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Бақылау жұмысын рәсімдеу және жазу бойынша нұсқаулықтар 

Жұмыс оқу жоспарына сәйкес «Кедендік инфрақұрылым және қойма шаруашылығы» пәні бойынша сырттай бөлім студенттері  бақылау жұмыстарын орындайды.  «Кедендік инфрақұрылым және қойма шаруашылығы» пәні бойынша бақылау жұмыстарын орындау студенттердің пәнді оқу барысындағы студенттердің өздік жұмыстарының бірі болып табылады.
Бақылау жұмысын жазудың мақсаты студенттерді оқу  материалдары мен басқада қайнар көздермен өзіндік жұмыс істеуге үйрету, өзіндік ойлау қабіеттігін тексеру, осы тақырыптар бойынша   білімді бекіту және тереңдету болып табылады.

Бақылау жұмысын жазбастан бұрын  студент белгілі бір дайындық жұмыстарын жүргізуі керек:

1) бақылау жұмысының тақырыбын тандау;

2) ұсынылған әдебиеттерді және сондай-ақ тақырыпқа қатысты қолданыстағы нормативтік құқықтық  актілерді зерттеу.

Әдебиеттерді зерттегеннен кейін бақылау жұмысын жазуға кірісу керек.

Бақылау жұмыс мазмұнына  қойылатын негізгі талаптар – оның дербестігі және шығармашылық сипаты. Оқулықтарды, мақалаларды  механикалық түрде көшіріп жазуға жол берілмейді.  Бақылау жұмысының мәтінінде зерттеген қайнар көздерден сөздерді қолдануға болады, бірақ оған сілтеме көрсетілуі керек. 
Бақылу  жұмыстың  құрлымы  келесі  бөліктерден тұруы керек:

· алдыңғы бет (титульный лист);

· жоспар;

· кіріспе;

· негізгі бөлім;
· қорытынды;
· тапсырмаларды шешу;
· қолданған әдебиерттердің тізімі.

Негізгі бөлімде таңдалынып алынған тақырып бойынша жоспарда көрсетілген сұрақтарды қарастырады. Ол толық және нақты болуы шарт. Студент өзінің жұмысында әртүрлі авторлардың теориялық мәліметтерін алып, олар бойынша құқықтық танымдар, мысалдар келтіре отырып, қорытындылар шығаруы қажет.  Қарастырылған әрбір жаңа тақырыпты жаңа беттен бастап сұрақтың аталуын толықтай жазуы керек. Әрбір сұрақта студенттің қысқаша қорытынды пікірі болуы шарт. 

Қорытынды бөлімде қарастырылған барлық сұрақтар бойынша негізгі қорытынды мен жұмыс нәтижесін шығарады. 

Қолданылған әдебиеттер тізімінде ең алдымен реттік негізі бойынша құқықтық нормативті актілер, содан кейін тақырып бойынша қолданылған әдебиеттер жазылып, жұмыста оларға сілтемелер көрсетіледі. 
Өрескел қателіктермен орындалған, сонымен қатар басқа да өрескел кемшіліктер жіберіліген жұмыстар бағаланбайды, бірақ қаьеліктерді жою үшін немесе қайтадан орындау үшін жұмыс студетттерге беріледі. 
Тақырыпты студенттің тегінің алғашқы әрпі бойынша таңдауға болады.  
 «Кедендік инфрақұрылым және қойма шаруашылығы» пәні бойынша бақылау жұмысын орындауға бюджеттік уақыты
	№
	Жұмыс мазмұны
	Болжанған сағаттар саеы
	Болжанған уақыт  %

	1
	Тақырып бойынша қолданыстағы нормативті құқықтық акт, ұсынылған әдебиеттерді талдау
	3с.
	21 %

	2
	Жұмыс жоспарын құру 
	1 с.
	7 %

	3
	Кіріспені жазу
	1 с.
	7 %

	4
	Жұмыстың негізгі бөлімін жазу
	5 с.
	32 %

	5
	Қорытынды жазу
	1 с.
	7 %

	6
	Рәсімдеу және қорғау 
	2 с.
	13 %

	7
	Қателікті жою
	2 с.
	13 %

	
	Барлығы
	15 с.
	100 %


Бақылау жұмысының тақырыптарының (нұсқасының) тізімі
1-тақырып. ҚР Кеден органы. 
1 ҚР кедендік органдарының құқықтық мәртебесі және анықтамасы, түсінігі.

