
Мекеме басшыларына арналған нұсқаулық

Zerek платформасы қосымша білім беру саласына арналған цифрлық құрал. Платформаға кіру үшін
браузерді ашып, zerek.edus.kz енгізіп, сайтқа кіреміз. Мекемелерге арналған сайтқа өту үшін
“Орталықтар үшін” –ны басыңыз.

Сайттан сіз:

● Мемлекеттік гранттарға өтінім жібере аласыз
● Жүйенің мүмкіндіктері жайлы біле аласыз
● Жүйені қолдану нұсқаулығын жүктей аласыз
● Сұрақтар болған жағдайда қолдау орталығына жаза аласыз.

Жеке кабинетке кіру үшін “Жүйеге кіру” батырмасын басыңыз.

Келесі бетте “Ұйымдар” дегенді таңдап, оның ішінде “Ұйым басшысы” дегенді таңдаңыз. Кіру үшін
мекемеден берілген заңды тұлға(юридическое лицо) ретіндегі ЭЦҚ-ны қолданыңыз. Құпиясөзді
енгізіп, “Кіру” батырмасын басыңыз.



“Ұйым деректері” бөлімі

Мекеме бойынша негізгі ақпараттар Egov –та жазылған мәліметтерден алынады.

1. Ең алдымен, мекеме жайлы барлық ақпараттарды толтырыңыз.



“Негізгі деректер” бөлімінде “Деректерді өзгерту” батырмасын басыңыз. Форманы толтырыңыз. Бұл
жерде:

● МЖӘ – мемлекеттік – жеке-меншік әріптестік (ГЧП)
● ҰБДБ – Ұлттық білім беру деректер базасы (НОБД)

Толтырып болған соң “Сақтау” батырмасын басыңыз.

2. Тиісті файлдарды жүктеңіз



Қате файл жүктеген жағдайда оны жойып жібере аласыз.

Сонымен қатар, бірнеше файл жүктей аласыз.

Ақпараттарды толтырғаннан кейін “Тексеруге жіберу” батырмасын басып, білім бөліміне тексеріске
жібересіз. Одан кейін мәртебеңіз “Тексерілуде” болып өзгертіледі. Егер білім бөлімі ақпараттардың
дұрыстығына көз жеткізсе, тексеріс қабылданады. Бұл кезде сіз мемлекеттен бөлінетін үйірмелерге
арналған конкурсқа қатыса аласыз. Кері жағдайда, білім бөлімі сізге қабылдамау себебін жазады
және сіз мемлекеттік конкурсқа қатыса алмайсыз.

“Нысандар” бөлімі

Бұл бөлімде мекемеге тиісті филиалдарды “Филиал қосу” батырмасын басып, қоса аласыз.

1. Филиалды қосу процессі
Форманы толтырыңыз. “Сақтау” батырмасын басыңыз.

2. Филиал бойынша ақпараттарды толтыру

Филиалдың ақпараттарын толтыру үшін кестеден үстінен басыңыз.



Өзгертетін ақпараттар болған жағдайда “Өзгерту” батырмасын басу арқылы өзгертесіз. Филиалға
тиісті файлдарды сіз және филиал администраторы жүктей алады.

3. Филиалдарға администраторларды тағайындау

Администратор бөліміндегі “Администраторды қосу” батырмасын басыңыз.

Форманы толтырыңыз.



Толтырғаннан кейін, администратор тізімде көрсетіліп тұрады. Егерде администратор жұмыстан
шыққан жағдайда немесе белгілі бір себептермен жұмыс жасамаса, сіз администратордан жүйеге
кіру мүмкіндігін алып тастай аласыз. Ол үшін администратор қатарында көрсетілген қарындаштың
белгісін басыңыз.

Формада жүйеге кіру мүмкіндігін өшіріп, “Сақтау” батырмасын басыңыз.

“Материалдық техникалық база” бөлімі

Бұл бөлімде филиалдардағы, мекемелердегі материалдық техникалық базасы жинақталады.
Алдын-ала қосылған филиалдар тізімде көрсетіліп тұрады. Базаны толықтыру үшін филиал
атауының үстін басыңыз.

Филиалыңызда бар материалдар мен техникалық жабдықтау бойынша ақпараттарды толтырыңыз.
Сонымен қатар, бұл ақпараттарды сол филиалдағы администраторлар да толтыра алады.
Ақпараттарды шынайы бар мәліметтермен толтырыңыз. Үйірмелерге арналған мемлекеттік
гранттарға қатысу барысында комиссия тарапынан филиалға тексеріс жүргізіледі. Тексеріс кезінде
базаға енгізілген ақпараттар филиалдағы бар материалдық пен техникалық жабдықтаумен сәйкес
келуі керек. Кері жағдайда, мемлекеттік конкурсқа қатысу мүмкіндігі берілмейді.



“Қызметкерлер” бөлімі

1. Қызметкерлерді қосу

Бұл бөлімде мекеме мен филиалдардағы барлық қызметкер тізімі көрсетіледі. Қызметкерлерді қосу
үшін “Қосу” батырмасын басыңыз. Сонымен қатар, администраторлар да өз филиалындағы
қызметкерлерді қоса алады.

