QORBI KASPI UNIVERSITETININ SONODLOSDIRILMIS
MOLUMATLARIN iDAROOLUNMASI PROSEDURU

1. Maqgsad va ahatas dairasi

Bu prosedur, Qoarbi Kaspi Universitetinin Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo
Sistemlari daxilinds istifads olunan bitln sonadlosdirilmis malumatlara nazarsti tomin
etmok magsadilo yazilmisdir.

Bu prosedur Morkozds Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlori daxilindo
hoyata kecirdiyi todris foaliyyoti ilo olagoli daxili vo Xxarici monsali sonadlarin
hazirlanmasinda, tosdiq olunmasinda, gézdon Kkegirilmasinds, reviziya olunmasinda,
yayiminda, miihafizosinds, tokrar aldo edilon olmasinda, saxlama muddati vo logv
olunmasinda istifada olunur.

Universitetdo istifado olunan osas sonadlor agsagidakilardir:

Inteqrasiya Edilmis idaroetmo Sistemlori (izra ol kitab:
Inteqrasiya Edilmis idaroetma Sistemlori (izra Prosedurlar
Proses kartlar

Isci tolimatlar

Vazifa tolimatlari

Sxemlor

Formalar

Plan va programlar

Siyahilar

Xarici mansali sanadlor

2. Masuliyyat
e Universitetds isloyan har bir soxs masuliyyat dasiyir.
e Solahiyyatli nimayanda

 Isciqrup

3.  Istinad olunan sanadlor

e |S0O 9001:2015; I1SO 14001:2015; ISO 45001:2018 standartlar:
Universitetds istifado olunan daxili senadlorin timumi siyahisi
Universitetds istifads olunan xarici monsali sonadlor
Sanadlarin yayilmasi, yigilmasi codvali
Sistem sanadlarinin tahlili prosesi

4.  Aciqlamalar va tariflor

IEIS Inteqrasiya edilmis Idaroetmo Sistemlori

SN Solahiyyatli niimayanda

Nosr tarixi: ~ Sonadin hansi tarixdon qlvvads oldugunu gostarir.
Rev. Ne: Sonadds nego dofo doyisiklik aparildigini gostorir.
Rev. tarixi: Sanadin an son reviziya doyisikliyinin tarixini gostorir.

5. Prosedurun is metodu



5.1 Sonadlorin kodlagdirilmasi
Universitetdo istifado olunan sonadlor asagidaki formada kodlasdirilir:
Masalon: Prosedur, Tolimat, Forma vs s. tigiin asagidaki kimidir.

I b6Ima / 11 bolma / 111 bolma / 1V bolma

I bolma Muassisonin adinin bas harflori oks olunur

Il bolma Sonadin hansi idaraetms sisteming aid oldugu gostarilir.
111 b6lma Sonadin novi (PR prosedur, TL tolimat, FR forma vs s.).
IV bolma Sonadin némrasi

Nimuna: QKU / IEIS / PR / 01 (Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori Gizro 01
sayli prosedur)
5.2  Sonadlorin hazirlanmasi vo tasdiq olunmasi
Universitetdo  istifado olunan Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlorinin
sonadlori  Salahiyyatli NlUmayandonin nozarsti ilo mivafiq bolmalor hazirlayir.
Universitetds islayan har bir soxs yazili olaraq sonod hazirlanmasi, reviziya olunmasi
va har hansi bir sonadin logv olunmas1 barads toklif edo bilar.

Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlorinin sonodlori  Universitetin Icraci
Prorektoru torofindon tosdig olundugdan sonra qivvaya minir. Sanadlarin
hazirlanmasi, razilagdirilmasi vo tesdiglonmasi Uizra salahiyyat bolgiisti asagidaki kimi
muoayyon edilmisdir:

Sonadin adi Hazirlayan Razilasdiran Tasdiq edan
IEIS iizra Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
Universitetin siyasoti | nimayands
IS iizro rohbor sonad | Isci qrup Salahiyyatli Icrag1 Prorektor
nlimayanda

IEIS Uzra prosedurlar | Is¢i grup Salahiyyatli Icrag1 Prorektor
ndmayanda

SoToMM tizro | Isci grup Salahiyyatli Icrag1 Prorektor

prosedurlar ndmayanda

Tadris prosedurlari Isci qrup Salahiyyatli Icrag1 Prorektor
nlimayanda

Vazifs tolimatlari Insan  resurslar1 | Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

sObasi nlimayanda

Miugavilalor vo | Hiiquq sobasi Icrag1 Prorektor

hiquqgi tominat (zra

sonadlor

Todris foaliyyati vo | Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

SOTOMM il niimayanda

olagadar risklorin

idaro olunmasi iizro

sonadlor

IEIS {izro hodaflor Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor




| | | niimayando | |

5.3  Sonadlorin yayilmasi

Tosdiq olunan idaroetmo sonadlorinin nusxasi, Solahiyyatli nimayandanin
noazarati altinda is¢i qrup torafindon imza ovazi olaraq senads “9sli ilo dlzdir” stampi
vuruldugdan sonra yayilir.

Yayilan sonadlor QKU/IEIS/FR/002 “Sonadlarin yayilmas: / yigilmas: cadvali”
formasinda qeydo almir vo ya “elektron sanad dovriyasi” vasitosi ilo yayilir. IEIS
Uzra hazirlanan vo yenilonan sonadlorin yayilmasi eyni zaman daxili soboka Uzorinds
hor kasin istifads eds bilocayi sokildso hazirlanmis xiisusi qovlugda yerlasdirilmaklo do
tomin edilmisdir. Bu halda yalniz SN xususi govlugda zaruri alave vo dayisikliklori
etmok solahiyyatina sahibdir. Universitetin diger omokdaslar1 istonilon zaman
istifadoagi gisminda sistem sonadlari ilo tanis ola vo 6z proseslarinds totbiq eds bilarlor.

Imzalanmis idarsetmo sonadlorinin asli SN torofindon miihafize edilir.

5.4  Sonadlorin reviziyasi vo logv olunmasi

Universitetdo istifado olunan sanadlor verilon toklif vo ya sorgu osasinda SN ilo
razilasdirildigdan sonra giindomlosdirilir vo ya logv olunur. Yenilori ilo doyisdirilon
sonadlora “Lagv edilmisdir” stampi vurulur. Reviziya edilon sonadlorin koéhno
nisxalori, yeni nusxalor verildikdon sonra mivafig gaydada logv edilir. Reviziya
zamani edilmis biitiin doyisikliklor ndvbati doyisikliya godor qalin sriftlo vo kursivile
gOstorilir. NOvbati reviziyalar zamani avvalki reviziya olunmus hisso Kursivsiz vo adi
srifta cevrilir. Eyni zamanda prosedur va telimatlarda doyisikliklor bas verdiyi zaman
doyisikliklorin geydiyyat: cadvalindo (QKU/IEIS/FR/003) doyisiklik edilon sonadda
alava bir bélma kimi geyd edilir va izlonilir.

Universitetdo istifado olunan idaroetms sonadlori elektron mokanda da yayila
bilor. Reviziya zamani, elektron mokanda olan idaroetmo sonadlori reviziya olunmus
sonadlorlo avaz olunur. Reviziya olunan sanadlorin muvafiq struktur bélms vo ya
sobalara yaymm QKU/IEIS/FR/002 “Sonodlorin yayilmasi / yigilmas: codval” indo
geyd olunur vo muvafiq struktur bolma rohbari torafindan reviziya olunan sanadin
verilmasi barads tosdiqi alinir.

Elektron mokanda reviziya edilon sonadlor CD soklinds ds ¢oxaldilir. CD - nin
Uzarina sonadin nosr tarixi / reviziya tarixi vo reviziya ndmrasi yazilir.

Nozaratdos olan nusxalordon edilon kserosurat va ya Uzarinds SN-nin imza vs ya
tosdigi olmayan sonadlor nozarstdo olan nilisxo olmadigina gora bu Sonad yalniz
molumat xarakteri dasiyir. Universitet bu sonadlors vo dasidigi informasiyaya goro
mosuliyyat dasimur.

