
                          «Аяна» бөбекжай балабақшасы  

       Өндірістік жиналыс отырысының хаттамасы №1 

 

                                                                                                                  23.10.2024                                       

Қатысқандар: 28  

Күн тәртібі 

1.Қызметкерлердің ішкі еңбек тәртібіережесімен таныстыр,лауазымдық 

міндеттерін бөлу. 

2.Балаларды жас ерекшеліктеріне қарай топқа топтау,қызметкерлерді 

топтарға бекіту. 

3. Тәлімгер тәрбиешілерге жас мамандар бекіту. 

4. Бала өмірі мен денсаулығын қорғау бойынша нұсқаулық жүргізу.  

    Тыңдалды:  

   1.  Балабақша меңгерушісі К.Керимбаева бүгінгі  өндірістік кеңесте 

қаралатын мәлелермен таныстырып,қызметкерлердің ішкі еңбек тәртібі -

қызметкер мен жұмыс берушінің арасындағы  еңбек қарым-қатынастарының 

жүйесін құқықтық нормалар арқылы белгілеп,оның қағидаларын орындауға 

тараптардың өзара міндеттілігін білдіретін құқықтық катерогия. Еңбек 

тәртібі жқмыс беруші мен қызметкерлердің ішкі еңбек тәртібіне 

мойынсыну,оны белгілеп берген талаптарын орындау жөніндегі өзара 

міндеттемелерінен көрініс табады. Еңбек тәртібі сендіру және мәжбірлеу 

сияқты әдістердің көмегімен қамтамасыз етіледі.Сендіру әдісін қолдану 
қызметкерлердің әкімшілік талаптарын, кәсіпорының ішкі  еңбек тәртібі  ережелерін саналы және  

ерікті  түрде орындауға  деген  ішкі  қажеттіліктерін тәрбиелеу мақсатында олардың 

санасы мен мінез-құлқына әсер етуді көздейді.Сендіру әдісін іске асырудың 

нысаны көтермелеу шаралары болып табылады. Мәжбүрлеу әдісі сендіру 

әдісі қажетті нәтижелерге қол жеткізбеген уақытта қолданылады.Ол еңбек 

тәртібін бұзғаны үшін қолданылатын тәртіптік жазалау шаралары болып 

табылады.Қызметкерлер жұмыста болған кезінде мекемеге зиян келтіретін 

болса, материалдық жауапкершілікке тартылады. Бұл жағдайда қызметкер 

жалақысынан төлеу арқылы келтірілген зиянның орнын толықтай 

өтейді.Сонымен, қызметкер өзіне жүктелген еңбек міндеттерін ойдағыдай 

орындайды. Жқмыс беруші материалдық және моральдық көтермелеу 

шараларын,егер қажет болған жағдайда тәртіптік ықпал ету шараларын 

пайдалана алады. Сонмен қатар лауазымдық міндеттерін бөліп берді.Кіші 



педагогикалық персонал деп те аталатын балабақша тәрбиешісінің 

көмекшісіне үлкен  жауаптық жүктеледі.Тәрбиеші көмекшісінің міндеттері 

тәрбиеленушілердің бос уақытын ұйымдастыру,еңбек және 

ұйымдастырылған іс-әрекеттері,балаларға арналған гигиенвлық 

процедуралар,серуенде балаларды ертіп жүру және жалпы 

тәрбиеленушілердің бақшада жайлы тұруын қамтамасыз ету 

жатады.Мақалада көмекшілердің еңбек міндеттері туралы және лауазымдық 

нұсқаулықта жазылуы маңызды. 

Балабақша тәрбиешісінің тікелей лауазымдық міндеттері бар,ол еңбек 

шартында және тәрбиешінің лауазымдық нұсқауларында жазылуы 

керек.Сарапшылар жүктеу үшін балабақша тәрбиешісінің лауазымдық 

нұсқаулығымен таныстырды. 

2.Балаларды жас ерекшеліктеріне қарай топқа топтау,қызметкерлерді 

топтарға бекіту төмендегіше болып бекітілді. 