2 Кеден органдары атқарушы орган ретінде мамандандырылуы. 

3 Кеден органдарының кедендік істерін тәуелсіз жүзеге асыруы.

4 Кеден органдары жүйесінің орталыққа бағыну және орталықтандыру қағидасы бойынша таралуы. 

5 2003 жылдың 1 мамырындағы ҚР  КЕден кодексіндегі біртұтас кеден органы жүйесінің анықтамасы.  
6 Кәсіпорын, мекемелердің кедендік органдардының негізгі қызметі мен міндеттерін шешудегі құрылымдық жағдайлары. 
7 Кедендік органдарының қызметінің нысандары. 

Әдебиеттер (1,2,6,11,18(
2-тақырып Кеден инфрақұрылымының дамуы мен ұйымдастырылуы 

1 ҚР кедендік инфрақұрылым элементі және түсінігі.

2 ҚР кедендік инфраұрылымының дамуы. 

3 ҚР мемлекеттік шекарасының анықталуы кедендік инфрақұрылымның негізгі даму жағдайлары ретінде. 

4 «ҚР мемлекеттік шекарасы туралы» ҚР заңына сәйкес бұрынғы КСРО республикаларын ҚР әкімшілік шекарасы ретінде қайта құру
5 Кедендік органдармен мемлекеттік шекараны экономикалық қорғау. 
Әдебиеттер (2,6,8,18,20(
3-тақырып Кеден инфрақұрылымының дамуы мен ұйымдастырылуы
1 Кедендік режимнің түсінігі. 

2 ҚР кедендік инфрақұрылымының мемлекеттік саяси дамуы.

3 Кедендік инфрақұрылымның дамуы үшін ҚР Кеден комитетінің құқықтық мәртебесінің өзгеруінің маңызы. 

4 1992 ж ҚР-дағы Кедендік қызмет реформасы. 
5 Кедендік инфрақұрылымның дамуының Кедендік комитетінің қайта құрылуына әсері.

Әдебиеттер (2,6,8,18,20(
4-тақырып Кеден қызметін жүзеге асырудағы жаңа инфрақұрылымдық стратегия
1 ҚР сыртқы саудада кедендік статиканың Біртұтас жедел ақпараттандырып құру.
2 Кедендік органдардың ақпараттандырылуының негізгі мақсаты мен міндеттері.
3 Кеден органдары жүйесінің телекомуникациялық міндеттері мен негізгі қағидалары. 

4 ҚР кеден қызметін ЕААЖ бағытында қалыптастыру

Әдебиеттер (2,6,12,14(
5-тақырып Кеден қызметін жүзеге асырудағы жаңа инфрақұрылымдық стратегия

1 Кеден органдарының тиімді жұмыс жасауы кадрлық саясатты жүзеге асырудағы мақсаттары ретінде.
2 Кадрлар таңдаудағы жаңа әдістерді енгізу. 

3 Кадр өсімі мен қалыптастыр, таңдау қағидалары. 

4 Кеден органдарында штатты пайдалануда роционалды қамтамасыз ету.
Әдебиеттер (2,6,12,14(
6-тақырып Кеден қызметін жүзеге асырудағы жаңа инфрақұрылымдық стратегия

1 ҚР кеден органдарының материалдық-техникалық базасы мен кедендік инфрақұрылымға дейін дамуы. 

2 КИжҚШ пайдалану барлық жағдайлар бойынша кедендік технологияның ажырамас бөлігі ретінде. 

3 Ведмоствалық радио байланысты құру қажеттілігі. 

4 Кеден бекеттері мен халықаралық өту пункттерінің дамуының мақсаты мен міндеттері
5 Бекеттерді рұқсатпен қамту, оның техникалық дамуы және құрылысы.

6 ҚР Үкметінің ҚР кеден шекарасы арқылы  бекеттерде рұқсат дамуы бойынша шаралар қолдану. 
Әдебиеттер (2,6,12,14(
7-тақырып Кеден органындағы қызмет әлеуметтік инфрақұрылым элементі ретінде
1 Кедендік органдар қызметіне орналасу және одан өту. 