5.5  Xarici monsali sonadloara nozarat

Xarici monsoli sonadlor Universitetdo IEiS-nin qurulmasi, totbigi  zaman
istifado edilon konar monsali sonadlordir. Masalon: Standartlar, hiquqi tonzimlayici
sonadlar, normativ sanadlor, ganunlar, texniki sortlor va s. ola bilor. Xarici mansali
sonadlor struktur bélma rohbarlarinin toklifi va rohbarliyin tasdiqi ilo Universitetin SN
torafindon siyahiya (QKU/IEIS/FR/005) geyd olunur vo yayilir. Periodik olaraq xarici
mongali  sonadlor SN-nin nozaroti altinda is¢i qrup torofindon tohlil edilir vo
doyisikliklor oldugu toqdirds oalagali bélmolori molumatlandirir.



5.6  Sonoadlorin vaxtasiri tahlili
Totbiq olunmus IS- ni toskil edon biitiin sonadlor SN-nin nozarati altinda isci
qrup torafindaon ilds bir dofodon az olmayaraq tohlil edilir.
v" Beynolxalq vo Milli normativ hiiquqi aktlar vo Standartlarda doyisiklik olarsa
v Yuxarn toskilatlarin gondardiyi rohbaredici sonadlords yenilik olarsa
v Yeni texnika va texnologiya totbiq olunarsa
v' Strukturda vo ya infrastrukturda doyisiklik aparilarsa, ndvbadonkonar olaraq
sonadlar tohlil edilir.
IEIS {izro Prosedurlar, Formalar, Hodaflor, Plan vo programlar va s. sonadlor is¢i
grup torofindon tohlil edildikdon sonra tokliflorlo birlikdo SN - o togdim edilir.
Sonadlor tohlil edildikdon sonra doyisiklik ehtiyaclar1 miioyyon edilir vo SN
torofindon miivafiq doyisikliklor edilir.

5.7  Sanadlarin mihafizasi vo mivafiq yerlords saxlanmasi

Universitetdo istifads olunan, qlivvados olan va ya logv edilmis sanadlorin asllori
SN-nin nozarati altinda miihafizs olunur.

IEIS sonadlari struktur bolmoalards bolma rahbarlari torafindon istifadoyo hazir
formada muhafizo olunur. Oxunmayan va ya itirilmis nozaratli nisxalor struktur b6lma
rahbarlari tarafindon SN-o miraciot olunaraq yeniloanir.

5.8 Qeydlorin idars olunmasi

SN IEIS-in miivafigliyinin vo daha tasirli olaraq totbiqg edildiyinin stibutu olaraq
geydlari va geydlarin hansi struktur bolmalar torafindan tortib olunmasini tayin edir.

Qeydlor kagiz tizorinds, eloco do elektron sokildo hazirlanir. Qeydlor salis,
asanliqla oxuna bilon va basa diisiilo bilon olmal1 va istonilon zaman slds edilo bilan
olmalidir.

Qeydlor struktur bolmolords ayird edilo bilacok sokilds aidiyyati tizro mivafiq
qovluglarin i¢inda, rahat oldo edilo bilon formada saxlanilir vo mihafizo edilir.
Qovluglara yigilan geydlor mozmunlarina gora siniflondirilir. Qovluglarin arxasinda
onlarin hans1 mozmuna aid olduqlar1 vo némroalori gésterilmisdir. Universitetds IEIS
ilo alagali sanadlor eyni zamanda elektron sokildo do saxlanilir. Sistem sonadlari hor
hans1 bir doyisiklik edilmayacok sokildo PDF formatda daxili sobokodo yerlosdirilir.
Sistem sonadlarinds dayisikliklor oldugda daxili sabakada yenilonma hoyata kegirilir.
Logv edilmis elektron sonadlor hard disko koglrllorok (zarindo sonadin adi vo
mivafig tarix geyd edilmoklo arxive tohvil verilir. Elektron sokildo saxlanilan
sanadlarin qorunmasi magsadilo onlarin rezerv kopyalari iki monbads hom flas kartda,
eyni zamanda xarici hard diskdo saxlanilir. Bu prosesa nazarati SN hoyata kegirir.
Prosesin icrasi ilo slagodar tutulmus biitiin név qeydlor SN-in noazarati altinda ilds bir
dofa xarici hard diska kdcguriilarok mihafizasi tamin olunur.

Hor ilin sonunda struktur boélmolor vaxti qurtarmis qeydlori tosbit edir vo
geydlori arxiv isini hoyata kegiron masul soxso tohvil verir. idaroetma sistemi Uzra
movcud biittin ndv geydlarin saxlanma muddstlori 9lava 1-da gostorilmisdir.

6.  9lagsli sanadlar
e Daxili sonadlorin timumi siyahisi QKU/KIS/FR/004



e  Sonadlorin yayilmasi / yigilmasi coadvali QKU/KIiS/FR/002
e Xarici mansali sanadlorin siyahisi QKU/KIS/FR/005
Olavs 1
Aidiyyati Soba \ Sahado Arxivda
No Sanad Adi 1%/?;1’(('16:;22 Masul Soxs i/?i)l.(:ﬂgg Masul Soxs
1 | Rohborlik Hesabat : Solahiyyatli : Arxiv izra
. 1il - 3il
iclas1 protokolu niimayoando cavabdeh
Taodrislo bagi Hiiquq bolmasi Arxiv izro
2 | sortlorin tohlili 1il 3il cavabdeh
lizro geydlor
Tadris planlari : TP vo P sobosi : Arxiv iizro
3 |. 1il 3il
lizra geydlor cavabdeh
Todariik¢ii Tosoarriifat vo Arxiv lizro
4 | doyarlondirma 1il tochizat sobasi 3il cavabdeh
qeydlori
5 Satinalma 1il Tosorriifat vo 3l Arxiv izra
qeydlari. tochizat s0basi cavabdeh
Uygunluq Omayin Arxiv iizra
6 | qiymoatlondirilmasi 1il miihafizosi lizro 3il cavabdeh
lizro geydlor. miitoxossis
Uygun olmayan SN; Arxiv iizro
todris faaliyyati : Isci qrup; : cavabdeh
7 . 1il 3il
lizro geydlor. Keyfiyyato
nozarot morkozi
Diizaldici vo SN; Arxiv izra
8 yaxsilasdirici 1il Isci grup; 3il cavabdeh
foaliyyst geydlori. Keyfiyyoto
nozarot morkozi
Daxili audit : : Arxiv {lizro
J qeydlori. Lil SN 31 cavabdeh
Personal | Arxiv {izra
. . Insan resurslart | isdon cavabdeh
10 Tgllm-treynlnq 1il sObasi; cixdigdan
qeydlar. SN sonra—>5
il
Personal
isdon
¢ixana
11 | Personal Qeydlori qodor Insan resurslar 20l Arxiv iizra
" | voisdon sObasi cavabdeh
ayrildigdan
sonra
5il




Miistori . Arxiv iizro
12 | momnunlugu ilo 1il SN; Isci qrup; 3il cavabdeh
bagl geydlor.
: . SN; Isci Arxiv iizro
13 Sikayatlor lizrs 1il grup;Struktur 3il cavabdeh
qeydlor bolmolor
SOTOMM {izra OM iizro Arxiv izra
14 | monitoring 1il ) : 3il cavabdeh
. . mutoxassis
naticolori
15 Qoza hallar1 tizro 1il OM lizro 3il Arxiv iizro
qeydlor miitoxassis cavabdeh
Ekoloji aspektlor Arxiv iizra
va tohliikasizlik Yenilonona | OM {izro : cavabdeh
16 | .. ) ) : 3il
tizro risk qador miitoxossis
qiymatlondirmalori
17 Imtahan naticalori Lil Keyfiyyoato 3il Arxiv iizro
lizro gqeydlor nozarot morkozi cavabdeh




1.