№ Педагогтар аты-жөні   Топ атауы   топ 

1 А.Досмуратова  

М.Ахметжанова 

«Балақай» мектепалды 

2 Б.Нұрлыбай 

Ш.Окаш 

«Ботақан» мектепалды 

3 С.Садыбаева  

Қ.Кенжебаева 

«Қарлығаш» Ересек топ 

4 Г.Абдикаримова 

А.Нұралы 

«Қошақан» Ересек топ 

5 С.Уримбек 

К.Бектурганова  

«Кұншуақ» Ересек топ 

6 У.Умирзокова 

Б.Аширова 

«Балдәурен» Ортаңғы топ 

7 Б.Тайгелді 

Н.Қасмырза 

«Қызғалдақ» Ортаңғы топ 

8 Б.Тәжітай «Құлыншақ» Ортаңғы топ 

 

 

3.Тәлімгер тәрбиешідерге жас мамандар бекіту туралы балабақша 

меңгерушісі жас тәрбиешіге қалай көмектесеміз? Оны тиісті арнаға қалай 

бағыттаймыз? Біздің балабақшада басқа балабақша секілді тәлімгерлік әдісі 

қолданылады.Әр жаңа келген маманға тәлімгер – барынша тәжірбиелі,өз 

жұмысын дұрыс ұйымдастыра білетін маман бекітіледі. Тәлімгердің міндеті- 

жаңадан келген маманға балабақшада қолданылатын жұмыс әдістері жөнінде 

айтып беру,әріптестермен таныстыру және т.б. Педагогты бейімдеу 



барысындағы оның рөлі күрделі әрі жауапты.Тәлімгер жұмысының

міндеттері: жас мамандарға тәлімгерлік қызмет көрсету.

4. Бала өмірі мен денсаулығын қорғау бойынша нұсұаулықпен меңгеруші

К.Керимбаева таныстырды.

1. Балалардың өмірі денсаулығын қорғау жөніндегі нұсқау балабақшаның

барлық тәрбиешілері орындауы үшін міндетті болып саналады.

2. Тәрбиешілердің дің балалардың өмірі мен денсаулығын  үшін дербес

жауакершілікке ие.

3. Тәрбиешілер барлық күн тәртібі сәттерінде балаға бақылау жасайды.

4. Жарақатты профилактикалауға көңіл бөлу.

5.Балабақша бөлмелерімен қозғалу кезінде,балабақша аумағынан тыс

жерде,сондайақ техникалық оқыту құралдарын пайдалану кезінде

қауіпсіздікті қамтамасыз ету, балаларды балабақша аумағынан  тыс жерге

жібермеу.

6. Бала өз бетінше кетіп қалған жағдайда,тәрбиеші бұл туралы әкімшілікке

хабар беріп,оны жедел іздестіруді ұйымдастыруға тиісті.

7. Балаларды үйге жалғыз жіберуге,бөтен адамдармен,мас адамдар қолына

беруге тиым салынады.

8.Ата-анасымен алдын ала баланы әкетуге сенім білдірген адамға сенім хат

рәсімдеуге оған ата-анасы мен сенім білдірген адамның қолы қойылған

болуы тиіс.

Қаулы етеді:

1. Қызметкерлердің ішкі еңбек тәртібі ережесімен

таныстырылсын,лауазымдық міндеттері бойынша жұмыстар

жүргізілсін.

2. 2.Балалардың жас ерекшеліктеріне қарай топтар

жасақталсын,қызметкерлер бекітілген топтарда өз жұмыстарын

 жүргілісін.

                                                  

                                                              

                     



                                                    

                                                            



              «Аяна» бөбекжай  балабақшасы  

   Өндірістік жиналыс отырысының хаттамасы №2 

                 20.12.2024ж  

                                                                                     

Қатысқандар: 31 

Күн тәртібі 

1.Өткен кеңстің қаулылырының орындалуы 

2.Жылу мәселесі 

3. Қатты және жұмсақ заттарды түгендеу 

4. Жаңа жыл мерекесіне дайындық.Өрт қауіпсіздігі ережелерін сақтау. 

    Тыңдалды:  

1.Балабақша меңгерушісі К.Керимбаева өткен кеңестің қаулылырының 

орындалуы жайлы сұралды. Келесі мәлеле бойынша балабақшаның 

шаруашылық меңгерушісі М.Шоқыбасова жылу мәлелесі жайлы мәлімет 

беріп өтті. Балабақшадағы топтардың жылу температурасы қалыпты, нормаға 

сай.От жағушылар күндіз -түні аусымға түсіп,отты сөндірмей от 

жағылуда.Жылу қазандықтарының жағдайы жақсы.  

