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БАКАЛАВРИАТ

Пән «Мемлекеттік қызмет этикасы
Мамандық: 050510 – Мемлекеттік және жергілікті басқару 

Экономикалық теория және халықаралық экономика 

кафедрасы
	Барлығы 3 несие

Дәріс 15 сағат 


	 Семинарлық сабақ 30 сағат

Барлық аудиторлық сағаттар 45

	СӨЖ 90 сағат

соның ішінде СӨЖО 30 сағат
	Еңбек сыйымдылығы 135 сағат

	Емтихан – 4 семестр


	


Қарағанды 2007

Силлабусты э.ғ.к., доцент Байгуренова М.А. 050510 «Мемлекеттік және жергілікті басқару» мамандығына арналған жұмыс оқу жоспары негізінде құрған. 

Экономикалық теория және халықаралық экономика кафедрасының оқу-әдістеме семинарының мәжілісінде қаралды

   «31» тамыз 2007 ж.                                     Хаттама № 1
Кафедра меңгерушісі

Жетпісбаева М. Қ.

Оқытушы туралы мәліметтер:

 Экономикалық теория және ХЭ кафедрасының оқытушысы э.ғ.к., доцент Байгуренова М.А. 125 б.қ. көлемінде басылымдарға ие. «Экономикалық теория», «Микроэкономика», «Макроэкономика» курстары бойынша дәріс сабақтарын жүргізеді.
Офисі: Экономикалық теория және ХЭ кафедрасы  аудитория №266

 Қарағанды қаласы,   Академиялық көшесі 9

Тел: 44 16 24 (143)

Консультациялық сағаттар (office hour):   СӨЖО графигі бойынша

Уақыты: сабақтар келісімді бекітілген кесте бойынша жүргізіледі.
Үлгі 1

Пәннің сипаттамасы

Пәнді оқытудың мақсаты:   Пәнді оқытудың мақсаты студенттерде мемлекеттік қызмет этикасы туралы теориялық білім кешенін қалыптастыру, мемлекеттік қызметкерлердің келіссөз жүргізуінің этикалық нормасын өңдеу, мемлекеттік қызмет этикасын жетілдіру бойынша шаралар жүйесін негіздеу және өңдеу, қазақстандық мемлекеттік қызмет этикасын талдау болып табылады.
«Мемлекеттік қызмет этикасы» пәнін оқытудың мақсаты студенттерде мемлекеттік қызметті жетілдірудегі шетелдік тәжірибені талдау негізінде экономикалық ойлау мен сананы өңдеу, қазақстандық мемлекеттік қызмет этикасын жетілдіру бойынша шаралар кешенін негіздеу болып табылады.
Пәнді оқытудың мәселелері: Біліктілік сипаттамасы мен нақты силлабус талаптарына сәйкес студенттерге төмендегідей талаптар қойылады:
-мемлекеттік қызмет этикасы жөнінде тұтастай білім жүйесін қалыптастыру;
-мемлекеттік қызмет этикасының даму және қалыптасуының теориялық аспектілерін қарастыру;
-мемлекеттік қызметкерлердің іскерлік келіссөз жүргізуінің этикалық нормаларын жетілдіруде жетекші кадрлардың орны мен ролін ескере отырып, қызметтік қатынастар этикасының теориялық аспектілерін қарастыру;

-мемлекеттік қызметтің этикалық нормаларын жетілдіру бойынша ұсыныстарды негіздеп, Қазақстандағы мемлекеттік қызметті жетілдіру бойынша ұсыныстарды өңдеу.
Пререквизиттер: Менеджмент теориясы мен практикасы, кәсіпорын экономикасы, психология, социология.
Постреквизиттер: Еңбек ресурстарын басқару, муниципалды менеджмент, мемлекеттік басқару теориясы.
«Мемлекеттік қызмет этикасы» пәнінің әдістемесі оның ерекшелігімен және оқыту мақсатымен анықталады. Осыған байланысты білім беру процесінде оқытудың дәстүрлі және инновациялық әдістері қолданылады: презентациядәрістер, пікір-таластар, жағдайлық есептерді шығару арқылы диалогтық тәжірибелік сабақтар, білім берудің жаңа технологияларын қолдана отырып, ДК-де тестілеу. 
Үлгі 2
Білім беруді бағалаудың саясаты мен процедурасы
Пән бойынша қорытынды баға 1 және 2 аралық бақылау бойынша (60%)  және қорытынды бақылау бойынша (40%) үлгерімділіктің максималды көрсеткіштерінің сомасы ретінде анықталып, 100%-ды құрайды, яғни қорытынды баға төмендегі формула бойынша анықталады:
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– бірінші рейтингтік бағалаудың пайыздық мазмұны;
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- екінші рейтингтік бағалаудың пайыздық мазмұны;

           Э – емтихан бағасының пайыздық мазмұны.