2 Кеден органдарының лауазымды тұлғасының түсінігі.  
3 Кеден органдары қызметінің түсінігі мен қағидалары.
4 Кеден органдарының лауазымды тұлғасын аттестациялау. 

5 Қызмет атқару мерзімі. Жедел атақ беру шарттары.
6 Арнайы атағы бар кеден органдары қызметкерлеріне қызмет атқарған жылдары бойынша пайыздық үстеме төлеу тәртібі. 
Әдебиеттер (1,2,8,10,11(
8-тақырып ҚР кеден органдары Біртұтас Автоматтандырылған Ақпараттық Жүйесі
1 БААЖ  құрылымы, тағайындалуы, таратылу қағидалары. 
2 БААЖ ориентациясы объектілерді құжаттандыру бойынша ақпаратты қамтамасыз етуі.
3 ҚР ТН БААЖ алғашқы кезекте компьютерлік техникалық және бағдарламалармен қамтамасыз етуді енгізу. 

4 БААЖ қойылатын талаптар. 
Тақырып 9 ҚР кеден органдары Біртұтас Автоматтандырылған Ақпараттық Жүйесі
1 БААЖ қызметі және құрылымдық талаптары. 
2 Сенімділігіне қойылатын талаптар. 
3 Техникалық және эксплуатациялық қызмет көрсетуіне, таратылу қауіпсіздігіне қойылатын талаптар. 
4 Сыртқы күштердің әсерінен қорғауға қойылатын талаптар. 
5 Жөндеу мен сақтау, техникалық қызмет көрсету, эксплуатациялауға қойылатын талаптар. 
6 Ақпарат құпиясына талаптар. 
7 Ақпараттарды есептік қорғауға қойылатын талаптар. 
10-тақырып ҚР кеден органдары Біртұтас Автоматтандырылған Ақпараттық Жүйесі
1 БААЖ қамтамасыз ету түрлері. 
2 ЭЕМ-нің локальді жүйесінің және аймақтық өзектілігі. 
3 БААЖ компоненттері арасындағы өзара ақпарат алмасуы. 
4 БААЖ ақпараттарын ұйымдастыру тәсілі мен құрылымы, жүйесі. 
5 Кодировка және топтастыруды жүйелеу.
6 Мәліметтердің қоры мен базасы. 
Әдебиеттер (2,5,8,10,11(
11-тақырып Тәуелсіз мемлекеттер достастығымен (ТМД ТН СЭҚ) сыртқы экономикалық қызметтің тауарлық номенклатурасы және оның кедендік органдарының жұмыстарының тәжірибелік қолданылуы.  
1 Халықаралық сауда тәжірибесінде қолданылатын тауар номенклатурасы мен жүйелерін негізгі топтастыру.  

2 ТН СЭҚ ТМД түсінігі. 
3 Тауарды кодировкалау мен тізімдеудің гармонизациялау жүйесінде ТМД ТН СЭҚ таралуы. 

4 ГЖ құрылу тарихы. Тауарды кодировкалау мен тізімдеудің гармонизациялау жүйесі.
5 Тауарды талдаудың реттілік қағидасы. 

6 Тауарды атралымы бойынша топтарға, жағдайларына, субжағдайларына қарай топтастыру белгілерінің жиынтығы. 

          7  ҚР кеден органдарының қызметтеріне ТН СЭҚ ролі. 

          8 Сыртқы сауда статистикасын енгізуде ТМД ТН СЭҚ үшін маңызы. 

Әдебиеттер (1,4,6,8,13(
12-тақырып Кедендік бақылау жүйесіндегі сараптама
1 Сараптаманы жүйелеу және түсінігі. 
2 Сараптама мекемесі

3 Сараптаманы өткізу мақсаты.

4 Сараптаманы топтастру және жүйелеу негіздері.

5 Сараптаманы ұйымдастыру нысанын жүзеге асыру. 

