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1. ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
2007 жылғы 27 шілдедегі Қазақстан Республикасының«Білім туралы»  Заңының (бұдан әрі - Заң) 5-бабының 46-11) тармақшасына сәйкес әзірленген, орта кәсіптік білімнің негізгі кәсіптік білім беру бағдарламаларын меңгеретін студенттердің тәжірибесі туралы ережеге, 2015 жылдың 23 қарашадағы Қазақстан Республикасының Еңбек кодексіне сәйкес және Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2012 жылғы 23 тамыздағы № 1080 қаулысымен бекітілген білім берудің тиісті деңгейлерінің мемлекеттік жалпыға міндетті білім беру стандарттарының (бұдан әрі – стандарттар) талаптарын іске асыру мақсатында әзірленген. «Кәсіптік тәжірибені ұйымдастыру және өткізу ережелерін және тәжірибенің негізі ретінде ұйымдарды айқындау ережелерін бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2016 жылғы 29 қаңтардағы № 107 бұйрығы.
Тәжірибе орта кәсіптік білім беру мамандығы бойынша білім алушылардың барлық кәсіби қызмет түрлерін кешенді меңгеруі, жалпы және кәсіби құзыреттілікті қалыптастыру, сондай-ақ мамандық бойынша тәжірибелік жұмыстың қажетті іс-тәжірибесін және іскерлігін игеруді мақсат етеді.

 Студенттер мен олардың ата - аналарына жұмысқа орналасу мақсатында тұрғылықты жері бойынша тәжірибе ұйымы-базасын өз бетінше таңдау құқығы беріледі. Студенттің өтініші және ұйымның өтінімі колледж директорының атына тәжірибе басталғанға дейін 1 ай бұрын беріледі.

Тәжірибеге пәнаралық курсты (ПАК) және бағдарламаларды табысты меңгерген студенттер жіберіледі. Кәсіпорындарда тәжірибеден өту кезіндегі жұмыс күнінің ұзақтығы: 

– 16 жастан 18 жасқа дейінгі студенттер үшін-аптасына 36 сағаттан артық емес (Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 69-бабы)),

– 18 және одан жоғары жастағы студенттер үшін – аптасына 40 сағаттан артық емес (Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 68-бабы).
2. ТЕХНОЛОГИЯЛЫҚ ТӘЖІРИБЕНІ ҰЙЫМДАСТЫРУ

Ұйымдастыру жиналысында студенттер:

1.
Өндірістік тәжірибеден өту кезіндегі қауіпсіздік техникасы бойынша жалпы нұсқаулықтан өтеді. Нұсқаулықтан өту арнайы журналда тіркеледі. 

2.
Жолдама. 1-қосымша 

3.
Кәсіптік тәжірибенің жұмыс жоспар-кестесі. 2-қосымша

4.
Күнделік-кәсіби тәжірибеден өту туралы есеп. 3-қосымша
3. ТЕХНОЛОГИЯЛЫҚ  тәжірибе  НӘТИЖЕЛЕРІН  РЕСІМДЕУ
3.1.Тәжірибе барысында студенттер тәжірибеден  өту туралы күнделік жүргізеді. Тәжірибе  бойынша күнделік және есеп беру студенттің тәжірибеден өтуін сипаттайтын және растайтын есептік құжаттар болып табылады
Технологиялық тәжірибе бойынша күнделікті жүргізуге қойылатын талаптар:
· Күнделік студент тәжірибе бағдарламасының орындалуын растайтын құжат болып табылады;

· Күнделіктегі жазбалар күн сайын жүргізілуі және бір күн ішінде орындалған жұмыстардың тізбесін қамтуы тиіс • ;

·  Күнделікті кәсіпорынның практика жетекшісі күнделікті технологиялық практикада қарайды және қолымен куәландырады;

·  Күнделік практика бойынша есепке тіркеледі және колледжден практика жетекшісіне тексеру үшін тапсырылады.
3.2.Ұйымдағы жұмыстың барлық кезеңі ішінде студент практика бағдарламасына сәйкес қажетті материалды жинап, өңдеп, содан кейін оны өзінің жетекшісіне практика туралы ресімделген есеп түрінде ұсынуы тиіс. Практика туралы есеп студенттің практика кезінде орындаған жұмысын көрсететін негізгі құжаты болып табылады.