2. Келесі мәселе бойынша балабақша шаруашылық меңгерушісі 

М.Шоқыбасова қатты және жұмсақ заттарды түгелдеу бойынша 

жасалынған есептер жүргізді. Ортаңғы топтар «Балдәурен», «Қызғалдақ», 

«Құлынщақ», ересек топтар «Қошақан», «Қарлығаш», «Күнщуақ», 

мектепалды «Балақай», «Ботақан» топтарында қатты заттар бір қалыпты 

сақталған.Ал жұмсақ заттарды түгендеу кезінде біршама  заттардың 

ескіргендігін айтып өтті.  

3. Келесі мәлеле жаңа жыл мерексіне дайындық жайлы болды. Балабақша 

әдіскері Ж.Садыкова жаңа жыл мерекесін атап өтудің бағдарламасын 

түзді. Жаңа жыл мерекесін балалардың жас ерекшеліктеріне қарай 3 күнге 

бөлініп өткізілетінін, ертеңгілікке ата-аналардың  келуін қамтамасыз 

етілуі,балалардың жаңа жылдық киімдерммен барлығы қамтамасыз етілуі, 

балаларға сыйлықтар таратылып берілуі кезінде ешқандай бала сыртта 

тыс қалып кетпеуін қамтамасыз ету керектігін топ тәрбиешілеріне 

ескертті.Өрт қауіпсіздігі ережелерін сақтау жайлы балабақша қауіпсіздік 

шараларына жауапты  шаруа меңгерушісі М.Шоөыбасова өз ойын ортаға 



салды. Балабақшадағы балалардың қауіпсіздігі барлық тараптардың осы 

мәселеге кешенді  көзқарасына байланысты. Қауіптің дамуына жол 

бермеу үшін балабақша тәрбиешілері,олардың тікелей жетекшісі және 

әрине,ата-аналар қатысуы керек.  

Табиғи апаттардың алдын алудың негізгі қағидалары: 

Өрттің пайда болуын болдырмауүшін газ және электр аспаптарын 

пайдалану жөніндегі нұсққаулықты орындаңыз және кешкі жылыту 

жүйелері,тұрмыстық техника (тоңазытқышты қоспағанда)қалдырмаңыз. 

Балалар электрлі қазандықтар мен шайбалар орналасқан топтарда 

пайдаланбаңыз,сонда»-ақ тұрмыстық емес үй-жайларда қоқыс сақтауға 

арналған сақтаңыз немесе тұтанатын металдар мен құрылыс 

материалдарын сақтаңыз.Жабық бөлмелерде отшашуды және шамдарды 

ұйымдастыру мүмкін емес.Бөлмедегі шамдарды толығымен өшіру және 

балаларға мақта мен дәкеден жасалған көйлектерге кию 

ұсынылмайды.Балабақша маңындағы аумақты уақытында жеткізілуі тиіс. 

Шатыр үй-жайлары жабық болуы керек және олардың кілттері оңай қол 

жетімді жерде қаолырылуы тиіс (әрине балаларға арналған  емес). Әрбір 

сүйіспеншілікке толы ата-ана үшін олардың баласы өмірдегі ең жақсы 

нәрсе. Балалар әрдайым мойынсұнбайды,әсіресе кішкентай кезінде. 

Сондықтан баланы жарақаттануына жол бермеуге тиіспіз.Балабақшадағы 

балалардың қауіпсіздігі үшін   жауапты негізгі ережелер әзірленді.  

 

Қаулы етеді: 

1. Балабақшадағы жылу мәселесін қадағалау шаруашылық меңгерушісі 

М.Шоқыбасоваға жүктелсін. 

2. Қатты және жұмсақ заттарды күтіп ұстау балабақша қызметкерлеріне 

жүктелсін. 

3. Жаңа жыл мерекесіне дайындықты қадағалаубалабақша әдіскері 

Ж.Садыковаға жүктелсін. 

4. Өрт қауіпсіздігі ережелерін сақтау балабақша қызметкерлеріне 

міндеттелсін.  

 

«Аяна» бб меңгерушісі:                 К.Керимбаева 

                        Хатшы:                               С.Садыбаева 


