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1 Негіздеме 

Педагогикалық ұжымның силлабустарды келісуіне материалдық 

және уақыт шығындарын азайту мақсатында «Силлабустарға электронды 

қол қою» ішкі жүйесі әзірленді. 

 

Жүйе пайдаланушылары: 

1) Оқытушы. Силлабусты бекітуге өтінім беру, Силлабусқа қол қою. 

2) Кафедра меңгерушілері. Кафедраның профессорлық-оқытушылық 

құрамының силлабустарын қарау, бекіту, пысықтауға жіберу. 

3) Факультеттің оқу-әдістемелік кешенінің төрағасы. Факультеттің 

профессорлық-оқытушылық құрамының силлабустарын қарау, бекіту, 

пысықтауға жіберу. 

4) Декан. Факультеттің профессорлық-оқытушылық құрамының 

силлабустарын қарау, қол қою, қайта қарауға жіберу. 

 

2. Әрекеттің алгоритмі 

−  Оқытушы тізімнен өз кафедрасын таңдайды, Силлабус құрады, 

−  Оқытушы силлабусты титулдық бетсіз pdf форматта жүктейді. 

−  Оқытушы құжатты бекітуге кафедра меңгерушісіне, ОӘК төрағасына, 

деканға жолдайды (силлабустың электрондық нұсқасын 

бекітетіндердің тізімі қағаз нұсқасына қол қойғандардың тізімімен 

ұқсас болуы керек). Жеке немесе заңды тұлғалар үшін ЭЦҚ арқылы 

құжатқа қол қоюға болады. Қол қоюға жіберместен бұрын әр 

қызметкердің қол қоятын ЭЦҚ-ның түрін көрсету қажет. 

−  Оқытушы ЭЦҚ арқылы Силлабусқа қол қояды. 

−  Кафедра меңгерушісі құжатты оның талаптарына сәйкес ЭЦҚ арқылы 

бекітеді. 

−  Құжат пысықтауды талап етсе, кафедра меңгерушісі құжатты 

оқытушыға қайтарады. 

−  Факультеттің оқу-әдістемелік кешенінің төрағасы құжатты оның 

талаптарына сәйкес ЭЦҚ арқылы бекітеді. 

−  Құжатты жетілдіру қажет болса, факультеттің оқу-әдістемелік 

кешенінің төрағасы құжатты оқытушыға қайтарады. 

−  Факультет деканы құжатты оның талаптарына сәйкес ЭЦҚ арқылы 

бекітеді. 

−  Құжат пысықтауды талап етсе, факультет деканы құжатты оқытушыға 

қайтарады. 

−  Келісуге жіберілген электрондық құжатты қарау және жүктеу барлық 

қатысушыларға қолжетімді. 
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3 Оқытушының ішкі жүйесі 

3.1 Силлабусты құру 

https://smart.enu.kz/  сілтемесі бойынша кіріп, Бастапқы бетті ашу 

керек.  

ПОҚ нұсқаулығы https://youtu.be/dCY7z-J_zuI.  

Кафедра меңгерушісінің нұсқаулығы https://youtu.be/82pJGku-7Zk. 

 
ИИН мен platonus құпиясөзін енгізіңіз. Жүйеге кіру үшін "Кіру" 

батырмасын басу қажет. 

 

 
 

Әрі қарай тізімнен өз кафедраңызды таңдап, "Қосу" батырмасын 

басу қажет. 

https://smart.enu.kz/
https://youtu.be/dCY7z-J_zuI
https://youtu.be/82pJGku-7Zk
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Әрі қарай құжаттың тілін таңдап, қазақ, орыс, ағылшын тілдеріндегі 

құжаттың атауын енгізу, модульдің коды мен атауын, білім беру 

бағдарламасының коды мен атауын, пәннің коды мен атауын енгізу қажет. 

Толтыру мысалы төменде көрсетілген: 

 
Сондай-ақ, силлабус файлын pdf форматында титулкасыз жүктеу 

керек (тақырып парағы және қолтаңбалары бар бет автоматты түрде 

жасалады). Мысалы: 



 

 

Л.Н.Гумилев атындағы Еуразия 
ұлттық университеті 

Пайдаланушы нұсқаулығы 

Басылым: ______ 

ЕҰУ ҚБЕ __________  

 

6 
 

 
Әрі қарай, "Жүктеу"түймесін басу керек. 

