелде 
д ем алу ,валю та саты п алу сияқты . Б ір  күні ол ди ректорға  ком м ерц и ялы қ  іс- 
әрекетті дам ы ту  ж өн ін де багалы  ұсы н ы сп ен  кел іп ,сөз соңы нда табы стьщ  негізгі 
үлесі өзін ің  бөлім і арқы лы  өтетін ін  айты п сы йақы ны  5% -дан көтеруді 
өтінді.Д иректор  ты ңдай  келе он ы ң  үлесін  7% -ға көтеретін ін  айтты .О л ренж іп  
кетіп  қалды .Д егенм ен  ол ж үм ы сты  ж ақсы  істей берді.С онан  өн ім ді өткізу  тағы  
15% -ға өсті.С осы н ол сы йакы ны  10% -ға көтеруін  тағы  сұрады .Б ірак  директор  
қолдам ады .С он да бүл қы зм еткер  ж ұм ы стан  өз еркім ен  кететін і ж өн інде өтін іш  
берді.

....К елесі үш ж ы лда ол сақтанды ру ком паниясы ны ң агенті ж эне зейнетақы  
қоры нда багалы  кағаздар бой ы н ш а бю ро басты ғы  болы п ж ұм ы с істеді.
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Осы айтылған туралы Сіздердің нікірлеріңіз қандай?
-Бұл қы зм еткер  дұры с істеді м е,әлде кәсіпоры н директоры н ы ң кі дұрыс 

болды ма?
-С із бүл кел іспеуш іл ікті қалай ж ояр ед ің із?

Есеп № 2
С ы йақы  беру  туралы  ереж еде ж абд ы қты ң  тұры п  қалуы н қы сқарту үшін 

кезекш і слесарьларға тари ф тік  ставкасы ны ң 15% -  ті м өлш ерінде сы йакы  беру 
көзделеді.

Т ехн и калы қ  себептерге байланы сты  ж абд ы қтард ы ң  тұры п  қалу нормасы 
6%  құрайды . К езекш і слесарь  есепті ай д а  160 сағат ж ұм ы с ж асаған . Тарифтік 
ставка ІОООтг, ж абды кты ң  ай іш інде тұры п  калуы  -  3%.

А ны қтаңдар:
1 .М ерзім дік  ж алақы :
2 . Ж абды кты ң  тұрыгі қалуы н төм ен детуд ің  эрбір  %  -  ті үш ін сыйақы 

м өлш ері
3. Ж аб д ы қ ты ң тұ р ы п  қалуы н қы сқарту
4 . С ы йақы ны ң %  —  тік  м өлш ері
5. С ы йақы  сом асы :
6 . А й іш індегі ж алақы  сом асы .

Есеп № 3
М ерзім дік  ақы  апуш ы  ж ұм ы сш ы  180 сағат ж үм ы с істеп есепті айда 1500 

тең ге сом асы ны ң м атериалдары н үнем деген . С ы йакы  беру туралы  ереж еге 
сәйкес сы йакы  накты  үнем делген  м атери алдарды ң  25%  мөлш ерніде 
есептелінеді. Т ари ф тік  сатвка  800 (сағатпен):

А ны қтау  керек:
1. М ерзім дік  ж апақы ны ң сом асы
2. М атериалдарды  үн ем деген і үш ін  сы йақы
3. А йдағы  ж алақы  сом асы
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«Кадрлык менеджмент» пэні бойынша 
ТЕСТ

1. Менеджер дегеніміз кім?
A ) кәсіпкер;
B) бизнесм ен ;
D) кап и тал  иесі;
E) басқаруш ы .

2. Басқарудың кандай мектебіне басқару функциясының жүйелендірілуі 
тэн?
A ) ғы лы м и басқару  м ектебіие;
B ) ад ам ды қ  қ аты н астар  м ектебіне;
C ) класси калы қ м ектебіне;
D ) м ін ез-құлы қты к  (бихеви ори стік) ғы лы м дар м ектеб іне;
E) басқару  ғы лы м ы н ы ң  м ектебіне.

3. Басқарудың қандай мектебі психологнялық жәие элеуметтік 
ғылымдардың жетістіктерін пайдаланды?
A) ғы лы м и басқару  мектебі;
B ) класси калы қ  мектеп;
C) ад ам ды қ  қ аты н астар  мен м ін ез-қ үлы қгы қ  (бихевиористік) ғы лы м дар 
м ектебі;;
D) басқару  ғы лы м ы н ы ң  мектебі.;
E ) басқаруды ң  қазіргі зам ан гы  мектебі.

4. Адамзат езінің тарихында басқарудың қандай үш принципиалды 
ерекшеленетін қүралдарды ойлартапты?
A ) ж оспарлау , нары қ, м әдениет;
B ) иерархия, нары қ, м әдениет;
C ) бю рократия, иерархия, м әдениет;
D ) ж оспарлау , иерархия, м әдениет;
E) нары қ, иерархия, бю рократия.

б.Басқарудың қанша мектебі тарихи түрде қалыптасты?
A ) ж еті;
B )  алты ;
C ) екі;
D) төрт;
E) үш .
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(> Іііісқарудың кандай қатынасында басшылар үйымды адамдар, 
курмлым, мәселелер мен технология секілді өзара байланысты 
шементтердің жиынтығы түрінде қарастыру керек деп айтылған:
Л) үрдістік;
II) ж үйелік; 
і ') ахуалды қ;
D) әдістік;
I ) әдістем елік.