Пән бойынша курстық жұмыс болса, онда оның бағасы орташа рейтингке қосылады – Рор = (Р1 + Р2 + курстық жұмыс бойынша алынған балл)/3.

Жоғарыда келтірілген формула бойынша қорытынды бағаны есептеудің дұрыстығы үшін білім алушының білімін 0 ден 100%-ге дейінгі пайыздарда аралық бақылау кезінде бағалау қажет. 

Төменде кредиттік жүйе бойынша білім алушылардың білімін бағалаудың көпбалды әріптік жүйесі келтірілген.

	Әріптік жүйе бойынша баға
	Балдардың сандық эквиваленті
	Пайыздық құрамы
	Дәстүрлі жүйе бойынша баға

	А
	4.0
	95-100
	өте жақсы

	А-
	3.67
	90-94
	

	В+
	3.33
	85-89
	жақсы

	B
	3.0
	80-84
	

	В-
	2.67
	75-79
	

	С+
	2.33
	70-74
	қанағат

	C
	2.0
	65-69
	

	С-
	1.67
	60-64
	

	D+
	1.33
	55-59
	

	D
	1.0
	50-54
	

	F
	0
	0-49
	қанағат емес


Білім алушылар білімін бағалау критериялары
«А», «А-» («өте жақсы») – егер білім алушы барлық бағдарламалық материалды тереңнен игеріп, сәйкесінше, оны еш бұлжыьпай баяндай білсе, тапсырма типі өзгерген кезде жауап беру барысында қиналмаса, қойылған мәселелерді еркін шеше алса, монографиялық материал білімін көрсетсе, қабылданған шешімдерді дұрыс негіздей білсе, тәжірибелік жұмыстарды орындауда жанжақты дағды және ептіліктерді меңгере білсе, қателіктерді жібермей, материалды дербес талқалй білсе аталмыш баға қойылады;
«В+» «В», «В-» («жақсы») – егер білім алушы бағдарламалық материалды нақты білсе, оны мәні бойынша сауатты баяндай білсе, сұраққа жауап беру барысында айқынсыздықтарды жібермесе, теориялық ережелерді дұрыс қолдана білсе және тәжірибелік мәселелерді шешуде қажетті дағдыларды қолдана білсе аталмыш бағалар қойылады;

«С+», «С», «С-», «D+», «D» («қанағат») – егер білім алушы тек негізгі материалды ғана меңгеріп, бірақ жекелеген бөліктерді білмесе, айқынсыздықтарды жіберсе, тұжырымдамалары жеткілікті түрде дұрыс болмаса, бағдарламалық материалды баяндауда ілеспелілікті бұзса және тәжірибелік тапсырмаларды орындауда қиналса аталмыш бағалар қойылады;

«F» («қанағат емес») – егер білім алушы бағдарламалық материалды білмесе, айтарлықтай қателіктер жіберсе, тәжірибелік жұмыстарды орындауда үлкен қиындыққа ұшыраса аталмыш баға қойылады.

Аталмыш криетрияларды оқытушы емтихан бағасын қою барысында да басшылыққа алады.

А- дан А, В-дан В+-ға дейін, D дан С+-ға дейінгі амплитуда бағаны таңдау білім алушының жоғарыда келтірілген критерияларға білімі мен ептілігінің сәйкес келуі дәрежесімен анықталады.

Апелляция процедурасы
Емтихан қорытындылары бойынша аппеляцияға арыз Регистратор атына білім алушының жеке арызы бойынша нәтижені жариялағаннан кейін үш күн ішінде қабылданады. Аппеляцияға арыздар тіркеу бөлімінде тіркеуге алынады, онда студент аппеляцияланатын сұрақ мәні көрсетуге тиіс. Апелляция білім алушының емтихандық жауабын қайта рецензиялау жолымен кафедра жетекшісімен тағайындалатын кафедраның пәндік аппеляциялық коммиссиясымен жүргізіледі. 
Үлгі 3

Кесте 1. Сабақтың түрлері бойынша сағаттарды бөлу
	№
	Тақырып атауы
	Сағаттар

	
	
	Дәріс
	сем. сабақ
	СӨЖ
	Оның ішінде СӨЖО 

	1. 
	Мемлекеттік қызмет түсінігі, мәні мен мемлекеттік басқарудың қағидалары 
	1
	2
	6
	2

	2. 
	Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық жағдайы
	1
	2
	6
	3

	3. 
	Мемлекеттік қызметтің қазақстандық моделінің түсінігі мен қағидалары
	1
	2
	6
	3

	4. 
	Этиканың мәні мен пайда болуы 
	2
	4
	6
	3

	5. 
	Адамгершіліктік мінез-құлықтың қалыптасуы
	1
	2
	6
	2

	6. 
	Кәсіби этика
	1
	2
	12
	2

	7. 
	Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметкерлерінің іскерлік келіссөз жүргізуінің этикалық нормаларының жетілдірілуі 
	1
	2
	6
	2