6 КЕдендік сараптама. Кедендік сараптаманың пәні мен түсінігі. 
7 Кедендік сараптаманы қолдану, техникалық, сараптамалық құралдары мен органолептикалық әдісі, есептік әдісі, инструменталдық әдісі.
8 Сарапшы және оның өкілеттілігі. Кедендік сараптаманы ұйымдастыру.

13-тақырып Кеден аумағындағы қойма ісі 
1 Кедендік заңдылықтарға сәйкес құрылатын қойма түрлері.  

2 Қызмет және мекеменің тәртібі. 
3 Кеден қоймасын тағайындау

4 Кедендік қойма түрлері

5 Кедендік қойма қызметін құқықтық реттеу ерекшелігі. 

6 Кеден қоймасы қызметі және мекемесінің шарттары мен тәртібі.

7 Бос қоймадағы тауарды есепке алу. Уақытша сақтау қоймасын тағайындау.  
Әдебиеттер (1,2,18,15,16(
14-тақырып  Кеден аумағындағы қойма ісі
1 Уақытша сақтау қоймасына қойылатын талаптар.

2 Уақытша сақтау қоймасында көлік құралдары мен тауарларды сақтау және орналастыру

3 Уақытша сақтау қоймасына тиісті емес тауарлар.

4 Уақытша сақтау қоймасында көлік құралдары мен есебі мен есепке алынуы. 

5 Уақытша сақтау қоймасында көлік құралдары мен тауарларды сақтау мерзімі.

Әдебиеттер (1,2,18,15,16(
Тақырып 15 Халықаралық тасымалды жүзеге асыру үшін кедендік шекара арқылы бекеттерде рұқсатпен қамтамасыз ету. 
1 Уақытша кесте бойынша ҚР әуе-жайындағы халықаралық әуе тасымылын ұйымдастыру.
2 ҚР халықаралық әуе тасымалын одан әрі кеңейту қажеттілігі.
3 Кедендік және санитарлық тазалық режимін сақтау.  

4 Уақытша кесте бойынша әуе-жайларда халықаралық әуе тасымалына рұқсат тәртібі. 
5 ҚР халықаралық көлік тасымалын ұйымдастырылуын жүзеге асырылуы және дамуы. 
6 Шет ел мемлекеттеріне тиісті ҚР автокөлік жолдарын, халықаралық қатынасқа тағайындау мен қозғалысты ұйымдастырудың автокөліктік құралдары. 
7 ҚР рұқсат беру бекеті. ҚР аумағына транзиттік кіру мен шығу, шығуға рұқсат, бөлу құралдары.  
Әдебиеттер (1,2,6,8,16,18(
16-тақырып Кедендік инфрақұрылымды құрудағы халықаралық және халықаралық ведмоствалық байланысты тереңдету мен дамыту.  

1 ТМД елдерімен, Кеден Одағымен кедендік-құқықтық байланыс.  
2 ТМД республикаларымен ҚР шекарасында кедендік бақылауды ұйымдастыру шаралары. 

3 Кедендік қызметті қамтамасыз етуде инфрақұрылым аясындағы ТМД істері бойынша Комитеттің қызметі. 

4 Кеден Одақтың шешімін жүзега асыруға кедендік инфрақұрылымның дамуы. 
5 Шет ел мемлекеттерімен кедендік-құқықтық байланыс. 
6 Кедендік іс бойынша қатынасы бар, халықаралық ұйымдармен кедендік-құқықтық байланыста болу. 
7 ДСҰ жасалынған және МВФ, МБР қолдаған кедендік қызметін реформалауды жүзеге асыру Бағдарламасы негізінде кедендік қызметті модернизациялау мен реформалау. 
8 Тауарды кодировкалау мен тізімдеудің гармонизациялау жүйесі Конвенциясында тауар міндеттерін шешу жолдары, Киоттық конвенция бойынша кедендік үрдістерді жүргізу мен горманизациялау.
Әдебиеттер (1,6,4,8,13(
«Кедендік инфрақұрылымы және қойма шаруашылығы» пәні бойынша емтихан сұрақтарының тізімі

1. ҚР кедендік органдарының құқықтық мәртебесі және анықтамасы, түсінігі.

2. Кеден органдары атқарушы орган ретінде мамандандырылуы. 

3. Кеден органдарының кедендік істерін тәуелсіз жүзеге асыруы.