7. Басқарушы жуйеде басқару субъектісінің элементтері ретінде кім жэне не 
кызмет атқарады?
Д) басқаруш ы лы қ еңбектің  басқару  аппараты , құралдары , заттары , өнім і;
B) еңбек үж ы м ы н ы ң  персоналы  ж әне он ы ң  кы зм еті;
C) объекттерд ің  басш ы лары  мен м еханизм дер;
I)) басқаруш ы лы қ ең бектің  өн ім і;
E) орташ а буы н басш ы лары  м ен  ақпарат.

8. Басқарушылық жүйе дегеніміи не?
A) басқару субъектісі;
B) ұй ы м дасты руш ы л ы қ ж үйесі;
C) ұй ы м н ы ң  бір  бөлігі;
D) құры лы м ны ң бір  бөлігі;
E) басқару  объектісі.

9. Бизнесмен дегеніміз кім?
A) кап и талды ң  ж алдам алы  басқаруш ы сы ;
B) ақш ан ы ң  ж асайты н  тұлға, капитал  иесі;
D) кәсіпоры н басш ы сы ;
E) капиталды  тәуекел  ететін  түлға.

10. «Меиеджіиент атасы»-ның басқару гылымына салған еңбегі қандай?
A ) баскару п ринциптері мен ф ункциялары н ж үйеленд іру ;
B ) м ін ез-құлы қты қ  ж ұм ы стард ы ң  м ектеб ін  қалы птасты ру;
C) өндір іс конвейерін  қолдану;
D ) басқаруды ң  п си хологи ялы қ  әд істер ін  пайдалану;
E ) әд ілеттіл ік  теори ясы н  ж асап  ш ы ғару.

П.Қандай уақыт кезеніне үйымдастырушылық мәдениеттің ашылуы 
сәйкес келеді?
A ) 40-ш ы  ж ы лдарға;
B) 50-ш і ж ы лдарға;
C) 60-ш ы  ж ы лдарға;
D ) 70-ш і ж ы лдарға;
E) 80-ш і ж ы лдарға.

99



12. Қазіргі заманғы кешсндік әдістердің дамуы кандай мекгтепке жатады?
A) ғы лы м и баскару  м ектебіне;
B) класси калы қ м ектебіне;
C ) ад ам ды қ  қары м -қаты н астарды ң  м ектебіне;
D ) м ін ез-құлы қты қ  гы лы м дар м ектеб іне;
E) басқару  ғы лы м ы н ы ң  м ектебіне.

13. Басқарудың теориясы мен тәжірибесінің дамуына қандай төрт маңызды 
қатынас айтарлықтай үлесін қосты?
A) тарихи , үрдістік , ж үйелік , ахуалды к;
B) ахуалды қ, тари хи , дедуктивтік , үрдістік;
C ) үрдістік , индуктивтік , дедукти втік , тарихи;
D) ахуалды қ, индуктивтік , дедукти втік , тарихи ;
E) ж үйелік , дедукти втік , индуктивтік , тарихи .

Н.Басқарудың қандай қатынасы басқарудыц алуан түрлі әдістерінің 
жарамдылығы ахуалмен анықталатынына шоғырланады?
A ) үрдістік;
B) ж үйелік ;
C ) ахуалды қ;
D) әд істік;
E) әд істем елік .

15. Өзінің табиғаты бойынша үйымдағы басқарушы және басқарылушы 
жүйелердің өзара әсерлесуі непі білдіреді?
A) басқаруды ң  субъектіс і мен объектісі арасы ндағы  байланы сты ;
B) к ары м -қаты н астарды ң  ж иы нты ғы н;
C) басқару  үрдісін ;
D) қ ы зм ет ету н әти ж елер ін ің  айы рбасы н;
E) қ ары м -қаты н астарды ң  үй ы м дасты ры луы н .

16. Басқарылушы жүйе нені білдіреді?
A ) басқару субъектісін ;
B) ұ й ы м дасты руш ы л ы қ  ж үйесін ;
C ) үй ы м н ы ң  бір бөлігін ;
D) қүры лы м ны ң бір бөлігін ;
E) басқару  объектісін .

17. Басқару принциптерінің жүйелендірілуі қандай мектепке тэн?
A ) ғы лы м и басқару  м ектеб іне;
B) класси калы қ  м ектебіне;
C) ад ам ды қ  қары м -каты н астарды ң  м ектеб іне;
D) м ін ез-құлы қты к ғы лы м дар  м ектеб іне;
E) басқару  гы лы м ы н ы ң  м ектебіне.
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18. «Тейлоризмнің» басты артықшылығы не?
A) и н ж ен ерл ік  ғы л ы м дарды ң  ойларын басқаруға ауы сты ру;
B) басқаруд ы ң  класси кал ы к  мектебін күру;
C) м ін ез-құлы қты қ  ғы лы м дар  мектебін құру;
D) пси хологи ян ы  б асқ аруға  енгізу;
E) басқару  прин ц и п тер ін  жүйелендіру.

19. А.Файолдің баскарудың 14 әмбебап принциптерін жүйелендірген 
«Жалпы жэне өнеркәсіптік басқару» атты кітабы қай жылы шықты?
A) 1920 ж.;
B) 1950 ж .;
C) 1925 ж.;
D) 1916 ж .;
E )  1 9 8 6 ж.

20. ¥йымдағы қандай жүйені «баскару субъектісі» деп атайды?
A) ұ й ы м дасты руш ы л ы қ  ж үйесін ;
B) басқаруш ы  ж үйесін ;
C) қүры л ы м д ы к ж үйесін ;
D) басқары латы н  ж үйесін ;
E) басқары лм ай ты н  ж үйені.