QORBI KASPI UNIVERSITETININ DAXILI AUDIT PROSEDURU

Maqsad va ahata dairasi
Bu prosedurun moqgsadi Keyfiyyot, Ekologiya vo Tohllkasizlik idaroetmo

Sistemlorinin  lazimi  soviyyayas, qoyulan moaqgsadlora uygunlugu vo toathiginin
yoxlanilmasi iiglin daxili auditlorin kegirilmosi, naticolorinin raportlanmasi, lazimi
dizoldici foaliyyatlorin basladilmasi va izlonmasidir,

2. Masuliyyat
a)  Solahiyyatli nimayands
* Auditorlar1 segmok vo maariflondirilmalorini tomin etmok
« Daxili audit planin1 hazirlamaq va tatbig etmok
* Yazilmis DF — lorin yerina yetirilmasina nozarat etmok
 Rohborliyin tohlili toplantilarinda daxili auditlarlo bagli raportlar vermok
b)  Daxili auditor
 Audit va izloma auditi hayata kegirmok vo bunun geydiyyatini aparmaq
 Audit asnasinda tasbit edilon uygunsuzluglar ii¢iin DF formasini doldurmaq va
gorulocak isdo struktur bolmo rahbori ilo lazimi DF — i hayata kegirmok
c)  Auditolunanlar
* Audit zamani auditorlara lazimi biitiin molumatlar1 vermoak
3.  lIstinad olunan sanadlor
« 1SO 9001, ISO 14001, 1SO 45001 va ISO 19011 (Idareetma sistemlorinin auditi
Uzra rohbar gostarislor standarti) o
» Uygunsuzluglarin idarsedilmasi proseduru QKU / IEIS / PR / 03
4.  Aciqlamalar va tariflor
DF - Duzoldici foaliyyat (Askar edilon uyunsuzluglarin sabablarinin
aradan qaldirilmasi Gigiin tatbig edilon foaliyyatdir
Uygunsuzluq -  Muoessiso torafindon qobul edilon hor hansit bir sortin yerinos
yetirilmomis olmasidir.
IEIS - Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori
SN - Solahiyyatli nimayanda
S. Prosedurun is metodu
5.1 Daxili auditorlarin se¢ilmasi va vazifalondirilmasi

« Daxili auditlordo foaliyyatdon birbasa mosuliyysti olmayan auditorlar
vazifolondirilir.

« Daxili auditorlar, SN — nin toklifi vo Qarbi Kaspi Universitetinin icragi
Prorektorunun tasdiqi ilo bir illik vazifslondirilirlor. Onlarin hansi struktur
bolmads audit kegiracaklori SN tarafindan tayin olunur.

 Auditorlar MMC-in personalindan segilir.



5.2

Daxili auditin hayata kecirilmasi

SN IEIS ilo olagodar foaliyyatlorin vo olagedar naticalorin planlanan
morhalalars uygunlugunu vo IEIS — nin tasirliliyini tayin etmok tictin mivafiq
sistem Uzro ildo bir dofodon az olmayaraq icraci Prorektorun amrini rohbor
tutaraq QKU / IEiS / FR / 006 “Daxili audit plan1” hazirlanir vo tosdiq Gglin
rohbarliya tagdim olunur. Tasdiglonan plan slagali struktur bolmoalara SN
torofindon imza qarsiliginda ¢atdirilir.

Auditorlar SN torofindon, maariflondirilmis personaldan 6z struktur
bolmalarini audit etmayacoklori sokilda secilir. Audit prosesinin obyektivliyi
tictin ardicil foaaliyyatlori olan struktur bolmolorin biri — birina audito
gobndarilmasi daha mogsadauygundur.

Daxili auditlor, ildo bir dofo ovvolcodon planlasdirilmis vaxtda kegirilir.
Lazim goriilon hallarda izloma auditi totbiq olunaraq uygunsuzlugun aradan
qaldirilmasi tamin olunur,

Daxili audit, Universitetin IEIS — nin sonadlorino uygunluq baximindan
hoyata kecirilir. Bu auditlordo audit edilon struktur bélmalorlo slagali son
vaxtlara aid DF — larin naticalori diggato alinir.

Audit tarixindo auditorlar vo audit olunacaq struktur bdlma rahbarlari ils
barabor agilis toplantisi kegirilir. Toplantida istirak edanlor QKU / IEIS / FR /
007 “Kegirilocok auditin agilis vo qapanis toplantisina dovot olunanlarin
siyahisi”nda geyd olunur. Auditin magsadi, shato dairasi vo hoyata kegirmo
formasi agiglanir. Audit planinin hor iki torof Gglin do basa diisiilmasi vo
gobul edilmasi tomin olunur. « QKU / IEIS / FR / 008 “Auditin yoxlama
formasi”na goro uygunluq vo uygunsuzlug dolillori toplanir vo sual
siyahisimin “Bali”, “Xeyr” bolmasinda isaralonarok geyd hissasinda mivafiq
qeyd aparilir.

Auditdo tosbit edilon uygunsuzluglar iiciin QKU / IEiS / FR / 009 “Audit
raportu” formasi doldurulur. Eyni zamanda uygunsuzluq tosbit edilmomissa
do, QKU / IEiS / FR / 009 “Audit raportu” formasi doldurulur. Hom
auditorlar hom ds audit edilon struktur b6lma rahbari tarsfinden imzalanan bu
raportun bir nisxasi struktur bélma rohbarins togdim olunur, asli isa SN — o
verilir. Butlin daxili audit raportlar1 hom yoxlanilan struktur bélmoa ham do SN
torofindon qorunub saxlanilir.

Struktur bolmo rohbori auditdon sonra QKU / IEiS / PR / 03
“Uygunsuzluglarin  idarsedilmasi  proseduru”na  miivafiq  diizaldici
faaliyyatlori hayata kegirir. Diizaldici faaliyyatlorin izlonmasi mivafiq auditor
torafindon aparilir. Audit olunan struktur bélma rohbari dizaldici faaliyyatlori
QKU / IEiS / FR / 011 “Uygunsuzluq hesabat1 formasi”nda qeyd olunan vaxt
arzinds hoyata kegirir.

Auditin noticolori IEIS — in tosirliliyini davamli yaxsilasdirmaq iigiin
rohbarliyin tohlili toplantisinda tohlil edilir vo QKU / IEiS / FR / 013
“Kegirilmis toplantinin protokolu”nda 6z oksini tapir.

Universitetin  struktur bélmalorinds aparilan audit bitdikdon sonra gapanis
toplantis1 kegirilir. IEIS auditorlar1 agilis toplantisinda istirak edon qrup ilo
qapanis toplantis1 kecirir. Toplantida istirak edonlor IEIS / FR / 007



“Kegirilmis auditin agilis vo qapanig toplantisina dovot olunanlarin
siyahisi’nda qeyd olunur. Qapanis toplantisinda oldo edilon miusbot
molumatlar, uygunsuzluglar, miisahidolor, maslohatlorls,  dizaldici
foaliyyatlorlo olagali middost barads s6hbat edilir, uygunluq toamin olunur.
Kegirilon daxili auditlorin program tizra naticalori QKU / IEiS / FR / 010
“Auditin yekun raport formasi”na doldurularaq Bas auditor torafinden Icraci
Prorektora tagdim olunur.

Plandan xaric auditlor IEiS — da bir doyisiklik, diizoldici foaliyyatlorin artmas:
Vo tolobalordan daxil olan sikayatlor kimi informasiyalarin giymatlondirilmasi
naticasinda SN — nin toklifi vo icrag1 Prorektorun tasdiqi ilo hoyata kegirilir.
Plandan xaric auditlor daxili audit planinda plandan xaric audit soklinds geyd
edilir. Daxili audit planindak: faaliyyatlorlo eyni tatbiq olunur.

6. 9lagali sanadlar

Daxili audit plani QKU /IEIS / FR / 006
Kecirilocak auditin agilis vo qapanis toplantisina

dovat olunanlarin siyahisi QKU /IEIS /FR /007
Auditin sorgu geydlori formasi QKU /IEiS/FR /008
Audit raportu formasi QKU /IEIS / FR / 009
Auditin yekun raportu formasi QKU /IEIS/FR /010
Uygunsuzluq hesabati formasi QKU /IEiS/FR /011

Toplanti protokol formasi QKU /IEIS/FR /013



QORBI KASPi UNIVERSITETININ UYGUNSUZLUQLARIN iDARO
EDILMOSI PROSEDURU

Maqsad.