Тәжірибе туралы есепті әр студент жеке жасайды. Есепті құрастыру, өңдеу және ресімдеу үшін студенттерге соңғы 2-3 күн технологиялық практикадан өту ұсынылады. Студенттің практика туралы есебі мәтіндік, графикалық және фото, бейне материалдарды қамтуы тиіс.

Материалды есепте орналастыру тәртібі:

* Титул парағы;

* Мазмұны; 

* Кіріспе; 

* Негізгі бөлім;

• Қорытындылар;

* Пайдаланылған әдебиеттер тізімі;

* Қосымшалар;
Технологиялық тәжірибе бойынша есепті ресімдеу

Титул парағы-бұл жұмыстың бірінші (бас) беті, онда практика түрінің атауын көрсету қажет.

Тәжірибеге арналған шарт-белгіленген нысандағы заңды құжат, соның негізінде колледж білім алушыны Шартта көрсетілген кәсіпорынға тәжірибеден өту үшін жібереді. Келісім-шарт екі данада ресімделіп, практика орны бойынша колледж директоры мен кәсіпорын басшысы қол қойып, мөрмен расталуы тиіс. Шарттың бір данасы тәжірибе базасында қалады, екіншісі-студенттің есебіне қоса беріледі. 

Мазмұны. Тиісті беттерді көрсете отырып, есептің ақпараттық блоктарын аудару.

Кіріспе. Тәжірибе басталар алдында жетекші студентке тәжірибеге, оның өту мақсаттары мен міндеттерін қамтитын тапсырма береді. Олар есепті енгізуге қосылады. Бұл жерде зерттеу тақырыбының өзектілігін дәлелдеп, сіз кәсіпорынның қандай нормативтік-құқықтық құжаттарын пайдаланғаныңызды көрсеткеніңіз жөн. Енгізу көлемі 2 беттен аспайды.

 Негізгі бөлім колледж мамандықтары бойынша тәжірибе бағдарламасында ұсынылған тақырыптарға сәйкес рәсімделеді.  Кәсіпорын қызметін зерттеуді және алынған нәтижелерді талдауды қамтиды. 

Бұл бөлімде студент күнделікті өндірістік тапсырмаларды орындау туралы толық есеп береді және тәжірибе бағдарламасында ұсынылған зерттелген және пысықталған сұрақтарды сипаттайды.  

Қорытынды есеп бөлімі, онда студент кәсіпорын туралы, жалпы тәжірибенің ұйымдастырылуы мен тиімділігі, болашақ мамандығының әлеуметтік маңыздылығы туралы өз пікірін білдіреді. Оларды қысқаша және нақты тұжырымдау керек. Қорытынды соңында есепті тапсыру күні және автордың қолы қойылады.

Пайдаланылған әдебиеттер тізімі Нормативтік-құқықтық құжаттар тізбесінен басталады. Оларға әдістемелік және оқу құралдары, мерзімді басылымдар, веб-сайттардың мекенжайлары орналастырылады. Барлық көздер алфавиттік ретпен аударылады. 

Қосымшалар-тәжірибе бағдарламасында көрсетілген қосымшалар тізбесі бойынша құжаттардың үлгілері мен көшірмелерін, суреттерді, кестелерді, фотосуреттерді және т. б. қамтитын есептің қорытынды бөлімі. 

Есепті жазу кезінде зерделенген материал оқулықтардан және басқа да әдеби көздерден сөзбе-сөз алмастан, өз сөздерімен жазылуы тиіс. Баяндау сауаттылығына ерекше назар аудару қажет. Кәсіпорынның нормативтік-анықтамалық құжаттары практикадан өту жылына сәйкес келуі тиіс.