21. Басқарудағы кандай қатынас басқаруды озара байланыстм 
баскарушылық функциялардың үзіліссіз серинсы түрінде қарастырады?
A) үрдістік;
B) ж үйелік ;
C) ахуалды қ;
D ) әд істік;
E) әд істем елік .

22. ¥йымдагы басқарылатын жүйеде басқару объектісі ретінде кім және не 
қызмет атқарады?
A ) орташ а буы н басш ы лары  мен маш иналар;
B ) еңбек  үж ы м ы н ы ң  персоналы  мен оны ң қы зм еті;
C) басқару  аппараты , басқаруш ы  еңбегін ің  қүралдары  м ен  заттары ;
D ) бөлім дер  басш ы лары  мен механизмдер;
E) төм ен гі буы н басш ы лары  мен топтар.

23. ¥йымдагы басқарушы мсн басқарылушы жүйелер бір-бірімен қандай 
қарым-қатынастармен байланысқан?
A ) саяси ж әне м әдениет;
B) эконом икалы қ, ұй ы м дасты руш ы лы қ, элеум еттік , ұй ы м дасты руш ы лы қ- 
технологиялы қ, мәдени;
C) экологиялы қ, элеум еттік , саяси, мәдени;
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D ) халы қаралы к, экологиялы к, элеум еттік , м эдени;
E) тұл ға  аралы қ, экологиялы к, элеум еттік , саяси, мәдени, халы қаралы қ.

24. Басқару үрдісі қандай функциялардан қалыптасады?
A ) әкім ш ілендіру , ы н таланды ру;
B ) өндір істік , кадрлы қ, ақпаратты қ;
C ) өндір істік , кадрлы қ, м аркетингтік;
D ) ж оспарлау , ұй ы м дасты ру , ы нталанды ру, бақы лау;
E) қарж ы лы қ, өндір істік , м аркетингтік, кадрлы к.

25. Менеджердің кәсіби қызметінің объектілері -  бүл:
A ) орталы қ  қы зм еттер , өндір іст ік  бөлім ш елер , өн д ір іст ік -ш аруаш ы лы қ топтар;
B ) ішкі ж ән е сы ртқы  кәсіпкерлік  орта, н ары қты қ қары м -қаты настар , 
ш аруаш ы лы қ байланы стар , ж алпы  эк он ом и калы қ  ф акторлар;
C ) кәсіп оры н н ы ң  еңбек, м атери алды қ ж әне қарж ы  ресурстары , норм ативтік  
ж эн е есепке алуш ы лы қ-үлестіруш іл ік  құж аттам а, тұ л га  аралы қ қары м - 
қаты настар  ж эн е ұй ы м дағы  адам дар арасы ндағы , ұ.йым мен сы ртқы  орта 
арасы ндағы  қары м -қаты настар ;
D ) өндір іст ік  үрд іс , кэсіп керл ік  қы зм ет, н ары қты қ саясат, бәсекен ің  ны сандары  
мен әд істер і, қүқы қты қ реттеу;
E) ғы л ы м и -техн и калы қ  саясат, ассортим енттік  саясат, өндіріс технологиясы , 
м атери алды қ-техн и калы к ресурстар , кадрлы қ саясат, өтк ізуд ің  
ұй ы м дасты ры луы , баға  саясаты .

26. Басқарушылық еңбектің өнімі — бүл:
A ) болаш ақты ң  ғы лы м и алды н ала көруі, алуан  түрл і ги потезалар  мен 
сценарицлерді ж асап  ш ы ғару , болж ау үлгілер ін ің  қалы птасуы ;
B ) адам дар  мен оларды ң арасы н да б ірлескен  қы зм еті бары сы н да пайда болаты н 
кары м -қаты настары ;
C) алуан  түрл і құбы лы стар  м ен үрд істерд і тану  эдісі;
D) басқаруш ы лы қ ш еш ім ;
E) м әл ім еттерд ің  ж иы нты ғы .

27. Менеджменттегі басқарудың экономикалық әдістері дегеніміз:
A ) еңбек  үж ы м ы  персоналы  қы зм етін ің , басқаруш ы лы қ еңбегін ің  кұралдары , 
заттары  ж ән е нәти ж елер ін ің  ж иы нты ғы ;
B) ф ирм а дам уы н ы ң  қ ы зм ет етуі үш ін  ж ағы м ды  ж ағдай ларды  ж асауға  м аксатты  
түрде ы қпал ететін  күралдар м ен  асп ап тарды ң  ж иы нты ғы ;
C ) ш аруаш ы лы қ кеш ендер, өн д ір іст ік  бөл ім ш елер  мен өндірістік- 
техн ологи ялы қ  циклдар ж үй елер ін ің  ж иы нты ғы ;
D ) өндір іст ік -өтк ізуш ілік  қы зм етті оң тай лан ды руға  бағы ттапған  колданы стагы  
ақп аратты қ ж үйелерд ің , оңтайлы  үл гіл ерд ің  ж эн е сан ды қ  эд істерд ің  ж иы нты ғы ;
E) төм ен  ш ы ғы ндар  мен ж оғары  еңбек өн ім діл ігін е бағы тталған  өндір істік  
элем енттерд ің , басқаруш ы ларды ң, өндір іс ж ұм ы скерлер ін ің  ж иы нты ғы .
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IN.Тактика дегеніміз не?:
Л) үйы м ны ң стратегиясы ;
И) үйы м ны ң 5 ж ы л ға ж а са л ға н  ү зақ  м ерзім дік  ж оспары ;
( ) үйы м ны ң 5 ж ы л ға ж асалған  п ерсп екти валы к  ж оспары ;
I >) үйы м ны ң бю дж еті;
I ) үйы м ны ң стратеги ясы н  қам там асы з ететін  қы сқа м ерзім дік  ж оспар.