Bu prosedurun mogsodi Qorbi Kaspi Universiteti torofindon Beynolxalq
Standartlarin toloblorine uygun olaraq todris xidmatlorinin gostorilmesi zamani hor
hans1 bir konaragixma hallari, tohliikosizlik, ekologiya vo keyfiyyat sistemlori ilo bagh
ganuna uygunlugun pozulmasi, i prosesi vo ya tochizatla olagoli miiqavilo sortlorino
omol edilmomosi bas verorso, o halda yaranmis uygunsuzluglara goro diizoldici
foaliyyatlorin proseslors totbiq edilmosindon ibaratdir.

2. Totbiq sahoalari.
Konaragixmalarin méveud oldugu biitiin foaliyyot sahalori

3. istinad olunan sonadlor.

e [SO 9001, ISO 14001, ISO 45001 standartlar1
e Daxili normativ sanadlor (prosedurlar, talimatlar va s.)

1. Aciqlamalar

Uygunsuzluq - Tolobin sobabsiz yerino yetirilmomosi vo tolobin yerino
yetirilmasi prosesindo konarlagmalarin miisahido olunmasi (yerli qanunvericilik vo
beynolxalq standartlarin, sirkst daxili normativ vo reqlamentlorin toloblorinin sobabsiz
yera, yoni Doyisikliklorin Idarsolunmasi toloblarine riayst edilmaden pozulmasi vo
konarlasmanin miisahido olunmasi)

Uygun olmayan mohsul: Hor hansi bir sabablo Universitetdon mazun olmadan
geydi silinan toalobs bu prosedurda uygun olmayan
mohsul kimi gostarilmisdir.

Uygun olmayan faaliyyat: Universitetin - sanadlorinda  gostarilon  kriteriyalara
uygun olmayan faaliyyat bu prosedurda uygun
olmayan faaliyyat kimi gostarilmisdir.

Miisahido - Istonilon omokdas torafinden idareetmo sistemlorinin,
prosesin vo ya faaliyyatin statusunun gozlo miioyyon
edilmasi.

Verifikasiya- Uygunsuzluglugun effektiv sokildo aradan
qaldirilmasinin yoxlanilmasi va tasdiq edilmasi.

SOTIOMM - Saglamliq, ©moyin Toahliikasizliyi, Otraf Miihitin
Miihafizosi

2. Isin metodu.

2.1 Uygunsuzluq.



2.1.1 Qarbi Kaspi Universitetinin uygunsuzluglari, konarlasmalarin, dizaldici

tadbirlorin idars olunmasi prosesi iimumilikdo 4 marhasladan ibaratdir:

e Daxili / Xarici (2-ci vo 3-cii torof daxil olmagla) auditds, tolobalorin vo
todariikgll  sirkotlorin  sikayotlorindon, dovri monitoring zamani ¢ixan
uygunsuzluglarin, konarlagsmalarin bildirilmasi va qeydiyyati;

e Uygunsuzluqlarin, konarlagmalarin tosnifatlagdirilmasi vo tohlili;

e Kaorreksiya, duzsldici tadbirlarin progresinin izlonmosi,

e Kaorreksiya, duzaldici tadbirlorin verifikasiyasi;

3. Uygunsuzluqlarin bildirilmasi va qeydiyyati

3.1  Askar olunan tapintinin tasnifatlasdirilmast
Qoarbi Kaspi Universitetinin faaliyyati tizro askar edilon tapintilar 3 kategoriyaya

ayrilmigdir:

e Uygunsuzlug;

e Miisahido;

e Tokmillogdirma ii¢iin imkanlar;

3.1.1 Uygunsuzluq — Idaroetma sistemlorinin, miiossisoda totbiq edilmis standartlarim,
yerli vo totbiq edilon beynslxalq qanunvericilik, normativ hiiquqi aktlarin,
texniki sortlorin vo s. toloblorindon konarlagsma demokdir. Uygunsuzlugun toyini
istonilon Universitet omokdasi torofindon istonilon prosesds (todris zamani,
Universitetin nozarati altinda isloyan podratgi/subpodratgr sirkotlorin faaliyyati
zamani, struktur vahidlorinin qarsiligli proseslorinds, struktur vahidlorinin
omoliyyat vo idaroetmo moarkazlorindo, auditoriyalarda todris proseslori
baslamadan 0nco, prosesin gedisati zamani vo sonrasinda) acila bilor.
Uygunsuzluglar 6z novbasinds iki qrupa boliiniir:

e Ohomiyyatli uygunsuzluglar (major);

e Az ohamiyyatli uygunsuzluglar (minor).

3.1.2 Ohomiyyatli ugunsuzluq - Universitetin foaliyyotinda, eloco do idarsetmo
sistemlarinds talablorin (standart, prosedur, normativ sanad, miigavils va s.) har
hans1 hissosinin  biitovliikdo pozulmasi, ciddi fosadlar yaradan homginin
tokrarlanan  uygunsuzluglar  ohomiyyeotli  uygunsuzluq hesab edilir.
Uygunsuzluglar yazilarkon uygunsuzlugun istinad olundugu tslsb vao
uygunsuzlugun siibutu miitloq qeyd edilmolidir. Istinad olunan taloblor yerli va
gobul edilmis beynoalxalq qanunvericiliyin, sirkot daxili qaydalarin, idaroetma
standartlarinin talablori ola bilar.

Asagidaki  hallarda uygunsuzluglar ohomiyyotli uygunsuzluglar olaraq
qiymatlondirilir:

Yoxlama zamani eyni uygunsuzluq bir ne¢o struktur vahidi vo ya orazido tokrar
olduqda; (Bu halda miisahide olunan proseslarin geydiyyati siibut olaraq tolob
olunur),

Hor hans1 bir prosesin, struktur vahidinin, orazinin yoxlanisinda

ganunvericilliyin tolobinin va ya standartin bir maddasinin biitiinliiklo pozulma
hallar1 miisahido edildikdo;



3.1.3

onlar

Acilan uygunsuzlugun dizsldici todbirlorinin icrasi ilo bagli idars rohbarliyinin
qorary/miidaxilasi miitlaq lazim oldugu hallarda;

Foaliyyat sahosi lizorindo boylik tosira sobab ola bilon hallarda;

Oton daxili, xarici audit vo monitoring zamani acilan az ohomiyyatli
uygunsuzluglar cari yoxlamalarda da agiq oldugu hallarda;

Az ohamiyyatli uygunsuzluq - Miisssisonin faaliyystindo, eloco do idarsetmo
sistemindo hor hansi bir ciddi fosadlarla noticolonmoyon uygunsuzluq olaraq
tosnifatlandirilir. Az oshomiyyatli uygunsuzluq yazilarkon istinad vo siibutlar
gostorilmolidir. Asagidaki hallarda uygunsuzluglar az ohomiyyatli olaraq
doyorlondirilir :

Proses movcud oldugda vo totbiq edildikdo, lakin sonoadlosdirmo ilo bagh kigik
konarlasmalar askar olundugu halda;

Prosedur vo qaydalarda, standartda xiisusi bir bandin yalniz tok bir alt bondindon
konarlagma miisahids edildiyi halda;

Sistem tizorinds shomiyyatli tosiri miisahido edilmoyon hallar askar edildikds;
Miisahidalor — osason istehsal prosesi zamani agkarlanan lakin yeterli dalilo vo
yaxud konarlasmaya malik olmayan 3 haldan biri ola biler.

Yiiksok qayda pozuntusu ehtimali;

Potensial tohliikoli davranislar;

Potensial tohliikali foaliyyatlor/vaziyyatlor.

Miisahidslorin geydiyyati vo izlonilmasi is¢i qrup torafindon idars olunur va
ISO-9001, 1SO-14001, 1SO-45001 Idaroetmo sistemlorinin statusunu vo

effektivliyini artirmaq moagsadils yazilir.
Qeydiyyata alinan miisahidalar salahiyyatli nimayands torofindon doyarlondirilir vo
onlarla bagl goriilon islar rohbarliyin tohlili toplantilarinda miizakirs edilir.