 

Құжат "Құрылды" статусын алады. 

 

 

Құжатты жүктеу үшін  батырмасын басу керек . 

 

3.2 Силлабустарға қол қоятын адамдардың тізімін 

қалыптастыру 

Силлабусты келісуге жіберу үшін "Келісімге" батырмасын басу 

қажет. Силлабусқа қол қою тәртібі автоматты түрде шығады, оқытушылар 

тек қол қоюшының аты-жөнін тереді. Қолтаңба түрі де автоматты түрде 

таңдалады.  

 

Бірақ егер кафедра меңгерушілері қолтаңбаның түрін жеке тұлға 

ретінде көрсетуді сұраса немесе силлабус әзірлеуші кафедра меңгерушісі 

болса,  батырмасын басу арқылы қол қою тәртібін 

өзгертуге болады.   

Кейін келісу тәртібі бұрынғыдай құрылады. Келесі форма ашылады: 
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Егер силлабусты құрастырушы немесе силлабусқа қол қоюшылар 

бірнеше адам болса, бірнеше адамның аты-жөнін жазуға болады. 

 
Құжатқа жеке немесе заңды тұлғалар үшін ЭЦҚ арқылы қол қоюға 

болады. 

Сертификаттардың келесі түрлері қарастырылған: 

 
 

Егер жеке тұлғалар үшін ЭЦҚ болса, онда "жеке тұлға сертификаты" 

тармағын, егер университетте қол қою құқығы бар заңды тұлғалар үшін 

ЭЦҚ болса, "ішкі құжат айналымы үшін (GOST) тармағын таңдау қажет. 

Силлабустың электронды нұсқасын келісетіндердің тізімі 

силлабустың қағаз нұсқасына қол қоюшылар тізіміне ұқсас болуы керек. 

Әрі қарай, оқытушы кафедра меңгерушісін тізімге қосады. Ол үшін 

батырмасын басып, жоғарғы өрісте кафедра меңгерушісінің аты-жөнін 

енгізу керек (жүйе тегінің бірінші әріптері бойынша іздей бастайды), 

меңгерушінің ЭЦҚ түрін таңдау қажет. Қол қою арқылы жіберу кезінде 

қызметкер құжатқа нақты қызметкер қандай ЭЦҚ түрімен қол қоятынын 

білуі керек. 
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Осыған ұқсас құжат келісушілер тізіміне факультеттің ОӘК 

төрағасы, декан қосылады. 

 
Әрі қарай, "Жіберу"түймесін басу керек. 

Құжат "Келісуде"мәртебесін алады: 

 
 

 

3.3 Силлабусқа қол қою 

батырмасын басқан кезде келесі функцияларға қол жетімділік 

ашылады: қолдардың тізімін, құжатты, силлабустың қолтаңбасын қарау. 

 
Қол қою үшін "Қол қою" қосымша бетіне өтіп, "қол қою" 

батырмасын басу қажет. Бұдан әрі ЭЦҚ таңдалады, құпия сөз енгізіледі. 

Құжатқа сәтті қол қойылған жағдайда құжат "қол қойылды" мәртебесін 

алады.   
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Пайдаланушы силлабусқа қол қойған кезде  белгісі автоматты 

түрде шығады . Бұл оның құжатқа қол қойғанын білдіреді.  - силлабусқа 

қол қойғаныңыздың немесе оған қол қоймағаныңыздың белгісі. 

 

Әрі қарай, силлабус келісушілер тізімінен келесі қызметкерге қол 

қоюға өтеді.  

Сертификат түрі дұрыс таңдалынбаған жағдайда, сертификат сәйкес 

келмеген жағдайда қателер шығады: 1.Сертификат ұйым қызметкеріне 

тиесілі емес. 2.Сертификат жеке тұлғаға тиесілі емес. 3. 
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3.4 Силлабусты түзету 

Егер кафедра меңгерушісі / ОӘК төрағасы / декан силлабусты 

түзетуге жіберсе, құжат "түзетуге" мәртебесін алады. 