29. ¥йымдағы қандай мақсаттар уақыт бойынша орнатылуы мүмкін?
Л) стратегиялы қ, ұ за қ  м ерзім дік, қы сқа м ерзім дік;
Н) тактикалы қ, ұ зак  м ерзім дік , қы сқа м ерзім дік;
( ')  үзак м ерзім дік, стратеги ялы қ, тактикалы қ;
D) үзақ м ерзім дік, орташ а м ерзім дік, қы сқа м ерзім дік;
E) тактикалы қ, қы ска м ерзім дік, ж ы лды қ.

30. Нақты ахуалдарда қабылданатын жэне ахуал қайталану тенденциясына 
ие болатын жагдайда өткен гәжірибені пайдалану негізінде салдық іс- 
лректтерді сипаттайтын іс-әрекеттсрдің сипаттамасы қалай аталады?
Л )стр атеги я ;
B) процедура;
C) саясат;
D) ереж е;
E) тактика.

31. Бюджет қандай үш функциясын атқарады?
A) ж оспарлау , карж ы ланды ру, бақы лау;
B) қарж ы ланды ру, ы н талан ды ру , бақы лау;
C) ж оспарлау , координация, бакы лау;
D) ы нталанды ру, бақы лау , ж оспарлау;
E) координация, ы н талан ды ру , ж оспарлау.

32. Қандай екі қүрал үйымның стратегиялык жоспарыныц келісілген 
басқарылуын қамтамасыз етеді?
A) саясат, стратегия;
B) бю дж ет, саясат;
C) бю дж ет, стратегия;
D) бю дж ет, м аксаттар  бой ы н ш а басқару;
E) м аксаттар  бой ы н ш а баскару , саясат.

33. Жауапкершілікті табыстауға бола ма?
A) иэ;
B) ж оқ;
C ) кейде;
D) сирек ж агдайларда;
E) эрдайы м .
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34. Формалдық үйым дегеніміз не?
A) басш ы  еркі бой ы н ш а құры лған  ұйы м ;
B) кезкелген  ұйы м ;
C) ұй ы м  іш індегі м ақсатты к  топ;
D ) уақ ы тш а тірш іл ік  етіп  ж атқан  ұйы м ;
E ) ж ұм ы с комитеті.

35. Комитеттер үйымдағы басқа формалдық топтардан немен 
ерекшеленеді?
A ) калы птасу  ретім ен;
B ) басқары лу  деңгей ім ен ;
C) ұйы м  м үш елерін ің  саны м ен;
D ) ш еш ім дерд і ж әне іс-әрекеттерд і топтасы п  қабы дауы м ен;
E) ұй ы м дағы  ш еш ім дерді қабы лдау ретім ен.

36. Өкілеттіктер кімге табысталады?
A )  индивидке;
B) бағы ны ш ты ға;
C) лауазы м ға;
D) ұж ы мға;
E) ұйы м ға.

37. Скалярлық үрдістің нәтижелііс деңгейі қалай аталады?
A) буы н құры лы м ы ;
B) скалярлы қ тізбек;
C) скалярлы қ үрдіс;
D ) иерархия;
E) өк ілеттіктер  деңгейі.

38. «Рациоиалды бюрократия» дегеніміз не?
A ) класси калы қ  үй ы м дасты руш ы л ы қ құры лы м ;
B) еңбек бөлін ісін ің  ж оғары  дәреж есі;
C) норм ати втік  үлгі, идеал;
D) басқаруды ң дам ы ған  иерархиясы ;
E) скалярлы қ үрдіс.

39. Реті бойынша «жобаланатын көрсеткіштерге қол жеткізу сатысы» 
нешінші саты болып келеді?
A) бірінш і;
B) екінш і;
C) үш інш і;
D) төртінш і;
E) бесінш і.
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ІО.Реті бойынша «жетілу сатысы» үйым дамуының нешінші сатысм 
Полып келеді?
A) бірінш і;
B) екінш і;
C) үш інш і;
I)) төртінш і;
Е) бесінш і.

4 1 .¥ й ы м д а с т ы р у ш ы л ы қ  қ ү р ы л ы м н ы ң  т и п ін  а н ы қ т а у  к ер ек :

A) м атрицалы қ;
B) сы зы қты қ-ф ункционалды қ;
C) дивизионалды қ;
D) эдхократиялы к;
E) ф ункционалды қ.

42. Стратегия дегеніміз не?
A ) ұйы м  тактикасы ;
B) ұй ы м н ы ң  қы сқа м ерзім дік  ж оспары ;
C) ұйы м  бю дж еті;
D ) ұйы м  см етасы ;
E ) ұзак м ерзім дік  кеш ендік  ж оспар.

43. Қандай төрт негізгі стратегиялық баламалар үйым алдында гүруы 
мүмкін?
A ) стратегиялар: қы сқарту, өсу, азаю  (убы ль), алдағы  стратеги яларды ң  үйлесуі;
B) стратегиялар: кы сқарту , ұлғаю , ш ектеу, алдағы  стратегияларды ң үйлесуі;
C) стратегиялар: ш ектеулі өсу, өсу, кы сқарту, алдағы  стратеги яларды ң  үйлесуі;
D ) стратегии: өсу, стагнация, ш ектеу, алдағы  стратеги яларды ң  үйлесуі;
E) стратегии: стагнация, өсу, қы сқарту, алдағы  стратеги яларды ң  үйлесуі.