	8. 
	Іскерлік келіссөздің әдістері мен құралдары 
	2
	4
	12
	3

	9. 
	Іскерлік келіссөздер
	3
	6
	12
	4

	10. 
	Қазақстан Республикасындағы мемлекеттік қызметтің қазіргі таңдағы қазақстандық этикасы
	1
	2
	12
	3

	11. 
	Мемлекеттік қызметті жетілдірудегі шет елдердің тәжірибесі
	1
	2
	6
	3

	
	БАРЛЫҒЫ
	15
	30
	90
	30


Кесте 2. Пән бойынша дәрістер мен семинарлар графигі
	№
	Күні
	Уақыты
	Тақырыптар атауы

	ДӘРІСТЕР

	1
	
	
	Мемлекеттік қызмет түсінігі, мәні мен мемлекеттік басқарудың қағидалары

	2
	
	
	Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық жағдайы

	3
	
	
	Мемлекеттік қызметтің қазақстандық моделінің түсінігі мен қағидалары

	4
	
	
	Этиканың мәні мен пайда болуы 

	5
	
	
	

	6
	
	
	Адамгершіліктік мінез-құлықтың қалыптасуы

	7
	
	
	Кәсіби этика

	8
	
	
	Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметкерлерінің іскерлік келіссөз жүргізуінің этикалық нормаларының жетілдірілуі 

	9
	
	
	Іскерлік келіссөздің әдістері мен құралдары 

	10
	
	
	

	11
	
	
	Іскерлік келіссөздер

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	Қазақстан Республикасындағы мемлекеттік қызметтің қазіргі таңдағы қазақстандық этикасы

	15
	
	
	Мемлекеттік қызметті жетілдірудегі шет елдердің тәжірибесі

	СЕМИНАРЛЫҚ САБАҚТАР

	1
	
	
	Мемлекеттік қызмет түсінігі, мәні мен мемлекеттік басқарудың қағидалары 

	2
	
	
	

	3
	
	
	Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық жағдайы

	4
	
	
	

	5
	
	
	Мемлекеттік қызметтің қазақстандық моделінің түсінігі мен қағидалары

	6
	
	
	

	7
	
	
	Этиканың мәні мен пайда болуы 

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	Адамгершіліктік мінез-құлықтың қалыптасуы

	12
	
	
	

	13
	
	
	Кәсіби этика

	14
	
	
	

	15
	
	
	Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметкерлерінің іскерлік келіссөз жүргізуінің этикалық нормаларының жетілдірілуі 

	16
	
	
	

	17
	
	
	Іскерлік келіссөздің әдістері мен құралдары 

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	Іскерлік келіссөздер

	22
	
	
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	

	25
	
	
	

	26
	
	
	

	27
	
	
	Қазақстан Республикасындағы мемлекеттік қызметтің қазіргі таңдағы қазақстандық этикасы

	28
	
	
	

	29
	
	
	Мемлекеттік қызметті жетілдірудегі шет елдердің тәжірибесі

	30
	
	
	

	СӨЖО

	1
	
	
	Мемлекеттік қызмет түсінігі, мәні мен мемлекеттік басқарудың қағидалары 

	2
	
	
	

	3
	
	
	Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық жағдайы

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	Мемлекеттік қызметтің қазақстандық моделінің түсінігі мен қағидалары

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	Этиканың мәні мен пайда болуы 

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	Адамгершіліктік мінез-құлықтың қалыптасуы

	13
	
	
	

	14
	
	
	Кәсіби этика 

	15
	
	
	

	16
	
	
	Қазақстан Республикасының мемлекеттік қызметкерлерінің іскерлік келіссөз жүргізуінің этикалық нормаларының жетілдірілуі

	17
	
	
	

	18
	
	
	Іскерлік келіссөздің әдістері мен құралдары 

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	Іскерлік келіссөздер

	22
	
	
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	

	25
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1 тақырып. МЕМЛЕКЕТТІК ҚЫЗМЕТ ТҮСІНІГІ, МӘНІ, МЕМЛЕКЕТТІК БАСҚАРУ ҚАҒИДАЛАРЫ

Дәріс жоспары (1 сағат)

1 Әлеуметтік басқару және оның түрлері.

2 Мемлекеттік басқару. Атқарушы билік мемлекеттік билік түрі ретінде
3 Мемлекеттік басқару жүйесі
Әдебиет: 2,3,4,19,20,31,40

семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Мемлекеттік басқару түсінігі, негізгі сипаттары мен оның түрлері

2. Мемлекеттік басқару қызметтері

3. Атқарушы билік мемлекеттік билік түрі ретінде. Атқарушы биліктің субъектілері.