Мамандық бейіні бойынша технологиялық тәжірибе бойынша есеп көлемі-10-нан 15 бетке дейін, А4 форматты (қосымшаларды есепке алмағанда) толтырылады. 
· Технологиялық тәжірибе бойынша есепке қоса беріледі:
Тәжірибе  күнделігі;
* Тәжірибе  бойынша басшының қолымен расталған кәсіпорын күнделігіндегі мінездеме;

* Студенттің тәжірибе бойынша есебі • 

3.3.Технологиялық тәжірибе бойынша бағалаудың мақсаты: 1) кәсіби және жалпы құзыреттілікті; 2) Тәжірибелік тәжірибе мен іскерлікті бағалау болып табылады.

3.4. Технологиялық тәжірибе аяқталғаннан кейін ұйымның тәжірибе жетекшісі студентке мінездеме жасайды. Мінездемеде студенттің тегін, аты – жөнін, тәжірибеден өту орнын, өту уақытын көрсету қажет. Сондай-ақ сипаттамада көрсетілуі тиіс:

- тәжірибе бағдарламасын орындаудың толықтығы мен сапасы, студенттің тәжірибе кезінде алған тапсырмаларды орындауға қатынасы, студенттің тәжірибе нәтижелерін бағалау;

- студенттің кәсіби және жеке қасиеттері;

- студенттің кәсіби жарамдылығы туралы қорытынды.

Тәжірибеден  өту орнынан мінездеме студенттің күнделігінде жазылуы тиіс және ұйымның (мекеменің, органның) тәжірибе жетекшісі қол қояды.
4 ТЕХНОЛОГИЯЛЫҚ ТӘЖІРИБЕ БОЙЫНША ЕСЕП МӘТІНІН РЕСІМДЕУ
   Технологиялық тәжірибе бойынша есеп MS Word мәтіндік процессорымен (түрлі нұсқалармен) ұсынылатын құралдарды пайдалана отырып ресімделеді және басып шығару сапасы жақсы принтерде басып шығарылады.

1. Титул парағы 

Титул парағы MS Word мәтіндік процессорында теріледі. 

2. Мазмұны

Мазмұн тақырыбы бас әріптермен жазылады және жолдың ортасында тураланады. 

Айдарлардың бірдей дәрежелерінің тақырыптары бір-бірінің астында орналасуы қажет. Әрбір келесі сатының тақырыптарын алдыңғы тақырыптарға қатысты оңға ығыстыру керек. Әрбір тақырыпқа қарама-қарсы бастапқы беттің нөмірін қояды. Тақырып жолы беттің нөмірімен кері байланысады (бірқатар нүктелер). Бөлім атаулары, кіріспе, қорытынды, библиографиялық тізім және қосымшалар бас әріптермен жазылады. 

3. Тақырыптары 

Мәтін бөлімдерге, бөлімшелерге бөлінеді. Олардың мазмұнын анық және қысқаша көрсететін атаулары болуы тиіс. Бөлімдер реті бойынша араб цифрларымен нөмірленеді. Кіші бөлімдер әр бөлімнің шегінде нөмірленеді. Олардың нөмірлері бөлімнің нөмірінен және бөлімнің нөмірінен нүктемен бөлінген реттік нөмірден тұрады, "бөлім" және "бөлімше" деген сөздер жазылмайды. 

Түсіндірме жазба, қорытынды, библиографиялық тізім және қосымшалар нөмірленбейді. 

Тақырыптарды жолдың ортасында-нүктесіз, соңында және тасымалсыз орналастыру керек, бас әріптермен басып шығару керек, астын сызу керек. Егер тақырып жолға қойылмаса, онда оны бөлу кезінде мағыналық және логикалық байланысты ескеру қажет. 

