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Бағдарлама мен әдістемелік нұсқаулар Қазақстан Республикасы Үкіметінің 31.10.2018 жылғы № 604 қаулысымен бекітілген Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті стандартының талаптарына сәйкес өндірістік/диплом алдындағы практикадан өту және есепті дайындау кезінде студенттерге арналған бірыңғай және міндетті талаптарды, ережелер мен ұсынымдарды айқындауға арналған.
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1. 
ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР

6В04202 "Бизнес және құқық", 6B04110 "Кеден ісі",6В04203 "Экономикалық қауіпсіздікті құқықтық қамтамасыз ету" (бұдан әрі – «Esil University») білім беру бағдарламалары студенттерінің оқу практикасы (бұдан әрі – практика) кеден органдары үшін жоғары білікті мамандарды даярлаудың маңызды бөлігі болып табылады.
	Базалық даярлық факультетінің студенттері үшін практиканы жоспарлау және ұйымдастыру Қазақстан Республикасының Жоғары білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті стандартына сәйкес жүзеге асырылады. Оны өткізудің мазмұны мен уақыты оқу жұмыс жоспарымен және 1 курс студенттері үшін оқу-таныстыру практикасы бойынша әдістемелік нұсқаулармен айқындалады – 6В04202 "Бизнес және құқық", 6B04110 "Кеден ісі", 6В04203 "Экономикалық қауіпсіздікті құқықтық қамтамасыз ету" білім беру бағдарламалары (бұдан әрі – Бағдарлама). Студенттерді практикаға жіберу практикадан өту мерзімдерін, практика базасын және университеттің практика жетекшісін көрсете отырып, университет ректорының бұйрығымен ресімделеді.
	Студенттерге арналған оқу практикасы университетте өтеді. Практикадан өту мәселелері "құқық" кафедрасының отырысында талқыланады.
	"Құқық" кафедрасы кафедра талаптарына сәйкес практикадан өту, есептерді жасау және қорғау тәртібімен танысу туралы студенттерге шолу конференциясын өткізеді.
	Практикаға жалпы басшылық кафедра меңгерушісіне жүктеледі, оның ұсынысы бойынша есептерді жасау және қорғау бойынша әдістемелік көмек көрсету үшін профессор-оқытушылар құрамынан практика жетекшісі тағайындалады.
	Практикадан өту барысын бақылау практика басшысына жүктеледі.
Практика аяқталғаннан кейін студенттер күнделік пен есеп жасайды, ал практика жетекшісі мінездеме жасайды.
Мінездемеде мыналар көрсетіледі: 
·  бағдарламаның, іс-тәжірибе өтудің күнтізбелік жоспарының толық және сапалы орындалуы;
·  білім алушылардың қызметтік міндеттерді орындауға дайындық деңгейі;
·  ұйымдастырушылық қабілеттерінің болуы, нормативтік-құқықтық  актілерді білуі және оларды жұмыста қолдана алуы;
·  іс-тәжірибе жетекшісінің жетекшілігімен студенттің өз бетінше орындаған жұмыс көлемі;
·  студенттің моральдық-ерікті және іскерлік қасиеттері, тәртіптілігі, тындырымдылығы, жалпы және мәдени деңгейі;
·  бағдарламаны табысты орындауға септігін тигізген немесе кедергі келтірген жеке қасиеттері;
·  іс-тәжірибеден өту қорытындысы бойынша алдын ала бағасы.
Студенттер практикадан өткенен кейін кафедра меңгерушісінің өкімімен бекітілген комиссия алдында іс-тәжірибе бойынша есептерді қорғау ұйымдастырылады.
Іс-тәжірибеден өтпеген, бағдарламаны орындамаған, жұмысы жөнінде теріс пікір алған немесе іс-тәжірибе бойынша есепті қорғау барысында қанағаттанарлықсыз баға алған студенттер келесі академиялық кезеңде теориялық оқумен қатар немесе жазғы семестр уақытында қайта іс-тәжірибеден өтуге жіберіледі.
 