2 сабақ

1. Мемлекеттік басқару жүйесі

2. Басқарудың әлеуметтік-құқықтық және ұйымдастырушылық қағидалары

2 ТАҚЫРЫП. МЕМЛЕКЕТТІК ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРДІҢ ҚҰҚЫҚТЫҚ ЖАҒДАЙЫ
Дәріс жоспары (1 сағат)

1. Мемлекеттік қызмет мәселелерін ғылыми зерттеу әдістемесі
2. Мемлекеттік басқарудың әдістемелік негіздері
3. Мемлекеттік басқару жүйесіндегі азамат

Әдебиет: 2,5,7,9,11,17,22,29,38
семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Мемлекеттік басқару негіздері
2. Мемлекеттік басқару органдарының мәні мен ерекшеліктері

2 сабақ

1. Мемлекеттік басқару органдарының жүйесі мен өкілеттігі

2. Мемлекеттік басқару жүйесіндегі азамат

3 ТАҚЫРЫП. МЕМЛЕКЕТТІК ҚЫЗМЕТТІҢ ҚАЗАҚСТАНДЫҚ МОДЕЛІНІҢ ТҮСІНІГІ МЕН ҚАҒИДАЛАРЫ

Дәріс жоспары (1 сағат)

1. Мемлекеттік қызметке түсу және одан өту құқығы
2. Мемлекеттік қызметкерлерді құқықтық дайындау және аттестациялау
3. Мемлекеттік қызметті тоқтату

Әдебиет: 3,6,9,20,28,30,37,39,41,42

семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Мемлекеттік қызметкерлер лауазымдарын тағайындау тәсілдері мен тәртібі
2. Мемлекеттік қызметке өту және мемлекеттік қызметкерлердің өкілеттігі

3. Біліктілікті арттыру және қызметтік карьера

2 сабақ

1. Мемлекеттік қызметкерлерді құқықтық дайындау және аттестациялау
2. Мемлекеттік қызметкерлерді жақсы еңбек еткені үшін сыйақылау және олардың жауапкершілігі

3. Мемлекеттік қызметті тоқтату. Заңсыз жұмыстан шығарудан қорғау.

4 ТАҚЫРЫП. ЭТИКАНЫҢ МӘНІ МЕН ПАЙДА БОЛУЫ
Дәріс жоспары (2 сағат)

1 сабақ
1. Этиканың қалыптасуы мен тарихы
2. Моральдің мәні, құрылымы мен қызметтері

3. Мораль мен этиканың өзара байланысы

Әдебиет: 2,7,8,11,19,20,27,33,39,40
2 сабақ

1. Іскерлік этиканың мәні мен оның нарықтық экономикадағы ролі

2. Нарықтық экономикадағы этиканың даму ерекшеліктері

Әдебиет: 1,4,5,9,11,22,29,34,37,39

семинар жоспары  (4  сағат)

1 сабақ

1. Этиканығ ғылым ретінде пайда болуы мен тарихы
2. Моральды талдауға қатысты концептуалды тәсілдемелер

3. Этикадағы негіздеу мәселелері

2 сабақ

1. Моральдың мәні мен құрылымы

2. Моральдың қызметтері

3. Мораль мен этиканың өзара байланысы

3 сабақ

1. Іскерлік этиканың мәні

2. Нарықтық экономикадағы этика

3. Іскерлік қатынастардың қағидалары мен заңдылықтары

4 сабақ

1. Әлемнің түрлі елдеріндегі іскерлік этиканың ерекшеліктері
2. Америкалық бизнес этикасы

3. Еуропалық бизнес этикасы

4. Іскерлік қатынастардың азиялық этикасы

Әдебиет: 2,7,8,11,19,20,27,33,39,40

5 ТАҚЫРЫП. АДАМГЕРШІЛІКТІК МІНЕЗ-ҚҰЛЫҚТЫҢ ҚАЛЫПТАСУЫ
Дәріс жоспары (1 сағат)

1. Дүниетаным, адамгершіліктік құндылықтар, тәртіп
2. Ресми және басқарушы идеологиялар
3. Іс-әрекет этикасына ықпал ететін ұйымдастырушылық және экономикалық факторлар
Әдебиет: 4,9,11,17,18,23,29,30,32,34

семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Адамгершіліктің даму деңгейлері
2. Субъективті және объективті мораль

2 сабақ

1. Тұлғааралық қатынастар және олардың іс-әрекетке ықпалы

2. Іс-әрекет этикасына ықпал ететін ұйымдастырушылық және экономикалық факторлар
6 ТАҚЫРЫП. КӘСІБИ ЭТИКА
Дәріс жоспары (1 сағат)

1. Экономика салаларындағы іскерлік қатынас этикасы
2. Мемлекеттік қызмет этикасы
3. Мемлекеттік қызмет этикасын қалыптастыруға арналған алғашқы құжаттар

Әдебиет: 6,9,11,18,25,26,35,36,39

семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Әлеуметтік этика

2. Өндірістік этика

3. Коммерциялық этика

4. Мемлекеттік этика

2 сабақ

1. Мемлекеттік қызмет этикасы
2. Мемлекеттік қызмет этикасындағы жағымсыз қатынастар