Бөлімдер мен бөлімшелердің тақырыптары негізгі мәтіннен үш жоларалық аралықпен бөлінуі керек. Осындай қашықтық бөлімдер мен бөлімшелердің тақырыптары арасында сақталады. Тақырып жолдары арасындағы аралық – жалғыз. 

Әр бөлім, кіріспе, қорытынды, библиографиялық тізім, қосымшалар жаңа беттен басталады. 

4. Өндірістік тәжірибе бойынша есеп мәтінін ресімдеу

Мәтін А4 (210.297 мм) форматындағы қағаз парағының бір жағында орналасуы, негізгі мәтін үшін кітап бағдары және қажет болған жағдайда – сызбаларды, суреттерді, кестелерді және т. б. орналастыру үшін альбомдық болуы тиіс. Кітап бағдары бар беттер үшін келесі өрістердің өлшемдерін орнату ұсынылады: 
* жоғарғы – 2 см, 

* төменгі-2,5 см, 

* сол жақ-2,5 см, 

* оң жақ-1,6 см. 

Альбомдық бағдарлары бар беттер үшін келесі өрістердің өлшемдерін орнату ұсынылады: 

* жоғарғы-2,5 см, 

* төменгі-1,6 см, 

* сол жақ-2,5 см, 

* оң жақ – 2 см. 

Мәтінді енгізу (және пішімдеу) үшін: 

* қаріп-Times New Roman, 

• мөлшері-14 п, 

* жоларалық интервал-бір жарым, 

* туралау әдісі-негізгі мәтіннің ені бойынша (тақырыптарды, тізімдерді және мәтіннің басқа элементтерін басқа туралау тәсілдерін таңдауға болады, мысалы, тақырыптарды ортаға орналастыруға болады), 

* сызба-әдеттегі, 

• бірінші жолдың шегінісі (азат жол) – 1 см. 

Тақырыптарды, негізгі ұғымдарды бөлу үшін сызудың басқа тәсілдерін (курсив, жартылай қалың) пайдалануға жол беріледі. 

Мәтінде тасымалды автоматты түрде орналастыру керек. 

Мәтіндегі тырнақшалар біркелкі ресімделеді (не " ", не " "). 

Аты-жөніңізді тегінен жыртуға болмайды және әрқашан тегінің алдында орналастыру керек (библиографиялық тізімдер, ішінде мәтіндік және жол асты ескертпелер, онда аты-жөні тегінен кейін әрқашан тұрған).
5. Кестелер мен иллюстрациялар 
Өндірістік тәжірибе бойынша есепте материалдарды жүйелендіруге, құрылымдауға және көрнекі ұсынуға көмектесетін кестелерді пайдалануға болады.

Мәтіндегі кестеге сілтеме міндетті. Кестені мәтінде ол ескертілгеннен кейін ғана орналастыру керек. 

Иллюстрациялар (сызбалар, графиктер, схемалар, суреттер), сондай-ақ олар алғаш рет аталғаннан кейін мәтінде орналастырылуы тиіс және оларға міндетті түрде сілтемелер болуы тиіс. 

Суреттердің (кестелердің) нөмірленуі бүкіл жұмыс бойынша толассыз болуы немесе бөлім шегінде жүзеге асырылуы мүмкін, мысалы, сурет. 1 немесе сурет 1.1. Егер жұмыста тек бір ғана иллюстрация  (кесте) болса, оны нөмірлемесе де болады
6. Сілтемелер 

Әдеби қайнар көзден алынған кез келген (дәйексөз, позиция, формула, кесте, басқа басылымға сілтеме және т.б.) сілтеме болуы керек.  Кестелерге, суреттерге, қосымшаларға сілтемелер дөңгелек жақшада жасалады.
Библиографиялық тізімнен пайдаланылған дереккөзге сілтеме жасаған кезде жұмыс мәтініндегі дереккөздің өзі атау емес, квадрат жақшаларда тізімдегі нөмір қою ұсынылады. Қажет болған жағдайларда (әдетте сандық деректерді немесе дәйексөзді пайдаланған кезде) беттер да көрсетіледі. Мысалы: [6, б. 4-5]. 