4. Кеден органдары жүйесінің орталыққа бағыну және орталықтандыру қағидасы бойынша таралуы. 

5. Кәсіпорын, мекемелердің кедендік органдардының негізгі қызметі мен міндеттерін шешудегі құрылымдық жағдайлары. 

6. Кедендік органдарының қызметінің нысандары. 

7. ҚР кедендік инфраұрылым элементі және түсінігі.

8. ҚР кедендік инфраұрылымының дамуы. 

9. ҚР мемлекеттік шекарасының анықталуы кедендік инфрақұрылымның негізгі даму жағдайлары ретінде. 

10. «ҚР мемлекеттік шекарасы туралы» ҚР заңына сәйкес бұрынғы КСРО республикаларын ҚР әкімшілік шекарасы ретінде қайта құру
11. Кедендік органдармен мемлекеттік шекараны экономикалық қорғау. 
12. Кедендік режимнің түсінігі. 

13. ҚР кедендік инфрақұрылымының мемлекеттік саяси дамуы.

14. Кедендік инфрақұрылымның дамуы үшін ҚР Кеден комитетінің құқықтық мәртебесінің өзгеруінің маңызы. 

15. 1992 ж ҚР-дағы Кедендік қызмет реформасы. Кедендік инфрақұрылымның дамуының Кедендік комитетінің қайта құрылуына әсері.

16. Кедендік органдардың ақпараттандырылуының негізгі мақсаты мен міндеттері.
17. Кеден органдары жүйесінің телекомуникациялық міндеттері мен негізгі қағидалары. 

18. Кеден органдарының тиімді жұмыс жасауы кадрлық саясатты жүзеге асырудағы мақсаттары ретінде. 
19. Кадрлар таңдаудағы жаңа әдістерді енгізу. Кадр өсімі мен қалыптастыр, таңдау қағидалары. 

20. ҚР кеден органдарының материалдық-техникалық базасы мен кедендік инфрақұрылымға дейін дамуы. 

21. КИжҚШ пайдалану барлық жағдайлар бойынша кедендік технологияның ажырамас бөлігі ретінде. 

22. Ведмоствалық радио байланысты құру қажеттілігі. 

23. Кеден бекеттері мен халықаралық өту пункттерінің дамуының мақсаты мен міндеттері.
24. Кедендік органдар қызметіне орналасу және одан өту. Кеден органдарының лауазымды тұлғасының түсінігі.  

25. Кеден органдарының лауазымды тұлғасын аттестациялау. 

26. Кеден органы жүйесінің мекемесінің құрамын басқаратын арнайы тұлғаның атақты алу тәртібі. 
27. Қызмет атқару мерзімі. Арнайы атағы бар кеден органдары қызметкерлеріне қызмет атқарған жылдары бойынша пайыздық үстеме төлеу тәртібі. 
28. ҚР БААЖ ТК құқықтық кезегін қамтамасыз ету мен компьютерлік техниканы енгізу. 

29. Халықаралық сауда тәжірибесінде қолданылатын тауар номенклатурасы мен жүйелерін негізгі топтастыру.  

30. ТН СЭҚ ТМД түсінігі. 1995 жылдың 3 қарашасындағы мемлекеттер аралық классификаторды қабылдау туралы ТМД қатысушылар-мемлекеттерінің үкімет басшыларының шешімі. 
31. Тауарды кодировкалау мен тізімдеудің гармонизациялау жүйесі. 

32. ҚР кеден органдарының қызметтеріне ТН СЭҚ ролі. Сыртқы сауда статистикасын енгізуде ТМД ТН СЭҚ үшін маңызы. 

33. Сараптаманы жүйелеу және түсінігі. 

34. Сараптаманы ұйымдастыру нысанын жүзеге асыру. 
35. Сараптама қызметіне аккредитация алу үшін қойылатын талаптар. 

36. Кедендік сараптаманың пәні мен түсінігі. 
37. Кедендік сараптаманы қолдану, техникалық құралдары мен әдістері. 
38. Сарапшы және оның өкілеттілігі. 

39. Сараптама қызметіне жүзеге асыру үшін лицензия алуға қойылатын талаптар. 
40. Кедендік сараптаманы ұйымдастыру.