2.ІС-ТӘЖІРИБЕНІҢ МАҚСАТЫ МЕН МІНДЕТТЕРІ

Оқу тәржірибесінің мақсаты студенттерді органдары қызметінің бағыттарымен, болашақ кәсіби қызметтеріндегі негізгі функцияларымен және міндеттерімен таныстыру.
Қойылған мақсатқа жету үшін іс-тәжірибе барысында мынадай міндеттер орындалуға тиіс:
· студенттердің теориялық оқу барысында алған білімдерін тексеру және бекіту; 
· органының ұйымдастырушылық құрылымымен, оның негізгі функцияларымен танысу;
·  органдары қызметін реттейтін заңдар мен заңға сәйкес актілерді қарастыру;
· іс-тәжірибе бойынша есепті, курстық жұмыстарды, ғылыми баяндамаларды дайындау үшін материалдарды жинау және жүйелеу;
· құқық нормаларын нақты тәжірибелік жағдайларда қолдана алуына баулу.


3.ІС-ТӘЖІРИБЕГЕ ҚАТЫСУШЫЛАРДЫҢ ҚҰҚЫҚТЫҚ ЖАҒДАЙЫ

3.1. Іс-тәжірибе жетекшісінің міндеттері
Кафедрадағы оқу тәжірибесінің жетекшісі:
· кәсіптік іс-тәжірибе басталғанға дейін білім алушыларды іс-тәжірибе бағдарламасымен таныстыруға және іс-тәжірибе мазмұны бойынша және ұйымдастыру жүйесі туралы кеңес беру;
· іс-тәжірибеден өтудің күнтізбелік жоспарына сәйкес студенттің жұмысын ұйымдастыруға;
· білім алушының орындайтын жұмысының сипаты мен ерекшеліктерін таныстыруға;
· білім алушының Бағдарламаны сақтауын, іс-тәжірибеден өтудің күнтізбелік жоспарын және есептік құжаттарды уақтылы орындауын бақылауды күнделікті жүзеге асыруға;
· заңдылықты, ішкі тәртіп ережелерін сақтауға бағытталған ұйымдастырушылық сипаттағы шаралар қабылдауға;
· білім алушының күнделігін тексеруге (Қосымша 3);
· іс-тәжірибе жөніндегі есепті қорғауға жіберу туралы басты парақшаға қол қою (Қосымша 3); 

3.2. Білім алушының міндеттері
Оқу тәжірибесінен өту барысында білім алушы:
· осы бағдарламада көзделген тапсырмаларды толық көлемде және белгіленген мерзімде орындауға, күнделікті жасалған жұмыс нәтижелері туралы күнделік жүргізуге;
· оқу тәжірибесінен өту бойынша белгіленген еңбек күн тәртібін сақтауға; 
· жоғары қырағылық, ұйымдастырушылық, бастамашылық таныту, заңдылықты қатаң сақтауға;
· органдар қызметіне қатысты бұйрықтарды, нұсқаулықтарды, шолуларды зерделеу;
· тікелей іс-тәжірибе жетекшісі алдында жасалған жұмыс нәтижелері туралы күн сайын есеп беруге;
· курстық жұмыстар, ғылыми баяндамалар жазу үшін  органының аумақтық бөлімшесінің кәсіби қызметі бойынша, заңнамалық, нақты және практикалық материалдарды жинауды жүзеге асыруға міндетті.

4. ІС-ТӘЖІРИБЕДЕН ӨТУ ТӘРТІБІ

Іс-тәжірибенің мазмұны және оны өткізу мерзімі 6В042  "Құқық" дайындау  оқу жұмыс жоспарымен белгіленеді. Кафедра іс-тәжірибенің тақырыптық жоспарын құрастырады және мазмұнын анықтайды. 
Студенттерге іс-тәжірибенің алғашқы күні тәжірибеден өтудің мақсаты, атқаратын жұмыстарының сипаты, университеттің құрылымы, жұмыс күнінің тәртібі, таныстырылып, оқу – іс-тәжірибенің жоспары түсіндіріледі. 
Іс-тәжірибеден өту уақытында студенттер іс-тәжірибе өту жетекшісінің бақылауында болады. 
Студенттерге Бағдарламаға сәйкес іс-тәжірибені өтудің жеке күнтізбелік жоспары құрылады (1 қосымша).
Студенттер күнделікті орындаған жұмыс нәтижелерін іс-тәжірибені өту күнделігіне жазып отырады (2 қосымша).