3.3

3.4

3.5

Tokmillosdirmo iiciin imkanlar — Daxili vo xarici audit zamani potensial
yaxsilasdirma imkanini gostoron faktlara vo molumatlara osaslanan bir tapintidir.
Bir cox hallarda proseslorin inkisaf etdirilmasine ehtiyac duyulan masalolor
tclin yazilir.

Asagidaki hallarda acilan uygunsuzluqlar, uygunsuzluq kimi qabul edilmir:
Istinad gostarilmodikdo;

Uygunsuzlugun stibutu gostorilmadikds;

Uygunsuzluq istinada uygun olaraq diizgiin agkar edilmoadikds;

Proses sahibi torofindon osaslandirilaraq uygunsuzluq qobul edilmadikda.

Uygunsuzlugun manbalari
Uygunsuzlugun daxil olma monbalori Jsasan asagidaki iki qrupda
tosnifatlasdirilir:

Daxili manbalara:
daxili audit naticalori;



e kegcirilon monitoringlorin naticolori.
e mal-materialin qobulu zamani

Xarici manbalara:

e tolobo momnunluq anketi;

e maraql toroflorin miraciati;

e ikinci va tigiincii toraf auditlori;

Daxil olma manbasindon asili olmayaraq, biitiin uygunsuzluglar Uygunsuzluq va
Miisahidslorin geydiyyati cadvalindo geydiyyata alinir vo prosesin gedisatina uygun
olaraq idaro olunur.

3.6  Uygunsuzlugun bildirilmasi

Uygun olmayan xidmatin miayyanlosdirilmasi

e Uygun olmayan faaliyystin toyin olunmasinda biitiin is¢ilor mosuliyyat
dasiyir.

e Universitetdon mozun olmadan qeydiyyati silinon talabalars aid sartlor taloba
ilo baglanan miigavilo Vo talobalorin daxili intizam qaydalar1 kitabgasinda
gOstorilmisdir.

e Hor todris ilindon bir ay sonra miivafiq soba torofindon mozun olmadan
qeydiyyati  silinon  tolobolorin  geydiyyatinin  silinmasi  Saboblori
siniflondirilorak raport formasinda rahbarliya togdim olunur.

e Mozun olmadan geydiyyati silinan vo ya silinmasi tolob edilon talabalorin
islori imtahan komissiyasinin toplantisinda obyektiv olaraq miizakira olunur.
Toplant1 geydlori toplantinin protokolu jurnalina geyd olunur.

e Miuoallim heyatinin kecdiklori dorslorlo va gdracoklari islorlo bagli uygun
olmayan faaliyyat iso “ Keyfiyyato nozarat morkozi” -nin edacayi nozarot
(dars dinloma va s.) sonunda veracaklari raportlar vo personalin aldigi nizam
— intizam cazalar ils tosbit edilir.

e Uygun olmayan faaliyyatlorin toyin olunmasinda talobalordon, muollim
heyatindan galon toklif va sikayatlordon do istifads edilir.

Universitetin todris foaliyystinin icrasi {iglin zoruri olaraq satinalinan mal-
materialin istifadoya verilmodon 6nco mitoxassislorin istiraki ilo vizual kontroldan
kegirilir. Kontrol zamani uygun olmayan mal-material agkar edildiyi toqdirdo
asagidaki addimlar atila bilar:

a) neca varsa, ela da gabul etmali;

Ogor mohsul (materialin) keyfiyyotino nozarot zamani qobul kriteryalarina
uygun olub, xirda detallarda konarlagmalar olarsa o zaman uygunsuzluglar
ohamiyyatsiz hesab edilir vo moahsul (material) neca varsa, elo da gobul edilir.

b) tamirdan sonra gabul etmali;

Ogor muayyon olunarsa ki, mohsul (materialin) keyfiyystino nozarot zamani
gobul olunan uygunsuzluglar tomirdon sonra todris Uzro gobul kriteryalarina cavab
verocok, o zaman uygunsuzluglarin konkret aradan qaldirilma texnologiyasi iizro
sonadlor  isglonir vo tosdiq olunur. Mohsulda (material) uygunsuzluglar aradan



qaldirildigdan sonra tokrar yoxlanmaya gondorilir vo qoyulmus toloblors uygun olaraq
goabul edilir.
C) tayinati iizros istifada etmomoli;

Ogar mohsul( material) toyinati lizro istifado oluna bilmoazss vo basqa mogsadlor
ucln istifads oluna bilarsa 0 zaman mohsul (material) tolob olunana goadar tacridxanada
saxlanilir.

¢) diuzala bilmayan zay mahsul.
Bu zaman mohsul (material) tomira yaramur.

Uygunsuzlugu askarlayan soxs Uygunsuzluq hesabati formasina osason
geydlorini yazir. Qeydlor asagidaki molumatlar1 6ziindos oks etdirmolidir:

a) BoIma: Uygunsuzlugun bas verdiyi bolmonin ad1 (s6ba / kafedra / laboratoriya);

b) Tarix: Uygunsuzluq bas verdiyi tarix;

c) Bildiran soxs: Uygunsuzlugu askar edon soxsin adi vo soyadi;

d) Uygunsuzlugun tosviri: Uygunsuzlugun otrafli sokilds izahi;

e) Uygunsuzlugun istinadi: Pozulan tolob vo aid oldugu sonod (standart,
ganunvericilik, prosedur gaydalar, migavils sartlori) hagqinda malumat.

f) Uygunsuzlugun kok sobabi: Uygunsuzlugun bas vermasino sabob olan miimkiin
sabablar va ya kok sobabin tosviri;

g) Uygunsuzluq iiglin korreksiya edici todbir: Askarlanmis uygunsuzlugun
noticosinin aradan qaldirilmasi iigiin goriilon tadbirin tosviri;

h) Duzoldici toadbir: Uygunsuzlugun sobabinin aradan qaldirilmasi vo onun tokrar
omoalo golmosinin qarsisinin alinmasi magsadila goriilon todbirin tosviri;

1) Hodof bitmo tarixi: Foaaliyyat plani hazirlanarkon hadoflonan bitma tarixi;

J) Tamamlanma tarixi: Foaliyyat planinin icra olundugu tarix.

Qeyd: a,b,c,d,e - bandlari uygunsuzlugu agan soxs torafindon qeyd edilmalidir.
f,g,h,i,j - bandlori uygunsuzlugun askar edildiyi prosesdon mosul soxs va ya
aid oldugu proses sahibi torafindon toyin edilir vo yuxarida gostorilon har bir
bond liglin mosul soxs, son icra tarixi geyd edilir.

3.7 Uygunsuzlugun masul soxsa yonlondirilmasi va tohlili

Uygunsuzluq ve Miisahidslarin geydiyyati cadvealindo (vo yaxud xiisusi program
tominatinda) geydiyyata alinmis uygunsuzluglar aid oldugu proses sahibina vo ya aid
oldugu bdlmadan mosul soxso uygunsuzlugun tohlil edilmasi vo aradan qaldirilmasi
ucln verilir (bundan sonra hor iki halda mosul soxs). Bundan sonra chtiyac olarsa
mosul soxs 7 is giinli orzindo uygun ardicilligla korreksiya, kok sobab, tonzimloyici
tadbir, son icra miiddati toyin edib, formada oks etdirmokls uygunsuzugu agkarlayan
mosul bdlmoaya geri gondorir. Reyestr cadvalinde vo yaxud xlsusi program
tominatinda qeydo alinmis uygunsuzluglar toyin olunmus son icra tarixino uygun
olaraq uygunsuzugu askarlayan mosul bolmo torofindon izlonilir vo gorokli bildiriglor
edilir.Har bir yoxlama zamani acilan uygunsuzluglar proses sahibi ilo garsiligl olaraq
razilagdirilib imzalanir vo imzali sonadlor iki niisxo olaraq prosess cavabdeh
s0ba/bdlmonin molumat bazasinda hamginin prosesi izloyan soba/b0lmanin malumat
bazasinda qorunub saxlanilir.
Elektron niisxalor (email vo yaxud xiisusi proqram tominati vasitosilo) yayimlanir.