3. Мемлекеттік қызмет этикасын қалыптастыруға арналған алғашқы құжаттар

7 ТАҚЫРЫП. ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНЫҢ МЕМЛЕКЕТТІК ҚЫЗМЕТКЕРЛЕРІНІҢ ІСКЕРЛІК КЕЛІССӨЗ ЖҮРГІЗУІНІҢ ЭТИКАЛЫҚ НОРМАЛАРЫНЫҢ ЖЕТІЛДІРІЛУІ 

Дәріс жоспары (1 сағат)

1. Мемлекеттік басқарудың заңдылығын қамтамасыз етудің мәні мен тәсілдері

2. Басқарудағы мемлекеттік бақылау

3. Басқарудағы әкімшілік шолу

Әдебиет: 1,2,9,10,12,19,20,22,29,40
семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Мемлекеттік басқарудың заңдылығын қамтамасыз етудің мәні

2. Мемлекеттік басқарудың заңдылығын қамтамасыз етудің тәсілдері

3. Басқарудағы мемлекеттік бақылау

2 сабақ

1. Басқарудағы соттық және арбитраждық бақылау
2. Басқарудағы әкімшілік бақылау

3. Органдар мен лауазымды тұлғалардың заңсыз әрекеттерін жазалау

8 ТАҚЫРЫП. ІСКЕРЛІК КЕЛІССӨЗДІҢ ӘДІСТЕРІ МЕН ҚҰРАЛДАРЫ 

Дәріс жоспары (2 сағат)

1 сабақ
1. Сөйлеу этикеті
2. Іскерлік пікір-талас мәдениеті

3. Іскерлік кеңестер

Әдебиет: 2,9,12,14,15,19,21,24,29,31
2 сабақ

1. Қашықтықтан оқыту этикасы
2. Іскерлік хат алысу

3. Мемлекеттік қызметкердің бос уақытының этикасы

Әдебиет: 3,4,9,10,12,19,22,29,30,33
семинар жоспары  (4  сағат)

1 сабақ

1. Риторика негіздері сөйлеу мәдениетінің өнері ретінде
2. Іскерлік әңгімені дайындау және өткізу

3. Бұқаралық сөйлеуді ұйымдастыру

2 сабақ

1. Іскерлік пікір-талас мәдениеті
2. Іскерлік кеңесті дайындау және өткізу

3. Кеңес шешімдерінің атқарылуын бақылау

3 сабақ

1. Қашықтықтан оқыту этикасы
2. Қазіргі әлемдегі ақпараттың ролі

3. Жазбаша қатынасу және іскерлік хат алысу

4 сабақ

1. Телефондық келіссөздер
2. Факсимильдік және электронды хабарламалар

3. Мемлекеттік қызметкердің бос уақытының этикасы

9 ТАҚЫРЫП. ІСКЕРЛІК КЕЛІССӨЗДЕР
Дәріс жоспары (3 сағат)

1 сабақ

1. Келіссөз процесі тараптардың өзара байланысын қамтамасыз етудің формасы және тәсілі ретінде
2. Келіссөз процесінің негізгі сипаттамалары

3. Келіссөзге дайындалу
Әдебиет: 3,4,8,9,29,31,33,39,41
2 сабақ

1. Келіссөз кезеңдері
2. Келіссөз процесі мәселені шешу жолы ретінде

3. Келіссөздегі объективтілік психологиясы

Әдебиет: 6,7,11,14,19,22,27,33,39,40
3 сабақ

1. Келіссөздердің аяқталуы
2. Келіссөз процесіндегі шешімдер психологиясы

3. Келіссөз процесінің стратегиясы мен тактикасы

Әдебиет: 1,9,18,22,23,27,31,33,39,40
семинар жоспары  (6  сағат)

1 сабақ

1. Келіссөз процесінің түсінігі
2. Әлеуметтік-экономикалық және саяси жүйесі әртүрлі қоғамдардағы келіссөз тәжірибесі

3. Қазіргі Қазақстан жағдайындағы келіссөз тәжірибесі
4. Келіссөз түрлері мен қызметтері

2 сабақ

1. Келіссөздегі позициялар мен пропозициялар
2. Келіссөз жүргізуге моральдық дайындалу

3. Келіссөз процесін жоспарлау

4. Келіссөздерге дайындалу тәсілдері

3 сабақ

1. Келіссөз процесіндегі тараптардың мүдделері
2. Келіссөздерде мәселелерді шешу және олардың жіктелуі

4 сабақ
1. Мәселені шешудегі қиындықтар психологиясы

2. Баламаларды өңдеу

5 сабақ

1. Объективті критерияларды талқылау
2. Әділ процедуралар

3. Келіссөз сәттілігінің критериялары 

4. Келіссөз нәтижелерін талдау
6 сабақ

1. Келіссөз процесінде шешім қабылдау теориясы мен қағидалары

2. Келіссөз процесіндегі «стратегия» және «тактика» түсініктерінің мәні

10 ТАҚЫРЫП. ҚАЗАҚСТАН РЕСПУБЛИКАСЫНДАҒЫ МЕМЛЕКЕТТІК ҚЫЗМЕТТІҢ ҚАЗІРГІ ТАҢДАҒЫ ҚАЗАҚСТАНДЫҚ ЭТИКАСЫ
Дәріс жоспары (1 сағат)