5. ОҚУ ТӘЖІРИБЕСІНІҢ МАЗМҰНЫ

Іс-тәжірибеден өту кезінде студент келесі негізгі ұстанымдармен танысуы керек:
Білім алып отырған дайындалу бағытымен және оның білім бағдарламасымен танысу; оқу орынының ұйымдық-құқықтық нысанымен, құрылымымен, басқару жүйесімен жалпы танысу; оқу орынының қызметін реттейтін заңнама мен заңға сәйкес актілерді қарастыру және қызметкерлерінің лауазымдық міндеттерін қарастыру; «ҚР мемлекеттік қызметі туралы», «Құқық қорғау қызметі туралы», «Кеден қызметі туралы», «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» ҚР заңнамаларын зерттеу; Кеден қызметін реттейтін заңнамаларды анықтау; Кеден саласындағы уәкілетті органның құқықтық жағдайын, функцияларын және міндеттерін зерделеу; Мемлекеттік қызметшілердің, құқық қорғау органдары мен кеден органдары қызметкерлерінің қызмет әдебінің ережелерін зерттеу; еңбек ұжымынның жұмыс дағдыларын меңгеру.

6. ОҚУ ТӘЖІРИБЕСІН ӨТУДІҢ ТАҚЫРЫПТЫҚ ЖОСПАРЫ 

	№ р/с
	Жұмыс атауы мен мазмұны
	Күндер саны

	1
	Оқу орынының қызметімен танысу: миссиясы, стратегиялық мақсат, міндеттері, ұйымдық-құқықтық нысаны, құрылымы, басқару жүйесі.
Оқу орынының қызметін реттейтін заңнаманы, заңға сәйкес актілерді, 
қоғам Жарғысын және оның қалыптасуы мен жұмыс істеуі туралы нормативтік құжаттардың мазмұнын зерттеу. 
	1

	2
	Ұйымның құрылымдық бөлімдерімен танысу: қызметкерлердің міндеттері, функциялары, міндеттерін бөлу, лауазымдық нұсқаулық, басқа бөлімшелермен өзара іс-қимыл жасауы.
	1

	3
	Кеден қызметін реттейтін заңнамаларды анықтау және сол заңдарға сәйкес уәкілетті органның  құқықтық жағдайын, функцияларын және міндеттерін қарыстыру
	1

	4
	 ҚР заңнамаларына талдау жасау: «ҚР мемлекеттік қызметі туралы» 2015 жылғы 23 қарашадағы, «Құқық қорғау қызметі туралы»  2011 жылғы 6 қаңтардағы, «Кедендік реттеу туралы» 2017 жылғы 26 желтоқсандағы, «Сыбайлас жемқорлыққа қарсы іс-қимыл туралы» 2015 жылғы 18 қарашадағы ҚР заңдарына
	1

	5
	Мемлекеттік қызметшілердің, құқық қорғау органдары мен кеден органдары қызметкерлерінің қызмет әдебінің ережелерімен танысу.
Қажетті материалдарды жинау, зерттеу және жүйелеу, оқу –тасыну іс-тәжірибесі туралы есепті дайындау
	1