44. Стратегиялық жоспарлаудың қаидай элементі ерекше бірлік үйымда не 
істелу керек екендігін дәл анықтайды?
A) стратегия;
B) процедура;
C) саясат;
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D) ереж елер;
E) бю дж ет.

45. Мақсаттар бойынша басқару сатыларыныц дүрыс ретін анықтаңыз:
A ) іс-эрекеттерді ж оспарлау , м ақсаттарды  ж асап ш ы ғару, ж ұм ы сты  тексеру 
ж әне бағалау , түзету  ш аралары ;
B ) м ақсаттарды  ж асап  ш ы гару , іс-әрекеттерд і ж оспарлау , ж ұм ы сты  тексеру  
ж эн е бағалау , түзету  ш аралары ;
C ) ж үм ы сты  бағалау, м аксаттарды  ж асап  ш ы ғару, іс -әрекеттерд і ж оспарлау , іс 
әрекеттерд і іске асы ру;
D) ж ұм ы сты  бағалау, іс -әрекеттерд і ж оспарлау , м аксаттарды  ж асап  ш ы ғару, 
м ақсаттарды  іске асы ру;
E) м ақсаттарды  ж асап  ш ы ғару, іс-әрекеттерд і ж оспарлау , іс-әрекеттерд і іске 
асы ру, түзету  ш аралары .

46. ¥йым күрылымын не анықтайды?
A ) тактика;
B )  стратегия;
C ) бю дж ет;
D) саясат;
E) процедуралар .

47. Өкілеттіктерді табыстауға бола ма?
A ) иэ;
B) ж оқ;
C ) кейде;
D ) сирек ж ағдайларда;
E) эрдайы м .

48. Формалдық емес үйым дегеніміз не?
A ) ұйы м  іш інде қүры лған  кезкелген  ұйы м ;
B) ф орм алды к үйы м  іш інде кездей сок  ұй ы м дасқан  адам дар  тобы ;
C ) уақ ы тш а тірш ілік  ететін  үйы м ;
D) басш ы  еркі бой ы н ш а қүры лған  үйы м ;
E ) ұйы м  іш індегі ж ұм ы с ком итеті.

49. Мәселелер мен өкілеттіктерді олардың орындалуы үшін 
жауапкершілікті өзінің басына алатын түлғаға беру үрдісі қалай аталады
A ) координация (үйлестіру);
B ) басш ы лы қ ету;
C ) депортам ен тали зац и я;
D) табы стау;
E ) ж ауапкерш ілік.
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МІ.Өкілеттіктің шектері бола ма?
Д) эрдайы м;
II) сирек ж ағдайларда;
(')  жоқ;
D) кейде;
И) иә.

51. Екі жалпы типтері түріндегі көрсетілетін, өкілеттіліктердің 
ирасындағы деңгейлерімен қатынасын анықтаңыз:
Л) деви зи он алды қ ж әне сы зы қты к;
II) ш табты қ ж эн е дивизионалды қ;
С) деви зи он алды қ ж әне аппаратты қ;
I)) сы зы кты к ж әне аппаратты қ;
E) сы зы қты қ ж әне ф ункционалды қ.

52. Бөлек блоктары мен бөлімдеріне үйымдарын бөлудің үрдісі былай 
аталады:
A) скапярлы қ үрдіс;
B) делегирлеу;
C) өкілеттіл ікті орнату;
D) ш табтарды  бөлу;
E) департам енттеу .

53. ¥йымның қандай дәрежесі бойынша фирманың түрғызылу дэрежесі 
деп аталады:
A) бірінш і;
B) екінш і;
C) үш інш і;
D) төртінш і;
E) бесінш і.

54. Басқарудағы үйымдастырушылық қүрылымның типін анықтацыз:

A) карапайы м  екі деңгейлік , сы зы қты қ;
B) сы зы қты -ф ункционалды ;
C) м атрицалы қ;
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D) ж обалы қ;
E) ф ункционалды қ.

55.¥йымдастырушылық қүрылымның типін анықтаңыз:
A ) тарм ақталған ;
B) ди визионды ;
C ) кәсіпкерліктік ;
D) партисипативтік ;

56. Стратегиялық жоспарлаудың үрдісіндегі кандай орыны үйммныц 
миссиясын анықталуында орналасқан:
A ) төртінш і;
B) екінш і;
C ) сегізінш і;
D) бір інш і;
E) алты нш ы .

57. Мақсаттарына жетуін камтамасыз ететін, шешімдердің қабылдануы 
мен істері үшін жалпы жегекшілігі нені білдіреді:
A ) процедура;
B )  стратегия;
C ) саясат;
D) ереже;
E) тактика.
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58. Сандық түрінде көрсетілген, ресурстарды реттеудің әдісі қалай 
анықталады:
A )  стратегия;
B) процедура;
C) саясат;
D) ереж е;
E) бю дж ет.

59. Стратегияның өткізілуі үшін үйымда 4 қосымша бағыты қалай 
қүрастырылады:
A) бю дж еттер , саясат, процедуралар , ереж е;
B) бю дж еттер, саясат, процедуралар , тактика;
C) тактика, саясат, процедуралар , ереж е;
D) саясат, тактика, бю дж еттер , м ақсаттары  бой ы н ш а басқару;
E) саясат, бю дж еттер , тактика, ереж е.

