Түйіндеме
Қазіргі нарық заманында жұмысқа тұру үшін түйіндеме ұсынылады. Бұнда өмірбаян мәліметтері ықшамдалып беріледі.

Түйіндеме үшін қажетті мәліметтер:

1. Жалпы мәліметтер: аты-жөні, туған жылы, айы, күні, туған жері, азаматтығы, ұлты, отбасы жағдайы, мекенжайы, телефон нөмірі
1. Білімі.Жоғары немесе орта арнаулы білімі туралы мәлімет, дипломда көрсетілген деректер.
1. Кәсіби тәжірибесі және кәсіби біліктілігі. Мамандығы, негізгі мамандығы бойынша жұмыс істеген органдары, еңбектегі табыстары, ғылыми атағы мен ғылыми дәрежесі.
1. Қосымша мәліметтер: тілдерді білу және қолдану деңгейі, спортқа деген қызығушылығы, компьютерде және интернет бағдарламаларында жұмыс істеу деңгейі мен қабілеті, жеке қызығушылықтары 

[bookmark: _GoBack]Резюме –это широко распространенный документ нынешнего рыночного времени, которое заполняется  при трудоустройстве. В резюме полные сведения  автобиографии даются кратко и точно.
    Сведения, необходимые для резюме:
1. Общие сведения:Ф.И.О., год рождения, месяц, число, место рождения, гражданство, национальность, семейное положение, адрес, номер телефона.
1. Образование:Название высшего или средне-специального учебного заведения, данные указанные в дипломе.
1. Профессиональный опыт, квалификация: Специальность, место работы по основной специальности, трудовые достижение, научные звания и научная степень.
1. Дополнительные сведения:знание языков, отношение к спорту, умение работать на компьютере, личные качества, увлечение.

Түйіндеме жазуда жиі қоланылатын сөз тіркестері:

ұлт _____________________ ұлтым – қазақ 
азаматтық _______________ Қазақстан Республикасының азаматы
білім ___________________ жоғары білімді
					       орта білімді
отбасы _________________ отбасым бар:
үйленгенмін
үйленбегенмін
ажырасқанмын
тұрмысқа шыққанмын
тұрмысқа шықпағанмын

Жұмыс тәжірибесі

мекенжай				... жылдар арасында...
мамандық				негізгі еңбектері
лауазым				мемлекеттік наградалар

Қызығушылықтары: ат спортын, футболды ұнатамын

қазақ 								жақсы
ағылшын				тілдерін		жетік		    білемін
орыс								орташа
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							оқи аламын
							сөздікпен аудара аламын