1. Мемлекеттік қызмет этикасының жалпы сипаттамасы
2. Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық нормаларға қатынасы

3. Мемлекеттік қызметкерлердің іскерлік әріптестерімен қатынастары

Әдебиет: 2,5,9,13,19,23,25,27,38,40
семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. Мемлекеттік қызметтің қазақстандық этикасының жалпы сипаттамасы
 2. Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық нормаларға қатынасы

2сабақ

1. Мемлекеттік қызметкерлердің іскерлік әріптестерімен қатынастары

2. Мемлекеттік қызметкерлердің күштік қысымға қатынастары

3. Мемлекеттік қызметкерлердің бизнес өкілдерімен қатынасының сипаты

11 ТАҚЫРЫП. МЕМЛЕКЕТТІК ҚЫЗМЕТТІ ЖЕТІЛДІРУДЕГІ ШЕТ ЕЛДЕРДІҢ ТӘЖІРИБЕСІ
Дәріс жоспары (1 сағат)

1. АҚШ-ғы мемлекеттік қызмет қалыптасуының негізгі ғылыми теориялары
2. Батысеуропалық мемлекеттік қызметтің жүйесі

3. ҚР-ғы саяси мемлекеттік қызмет жүйесі

Әдебиет: 15,17,19,20,22,29,32,34,37
семинар жоспары  (2  сағат)

1 сабақ

1. АҚШ-ғы мемлекеттік қызмет қалыптасуының негізгі ғылыми теориялары

2. Америкалық мемлекеттік қызмет жүйесі

3. АҚШ-тағы жергілікті өзін-өзі басқару органдарының мемлекеттік лауазымдарының мәртебесі

2 сабақ

1. Батысеуропалық мемлекеттік қызметтің жүйесі

2. ҚР-ғы саяси мемлекеттік қызмет жүйесі

3. ҚР-ғы мемлекеттік қызметті жетілдіру жолдары

Үлгі 4

Пәнді оқу-әдістемемен қамтамасыздандыру
1. Пайдаланылған әдебиеттер тізімі

1.1 Негізгі әдебиеттер:

1. Қазақстан Республикасының Конституциясы, 28 қаңтар, 1993 ж.
2. Н.Ә. Назарбаев. 1997 жылдың 16 қазанындағы Қазақстан халқына Жолдауы, Алматы, 1997ж.

3. ҚР «ҚР ұлттық қауіпсіздікжөніндегі» Заңы, Алматы, 1997ж.
4. ҚР «Парақорлықпен күрес жөніндгі»Заңы, Алматы, 1998 ж.

5. ҚР «ҚР мемлекеттік құпиялар туралы» Заңы, Алматы, 1993ж.
6. ҚР Президентінің «ҚР мемлекеттік рәміздері туралы»Жарлығы, Алматы, 1996ж.

7. ҚР «Мемлекеттік қызмет туралы» Заңы, 23.07.1999
8. Шайбеков К.А. ҚР еңбек құқығы. Алматы, 1996ж. 225 бет

9. ҚР Президентінің «Саяси мемлекеттік қызметкерлер лауазымдарының реестрін және саяси мемлекеттік қызметкерлерге тәртіптік алымдарды салу тәртібінің Ережесін бекіту туралы» Жарлығы, 29 желтоқсан 1999ж. № 317
10. САПП ҚР «ҚР әкімшілік қызмткерлеріне тәртіптік алымдарды салу ережелерін бекіту туралы», 999 №58 б. 58, 559 н, 31 желтоқсан 1999 ж. №321
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2. БАҚЫЛАУ СҰРАҚТАРЫ

2.1. БІРІНШІ БАҚЫЛАУ ЖҰМЫСЫН ЖҮРГІЗУ ҮШІН БАҚЫЛАУ СҰРАҚТАРЫ

     1. Әлеуметтік басқару және оның түрлері
2. Мемлекеттік басқарудың түсінігі, негізгі сипаттары мен түрлері
3. Басқару және билік, билікті бөлу

4. Атқарушы билік мемлекеттік билік түрі ретінде. Атқарушы биліктің субъектілері

5. Мемлекеттік басқару мәні мен қызметтері

6. Мемлекеттік басқару жүйесі

7. Басқарудың әлеуметтік-құқықтық, ұйымдастырушылық қағидалары

8. Мемлекеттік қызмет мәселелерін ғылыми зерттеу әдістемесі

9. Мемлекеттік басқарудың әдістемелік негіздері

10. Мемлекеттік басқару органдарының мәні, ерекшеліктері, жүйелері мен өкілеттіктері

11. Мемлекеттік басқару жүйесіндегі азамат

12. Мемлекеттік қызметкерлердің мемлекеттік қызметке келу құқығы, лауазымды тағайындау тәсілдері мен тәртібі

13. Мемлекеттік қызметтен өту. Мемлекеттік қызметкерлердің өкілеттігі
14. Біліктілікті арттыру және қызметтік карьера

15. Мемлекеттік қызметкерлерді құқықтық дайындау және аттестациялау

16. Мемлекеттік қызметкерлерді жақсы еңбек еткені үшін сыйақылау

17. Мемлекеттік қызметті тоқтату. 