60. «¥йым» терминінде қандай екі мағынасы бар:
A ) ф ирм а ж эн е тактика;
B) ф ункция ж эн е ф ирм а;
C) ж оспарлау , стратегия;
D) ф и рм а ж эн е бизнес;
E) бизнес ж эн е ф ункция.

бІ.Орталықтанган жэне екі деңгейлі орталықтанған өндірістік үйымдары 
бола ма:
A) иә;
B) ж оқ;
C) кейде;
D ) кейбір  ж ағдайларда;
E) әруақы тта.

62, Қалыптасқан үйымның ішінде қалыпты үйымын қүруға бола ма:
A) әруакы тта;
B) кейбір  ж ағдайларда;
C) ж оқ;
D) кейде;
E) иә.

63. Ұйымның ресурстарын қолданудыц шектелген қызмет күкмгымен нені 
түсінуге болады:
A) координация;
B) ж етекш і;
C) өк ілеттіл іктер ;
D ) делегирлеу;
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Е) ж ауапкерш ілік.

64.Иерархияны курудыц үрдісі қалай аталады:
A ) құры лы м далған ;
B )  делегирленген ;
C ) кеңестік;
D ) скалярлы қ;
E) реттеулік.

бб.Рационалдық бюрократияның ойы кімге жатады:
A ) В .В рум ге;
B) М .В еберге;
C) А .М аслоу;
D ) М .К леллондқа;
E) П .Д рукерге.

66. Түтынуға бағытталган, қүрылымы қандай түріне жатады:
A ) дивизионалды қ;
B) департам ентализирленген ;
C ) сы зы қты қ;
D) м атрицалы қ;
E) ж обалы қ.

67. ¥йымныц даму дәрежесі бойынша қандай «әріқарай өсу дэрсжссі» 
болып табылады:
A) бірінш і;
B) екінш і;
C ) үш інш і;
D) төртінш і;
E) бесінш і.

68. ¥йымдастырушылық қүрылымның типін аныктацыз:
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A) карапайы м  екі деңгейлік , сы зы кты қ;
B) сы зы кты -ф ункционалды ;
C) м атрицалы қ;
D) ж обалы қ;
E) ф ункционалды қ.

69.¥йымдастырушылық құрылымның типін анықтаңыз:
A) ди визионалды ;
B) кәсіпкерліктік ;
C) м атрицалы қ;
D) көп өлш ем ді;
E) партиеинативтік .

Жобапардың
координаторы

Президент

«А» жобаның 
жетекшісі

Өндірістің
жетекшісі

d

Өндірістің жэне 
жабдыктау 
қызметінің 
жетекшісі

d

Маркетинг
қызметінің
жетекшісі

d

«В» жобасының 
жетекшісі d d d О

«С» жобасының
жетекшісі d С d

70. ¥йымның мақсаттары мынаны білдіреді:
A ) Іскерлік  белсен діл іктің  н егізгі бағы тталуы н ж әне оны ң концепциялары н 
аны қтау;
B ) А лды ға қойы лған  ш еш ім дерге ж етуд ің  ж оспарлары  мен негізделген  
ш аралары н өңдеу;
C ) қы зм еттің  элсіз ж ән е қатты  ж ақтары н  талдау;
D) С ы ртқы  ф акторлары н бақы лау  ж эн е оларды  ж оғарғы  ж етекш іл ікке 
ж еткізілуі;
E ) О птим алды  варианты н таң дау , ішкі ж эн е сы ртқы  ф акторлары н талдау , 
ресурстары  мен м үм кінш іл іктер  потенциалы н бағалау.

71. ¥йымның жалпы мақсаттарына жататыны:
А) Ә рбір  бөл ім ш елері бой ы н ш а пайдалы лы қты  ж эн е баска арнайы  м ақсаттары н 
аны қтау;
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B ) Ұ сы ны лған  техн и кал ы қ  қы зм еттер ін ің  көлем ін  кеңейту, ж аң а өн ім дерін  
игеру, өн ім н ің  диверсиф икациясы , абсолю ттік  өрнегіндегі белгіл і саты лы м дар 
деңгей іне ж етуі;
C) Қ ы зм еттің  ж аңа түрлерін  өңдеу, тұрақты  ж ағдайы  мен толы қ  
рентабельд іл ігін  қам там асы з ету;
D ) Н орм ати втік  көрсеткіш терін  орнату, әртүрлі бағдарлам алары  мен ж аң а 
өн ім дерін  өңдеу;
E ) П ай дан ы  қайта реттеуд ің  эд істер ін , нақты  ф орм алары н өңдеу ж эне 
қарж ы лан ды ру  агы м дары  мен қүры лы м дары н аны қтау.

72. ¥йымның стратегиясы мынаны білдіреді:
A ) Іскерлік  белсенділ іктің  негізгі бағы тталуы н ж әне оны ң концепциялары н 
аны қтау;
B ) А л д ы ға  қойы лған  ш еш ім дерге ж етуд ің  ж оспарлары  мен негізделген  
ш аралары н өңдеу;
C ) Қ ы зм еттің  әлсіз ж әне қатты  ж ақтары н  талдау;
D) С ы ртқы  ф акторлары н бақы лау  ж ән е оларды  ж оғарғы  ж етекш іл ікке 
ж еткізілуі;
E) О птим алды  варианты н таңдау , іш кі ж эне сы ртқы  ф акторлары н талдау, 
ресурстары  мен м үм кінш іл іктер  потенциалы н бағалау.