Форманы толтырып, “Сақтау” батырмасын басыңыз.



2. Қызметкерге ескерту немесе жаңартулар жазу

Қызметкер жайлы толық ақпаратты көру үшін тізімнен қызметкердің есімін басыңыз.

“Өзгерту” батырмасын басып, ақпараттарды өзгерте аласыз. Қызметкерге ескерту немесе мадақтама
бергіңіз келсе “Қосу” батырмасын басыңыз.

Форманы толтырыңыз. “Сақтау” батырмасын басқаннан кейін, тізімде көрсетіліп тұрады.



“Оқу жоспары” бөлімі

Бұл бөлімде үйірмелердің, қосымша сабақтардың оқу жоспарын көре аласыз. Жаңа жоспарды
администратор және мұғалімде өз жеке кабинетінде қоса алады. “Жаңа жоспарды қосыңыз”
батырмасын басып, форманы толтырыңыз.

“Конкурс туралы хабарландыру” бөлімі

1. Конкурс жайлы

Бұл бөлімде білім бөлімі енгізген барлық конкурстар тізімін көре аласыз. Конкурстың 4 мәртебесі
бар, сол бойынша бөлімдерге бөлінген.
Сіздің жіберілген өтінімдеріңіз “Тапсырған” бөлімінде тұрады.
Жаңадан жарияланған конкурстар “Жарияланған” бөлімінде көрсетіледі.
Конкурсқа қатысу үшін білім бөлімі сіздің мекемеңізге рұқсат беруі керек.



2. Өтініш жіберу

Өтінішті жіберу үшін мекемеде немесе филиалдардағы оқытылатын үйірмелерге сәйкес конкурсты
таңдаңыз.

“Өтініш беру” батырмасын басып, форманы толтырыңыз.

Форманы мақұлдау үшін RSA кілтін қолдаңыз. “Сақтау” батырмасын басып, өтінішті жіберіңіз.



Жіберілген өтінішіңіз конкурс ақпаратынан кейін көрініп тұрады.

3. Жеңіп алынған конкурстар

Конкурс нәтижесінде мемлекет тарапынан сіздің мекемеңізге немесе филиалдарыңызға бөлінген
үйірмелер орын санын көре аласыз. Бұл конкурстың нәтижелерін топ құру барысында қолданасыз.



“Топтар” бөлімі
Бұл бөлімде мекемеде немесе филиалда оқылатын үйірмелерге арналған топтар тізімі көрсетіледі.

1. Мемлекеттік тапсырыс құру

Оқушыларға арналған тегін үйірмелерді құру үшін “Мемлекеттік тапсырысты құру” батырмасын
басыңыз. Мемлекеттік тапсырысты тек мекеме басшылары ғана құра алады, администраторларда бұл
мүмкіндік берілмеген.

Форманы толтырыңыз. Өзіңіз ұтып алған мемлекеттік тапсырысты таңдаңыз.

2. Топқа оқушы қабылдау



Құрылғаннан кейін, топқа оқушыларды қабылдау үшін тиісті топтың үстінен басыңыз.

Топтың толық ақпаратын осы беттен оқи аласыз. Ең алдымен, осы топқа арналған сабақ кестесін
жүктеңіз. Егерде өзгерту керек ақпарат болған жағдайда “Өзгерту” батырмасын басыңыз. Барлық
ақпараттарды толтырған соң, “Топқа қабылдау ашық” батырмасын басып, оқушылардан түскен
өтініштерді қадағалаңыз.



Топқа тиісті оқушыларды жинап болған соң, “Топқа қабылдау жабық” батырмасын басып,
қабылдауды жабыңыз.

3. Коммерциялық тапсырысты құру

Бұл тапсырыс өзіңіздің мекемеңіздегі ақылы үйірмелерді құруға арналған. Келесі этаптарды
мемлекеттік тапсырыстағыдай жалғыстыра бересіз.

“Мерекелер мен демалыстар” бөлімі

Бұл бөлімде оқу жылында болатын демалыс күндері мен мереке күндерін тіркейсіз. Қосу үшін
“Қосу” батырмасын басып, форманы толтырыңыз.



“Өтінімдер” бөлімі

Бұл бөлімде оқушылардан үйірмелерге түскен өтінімдерін көре аласыз. Оқушыны қабылдау үшін
оқушының есімінің үстінен басыңыз.

Топқа қабылдамастан бұрын оқушы жайлы толық ақпаратты тексеріңіз.



Топқа қабылдауды филиалдың администраторы да жүргізе алады.

“Журнал” бөлімі

Бұл бөлімде оқытылып жатырған үйірмелердің журналын көре аласыз. Кез келген үйірменің
журналы ашып көру үшін үйірме атауын басыңыз.

Журналдан бөлек, үйірменің сабақ жоспарын көруге болады.

“Ескертулер мен жаңартулар” бөлімі

Бұл бөлімде қызметкерлерге берілген ескертулер мен мадақтаулар тізімін көре аласыз. Қызметкерге
ескерту қалдыру үшін “Құру” батырмасын басыңыз.



Форманы толтырып, “Сақтау” батырмасын басыңыз.

Барлығын жұмыс процесстерін бітірген соң, “Шығу” -ды басыңыз.