18. Этиканың қалыптасуы мен тарихы

19. Мораль және этика. Мораль және құқық

20. Мораль құрылымы. Мораль қызметтері.

21. Іскерлік этиканың мәні. Нарықтық экономикадағы этика

22. Іскерлік қатынастардың қағидалары мен заңдылықтары

23. Түрлі мәдениеттердегі іскерлік қатынас этикасы

24. Дүниетаным, адамгершіліктік құндылықтар, тәртіп.

25. Ресми және басқарушы идеологиялар

26. Адамгершіліктік даму деңгейі. 

27. Этикалық тәртіпке ықпал ететін ұйымдастырушылық және экономикалық факторлар

28. Экономика салаларындағы іскерлік қатынас этикасы

29. Мемлекеттік қызмет этикасы. Адамдардың іс-әрекет қағидалары

30. Мемлекеттік мекемелердегі тәртіп мәдениеті

31. Мемлекеттік қызмет этикасындағы жағымсыз құбылыстар

32. Мемлекеттік қызмет этикасын қалыптастырудағы алғашқы құжаттар

2.2.ЕКІНШІ БАҚЫЛАУ ЖҰМЫСЫН ЖҮРГІЗУ ҮШІН БАҚЫЛАУ СҰРАҚТАРЫ

1. Мемлекеттік басқарудың заңдылығын қамтамасыз етудің мәні мен тәсілдері
2. Басқарудағы мемлекеттік бақылау

3. Сөйлеу этикеті. Сөйлеу өнері ретіндегі риториканың негіздері

4. Іскерлік әңгімені дайындау және өткізу

5. Іскерлік кеңестер. Оны дайындау және өткізу

6. Қашықтықтан оқыту этикасы

7. Қазіргі әлемдегі ақпараттың ролі
8. Жазбаша хабарласу және іскерлік хат алысу

9. Телефондық келіссөздер. Факсимильдік және электронды хабарлама

10. Мемлекеттік қызметкердің бос уақытының этикасы

11. Қазіргі қоғам өміріндегі келіссөздердің ролі. Келіссөз процесінің түсінігі

12. Келіссөз процесі тараптардың өзара қатынастарын қамтамасыз ету формасы мен тәсілі ретінде

13. Келіссөз процесінің негізгі сипаттамалары
14. Келіссөз түрлері мен қызметтері

15. Келіссөз субъектілері мен заты

16. Келіссөздердегі позициялар мен пропозициялар
17. Келіссөз жүргізудіңморальдық жағы

18. Келіссөзді процесс ретінде ұйымдастыру
19. Келіссөздерге дайындалу. Олардың басталуы

20. Келіссөз процес мәселені шешу процесі ретінде
21. Келіссөз процесіндегі тараптардың мүдделері

22.Келіссөздерде мәселелерді шешу. Мәселелерді шешудегі қиындықтардың психологиясы

23. Келіссөздердегі объективтілік психологиясы
24. Келіссөздердің аяөталуы

25. Мемлекеттік қызмет этикасының жалпы сипаттамасы

26. Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық нормаларға қатынасы

27. Мемлекеттік қызметкерлердің іскерлік әріптестермен қатынастары

28. Мемлекеттік қызметкерлердің күштік қысымға қатынасы
29. Мемлекеттік қызметкерлердің бизнес өкілдеріне қатынасының сипаты

30. АҚШ-ғы мемлекеттік қызметті құрудың негізгі ғылыми теориялары

31. АҚШ-ғы жергілікті өзін-өзі басқару органдарының мемлекеттік лауазымдарының мәртебесі

32. Батыс-еуропалық мемлекеттік қызмет жүйесі
33. Батыс Еуропадағы жергілікті өзін-өзі басқару органдарының мемлекеттік лауазымдарының мәртебесі

34. Қазақстандағы саяси мемлекеттік қызмет жүйесі. Оларды жетілдірудің жолдары.
2.3. ЕМТИХАНҒА ДАЙЫНДАЛУ ҮШІН СҰРАҚТАР