3.8 Korreksiya

Korreksiya agkar edilmis uygunsuzlugun noticosini aradan qaldirmaq {igiin
goriilon igdir. Tadbirlor proses sahibi torafindon vo yaxud proses sahibinin bu is {i¢iin
tohkim etdiyi soxs torofindon icra edilo bilor. Soxsin va soxslorin adlari, tadbirin
hadoflonan son icra tarixi vo faktiki tamamlanma tarixi hesabatda oks etdirilmolidir.
Foaliyyot plani hazirlanarkon Universitetin totbiq etdiyi standartlarin toloblori vo bu
toloblora uygunlugu izlomok goroklidir. Foaliyyotlorin icrasi zamani goriilon todbirlor
sistemin ndvbati morhalslarinds har hansi bir doyisikliyin edilmasini gorokdirarsa bu
zaman proses Doyisikliklorin Idars olunmasi proseduruna osason icra edilir vo
aidiyyat1 geydlar todbirin siibutu olaraq masul bélmoys toqdim edilir. Dayisikliklarin
idaraolunmasi ilo bagh geydlor Uygunsuzluq vo Miisahidolorin Reyestri cadvalindo
oks etdirilmolidir. Askar edilmis uygunsuzluq qiisurlu mohsul vo ya sohv hesab
fakturadirsa, - bu halda maosslon, qiisurlu mohsulun yenidon islonmasi vo ya sohv
hesab-fakturanin diizoldilmasi korreksiya hesab olunur. Korreksiya zamani mosolo
yalniz qisa bir miiddat {iciin 6z hallini tapir. Kok sabab arasdirilib, tonzimloyici
todbirlor goriilmadiyi halda uygunsuzluq tokrar bas verir.

3.9 Kok sobabin askarlanmasi

Kok sobob dedikdo uygunsuzlugun bas vermo sobobi nozords tutulur. Kok
sobobin arasdirilmasinin moagsadi uygunsuzlugun aradan qaldirlmasit vo tokrar bas
vermoamasi ti¢iin talab edilon todbirlorin diizglin miioyyonlosdirilmasidir.

Uygunsuzluq korreksiya edildikdon sonra kok sobobin arasdirilmasina baslanilir.
Arasdirma naticalori uygunsuzluq hesabati {izorindo oks etdirilmoklo mosul struktur
vahidino toqdim edilir.

Kok sabobin arasdirilmasi zamani prosesa proses sahibi vo askar olunmus

uygunsuzlugun tosir etdiyi proseslorin amokdaslar1 gatila bilor. Kok sobabi miioyyon
edan soxs va ya soxslorin adlar1 formada geyd edilmalidir.
Kok sobobin askarlanmasi iigiin isin miirokkabliyindon asili olaraq bir ne¢o metod
(beyin firtinasi, todris mitoxassislorinin miizakirasi ilo, 5 niya? va s.) totbiq edilo bilar.
Totbiq edilon metodika Uygunsuzluglarin hesabati formasinda toyin olunmus xanada
geyd edilmalidir.

Qoarbi Kaspi Universiteti olarag 5 niys metodu ilo kok sobab miioyyonlosdirilir.

3.10 Dduzsldici tadbirlarin toyin edilmasi
Kok sobob miioyyon edildikdon sonra, uygunsuzlugun tam sokildo aradan

qaldirilmasi vo tokrar bas vermomasi ligiin diizoldici todbirlor miioyyon edilir. Eyni
zamanda bu tadbirlor ii¢lin son icra miiddati toyin edilir. Hor bir uygunsuzluq tigiin
korreksiya va dlzaldici tadbirlor proses sahibi torafindon yazilmalidir. Dizaldici
tadbirlarin halli {i¢iin proses sahibi torafindon qrup toskil edils bilor. Bu halda komanda
tizvlori asagidaki meyarlara cavab vermaolidir:

Omoliyyatlar, proses, xidmot barado biliyi olmali;

Vaxti va resurslart effektiv tonzimlomayi bacarmali;

Problemi holl etmo vo duizaldici todbiri icra etma bacarigi olmali;

Tolob olunan texniki bilik vo bacariga sahib olmals;



Uygunsuzlugun tokrar bas vermosinin garsisinin alinmasi moqsadilo, todbirlor
miioyyan edilarkon, asagidaki qaydalar nozors alinmalidir:
Ehtiyac olarsa, sistemin sonadlorinds doyisiklik toadbirlorini icra etmak;
Ehtiyac olduqda, sistematik inkisaf {iclin roylor vermok;
Problemin tarix¢osino nozor salmaq
Problemin neca bas vermosini analiz etmoak;
Maragqli toraflori miisyyan etmak;
Oxsar uygunsuzluglarin bas vermosindo vo aradan galdirilmasinda miimkiin
imkanlari toyin etmok;
e Problemin tokrarlanmasina imkan veran tocriiboni vo ya proseduru toyin etmok.

Kok sabab, dizaldici todbir, son icra tarixi vo homin todbirlori icra edacok
soxslar tayin edildikdon sonra, bu molumatlar mévcud uygunsuzluq hesabati formasina
daxil edilib mosul struktur vahidina gondorilir vo razilasdirilir. Diizgiin tortib
olunmayan duzaldici tadbirlor diizalis ti¢iin geri qaytarilir.

Qobul olunmus duzosldici tadbirlor proses sahibi torafindon olagodar soxslora
kommunikasiya edilir vo icraya baslamilir. Icrast tamamlanan islorin siibutlari
tamamlanan vaxtda mosul struktur vahidino toqdim edilir. Proses sahibi vo
uygunsuzlugun tosir etdiyi bolmolor birgs goriislor kegirorok gorokli todbirlori, onlarin
statusunu miizakirs edib geydiyyatini apara bilorlor.

Dizaldici tadbirlorlo bagli malumatlar Uygunsuzluq vo Miisahidoalorin Reyestri
cadvalindo geyd olunur. Diizaldici todbirlor islonib hazirlanarkon proseslora ciddi
doyisikliklor edilorso vo yaxud ohomiyyotli risklor askar edilorso bu zaman
Dayisikliklarin idare olunmasi prosedurunun talabina asason proses davam etdirilir vo
geydlor mosul struktur vahidine toqdim olunur. Yazilan todbirlor icra olundugdan
sonra uygunsuzlugun baglanilma marholosine kegid alinir. Bu zaman hoyata kegirilon
foaliyyatlor tohlil edilir. Ogor siibutlar vo yazilan todbir yetorli hesab edilarso
uygunsuzlugun izlome voragesinde gorokli geydlor aparilir vo uygunsuzluq
baglanilmis olarag qeyd edilib gorar yayimlanir. Siibutlar vo foaliyyot yetorli
olmadiqda iso geri gondarilir va diizaldici tadbirlar yenidan islonilir.

3.11 Dizaldici tadbirlorin icrasi vo onlarin izlonilmasi

Toyin edilmis, kok sobab, diizaldici tadbir, son icra tarixi vo homin tadbirlori
icra edacak soxslor uygunsuzlugu askarlayan séba/bélmas ils razilasdirildigdan darhal
sonra, todbirlorin icrasina baglanilir. Son icra tarixi bitdiyi zaman uygunsuzlugu
askarlayan soba/b6lmo, gedisat barado mosul soxsdon molumat alir va prosesin
gedisatini nazaratdo saxlayir.

Tadbirlor 1 aydan gec olmamagq sortilo, icra olunmali vo bu barads siibutlar
uygunsuzlugu askarlayan soba/b6lmoys togdim edilmoldir. Goriilon todbirlor sistemin
novboti morholalorinds hor hansi bir doyisikliyin edilmasini tolob edorso, bu zaman
proses Dayisikliklorin Idaroolunmasi prosedurunun taloblorino osason icra edilir vo
aidiyyati geydlor todbirin siibutu olaraq uygunsuzlugu askarlayan soba/b0lmaya
togdim edilir. Dayisikliklorls baglh geydlor Uygunsuzluq vo Miisahidslorin geydiyyati
jurnalinda oks etdirilmolidir. Uygunsuzlugu askarlayan soba/b6lmo gondorilon siibutu
tohlil edir. ©gor siibut yetorli hesab edilorso, uygunsuzlugun statusu bagli olaraq geyd
edilir vo bu barods aidiyyoti soxsloro molumat gondorilir. Siibut yetorli olmadiqda iso



geri gondoarilir vo dizaldici todbirlor yenidon islonilir. Son icra tarixi biton, lakin,
statusu agiq qalan todbirlorin icrasinin gedisat1 yerino yetirilonodok nozaratds saxlanilir
va bu miiddat arzinds todbirlorin gedisatina dair qeydlor saxlanilir.