Сілтемелерді пайдалануға жол беріледі (беттің төменгі жағында орналасқан ескертулер, библиографиялық сілтемелер, яғни сілтеменің негізгі мәтінімен байланысты түсініктемелер). Бет сілтемелері Бір бет шегінде нөмірленуі немесе жұмыстың мәтіні бойынша тура нөмірленуі мүмкін. 

7. Беттерді нөмірлеу 

Өндірістік тәжірибе бойынша есепте титулдық парақтан бастап беттердің ретімен нөмірленуі жүзеге асырылады. 

Беттің реттік нөмірін беттің жоғарғы жиегінің ортасында қою керек (титулдық парақта, мазмұн парағында және түсіндірме жазбаның бірінші парағында бет нөмірлері қойылмайды). Бірінші нөмірленген Парақ төртінші парақ болуы тиіс. Жұмыс беттері араб цифрларымен нөмірленуі керек.
8. Библиографиялық тізім 

 Тізім элементтері келесі тәртіпте орналасады: 

1. Заңнамалық актілер, директивтік және нормативтік материалдар (ҚР Заңдары, Президент жарлықтары, Үкіметтің қаулылары, жалпы мемлекеттік деңгейдегі маңызды Нұсқаулық құжаттар). 

2. Хронологиялық тәртіпте статистикалық деректер (ресми жинақтар, хабарлар, шолулар және т.б.). 

3. Отандық және шетелдік авторлардың жұмыстары (кітаптар, монографиялар, брошюралар және т. б.). 

4. Мерзімді басылымдар (газеттер, журналдар). 

5. Электрондық ресурстар. 

9. Қосымшалар 

Әрбір қолданба жаңа беттен басталуы керек. Жоғарғы оң жақ бұрышында қосымшаның тақырыбы жазылады (егер біреуден артық қосымша келтірілсе, нөмірін міндетті түрде көрсете отырып). Мысалы, 1-Қосымша, 2-Қосымша. 

Егер бағдарлама бір беттен артық болса, онда оның соңғы бетінде жазылады, мысалы, прил соңы. 1, ал аралық жағдайда-прилдің жалғасы. 1.
 5. ТӘЖІРИБЕ ҚОРЫТЫНДЫСЫН ШЫҒАРУ
Тәжірибе аяқталғаннан кейін колледж басшысы қорытынды конференция өткізеді, онда студент сынақ тапсырады.

 Студентті тәжірибе бойынша есепке жіберуге технологиялық тәжірибе бағдарламасына сәйкес технологиялық тәжірибе бойынша толық ресімделген есеп негіз болып табылады .

Технологиялық тәжірибе бойынша есепке қоса беріледі:

Кәсіпорын басшысының қолы қойылған, белгіленген талаптарға сәйкес ресімделген тәжірибебойынша күнделік.
Тәжірибе  туралы есепті тексеру нәтижесінде студент диплом алдындағы тәжірибеге сынақ (есепке алынды) немесе баға алады. Есепке алу немесе бағалау кезінде студенттің күнделік және тәжірибе бойынша есептің мазмұны мен дұрыс ресімделуі; тәжірибе жетекшілерінің ұйым мен колледжден пікірлері ескеріледі. Сынақ (баға) ведомоске, студенттің сынақ кітапшасына және тәжірибе бойынша студенттің күнделігіне қойылады. Тәжірибе  бойынша сынақты бағалау.

Тәжірибе  бағдарламасын дәлелсіз себептермен орындамаған немесе жұмыс туралы теріс пікір алған студент академиялық қарызы үшін колледжден шығарылуы мүмкін. Дәлелді себеп болған жағдайда студент оқудан бос уақытта тәжірибеге екінші рет жіберіледі.
1-қосымша

Жолдама
Өндірісте қалады

Тәжірибеге шығу туралы бұйрық 
_____________________________________________________________                      (негізі)
"___"______2019ж.