41. Кедендік заңдылықтарға сәйкес құрылатын қойма түрлері.  

42. Қызмет және мекеменің тәртібі. 
43. Кедендік қойма қызметін құқықтық реттеу ерекшелігі. 
44. Бос қоймадағы тауарды есепке алу. 

45. Уақытша сақтау қоймасын тағайындау. 

46. Уақытша сақтау қоймасына қойылатын талаптар.

47. Уақытша сақтау қоймасында көлік құралдары мен тауарларды сақтау және орналастыру
48. Уақытша кесте бойынша ҚР әуе-жайындағы халықаралық әуе тасымылын ұйымдастыру. ҚР халықаралық әуе тасымалын одан әрі кеңейту қажеттілігі.
49. Кедендік және санитарлық тазалық режимін сақтау.  

50. Уақытша кесте бойынша әуе-жайларда халықаралық әуе тасымалына рұқсат тәртібі. 
51. ҚР халықаралық көлік тасымалын ұйымдастырылуын жүзеге асырылуы және дамуы. 
52. ТМД елдерімен, Кеден Одағымен кедендік-құқықтық байланыс.  ТМД республикаларымен ҚР шекарасында кедендік бақылауды ұйымдастыру шаралары. Кедендік қызметті қамтамасыз етуде инфрақұрылым аясындағы ТМД істері бойынша Комитеттің қызметі. 

53. Кеден Одақтың шешімін жүзега асыруға кедендік инфрақұрылымның дамуы. 
54. Шет ел мемлекеттерімен кедендік-құқықтық байланыс. 
55. Кедендік істер бойынша өзара көмек және байланыс жасау, кедендік қызметтегі өзара қарым-қатынасты дамыту келісімі.
56. Кедендік іс бойынша қатынасы бар, халықаралық ұйымдармен кедендік-құқықтық байланыста болу. 
Ұсынылатын әдебиеттер тізімі
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3 Драганов В.Г., Россолова М.М. Таможенное право. – М: Юнити-Дана, 2001г.
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11 «Мемлекеттік баж туралы» ҚР заңы 19.12.1992ж.
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13  «Мемлекеттік шекара туралы » ҚР заңы  13.01.1993ж.

14  «Тауарлық белгі, тауардың тұрған жері бойынша қызмет көрсету белгілері туралы» ҚР заңы 18.01.1993ж.

15 «Нормативті құқықтық актілер туралы» ҚР заңы 1998 ж               24 наурызы, 06.03.2002ж өзгертулер мен толықтырулармен.
Қосымша әдебиеттер:
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20 Некрасов В.А., Джандарбеков И.А. Основы таможенного дела в Республике Казахстан. – Астана., 2002.
21 Нургалиев С.Н. Таможенный союз: состояние, опыт, перспективы. Таможенный вестник, 1997, № 4.
22 Таможенное право: сборник документов. Ч.1./ сост. П.В. Диденко, М.Б. Кудайбергенов. – Алматы.: Данекер.,2001.
23 Таможенное право: сборник документов. Ч.2./ сост. П.В. Диденко, М.Б. Кудайбергенов. – Алматы.: Данекер.,2001
24 Шеримова Н.Ш. Таможенное право (в схемах). – Алматы.: Данекер., 2003.
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Бақылау жұмысын рәсімдеу және жазу бойынша әдістемелік нұсқаулықтар 
Бақылау жұмысы А-4 А4 (210x297 мм) ТМОС 2,301-68. форматты ақ беттің бір жағына жазылады. Құжаттың түпнұсқасы тқөменде көрсетілген тәсілдердің бірімен орындалады:

- қолжазбамен - Әріптің және санның биіктігі 2,5 мм кем болмау керек. Әріп пен санды құжаттың барлығында анық жазу (тушпен, сиямен немесе  шарикті қаламмен, бір түспен-қара немес күлгін) керек;

- түсті қаламдарды қолдану, құжаттардағы бояулар мен сызып тасталынған мәліметтер қабылданбайды;
- ЭЕМ жазу немесе кестелік сызбаларды жазу. Шрифт – кәдімгідей KZ Times New Roman, кегль 14 пунктмен, жоларалық қашықтық интервалы - біреу. Басып шығарудың эконом түрі қабылданбайды.