7.  ІС-ТӘЖІРИБЕ ҚОРЫТЫНДЫСЫН ЖАСАУ ЖӘНЕ БАҒАЛАУ

7.1 Есепті дайындау мен рәсімдеуге қойылатын талаптар

Іс-тәжірибе аяқталғаннан кейін білім алушы кафедрадағы тәжірибе жетекшісіне іс-тәжірибе барысында жасалған жұмыстары, қол жеткізген жетістіктері көрсетілген іс-тәжірибе бағдарламасын орындау туралы есеп беру күнделігін тапсырады. 
Іс-тәжірибенің бірінші күнінен бастап студенттер күнделікті іс-тәжірибе күнінде хронологиялық тәртіпте жазылған күнделік-есептерді сақтауы керек. Бұл студентке іс-тәжірибе аяқталғанға дейін толығымен аяқталуға тиіс сапалы есеп жазу мүмкіндігін береді.
Оқу  тәжірибесі туралы есепке келесі талаптар қойылады:
- студент іс-тәжірибе бағдарламасына сәйкес барлық сұрақтарды анық баяндауға тиіс;
- студент іс-тәжірибе базасының практикалық материалдарын барынша пайдалануға тиіс;
- таңдап алынған, талданатын фактілік материалдар баяндамаға қосымша ретінде ресімделуі тиіс. Қосымшада басшылықта қолданылатын құжаттардың көшірмелері  ұсынылады.
Жұмысты рәсімдеу:
	Іс-тәжірибенің нәтижесі бойынша білім алушы тапсыратын есіптің көлемі 8-10 беттен аспауы тиіс. 
Бағдарламаны орындау туралы есебі мыналардан тұрады:
1. Тысқы беті (3 қосымша)
2. Іс-тәжірибеден өтудің күнтізбелік жоспары 
3. Оқу  тәжірибесінің күнделігі
4. Іс-тәжірибе мазмұны, жасалған жұмыс түрлері, іс-тәжірибе барысында Бағдарламаның 6-бөліміне сәйкес жиналған құжаттар қарастырылатын мәтіндік бөлімі.
5. Курстық жұмыстарды, ғылыми баяндамаларды жазу үшін тәжірибелік және статистикалық материалдарды жинау бойынша жеке тапсырмасын (4 қосымша)
	

7.2 Іс-тәжірибе туралы есепті қорғау тәртібі

Оқу іс-тәжірибесі туралы есеп курстың басталуынан бір аптадан кешіктірмей кафедраға тапсырылады. Есеппен бірге іс-тәжірибе жетекшісімен куәландырылған күнтізбе жоспары, тәжірибелік күнделік, студентке берілген мінездеме ұсынылады.
Есепті тәжірибе жетекшісі тексереді және кафедра басшысының бұйрығымен құрылған комиссия алдында қорғалады. 
Есеп жетекші тексерісінен өткеннен кейін комиссия алдында қорғалады. Қорғау нәтижелері бағалаудың баллды- рейтингтік жүйесі бойынша дифференциалды сынақпен бағаланады
Іс-тәжірибеден өтпеген, бағдарламаны орындамаған, жұмысы жөнінде теріс пікір алған немесе іс-тәжірибе бойынша есеп қорғау барысында қанағаттанарлықсыз баға алған студенттер келесі академиялық кезеңде теориялық оқумен қатар немесе жазғы семестр уақытында қайта іс-тәжірибе өтуге жіберіледі.

Білім алушылардың оқу жетістіктерін дәстүрлі бағалау мен ECTS шкаласына ауыстыра отырып бағалаудың балдық-рейтингтік әріптік жүйесі
	Әріптік баға
	Балдардың цифрлік эквиваленті
	Оқу пәннің %-дықмазмұнынигеру
	Дәстүрлі жүйе бойынша бағалау

	А
	4,0
	95-100
	өте жақсы

	А-
	3,67
	90-94
	

	В+
	3,33
	85-89
	жақсы

	В
	3,0
	80-84
	

	В-
	2,67
	75-79
	

	С+
	2,33
	70-74
	

	С
	2,0
	65-69
	қанағат

	С-
	1,67
	60-64
	

	D+
	1,33
	55-59
	

	D-
	1,0
	50-54
	

	FX
	0,5
	25-49
	қанағатсыз

	F
	0
	0-24
	



Іс-тәжірибе бойынша есепті қорғау қорытындысы іс-тәжірибе есептерін қабылдау бойынша комиссия мәжілісінің хаттамасымен ресімделеді.