 

Түсініктеме мәтінімен танысу үшін батырмасын басу керек  

 

Силлабус құжатындағы ескертулерді жойғаннан кейін  

батырмасын басу керек, силлабустың жаңа нұсқасын жүктеу және оны 

келісуге қайта жіберу қажет: келісетіндердің тізімін жасау (3.2-тармақты 

қараңыз), құжатқа қол қою (3.3-тармақты қараңыз). 

 

3.5. Қол қойылған силлабусты қарау 

Силлабусқа барлық келісушілер қол қойғаннан кейін құжатты 

жүктеу мүмкіндігі бар, ол үшін  батырмасын басу қажет . 

Дайын құжатта титулдық бет автоматты түрде қалыптастырылады, 

екінші бетте құжатқа сілтеменің qr-коды, силлабусқа қол қойғандардың 

аты-жөні мен лауазымы көрсетіледі. 

 
Фильтр 
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Ғаламдық сүзгі мүмкіндігі қосылды, онда силлабустарды іздеу 

барлық кафедралар бойынша жүргізіледі және бір тізім ретінде 

көрсетіледі. 

 

 
 

Алдыңғы сүзгі кафедра атауының қасына ауыстырылды және кафедра 

ішінде құжаттарды іздеуге мүмкіндік береді. 
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4. Кафедра меңгерушісінің, ОӘК төрағасы, деканның ішкі жүйесі 

 

4.1 Силлабусты қарау 

Силлабусқа оқытушы қол қойғаннан кейін құжат кафедра 

меңгерушісіне қол қоюға түседі. 

Кафедра меңгерушісіне хабарламамен хат келіп түседі:

 
 

Хаттағы сілтеме бойынша өтіп, жүйеге кіру қажет 

http://smart.enu.kz/.   

  
 

батырмасын басқан кезде келесі функцияларға қол жетімділік 

ашылады: қолдардың тізімін, құжатты, силлабустың қолтаңбасын қарау. 

 
 

4.2  Силлабусты түзетуге жіберу 

Силлабусты тексергеннен кейін құжатты оқытушыға түзетуге жіберу 

мүмкіндігі бар, ол үшін "Түзетуге" батырмасын басу қажет. Келесі форма 

ашылады: 

http://smart.enu.kz/
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Түсініктеме енгізіп, "Иә" түймесін басу керек. 

Құжат "Түзетуге" мәртебесін алады. 

 

 
 

4.3 Силлабусқа қол қою 

Қол қою үшін "Қол қою" қосымша бетіне өтіп, "қол қою" 

батырмасын басу қажет.  

 
Бұдан әрі ЭЦҚ таңдалады, құпия сөз енгізіледі. Құжатқа сәтті қол 

қойылған жағдайда құжат "қол қойылды" мәртебесін алады. 

Пайдаланушы силлабусқа қол қойған кезде  белгісі автоматты 

түрде шығады . Бұл оның құжатқа қол қойғанын білдіреді.  - силлабусқа 

қол қойғаныңыздың немесе оған қол қоймағаныңыздың белгісі. 

 

 

 

Әрі қарай, силлабус келісушілер тізімінен келесі қызметкерге қол 

қоюға өтеді.  



 

 

Л.Н.Гумилев атындағы Еуразия 
ұлттық университеті 

Пайдаланушы нұсқаулығы 

Басылым: ______ 

ЕҰУ ҚБЕ __________  
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Сертификат түрі дұрыс таңдалынбаған жағдайда, сертификат сәйкес 

келмеген жағдайда қателер шығады: 1.Сертификат ұйым қызметкеріне 

тиесілі емес. 2.Сертификат жеке тұлғаға тиесілі емес. 3. 

 

 

 
 

 
 

 

Фильтр 

Ғаламдық сүзгі мүмкіндігі қосылды, онда силлабустарды іздеу 

барлық кафедралар бойынша жүргізіледі және бір тізім ретінде 

көрсетіледі. 



 

 

Л.Н.Гумилев атындағы Еуразия 
ұлттық университеті 

Пайдаланушы нұсқаулығы 

Басылым: ______ 

ЕҰУ ҚБЕ __________  
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Алдыңғы сүзгі кафедра атауының қасына ауыстырылды және кафедра 

ішінде құжаттарды іздеуге мүмкіндік береді. 

 
 

 