Беттің төрт жағы бойынша барлық қашықтық сақталуы керек.   Сол жақ 25мм, оң жақ 10мм, жоғарғы және төменгі жақтары 15мм кем болмауы тиіс.  

Текстегі азат жол қол жазбада 15-17 мм немесе ЭЕМ жазғанда (1,25мм) тең болуы қажет. Қолмен жазылған тестің ара қашықтығы 10мм кем болмауы тиіс. 
Қолмен немесе машинамен жазған кездегі жіберілген текстегі (графикалық) қателіктерді ақ бояумен юояп, қаламмен немесе тушпен қателікті жоюға болады. Бір бетте бес қателікке дейін жіберуге болады.
Шимай немесе із қалып бүлінген бетті жұмыс қабылданбайды. 
Бақылау жұмысының қажеттілігіне қарай тарау, бөлімшелерге бөлуге болады. 
Тараулар реттік санмен көрсетіліп, нүстесіс араб сандарымен және азат жолдан жазылады. Бөлімшелердің әрқасйсысы реттік санмен белгіленуі тиіс.  Бөлімшелердің реттік санынан кейін нүкте қойылмайды. Тарудың бөлімдері бірнеше болуы да мүмкін. 
Егер бөлімшелер жоқ болса, онда әрбір тармақтардан кейін тармақтық нөмірлері болады.  Тармақтардың нөмірінің соңынан кейін нүкте қойылмайды.

Егер құжатта бөлімшелер болса, онда тармақшаларға бөлімшелердің нөмірін қоя отырып, бөлімшенің реттік санынан кейін нүкте қойып тармақшаның реттік санын жазады соңынан нүкте қойылмайды. 
Егер текст тек тармақтарға бөлінсе құжаттың реттік санымен нөмірленеді. 
Атаулар тарулар, бөлімдер, тармақтарды нақты көрсетуі керек.
Атаулар үлкен әріптермен азат жолды көрсетпей-ақ жазылып, соңына нүкте қойылмайды. Атауларда мөздерді тасымалдауға болмайды. Егер атау екі сөйлемнен тұрса онда арасына нүкте қойылады. Атаулардағы бөлімдер мен тармақтарға жартылай қарйтылған әріптермен жазуға жол беріледі. 
Атау бөлімдері мен текс арасындағы қашықтық 3-4 интервал, қол жазбамен жазғанда 15мм, ЭЕМ жазғанда 2мм, сонымен қатар атау мен тару, бөлім мен тармақшалар арасындағы қашықтық қол жазбамен 8мм, ЭЕМ 1мм қашықтықта болады. 

Атаулар мен мәтіндер жалғасы бір бетте болады. Атаудың бір беттен екінші бетке жалғасыруға болмайды. 
Әрбір мәтіндік құжат жаңа беттен (парақтан) басталады. 

Беттерде бос орындар болмауы керек. Барлық беттер толықтай (соңғы қорытынды бетте) толтырылып жазылады. 
Мазмұнда аталған құжат бойынша барлық беттердің саны көрсетіледі. 
«Жоспар» сөзі ортаға жазылып алғашқы әріп әдеттегідей үлкен әріппен қалғаны қалыпты негіз бойынша жазылады.  «Жоспар» сөзі жартылай қарайтылып жазылады.  
Мысалы::

Жоспар
       Кіріспе  …………………………………………………………………….3

1    Хххххххххххххххххххххххх ……………………………………………….4

1.1 Хххххххххххххххххххххххх ……………………………………………….5

1.2 Ххххххххххх хххххххххххх   ………………………………………………6

2    Ххххххххххххххххх   ххххххххххх ………………………………………..9

2.1 Ххххххххххххххххххх    ххххххххххххххххххххх хххххххх

       хххххххххххххххххххх    ххххххххх…..………………………….……...11

3    Ххххххххххххххххх   хххххххххххххххх……………………...….………13

     Қорытынды……………………………………………………….…............15                                                                                             

     Қолданылған қайнар көздердің тізімі………………………….…...........16

Беттерге нөмер қою бірінші сыртқы беттен басталады. Бірақ сыртқы бетке нөмір саны қойылмайды, кейінгі беттерге н.өмір араб саны бойынша «Кіріспе» бөлімінен бастап беттің жоғарғы жағыныың оң жағына қойылады

Мәттінің соңында құжатты жазған барлық қолданылған әдебиеттердің тізімі беріледі. Әдебиеттер тізімі құжаттың мазмұнына кіреді.