     1. Әлеуметтік басқару және оның түрлері

2. Мемлекеттік басқарудың түсінігі, негізгі сипаттары мен түрлері

3. Басқару және билік, билікті бөлу

4. Атқарушы билік мемлекеттік билік түрі ретінде. Атқарушы биліктің субъектілері

5. Мемлекеттік басқару мәні мен қызметтері

6. Мемлекеттік басқару жүйесі

7. Басқарудың әлеуметтік-құқықтық, ұйымдастырушылық қағидалары

8. Мемлекеттік қызмет мәселелерін ғылыми зерттеу әдістемесі

9. Мемлекеттік басқарудың әдістемелік негіздері

10. Мемлекеттік басқару органдарының мәні, ерекшеліктері, жүйелері мен өкілеттіктері

11. Мемлекеттік басқару жүйесіндегі азамат

12. Мемлекеттік қызметкерлердің мемлекеттік қызметке келу құқығы, лауазымды тағайындау тәсілдері мен тәртібі

13. Мемлекеттік қызметтен өту. Мемлекеттік қызметкерлердің өкілеттігі

14. Біліктілікті арттыру және қызметтік карьера

15. Мемлекеттік қызметкерлерді құқықтық дайындау және аттестациялау

16. Мемлекеттік қызметкерлерді жақсы еңбек еткені үшін сыйақылау

17. Мемлекеттік қызметті тоқтату. 

18. Этиканың қалыптасуы мен тарихы

19. Мораль және этика. Мораль және құқық

20. Мораль құрылымы. Мораль қызметтері.

21. Іскерлік этиканың мәні. Нарықтық экономикадағы этика

22. Іскерлік қатынастардың қағидалары мен заңдылықтары

23. Түрлі мәдениеттердегі іскерлік қатынас этикасы

24. Дүниетаным, адамгершіліктік құндылықтар, тәртіп.

25. Ресми және басқарушы идеологиялар

26. Адамгершіліктік даму деңгейі. 

27. Этикалық тәртіпке ықпал ететін ұйымдастырушылық және экономикалық факторлар

28. Экономика салаларындағы іскерлік қатынас этикасы

29. Мемлекеттік қызмет этикасы. Адамдардың іс-әрекет қағидалары

30. Мемлекеттік мекемелердегі тәртіп мәдениеті

31. Мемлекеттік қызмет этикасындағы жағымсыз құбылыстар

32. Мемлекеттік қызмет этикасын қалыптастырудағы алғашқы құжаттар

33. Мемлекеттік басқарудың заңдылығын қамтамасыз етудің мәні мен тәсілдері

34. Басқарудағы мемлекеттік бақылау

35. Сөйлеу этикеті. Сөйлеу өнері ретіндегі риториканың негіздері

36. Іскерлік әңгімені дайындау және өткізу

37. Іскерлік кеңестер. Оны дайындау және өткізу

38. Қашықтықтан оқыту этикасы

39. Қазіргі әлемдегі ақпараттың ролі

40. Жазбаша хабарласу және іскерлік хат алысу

41. Телефондық келіссөздер. Факсимильдік және электронды хабарлама

42. Мемлекеттік қызметкердің бос уақытының этикасы

43. Қазіргі қоғам өміріндегі келіссөздердің ролі. Келіссөз процесінің түсінігі

44. Келіссөз процесі тараптардың өзара қатынастарын қамтамасыз ету формасы мен тәсілі ретінде

45. Келіссөз процесінің негізгі сипаттамалары

46. Келіссөз түрлері мен қызметтері

47. Келіссөз субъектілері мен заты

48. Келіссөздердегі позициялар мен пропозициялар

49. Келіссөз жүргізудіңморальдық жағы

50. Келіссөзді процесс ретінде ұйымдастыру

51. Келіссөздерге дайындалу. Олардың басталуы

52. Келіссөз процес мәселені шешу процесі ретінде

53. Келіссөз процесіндегі тараптардың мүдделері

54.Келіссөздерде мәселелерді шешу. Мәселелерді шешудегі қиындықтардың психологиясы

55. Келіссөздердегі объективтілік психологиясы

56. Келіссөздердің аяөталуы

57. Мемлекеттік қызмет этикасының жалпы сипаттамасы

58. Мемлекеттік қызметкерлердің құқықтық нормаларға қатынасы

59. Мемлекеттік қызметкерлердің іскерлік әріптестермен қатынастары

60. Мемлекеттік қызметкерлердің күштік қысымға қатынасы

61. Мемлекеттік қызметкерлердің бизнес өкілдеріне қатынасының сипаты

62. АҚШ-ғы мемлекеттік қызметті құрудың негізгі ғылыми теориялары

63. АҚШ-ғы жергілікті өзін-өзі басқару органдарының мемлекеттік лауазымдарының мәртебесі

64. Батыс-еуропалық мемлекеттік қызмет жүйесі

65. Батыс Еуропадағы жергілікті өзін-өзі басқару органдарының мемлекеттік лауазымдарының мәртебесі

66. Қазақстандағы саяси мемлекеттік қызмет жүйесі. Оларды жетілдірудің жолдары.
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