8. ЕСЕПТІ ЖАСАУ БОЙЫНША ӘДІСТЕМЕЛІК НҰСҚАУЛАР
Оқу практикасының нәтижелерін студент жазбаша есеп түрінде жинақтайды. Студенттер 2 бөлімнен тұратын есепті ұсынады: Негізгі және қосымша. Есептің негізгі бөлігінің көлемі № 14 қаріппен (Times New Roman) 1 интервалдан кейін басылатын баспа мәтінінің 6-8 парағын құрайды. 
Негізгі бөлімде студент практика базасы қызметінің құқықтық негіздерін, оның міндеттері мен функцияларын көрсетеді. Осы бөлімнің мазмұны практика бағдарламасының орындалуын бағалауға, студентті тиісті мамандар жүзеге асыратын іс жүргізу әрекеттерін жүргізу тәртібімен, құжаттардың жобаларын әзірлеу нысаны мен тәртібімен, оларға заңды күш беру тәртібімен таныстыруға мүмкіндік беретін етіп құрылуы керек. 
Есептің қосымша бөлімі студент практика кезеңінде танысқан құжаттардың жобаларынан, әзірленген консультациялардың жобаларынан тұрады, сондай-ақ мамандандырылған оқу кабинеттерінің фотосуреттері, есептің негізгі бөлігінің мазмұнын бейнелейтін басқа да материалдар қоса берілуі мүмкін. 
Есеп А-4 парағының бір жағында жасалуы керек. Есепте берілген үлгі бойынша ресімделетін титулдық парақ бар (1-қосымша). Есеп келесі ретпен жасалуы керек: 
1.Титул парағы (№1 қосымша) 
2.Тәжірибенің күнтізбелік-тақырыптық жоспары (№2 қосымша) 
3.Күнделік (3-қосымша) 
4.Тәжірибе туралы есеп 
5.Іс жүзінде жиналған құжаттардың қосымшалары.





9.ОҚУ ПРАКТИКАСЫНЫҢ ҚОРЫТЫНДЫСЫН ШЫҒАРУ

Тәжірибе аяқталғаннан кейін басшылар студенттердің тәжірибе туралы есептерін дайындауды және қорғауды ұйымдастырады. Практика аяқталғаннан кейін 7 күннен кешіктірмей студент кафедраға практика туралы есеп беруге міндетті. Тәжірибе туралы есеп студенттің практика кезеңіндегі қызметін сипаттайтын негізгі құжат болып табылады. 
	Есептерді қорғау практика аяқталғаннан кейін 7 күн ішінде есептерді қорғау кестесінде белгіленген мерзімде жүргізіледі. Бұл жағдайда келесі тармақтарға назар аудару керек: - жиналған материалдардың практика бағдарламасына сәйкестігі, олардың жеткіліктілігі және дұрыс ресімделуі; - есепте орындалған жұмыс түрлерін көрсетудің толықтығы, олардың практикадан өту бағдарламасына сәйкестігі; - есеп берудің дәлдігі. 
	Практикадан өткені туралы есепті студент комиссия алдында қорғайды, оның құрамына кафедра меңгерушісінің өкімімен айқындалған оқытушылар кіреді. 
	Практикадан өту нәтижелері балдық-рейтингтік, әріптік жүйе бойынша бағаланады және оны келесі оқу курсына ауыстыру кезінде студенттің GPA санау кезінде ескеріледі. 
	Практикадан өтпеген, практика бағдарламаларын орындамаған, жұмыс туралы теріс пікір алған немесе есепті қорғау кезінде қанағаттанарлықсыз баға алған студенттер келесі академиялық кезеңде теориялық оқумен қатар немесе жазғы семестр кезеңінде практикаға қайта жіберіледі. 
	Практикадан өтпеген немесе дәлелді себеппен практика бойынша есепті қорғамаған студенттерге Ақтау құжаттарын ұсыну қажет; практика мерзімдері факультет деканының ұсынысы негізінде ректордың бұйрығымен басқа мерзімге ауыстырылады. 
	Есепті қорғау мерзімі факультет деканының өкімі негізінде басқа мерзімге ауыстырылады.

