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Сабақтың мақсаты:

1.Хаттаманың жазылу ережелері мен
үлгілерін үйрете отырып,
студенттерді сауаттылыққа үйрету.
2.Сөздікті меңгерте отырып, дұрыс
сөйлем құруға дағдыландыру.



Хаттама - жиналыстарда, 
кеңестерде,  конференцияларда 
жəне алқалық органдардың 
мəжілістерінде мəселені талқылау 
мен шешім кабылдаудың барысы 
туралы мəлімет беретін құжат. 



• Толтырудың тəсілі мен көлемі 
жағынан хаттамалар стенография, 
фонография, конспект түрінде жəне 
сөйлеген сөздердің мазмұны 
жазылмаған ықшамды түрде болып 
келуі мүмкін. 

Хаттаманы толтыру тəртібі:



Хаттаманы толтыру тəртібі:

• Қысқа хаттамаларда күн тəртібі, 
сөйлеушілердің аты-жөні, сөйлеген 
сөздердің тақырыбы жəне 
қабылданған шешімдер көрсетіледі. 



Сөйлеген сөздердің толық мəтіні
келтірілмейді. 
Толық хаттамаларда сөйлеген
сөздердің барлығы көрсетіледі. 



Хаттаманың толықтық 
дəрежесін жиналыстың өзі 
айқындайды. 



   Мəтінің кіріспе бөлігінде
қатысушылардың құрамы, күн тəртібі;
негізгі бөлімінде тыңдалған мəселе,
сөйлегендер сөздер жəне
қабылданған қаулы көрсетіледі.
Құжаттың соңында төраға мен
хатшының қолы 
қойылады.



!”• Хаттамалар мəжіліс барысының 
жазбасы, стенограммалар,мəділісті 
өткізуге дайындалған дыбыстық 
жазбалар мен материалдар
(баяндамалар,сөйлеулер,
анықтамалар мəтіндері,қаулы), 
шешім жобалары (күн тəртібі, 
тіркелім қағаздары) негізінде 
толықтырылады.



Мəжіліс кезінде 
стенограммаға жазылса, 
стенограмма мəтіні ашылып, 
куəландырылады да, 
хаттамамен бірге кино, бейне, 
аудио құжаттарды сақтау 
бойынша Мемлекеттік 
архивтің ерекше ережелері 
бар.

  



Хаттаманын деректемелері:

• мекеменің атауы; 
• құжаттың атауы; 
• мəжілістің өткен күні; 
• индексі (нөмірі); 
• мəжіліс өткен орын; 
• бекіту грифі (егер қажет болса); 
• тақырыбы (жиналыстың, алқалық 

органның атауы); 
• мəтін.



Хаттаманың құрамы:

• Мəтіннің кіріспе бөлігінде 
қатысушылардың құрамы, күн 
тəртібі; 

• Негізгі бөлігінде тыңдалган 
мəселе, сөйлеген сөздер жəне 
қабылданған қаулы көрсетіледі;

• Құжаттың соңында төраға мен 
хатшының қолы койылады.



Мəселелерді талқылау барысы жəне
алқалық органдар отырыстарында,
кеңестерде, жиналыстарда,
мəжілістерде қабылданған шешімдер
хаттамаларда белгіленіп отырады.



Хаттаманың құрылымы:
(Кəсіпорынның, мекеменің атауы)
 
Бас директордың қатысуымен өткен өндірістік мəжіліс
 
ХАТТАМАСЫ
(күні.айы.жылы) № (номер)
(қала) қаласы
 
Төраға аты-жөні                                                                (аты-жөні)
Хатшы аты-жөні                                                               (аты-жөні)
        
         Қатысқандар:                                              (лауазымы) (аты-жөні)
 
        Қаралған мəселелер:
        1. (мəселелер).....
        2. (мəселелер).....
 
        Қабылданған шешімдер:
        1. (шешімдер)......
        2. (шешімдер)......
 
        Төраға                                                                             (аты-жөні)
        Хатшы                                                                             (аты-жөні)
 
        № (номер) іске
 
        Орындаушының қолы                                          (күні.айы.жылы) 



Кəсіпорынды құру туралы хаттама 
үлгісі

Хаттама
00.00.00.№1
Алматы
Құрылтайшылар жиналысы
Аты
Төраға-тегі,есімі,əкесінің аты
Хатшы-тегі,есімі,əкесінің аты
Қатысқандар-аты жөндері
Күн тəртібі:

1. ........құру туралы
2. ……Жарғысын бекіту туралы
ТЫҢДАЛДЫ                                 СӨЙЛЕГЕНДЕР
ҚАУЛЫ ҚАБЫЛДАДЫ                  
ТЫҢДАЛДЫ                              СӨЙЛЕГЕНДЕР
ҚАУЛЫ ҚАБЫЛДАДЫ
Төраға                        қолы                       Қойылған қол анықтамасы
Хатшы                        қолы                       Қойылған қол анықтамасы



Сөздік: 
• хаттама - протокол
• мəжіліс, отырыс - заседание
• жиналыс - собрание
• төраға - председатель
• хатшы - секретаръ
• тізім - список
• күн тəртібі - повестка дня
• баяндама - доклад
• қысқаша жазба - краткая запись



• бірауыздан - единогласно
• қатысу - участвовать, присутствовать
• сөйлеу - выступать
• тыңдау - слушать
• қаулы кабылдау - постановить
• қабылданған қаулы - постановление
• макұлдау - одобрить
• бекіту - утвердить
• қоса беру - прилагать

Сөздік: 



• есеп -отчет
• қүжат - документ
• міндет - задача
• мəселе — проблема, вопрос, задача
• ұсыныс – предложение
• ұсыну - предлогать
• енгізу - внести
• мекеме - учреждение
• корытындылау - подытожить, 

заключить
• коса беріліп отыр - приллагается

Сөздік: 



Хаттама үлгісі



Хаттама
 үлгісі


