
 
«Бақылау парақтары» бөлімімен жұмыс істеу нұсқаулығы 
 
Мазмұны 

• Кіріспе 
• «Бақылау парақтары» бөлімі 
• Бақылау парағын толтыру 
• Бақылау парағын сақтау, қол қою және тексеру 

 
 
Бұл бөлім «Ұстаз» платформасында педагогтердің сабақтарын / сабақтан тыс 
ұйымдастырылған қызметін, іс-шараларын (занятия, ұйымдастырылған оқу қызметі, іс-
шаралар) тіркеу үшін пайдаланылады. 

 
Рис.1  

 
 
2.1. Платформаға кіру 

1. Компьютерде NCALayer бағдарламасын іске қосыңыз. 
2. Браузерде «Ұстаз» платформасының сайтын ашыңыз. 
3. «ЭЦҚ арқылы кіру» батырмасын басыңыз. 
4. Өз ЭЦҚ сертификатыңызды таңдаңыз және құпиясөзді енгізіңіз. 
5. Сәтті авторизациядан кейін жеке кабинетіңіздің басты бетіне өтесіз. 

2.2. «Бақылау парақтары» бөлімі 
1. Басты мәзірде «Бақылау парақтары» бөлімін басыңыз. 
2. Ашылған бетте бұрын жасалған бақылау парақтары кесте түрінде және «Қосу» 

батырмасы көрсетіледі. 
3. Кестеде келесілер көрсетіледі: 

o №; 
o бақыланатын педагог / пән; 
o білім беру ұйымы; 
o лауазым / мамандық; 
o тақырып / іс-шара; 
o күні; 
o «Подпись ЭЦП» бағаны; 
o қорытынды баллдар және әрекеттер (действия). 

 



 
Рис.2 

 
 
3. Бақылау парағын толтыру 
3.1. «Құру» формасын ашу 

1. «Бақылау парақтары» бөлімінде «қосу» батырмасын басыңыз. 
2. Бақылау деректерін толтыруға арналған «құру» атты қалқымалы терезе (форма) 

ашылады 



 
Рис. 3 

 
3.2. Жалпы деректерді толтыру және шаблонды таңдау 
«Құру» формасында келесі өрістерді рет-ретімен толтыру қажет: 

• Бақылаушы лауазымы* 
Сіздің лауазымыңызды көрсетіңіз (мысалы: педагог, директордың ОҮЖ 
жөніндегі орынбасары, әдіскер). 

• Елді мекен 
Елді мекенді таңдаңыз/енгізіңіз (мысалы: Астана). 

• Ұйым түрі* 
Ұйымның түрін таңдаңыз: жалпы білім беретін мектеп, арнайы білім беру 
ұйымы, мектепке дейінгі ұйым және т.б. 

• Білім беру ұйымы 
Өз білім беру ұйымыңызды таңдаңыз. 



• Оқытушынының аты-жөні* 
Бақылау жүргізілген педагогті тізімнен таңдаңыз. 

• Лауазым – мамандық* 
Педагогтің лауазымы мен мамандығын таңдаңыз. 

• Ағымдағы санаты* 
Педагогтің санатын көрсетіңіз: Педагог, Педагог-модератор, Педагог-эксперт 
және т.б. 

• Оқу жылы* 
Оқу жылын таңдаңыз (мысалы: 2024–2025). 

• Күні* 
Бақыланатын сабақтың / іс-әрекеттің күнін көрсетіңіз. 

• бақылау парағының үлгісі* 
Тізімнен қажетті бақылау парағының шаблонын таңдаңыз, мысалы: 

o «Лист наблюдения организованной деятельности (мероприятия) 
педагога дошкольной организации образования»; 

o «Лист наблюдения урока (занятия…) педагога организации среднего, 
специального, дополнительного, технического и профессионального 
образования…» және т.б. 

Таңдалған шаблонға байланысты парақтың келесі бөлігінде болатын сұрақтар мен 
критерийлер құрамы анықталады. 

• Іс шара түрі* 
Түрін таңдаңыз: урок, занятие, мероприятие, организованная деятельность 
және т.б. 

• Сабақ* 
Пәнді/бағытты көрсетіңіз (мысалы: психология, математика, орыс тілі). 

 
Жұлдызшамен (*) белгіленген барлық өрістер міндетті болып табылады. 
Форманы толтырғаннан кейін «сақтау» батырмасын басыңыз, содан кейін бақылау 
парағы тізімде пайда болады және оны толтыруға болады. 
 