73. ¥йымныц арнайы мақсаттарына жататыны:
A ) Ә рбір  бөл ім ш елері бой ы н ш а п айдалы лы қты  ж эн е баска арнайы  м ақсаттары н 
аны қтау, саты лы м дарды ң белгілі б ір  деңгей іне ж етуі, ж аңа өн ім дердің  дам уы , 
норм ативтік  көрсеткіш терін  орнату , қарж ы ланды ру ағы м дары  мен қүры лы м ы н 
аны қтау, өсім н ің  тем птері мен саты лы м дары н ж оғары лату;
B) А л ды ға қойы лған  ш еш ім дерге ж етуд ің  ж оспарлары  м ен негізделген  
ш аралары н  өңдеу;
C) О п ти м алды қ  пайдапы лы ғы  мен түрақты  ж ағдайы н қам там асы з ету;
D) Т ехн и калы қ  саясатты ң  дам уы , бәсекелестікке қаб ілетті потенциалы н 
аны ктау, ин вести ц и ялы қ саясаты н  өңдеу, кадрлы қ саясаты н, әлеум еттік  
сұрақтары н  ш еш у;
E ) Ж аң а қы зм ет түрлер і мен сұрактарды ң  ж аң а дам у  бағы ттары н  өңдеу.

74. Әрбір үйымында кездесетін, қалыптасқан топтардың үш типі:
A ) Б асқаруш ы лы қ аппарат, конструкторлар  мен техн ологтар  м ам андары ны ң 
тобы , көп проф илдік  квалиф икациясы м ен  м ам андарды ң топтары ;
B) Ж етекш ілерд ің  ком андалы қ топтары , өндір істік  н ем есе м ақсатты қ ж үм ы с 
топтары ;
C ) Қ ы зм етті и н теграциялауды ң ж эн е коорди н ац и ялауды ң  тобы , қосы м ш а тобы
D) қарж ы лы қ тобы , ж оғары  квалиф икацияланған  ж ұм ы сш ы лар тобы , 
и н новациялы қ қы зм еті мен зерттелуі бой ы н ш а м ам андарды ң тобы ;
E) А қп аратты қ  қам там асы з ету тобы , басқаруш ы лы қ аппарат, м ақсатгы қ  ж ұм ы с 
топтары .
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7 5 .  М а р к е т и н г іс ім е н  б а с қ а р ы л у ы :

A) айы рбасы м ен  баскару;
B) өндіріспен  басқару;
C) сұраны сы м ен  баскару;
D) саты луы м ен баскару;
E) ком м ерц и ялы қ  ем ес қы зм етім ен  баскару.

76. Маркетингтік ұйым қызметінің өте кең таралған 
табылатыны:
A ) ф ункционалды қ;
B) геораф и ялы қ қағидасы  бойы нш а;
C) тауарлы қ  қағидасы  бойы нш а;
D) н ары қты қ кағидасы  бойы нш а;
E) ф акторлы қ  қағидасы  бойы нш а.

7 7 .  М о т и в а ц и я н ы ң  ө т е  е р т е д е г і  ә д іс і :

A ) қам ш ы  ж ән е бақы лау;
B) қы зм ет н әтиж есі бойы нш а;
C ) тоқаш  пен бақы лау;
D) қам ш ы  мен тоқаш ;
E) ж әбірлеу  ж эн е сы й ақы лау.

78. Мотивация дегеніміз не:
A) қы зм етке и терм елеуд ің  үрдісі;
B) ұйы м  ф ун кц и ялары н ы ң  бірі;
C) сы й ақы лау  тэс іл дер ін ің  бірі;
D) ұйы м дагы  ж осп арлауды ң  эдісі;
E) сы й ақы ны  апуды ң тәсіл і.

79. Қажеттілікті сезінуі не болып табылады:
A ) инициатива;
B ) итерм елеу;
C) істері;
D ) тэртіб і;
E ) мақсаты .

80. Сыртқы сый ақылануы дегеніміз не:
A) өзінд ік  сы йласты қ;
B) ж ұм ы сты ң  берілуі кезінде алы наты ны ;
C) қы зм еттік  статусты ң  сим волдары ;
D ) ұй ы м ы м ен  беріледі;
E) нәтиж еге ж етуд ің  сезім і.

схемасымен болып
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81. Маслоу пирамидасыпың іиыиында кандай кажеттіліктері орналаскан:
Л ) сы йласты қ;
B) кау іпсізд ік;
C ) ф изи ологи ялы к;
D) озінд ік  корсетілуі:
E) әлеум еттік .

82. Фредерика Герцбергтін мотивация теорлясыныц нсгізінде канлай екі 
категориялары жатыр:
A) ги гиеналы к ф акторлары , ф и зи ол оги ял ы к  ф акторлары ;
B) м отивация, сы й акы лау;
C) ги ги ен алы к  ф акторлары , м отивация:
D) м отивация, м арапаттау;
E) м арпаттау, ф и зи ологи ялы к  ф акторлары .

83. Болжау тсориясынык авторы кім болып табылады:
A) М .В ебер;
B) А .М аслоу;
C) М .К леллонд;
D) В .В рум;
E) П .Д рукер.

84. Қандан мотивацияиын моделін кешенді процессуалды деп атайды:
A) М ак К леллондты ;
B) Грецбергті;
C ) ш ы нды қты лы қты ;
D) П ортер-Л аулерді;
E) болж ауды .

85. Қандай мотивацняиың теориясы адамныц ішкі кажеттіліктеріиін 
идеитпфикациясмна негізделген:
A) қам ш ы  мен токаш ;
B) кам там асы з ету;
C) процессуалдық;
D) казіргі;
E) адаптивтік .