Tadbirlorin izlonilmosi vo icrast ilo bagh biitiin siibutlar vo geydlor elektron
olaraq avvealcadon miisyyanlosdirilmis vo kommunikasiya edilmis qovlugda (vo yaxud
xiisusi program tominatinin malumat bazasinda) elektron sokilda yerlosdirilir.

3.12 Korreksiya va dizaldici tadbirlorin verifikasiyasi

Korreksiya va duzaldici todbirlorin kok sobab asasinda diizgiin toyin edilmasi va
onlarin effektiv sokildo icra edilmosindon omin olmaq mogsodilo homin todbirlor
uygunsuzlugu askarlayan soba/b0lmo torofindon verifikasiya edilir. Verifikasiya
edildikdon sonra izlomo codvolindo verifikasiya edon soxsin adi, soyadi, icra tarixi vo
noticalori barodo geydlor aparilir. Verifikasiya prosesi az ohomiyyatli uygunsuzluq
liclin uygunsuzluq baglandiqdan 1 ay sonra, uygunsuzlugu askarlayan soxsla qarsiligh
toyid vo tosdiq etmo ilo hoyata kecirilir. Tosdiq yazismalar (az ohomiyyatli
uygunsuzluglar) vo yaxud yerindo baxis (shomiyystli uygunsuzluglar) kegirilmoklo
icra edilir. Ohomiyyatli uygunsuzluglar tigiin iso dizsldici todbirlorin icrasindan 1 ay
sonra yerinda audit qrupu va ya verifikasiya {liciin tohkim edilmis omokdas torafindon
yoxlamalar edilmoklo verifikasiya prosesi icra edilir.Verifikasiya prosesi zamani
uygunsuzlugun tam baglanildigina omin olmaq li¢iin asagidaki metodlardan istifado
edilo bilor:

e Doyisikliklorin yeni bir problem yaratmadan hall olundugunu niimayis etmok;

e Prosesin dayanigli vo davamli toloblora cavab vera bilocoyini niimayis etdirono
qodor olavo proses monitoringi (proses parametrlorinin vo / vo ya Xidmat
xususiyyatlorinin geydiyyati vo tohlili, Statistik proses nozarsti vo s.);

e Hoyata kecirilon foaliyyotlor yeni bir problem yaratmadan prosesin vo isin
keyfiyyatini,davamliligin1 qoruyacagina omin olmag;

3.13 Xarici audit zamam ¢ixan uygunsuzluqlarin idars edilmasi.

Xarici auditlor zaman1 agilan uygunsuzluqglar garsi torofin tomin etdiyi format,
program tominat1 vasitesi ilo hoyata kegirilir.-Umumi prosesin nozarat altinda
saxlanilmas1 miassisa Uzro Salahiyyatli nimayands torofindon hoyata kegirilir.Bu
zaman xarici audit (izro mioyyan edilmis uygunsuzluqla bagli salahiyysli niimayanda
uygunsuzluq hesabati acaraq aidiyyat1 proses sahibino togdim edir vo uygunsuzlugla
bagli izlomo foaliyyatini hayata kegirir.

3.14 Miistori sikayatlorindon ¢ixan uygunsuzluqlarin idars edilmasi.

Qoarbi Kaspi Universiteti torafindon togdim edilon tadris xidmatlori Gzra talobalor
arasinda kegirilon sorgular osasinda, eloco do birbasa olaraq sikayatlor gobul edilo
bilor. Imtahan naticalari izra yarana bilocok talobs sikayatlori appelyasiya komissiyast
torafindon baxilir. Daxil olan sikayat haqli sikayat oldugu toqdirds talobanin naticalori
miuvafiq qaydada doyisdirilir.

Uygunsuzluq veo Miisahidslorin geydiyyatt cadvalinde uygunsuzluglar va
konarlagmalarin geydiyyati aparilarkon paralel olaraq statistik tohlillor do icra edilir.
Statistik tohlillor asagidaki qruplara gors tosnifatlagdirilir:



Aid oldugu struktur vahidina gora uygunsuzluglarin statusu;

K06k sobobin bagli oldugu faktora gors;

Osas faktora gors;

riblora gors uygunsuzluglarin statusu,

Pozulmus prosedur toloblorino goro agilan hor uygunsuzlugda tolobi pozulan
prosedur, qayda va normalarin, standartlarin, qanunvericilik aktlarinin adi, kodu
va ya ndmrasi izloma cadvalinin uygun bdlmasinds geyd edilir;

4.  Nozarat va yoxlamalar.
Salahiyyatli niimayando, is¢i komissiya, Keyfiyyato nozarat morkozi prosedurun
icrasi ilo olagodar nozarot yoxlamalar kecirirlor.

5. Cavabdehlik.

5.1 Solahiyyatli niimayando, is¢i komissiya sistemlorin idaroedilmoasini is¢i
voziyyatds saxlamalarina goro cavabdehlik dasiyirlar.

5.2 Universitetin muvafiq bolmalari istonilon uygunsuzlugun aradan qaldirilmasina
gora cavabdehlik dasiyir.

6. 9laqoli sanadlor.

Uygunsuzluq hesabati formasi QKU//IEIS/FR/011
Uygunsuzluq vo miisahidalarin qeydiyyati formasi QKU/IEID/FR/012
Uygunsuzluglarin statistik hesabati cadvali QKU/IEIS/FR/037



QORBI KASPI UNIVERSITETININ iDAROETMONIN TOHLILI
PROSEDURU

1. Maqsad va ahata dairasi

Qorbi kaspi Universitetinin -~ rahbarliyi torafindon muassisanin  Keyfiyyat,
Ekologiya vo Tohlikasizlik idaroetmo Sistemlorinin  beynolxalq standartlarin
toloblorina  uygunlugunun lazimi soviyyado olmasimmi vo davamliliginin tomin
edilmosini, daimi yaxsilasdirma foaliyyatini mitomadi tohlil etmok  maqgsadilo
toplantilar toskil edilir.

2. Masuliyyat

Icragi prorektor
Salahiyyatli nimayanda
Is¢i qrup

Struktur b6lma rahborlori

3. listinad olunan sanadlor

e |SO 9001, 1SO 14001 va ISO 45001
e  Omok macallasi
e Beynolxalg vo milli normativlor

4. Prosedurun is metodu
Tohlillo bagl kecirilon toplantilarin mazmunu, gindaliyi vo geydi

Rohborlik torafindon aparilan tohlillorlo baglh kegirilon toplantilarin mazmunu
prosedurun mogsadindos otrafli izah edilmisdir. Universitetdo kecirilon toplantida
muossisanin rahbarliyi, struktur bélma rohborlori vo digor personallar istirak edir.
Toplantilar ilds an az1 bir dofo kegirilir. Lazim golorso, alavs toplanti da kegirila bilar.
SN torafindon toplantilarin kegirilma tarixi icragi Prorektor ilo razilasdirilaraq an azi
bir hofto gqabag QKU / IEiS / FR / 014 “Iclasm bildiris formas1” vasitasi ilo toplant:
istirak¢ilaria bildirilir.

Mdovcud idaraetmoa sisteminin tahlili mogsadi ilo rohbarliyin sadrliyi altinda
kecirilon toplantilarin mazmununu asasan asagidakilar togkil edir:

> Misayyan edilmis hadaflarin yerina yetirilma voziyyati;

> IS prosedurlarinin Universitetin btiin foaliyyotlorini oks etdirmosi;

> Uygunsuzluq, diizeldici foaliyyotlor prosedurlarinin somorali oldugunun
mioayyon edilmasi;

> [S-in tokmillasdirilmosi Giclin MMC (izrs daxili yoxlamanin naticalori.