 
 
 
3.3. Бақылау парағын ашу 

1. Қайтадан «Бақылау парақтары» бөліміне өтіңіз. 
2. Кестеден қажет педагогті табыңыз. 
3. Төмендегілердің бірін басыңыз: 

o педагогтің аты-жөнін (ФИО); 
o немесе оның қарсысындағы «қол қою» батырмасын. 

Осыдан кейін жалпы деректері және критерийлер кестесі бар бақылау парағының 
формасы ашылады 
 



 

 
 
 
Бақылау парағын ашқанда, алдыңғы қадамда толтырылған деректерді өзгертуге 
мүмкіндік беретін өңдеу батырмасы да қолжетімді. 

1. Бақылау парағының негізгі бөлігінде критерийлер/сұрақтары бар кесте 

орналасқан. 



2. Әр критерий/сұрақ жолында ұсынылған нұсқалардың ішінен тиісті мәнді 
таңдаңыз. 

3. Таңдалған шаблонға сәйкес міндетті болып табылатын барлық жолдарды 
толтырыңыз. 

4. Егер парақты сақтауға тырысқан кезде қандай да бір жолдар бос қалса, жүйе 
қате туралы хабарлама шығарады және толтырылмаған орындарды белгілейді – 
сол жерлерге қайта оралып, мәнді таңдаңыз. 

 
 
(*) белгісі бар барлық сұрақтар міндетті, ал жұлдызшасы жоқ жолдарды толтырмауға 
болады. 

 
 
4. Бақылау парағын толтыруды аяқтау 
Барлық сұрақтарға жауап беріп, «аяқтау» батырмасын басқаннан кейін бақылау 
парағын қол қоюға арналған қалқымалы терезе ашылады. 
Одан әрі бақылаушы педагогке арналған ұсыныс жазады және парақты өзінің ЭЦҚ-
сымен қол қоюы қажет. 



 
 
5.1. Бақылау парағына қол қойғаннан кейін 
Бақылау парағына сәтті қол қойғаннан кейін 
«Бақылау парақтары» бөліміне қайта оралыңыз. 
Тізім бетінде: 

• осы педагог бойынша «Подпись ЭЦП» бағанында «Подписан» статусы 
көрсетіледі ( «Подписать» батырмасы белсенді емес/сұр түске айналады); 

• «Итого» бағанында жүйе есептеген жиынтық балл көрсетіледі. 
Бұл мынаны білдіреді: 

• бақылау парағы сақталған; 
• деректерді қарапайым пайдаланушы үшін өңдеу бұғатталған; 
• құжат жүйеде ресми түрде рәсімделген болып есептеледі. 

 
 
5.2. Қол қойылған парақ бойынша толық ақпаратты қарау 
Енгізілген барлық деректер мен қорытынды нәтижелерді көру үшін: 



1. Бақылау парақтары тізімінде педагогтің ФИО сілтемесін басыңыз. 
2. Бақылау парағы бойынша қысқаша мәлімет көрсетілетін «толығырақ» 

карточкасы ашылады, онда: 
o түрі: сабақ / ic-шара; 
o пәні; 
o тақырыбы; 
o педагогтің ағымдағы санаты; 
o сабақтың мақсаты/мақсаттары; 
o сынып (топ); 
o күні; 
o бақылаушының лауазымы; 
o қорытынды балл; 
o ұсыныс (рекомендация) мәтіні; 
o бақылаушының ТАӘ (ФИО) және лауазымы көрсетіледі. 

 

 
 
 



 
 
5.3. Қол қойылғаннан кейінгі мүмкіндіктер мен шектеулер 
Бақылау парағына қол қойылғаннан кейін: 

• Өңдеу мүмкін емес. 
Сұрақтар мәтіні, таңдалған баллдар және рекомендация өзгерту үшін 
бұғатталады. 
Қажет болған жағдайда түзетулер енгізу үшін жауапты 
администраторға/әдіскерге жүгіну керек. 

• Парақ аттестацияда қолданылады. 
Қол қойылған бақылау парағы жүйеде педагогтің қызметін растайтын 
құжаттардың бірі ретінде автоматты түрде ескеріледі және портфолионы талдау 
кезінде комиссияға көрінеді. 

• Қарау және тексеру қолжетімді. 
Бақылаушы да, педагог те кез келген уақытта: 

o бақылау парағын аша алады; 
o қорытынды балды тексере алады; 
o ұсыныспен қайта таныса алады. 

 