86. Өзінін табигаты бойыиша адампыц біртекгі қажеттіліктері капдай 
болып табылады:
A) элеум еттік ;
B) табы сты ;
C) материапдық;
D) психологиялы қ;
E) ф изиологиялы қ.
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87. Қажеттілікті канағаттанлырудың қүралымсн нс болі.ш табылады:
A) инициативтср;
B ) итермелеу;
C) істер;
D) тәртібі;
E) мақсаты.

88. Маслоу бонмішіа мотивация тсориисыныц негізінде кандай факторы 
жатыр:
A) сый акылау;
B) кажеттілік;
C) шындықтылық;
D) тәртібі;
E) итермелеу.

89. Әлеуметтік қажеттіліктің кандай баска атауы бар:
A) сыйластык;
B) қатыстылыгы;
C) өзіндік көрсетілуі;
D) қауіпсіздігі;
E) карсылық керсез'у.

90. Фредсрика Герцберггің мотивация тсорнясындағы гигиеналық 
факторларынаи нені гүсінуге болады:
A) медициналык тексеріс;
B) санитарлық шарттары;
C) жұмыс ортасы;
D) денсаулық жагдайы;
E) ортаның ластануы.

91. Болжаудыңтеориясындағы валенттілігімен нені түсінуге болады:
A) еый ақылаудың деңгейі;
B) марапаттау;
C) сый ақылаудың қүндылыгы;
D) жұмыстыц деңгейі;
E) катысты қанағаттануы.

92. Қапдай үш ксзсці жяне кандай жиынтыкі ылыгында бақылаудың үрдіс 
моделінс кірсді:
A) стандарттарын аиықтаудыц, қозғалысгарын реттейтін, нәтижелерін 
салыстыру;
B) натнжелсрін аиыктау, қозгалыетарын реттейтін. стандартгарымен 
нәтижелерін салыстыру;
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C ) қозғалы стары н  реттеу, стандарттары н  аны қтау, стандарттары м ен  
нәтиж елерін  салы сты ру;
D) қозғалы стары н  реттеу, стандарттары н  аны қтау, стандарттары м ен  
н эти ж елер ін  салы сты ру;
E) стандарттары н  аны қтау, қозғалы стары н  реттеу, нәтиж елерін  салы сты ру.

93. Адамдардың тануы мен қабылданудың есебімен жургізілуі сияқты, 
қандай мотивацияның теорннсы негізделеді:
A) қам ш ы  мен тоқаш ;
B) м азм ұндары ;
C) процессуалды к;
D) қазіргі;
E) адаптивтік .

94. Өзінің табиғаты бойыиша адамның қандай екілік қажеттілігі болып 
табылады:
A) элеум еттік ;
B) табы сты қ;
C) м атериалды қ;
D) психологиялы қ;
E) ф изиологиялы қ.

95.1шкі сый ақылану дсгсиіміз не:
A) ж алакы ;
B) ж ұм ы сты ң өзі беретін і;
C) қы зм еттік  статусты ң  сим волдары ;
D) ұй ы м ы м ен  бер ілетін і;
E) м актаулары  мен м арапатталулары .

96. Маслоу пирамидасынын негізінде қандай қажеттіліктері жатыр:
A ) сы йласты қ;
B) қауіпсізд ік;
C) ф изиологиялы қ;
D) өзінд ік  көрсетілуі;
E) элеум еттік .

97. Мак Кэлландтың мотивация теориясында қандай қажеттіліктері 
жатыр:
A ) билік, ө зінд ік  көрсетілу і, сы йласты қ;
B ) сәттіл ік, өзін д ік  көрсетілу і, сы йласты қ;
C) қаты сты лы ғы , өзін д ік  көрсетілу і, сы йласты қ;
D) қауіпсізд ік, сәттіл ік , ө зінд ік  көрсетілуі;
E) билік, сэттіл ік , қаты сты лы ғы .
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'і'і Інісқарудың тәжірибесі үшін шындықтылық тсориясыныц нәтижссі 
іісден турады:
\)  стер сы й ақы лануы  ш ы н ем ес болса  -  ең бектің  интенсивтіл ігі ж оғары лайды ; 
|І) опер сы й ақы лануы  ш ы н ем ес болса  — ең бектің  интенсивтіл ігі азаяды ;
( ) іііын сый ақылануы кезінде арманы жоғарылайды, еңбек етеду;
I •) сый ақы лануды ң ш ын ем ес кезінде кадрларды ң ағы м ды лы ғ өседі;
I ) шын сы й ақы лануы  кадрларды ң ағы м ды лы ғы н төм ендетеді.

ІОО.Бақыланудың керектілігі қандай жағдайларымен негізделеді:
\)  ж оспарды қ, кризистік  ж ағдайлары н ескерту, сәттіл ікті ұстам дану, 

ііақылануды ң кеңділігі;
Н) м отивтілігі, кризистік  ж ағдай лары н ы ң  пайда болуы н ескерту , сәттіл ікті 
устамдану, бақы лануды ң кеңділігі;
( ')  аны қталм ағанды қ, кризистік  ж ағдай лары н ы ң  п ай д а болуы н ескерту, 
соттілікті ұстам дану, бақы лан уды ң  кеңділігі;
D) беріктіл ік , кризистік  ж ағдай лары н ы ң  пайда болуы н ескерту, сәттіл ікті 
устамдану, бакы лануды ц кеңділігі;
Іі) икем ділігі, кризистік  ж ағдай лары н ы ң  пайда болуы н ескерту , сәттіл ікті 
устамдану, бақы лануды ң кеңділігі.
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