10.ЕСЕПТІ РЕСІМДЕУГЕ ҚОЙЫЛАТЫН ТАЛАПТАР
* қағаз пішімі-А4; 
• қаріп-Times New Roman; 
• қаріп өлшемі-14; 
• жол аралығы — 1,0; * шеттер: сол — 30 мм, оң — 10 мм, жоғарғы және төменгі-20 мм; 
* бетті нөмірлеу — кіріспеден бастап; 
* есеп көлемі — әдетте 10-15 бет (қолданбасыз).





















8.  ҚОСЫМШАЛАР
1 қосымша


 
6В042  "Құқық" дайындау  бағытының 6В04202 "Бизнес және құқық", 6B04201 "Кеден ісі",6В04203 "Экономикалық қауіпсіздікті құқықтық қамтамасыз ету"  білім беру бағдарламасы бойынша 
1 курс студенттерінің оқу практикасынан өтуінің 

КҮНТІЗБЕЛІК ЖОСПАРЫ 

(студенттің аты-жөні)

	Рет №
	Бөлім
	Күндер 
саны
	Мерзімі
	Жетекшінің аты-жөні

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Практика жетекшісінің қолы:

2 қосымша

6В042  "Құқық" дайындау  бағытының  6В04202 "Бизнес және құқық", 6B04201 "Кеден ісі",6В04203 "Экономикалық қауіпсіздікті құқықтық қамтамасыз ету"  білім беру бағдарламасы бойынша 
1 курс студенттерінің оқу  практикасынан өту

КҮНДЕЛІГІ

_______________________________________
(студенттің аты-жөні)

_______________________________________
(оқу практикадан өту орны)

____________________________________________
(оқу практика жетекшісінің аты-жөні және лауазымы)


	№
п/п
	Оқу іс-тәжірибенің жекелеген тақырыптарын орындау мерзімі
	Іс-тәжірибе бағдарламасына сәйкес күнделікті орындалған (зерттелген) жұмыстардың атауы


	Іс-тәжірибе жетекшісінің қолы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Практика жетекшінің қолы:
Студенттің қолы:
Кадр бөлімінің мөрі

3 қосымша


«Esil University» мекемесі
Қосымша 1

«__________Құқық______________» кафедрасы


	ТӘЖІРИБЕ ЕСЕБІ


	__________________________________________________________________

	(тәжірибе атауы)

	__________________________________________________________________
(мамандық)
__________________________________________________________________

	(тәжірибе өту орыны)



	
Студент
	
___________________
	
___________________

	
	(тегі, аты-жөні)
	(қол)

	Тобы                            

	___________________  
            (шифр)
	___________________
            (мерзімі)

	Жетекшінің рұқсаты      
	
____________________
	
      ___________________

	
	(кәсіпорынан) 
	(қол) 

	
	____________________
             (университеттен)
	      ___________________
                  (қол)

	Комиссия мүшелері     
	____________________
	       ___________________

	
	(тегі, аты-жөні)
	(қол)

	
	____________________
	___________________

	
	(тегі, аты-жөні)
	(қол)

	
	____________________
	___________________

	
	(тегі, аты-жөні)
	(қол)

	
	
	

	
	
	

	          (баға)
___________________
          (мерзімі)
	
	





Астана, 20___



Кәсіби іс-тәжірибеден өту күнделігі
	№
п/п
	Оқу іс-тәжірибенің жекелеген тақырыптарын орындау мерзімі
	Іс-тәжірибе бағдарламасына сәйкес күнделікті орындалған (зерттелген) жұмыстардың атауы


	Іс-тәжірибе жетекшісінің қолы
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