Мәтінді дайындауға қолданылған әдебиеттер тізімі мына реттермен құрылады: ҚР заңдары, заңға сәйкес актілер (ҚР Президентінің жарлығы, ҚР Үкіметінің қаулысы, министерліктер мен ведомствалардың нормативті актілері), оқулықтар, оқу құралдары, ақпаратты құралдар, монография, кезеңдік басылымдар.

Оқулықтар жөніндегі мәліметтерге (монографиялар, оқулықтар,ақпараттар және т.б.) мыналар кіруі тиіс: авторлар жөніндегі ақпараттар (автордың ат, жөні, тегі); кітаптың аталуы; басыолым жөніндегі ақпарат; шыққан орны; шыққан жылы; томның реттік саны, шығарылым немесе бөлімі; бетінің саны  көрсетілуі керек.
Автордың тегін атау септігінде көрсетуі керек. Егер екі немесе оданда көп автор болса кітіпта көрсетілген рет бойынша жазып ортасына үтір қояды. Кітіптың  баспадан шыққан орынынын атау септігінде көрсетуі керек. 
Кезеңдік басылымдардағы мақалалар бойынша мәліметтер (ретімен) басылымы мына реттерде: автордың аты, жөні, тегі, мақаланың тарауы, мақаланың аталуы (журнал, серияның аталуы, ол болатын болса), шыққан жылы, том (қажеттілігіне қарай), басылым нөмері (журнала), мақаланың басылған беті. Заглавие статьи приводят в том виде, в каком оно дано в периодическом издании.
Бетті көрсеткенде басталған беті мен аяқталған беті көрсетілуі керек. 
Құжат мәтінінің мазмұны
Құжат мәтіні қысқаша, нақты және әртүрлі талқылаулар жасалынған болуы керек.
Құжат мәтінінде мыналарға жол берілмейді:
· Кәсіби, тенхницизм, сөйлеу сөздерін қолдануға; 
· Сол және сондай түсініктерді әртүрлі ғылыми-техникалық термидерді, сонымен қатар шет ел сөздерін және орыс тілінің теорминдері мен сөздерін синонимдік мағаналарын қайталап қолдануға;  
· Қарапайым сөз тіркестерін қолдануға;
· Қазақ орфографиясында көрсетілген ережелер бойынша мемлекеттік стандартқа сәйкес, сонымен қатар аталған құжатта көрсетілген қысқатулардан басқасын қолдануға; 

Егер құжатта қысқартулар жиі қолданылатын болса, онда «Кіріспенің» алдындағы «Атаулар мен қысқартулар» бөлімінде қысқатулар жөнінде көрсету керек. 

Әріптік шартты белгілер, суреттер немесе белгілер мемлекеттік стандарттар мен қолданыстағы заңддылықтарға сәйкес болуы керек. 
Сноскалар. Сілтемелер
Сілтемелер қолданылған қайнар көзді көрсету үшін квадрат жақшада жазылады. Мысалы:  "Кедендік бақылау шаралары ҚР барлық аумағында жүзеге асады [26]"
Сноскалар азат жолдан кейін беттің соңында, кестелерде, кестенің соңында горизонтальді сызық бойынша сөздің оң жағының жоғарғы бөлігінде көрсетіледі.
Сноска белгісі сөздің, санның, символдың, қосымшаға түсіндірме беру үшін мәтіннің мәнін түсіндіру үшін қойылады. 

Сноска араб санымен жартылай жақшада азат жолдың жоғарғы жағына қойылады. 
Мысалы: «...басып шығару құралы1)...».  

___________________________

1) ххххххххххххххххххххх 

Сносканы нөмірлеу әрбір беттен басталады..
Сносканы санмен қатар жұлдызшаменде қолдануға болады.  Төрттен көп жұлдызшаны қолдануға тиым салынады.
