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Сабақтың тақырыбы:
Штат кестесі. 



Штат кестесі

Сөздік 
• структура и штатная численность - құрылым жəне 
штат саны

• предприятия –кəсіпорын
• должность – лауазым
• руководитель – басшы
• перечень –тізім
• месячный фонд заробатной платы – жалақының 
айлық қоры

• общая штатная численность – жалпы штат саны



) • гриф- бекіту белгісі
• приказ – бұйрық
• утверждаю – бекітемін
• согласовывается с главным 
бухгалтером – бас есепшімен келісіліп

• изменения - өзгертулер
• наименоваие предприятие – ұйымның 
ресми атауы

• штат в количестве  - штат санының 
бірлігі



              Кəсіпорынның құрылымы , сандық құрамы , 
біріншіден , «Құрылым жəне штат саны» деген 
құжатта бекітіледі.Құжаттың мəтіндік бөлігі кесте 
түрінде орындалады.Онда  кəсіпорынның барлық 
құрылымдық бөлімшелері , оларға кіргізілген 
қызмет түрлері жəне əр қызмет түрі бойынша 
штаттық тұлғалар саны көрсетіледі.

            Құжат кəсіпорынның бланкісінде жасалып , 
оған басшының орынбасары қол қояды , бас 
есепшімен келісіліп , бірінші бас Кəсіпорынның 
лауазымдық жəне сандық құрамы , жалақы қоры 
көрсетіліп , «Штат кестесінде» бекітіледі.Ол 
кəсіпорынның бланкісінде толтырылып , қызмет 
түрлерінің тізімі , штаттық тұлғалардың саны,
қызмет ақысы қосымша ақы жəне жалақының 
айлық қоры туралы мəліметтерді береді. шы 
бекітеді.



               Штат кестесіне кəсіпорын 
басшысының орынбасары қол қойып , бас 
есепшімен келісіле отырып , кəсіпорын 
басшысы бекітеді.Бекіту белгісінде 
кəсіпорынның жалпы штат саны , 
еңбекақының айлық қоры көрсетіледі.

           Бұл аталған құжаттарға тек 
директордың бұйрығымен өзгерістер 
енгізіледі.
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                                Штатное расписание
          Разработная структура предприятия, количественный 
состав закрепляются в документе под названием 
«Структура и штатная численность». Текстовая часть 
документа исполняется в виде таблицы.   
   В таблице указываются все структурные подразделения 
предприятия, вводимые в них должности и количество 
штатных единиц. 

Документ составляется на бланке предприятия, 
подписывается заместителем руководителя, 
согласовывается с главным  бухгалтером, утверждается 
первым руководителем.
Должностной и численный состав предприятия с указанием 
заробатной платы закрепляется в «Штатном расписании». 



              Оно составляется на бланке предприятия, 
содержит перечень должностей, сведения о 
количестве штаных единиц, должностных окладах, 
надбавках и месячном фонде заробатной платы.                                                         

            Штатное расписание подписывается 
заместителем руководителя предприятия, 
согласовывается с главным бухгалтером, 
утверждается руководителем предприятия. При 
этом в грифе утверждения указываются общая 
штатная численность предприятия и месячный 
фонд заробатной платы.
Изменения вносятся приказом директора.



Бақылау сұрақтары:
Штат кестесі дегеніміз не?
Штат кестесінде не жазылады?
Штат кестесіне кімдер қол қояды?
Штат кестесін кім бекітеді?
Штат кестесіне кім өзгеріс енгізе алады?