білім алушы ______________________________________топ _________

                                                      тегі, аты, әкесінің аты (болған кезде)

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

                         (кәсіпорынның атауы)

кәсіптік тәжірибеден өту үшін жіберіледі

_____________________________________________________________________

Тәжірибенің басталу мерзімі______________.20___ж.

Тәжірибенің аяқталу мерзімі__________20___г.

Оқу орнының басшысы _____________________

     М. О.                     _______________________

                                    (қолы)
______________________________
______________________________________
Оқу орнына қайтарылады

Келу және кету туралы белгі

Білім алушы__ _______________________________ ______________

                                             тегі, аты, әкесінің аты (болған кезде)

кәсіптік тәжірибеден  өту үшін ___________________________

_________________________________________________________________________

               (кәсіптік тәжірибенің атауы)
ИнЕУ ЖК - нен келді                                                      ИнЕУ ЖК-не кетті

____________________________                ______________________________

"___"______________20____ж.                           "____"____________20____ж.

Мөр, қолы                                                                                       Мөр, қолы
2-қосымша
	«Бекітемін»

Оқу-өндірістік жұмыс жөніндегі орынбасары

____________________________

          аты-жөні(болған кезде)

"______" ___________________ 20___ ж.
	"Келісілді»

Кәсіптік тәжірибе жетекшісі

(ұйымның, кәсіпорынның, мекеменің)

_________________________________

аты-жөні(болған кезде)

"______" __________________ 20____ж.


Кәсіптік тәжірибенің жұмыс жоспар-кестесі
Мамандық бойынша  ___________________________________________________________

Білім беру бөлімі ____________________________________ ____курс _ _ _ топ_______

                                      тегі, аты, әкесінің аты (болған кезде)

ТОО " Инновациялық Еуразия Университетінің Жоғары колледжі»
                   (оқу орнының атауы))
	№
п/п
	Кәсіптік тәжірибенің бағдарламасына сәйкес орындауға (зерделеуге) жататын жұмыстардың тізбесі
	Кәсіптік тәжірибе бағдарламасын орындау мерзімдері
	Ескертпе

	
	
	басталуы 
	аяқталуы
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


Қолы______________________________________________________________

      (оқу орнынан кәсіби практика жетекшісі)

"___" _______________2019ж.

 3- қосымша
Кәсіптік тәжірибеден өту туралы күнделік-есеп

           Білім алушы______________________________________________
              тегі, аты, әкесінің аты (болған кезде)
	№
п/п
	Әрбір күн үшін кәсіптік тәжірибе  бағдарламасына сәйкес орындалған (зерделенген) жұмыстардың атауы
	Кәсіптік тәжірибенің жекелеген тақырыптарын, жұмыстарын орындау мерзімдері
	Өндірістен кәсіби тәжірибе жетекшісінің қолы

	
	
	басталуы 
	аяқталуы
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


   
1. Зерттелген конструкциялардың сипаттамасы, жабдықтар,

механикаландыру, өндірісті автоматтандыру және

еңбектің озық әдістерін, және т. б.

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Білім алушының қолы ____________

"_____" ___________________20 ___ж.

________________________________________________________

(кәсіби тәжірибенің тікелей басшысы)

"_____" ___________________20 ___ж.

      2 Тәжірибе алушыны  көтермелеу және жазалау.

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

      3. Кәсіптік тәжірибе басшысының қорытындысы (келісім бойынша)

ұйымдар, кәсіпорындар, мекемелер).

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Кәсіптік тәжірибе басшысының қолы   (ұйымнан), кәсіпорындар, мекемелер) ____________________________________________

"______"_________________20____ж.

Құрастырған:

Директордың ОӨЖ орынбасары
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