
АНЫҚТАМА ЖАЗУҒА АРНАЛҒАН НҰСҚАУЛЫҚ  

 

Анықтама – қандай да бір болмасын фактіні не оқиғаны сипаттап 

растайтын құжат [1, 39]. Анықтама көп жағдайда жеке адамға байланысты 

нақты бір ақпаратты растау үшін беріледі. Мысалы: тегі, аты-жөні, туған 

күні, туған жері, еңбек стажы, атқаратын қызметі, білімі туралы 

мəлімет, мамандығы және т.б [2, 100].  

Анықтаманы мекеме жетекшісі, не лауазымды адамның нұсқауымен 

ғана беріледі. Анықтаманы алғанда, не жазғанда міндетті түрде мына 

элементтерге назар аударыңыз: анықтаманың тіркелген нөмірі, жауапты 

адамның қолы, мекеме мөрі. Бұл элементтерсіз құжат заңсыз болып 

табылады. Қол мен ұйым мөрін анықтама беруші жауапты адам қойып  

растайды. Ал тіркеу нөмірі анықтама беру журналындағы рет санының өсу 

тәртібіне қарай қойылады және  бірнеше дана берілсе, ол да көрсетіледі. 

Мысалы: 422/2 (422-анықтама нөмірі, 2-көшірме саны). Берілген 

анықтаманың көшірмесі мекемеде қалдырылмайды. Егер белгілі бір 

себептермен көшірме қалдырылатын болса, ол сол қызметкердің жеке ісіне 

тігіледі.Тіркеу нөмірі ақ қағаздың бас жағында, мекеме белгісінің астында 

жазылады немесе АНЫҚТАМА сөзінен кейін қойылады. Мысалы: 

 

 
1-үлгі. Тіркеу нөмірі «АНЫҚТАМА» сөзінен кейін орналасқан  

 
 



 
2-үлгі. Тіркеу номері ұйымның бұрыштама белгісінің астында орналасқан 

 

Анықтама жазу үшін төмендегідей іс-әрекеттерді орындаңыз: 
1. Анықтама беретін мекеменің белгішесін толтырыңыз. Онда 

мекеменің толық аты, мекен-жайы, байланыс нөмірлері, анықтама берілген 

уақыт пен тіркеу нөмірі сияқты мәліметтер беріледі. Ол ақ қағаздың бас жақ 

шетінде орналасады (оң, не сол жақ шетте орналасуы мекеменің бланкісіне 

байланысты). 

2. Құжаттың атын жазу. Оны ақ парақтың дәл ортасына, бірыңғай 

үлкен әріптермен жазасыз. Мысалы: АНЫҚТАМА. 

3. Негізгі мәтінді жазу. Негізі мәтінде анықтаманың не үшін 

берілетіндігін жүйелі түрде жазасыз. Мысалы:  

Осы анықтама Бердібаева Айгүл Оралбекқызына, оның Абай атындағы 

қазақ ұлттық педагогикалық университеті Қазақ филологиясы факультеті 

күндізгі бөлімінің 111 курсында оқитынын растау үшін беріледі.  

4. Анықтаманың қай ұйымға арналып берілгендігі туралы 

мәліметті көрсету. Бұл мәліметті негізгі мәтіннен төмен, азат жолдан бастап 

жазасыз. Мысалы: 

Анықтама Алматы қаласы Алмалы аудандық паспорт бөліміне көрсету 

үшін беріледі.  



5. Анықтаманың жарамдылық мерзімі туралы мәлімет жазу 

(міндетті емес). Бұл мәліметті де жаңа жолдан бастап, берілген анықтаманың  

қай мерзімге дейін күші бар екендігі көрсетесіз. Мысалы: 

«Анықтама 2020 жылдың 30 тамызына дейін жарамды» немесе 

«Анықтама берілген күннен бастап 3 айға дейін жарамды». 

6. Анықтаманың соңына жауапты ұйым жетекшісінің лауазымын, 

қол қоятын орнын және аты-жөнін көрсету. Бұл мәліметті анықтаманың 

жарамдылық мерзімінен кейін жаңа жолдан 1.25 см-дей қалдырып барып 

жазасыз. Ең бірінші анықтама беруші адамның лауазымын жазасыз, қол 

қоятын орын қалдырасыз, тегін жазып, аты мен жөнін инициал арқылы (Т.С.) 

бересіз. Мысалы:   

 

Қазақ филологиясы  

факультетінің деканы       ________________     Cағымбеков Т.С. 
               (қолы) 

 

Анықтама беруші жауапты адамның қолы мекеменің мөрімен 

расталады. Егер мөр қойылатын арнайы орын көрсетілмесе, мөр жауапты 

адам туралы мәліметтің оң жағына 1-2 см-дей жерге басылады. Мысалы: 

 

Қазақ филологиясы  

                факультетінің деканы       ________________    Cағымбеков Т.С. 
               (қолы) 

 

М.О 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Қазақша анықтама үлгілері: 

 

Мекеменің   

бұрыштама белгісі 

«___»___________20___ж. 

 

АНЫҚТАМА №___ 

 

Осы анықтама Көпжасаров Қатира Аманқызының Қ.И.Сәтбаев 

атындағы ҚазҰТУ Д.14.08.20 Диссертациялық кеңесінде «Ақпараттанудың 

жаңа жүйесін пайдалану» атты тақырыпта 16.02.2017 жылы диссертация 

қорғағандығын растайды.  

Анықтама кадр бөліміне жалақысына үстемақы қосу үшін берілді.  

Анықтама 2020 жылдың 30 мамыр айына дейін жарамды. 

 

 

Қ.И.Сәтбаев атындағы ҚазҰТУ  

Диссертациялық кеңесінің  

төрағасы,т.ғ.д. профессор          __________________    С.Ж.Мамаев 
              М.О                               (қолы) 

 

****************************************************************** 

 

Ішкі істер органының  

бұрыштама белгісі 

«___»___________20___ж. 

№______________ 

 

АНЫҚТАМА  

 

Газ-24 № 641-64 СР автомобилінің жүргізушісі Сағадатов Хамит 

Исраилұлына 2000 жылы 20 сәуірде 18 сағат 20 минутта Сайын және Абай 

көшелерінің қиылысында болған апатқа Алматы қаласының № 5-шағын 

ауданы, 2-үй, 41-пәтерде тұратын, Алматы қаласының 5-автокомбинатында 

(мекен-жайы: Абылайхан көшесі, 465) жүргізуші болып жұмыс істейтін МАЗ 

№ А24-85ТА жүк машинасының жүргізушісі Амиров Арман Сәрсенұлы 

кінәлі деп беріледі. 

Анықтама Алматы қаласы Бостандық ауданының Халық сотына 

тапсыру үшін берілді. 

 

 

Алматы қаласы 

АIIБ МАИ бөлімінің        

бастығы                           _____________________      Алпысбаев Р.Т. 
                 М.О.          (қолы) 
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