Toplantinin giindaliyi:

% Universitetin Idaroetmo sistemlori izro Siyasatinin miizakirosi
s Auditlorin naticalori
% Idaroetma sistemlarina tasir edan daxili vo xarici amillor



*

L)

» Maragqli toraflorin analizi

Sikayaotlorin arasdirilmasi, Miistari ilo slago

Prosesin icrasi vo Xidmatin uygunlugu

Hadoflarin icra saviyyasi

Dayison sartlor, ganunverici taloblorin icra saviyyasi

Fovgolads hallar va bu hallarda goriilocak islar

Hadisolorin arasdirilmasi, diizaldici faaliyyatin tatbiginin vaziyyati

Koanar tadarukculorls is

Resurslarin moévcudlugu

s KIS {izro Risk vo imkanlarim idars edilmasi

» Ekologiya vo tohlikasizlik Gzra risk vo aspektlorin idaraedilmasi tzra gorilan
islor

% Uygunlugun qiymatlondirilmasi

% Izlomo vo dlgmalor Uizra goriilmiis islor

s Tokmillosdirmas ilo bagl tovsiyyalor

s ©Omoayin mihafizasi va ekologiya Uzra gorilon islor

% Iscilorlo maslohotlosmoalor va onlarin istiraki iizra naticolor

«» Owalki Rahbarliyin tohlili toplantisinda alinan gorarlarin icra vaziyyati
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Toplantimin naticasi:

%+ IS-in va bu sistems aid proseslorin tasirliyinin yaxsilasdiriimas:

¢ Miistoari sortlori ilo bagh xidmotin yaxsilasdirilmasi

+* Resurslara olan ehtiyaclar

Kecirilon biitiin toplantilar protokollasdirilir. Toplantilarda edilon biitiin ¢ixislar,
iradlar, toklif vo roylor, gobul edilon gorarlar QKU / IEIS / FR / 013 “Toplanti
protokolu”nda 0z oksini tapir. Qobul edilmis qorarlar SN vo toplantinin katibi
torofindon toplanti protokolu kimi hazirlanir vo tosdiq olunaraq bitin toplanti
istirak¢ilarina paylanir.

Toplant1 protokollarinin icrasina SN torafindon mitomadi noazarat olunur. Bitln
toplant1 protokollart geydo alinir vo bu geydlor mivafiq prosedura osasen 3 il
saxlanilir.

2. 9laqgali sanadlar o
e  Toplant1 protokolu QKU /IEIS/FR /013
e Iclasin bildiris formasi QKU /IEIS/FR /014

o Iclasda istirak edonlorin siyahisi QKU /IEIS/FR /015



QORBI KASPI UNIVERSITETININ SORISTOLILIYIN iIDARODOLUNMASI
PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi
Qorbi Kaspi Universiteti zro ehtiyac duyulan talimlari tayin etmak va bu isi
beynolxalq vo milli standartlar saviyyasinds hayata kegirmok.

2.  Masuliyyat

Icrag1 prorektor

Insan resurslart sobasi
Solahiyyatli niimayanda

( ]
[ ]
[ ]
 Isciqrup
3. Istinad olunan sanadlar
e |SO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 standartlar1
e Omok macallasi
e Beynolxalg vo milli normativior

4.  Prosedurun is metodu
4..1 Umumi gaydalar

Universitetdo  tutdugu vozifosindon asilt olmayaraq biitiin is¢i  personal
asagidaki imumi tolablora cavab vermolidir.

e Hor hansi bir ixtisas1t milkommal bilmok

e Yiiksok tocriibayo malik olmaq

e Tohsil almaqla yanasi tocriibs gazanmagq

e Tayin olundugu sahonin i§ina balad olmaq

Yuxarida gostorilonlorlo yanasi struktur bdlmolorin rohborlori ¢alisan is¢i
personalin illik tohsil ehtiyacini miioyyan edir vo Insan resurslari sdbosi torofinden
biitiin struktur bdlmolorine paylanilan QKU/IEIS/FR / 020 “llik tolim plan1”
formasma uygun olaraq miiraciot edir. Insan resurslari sobosi torofindon miiraciot
edilon QKU / IEIS /FR /020 “Illik tolim plan1” formas: osasinda tolimdo istirak edocok
soxslorin siyahis1 miioyyon edilir. Insan resurslari sobosi standartlarin tolobloring
uygun olaraq Universitetdo ¢alisan personalin harada vo hanst miiddoto tolim
kecacayini miioyyanlagdirir.

4.2 Xususi hazirhga olan talabat

Biittn struktur bolma rahbarloari tabegiliklorinds ¢alisan personalin tolimin biitiin
saholori iizro, o ciimlodon idaroetmo sistemlori iizro bilik, bacariq vo tocriibalorinin
artirilmasina ehtiyac duyuldugunu yaqin edirlorss, yazili sokildo SN-o miiraciot edirlar.
Hor bir is¢iya hovals olunan is onun ixtisasina, tocriibasing, bilik vo bacarigina uygun
olmalidir. Xiisusi tolimlor eyni zamanda goza hallarina hazirhiqla slagadar, struktur
doyisikliyi aparilan zaman yeni proseslor, yeni texnika vo texnologiyanin totbiqi
zamani risklorin koskin doyismasi vo s. doyisikliklor edilon vaxt hoyata kegirilo bilor.
Lazim goldikdo idaroetmo sistemlorini dorindon monimsomok vo qabagcil is
tocriibasini dyronmok magsadilo IS-in tolabatina asason bir qrup miitoxassis diinyanin




inkisaf etmis Ali tohsil miiossisolorino tocriibo miibadilolorino gondorilo bilor.
Gondoris struktur bolmo rohborinin vosadoti vo miiossisonin Icragi prorektorunun
tasdiqi ilo hoyata kegirilir.

4.3 Tolim

SN, struktur bolma rohbarlorinin asas vozifalarindon biri do is¢i personal 1SO
9001, ISO 14001 va ISO 45001 standartinin toloblori tizro tolim keg¢mosini toskil
etmoloridir. Is¢i personalin mdvcud sistemlorin toloblori iizro bilik, bacariq vo
tocriibosinin hansi soviyyado olmasi aparilan auditlor zamani, audit hesabatina vo audit
grupu rohborinin hazirladig1r raporta osason miioyyon edilir. Gostorilon nodgsanlar
nozoro alinmagla movcud sistemin toloblorini dorindon anlamaq vo onu dork etmok
liclin xilisusi maariflondirmo todbirlori hoyata kegirilmalidir. Bu prosesi xtsusi kurslar
soklinds seminar va treyninglor vasitasilo hoyata kegcirilir.

Tolimlor asagidak tadris proqramina asasan kegirilir.

e Umumi tolim foaliyyati

ISO 9001, ISO 14001 vo ISO 45001 standartlarinin tolablori
ISO 19001 daxili audit tizra rohbar gostarislor
IEIS-nin prosedurlar:
Universitetin IEIS iizro siyasati
Tadris proseslori iizra risk vo imkanlar
Ekoloji aspektlor vo tohliikosizlik tizra risklor
Hadoflar
Beynolxalq vo milli tolablor
Proseslor arasinda olago
Digor masalolor

4.4 Olavo geydlor

Isci personal iiciin kegirilon biitiin tolimlor barada qeydlor hor bir is¢inin tolimi
barado geydlorin bir hissasi kimi SN-do saxlanilir. Kegirilon tolimin effektivliyi
tolimdo istirak edon is¢inin birbasa rohbari toraofindon qiymatlondirilir vo is¢inin goxsi
isindo miihafizo edilir.

5. 9laqgali sanadlar
e Tolim programi QKU /IEIS/FR /017
e Tolimin tosirliliyinin giymatlondirilmosi formas1 QKU / IEIS / FR /018
e Tolimda istirak edonlorin siyahisi QKU /IEIS/FR /019
e {llik tolim plan QKU /IEIS/FR /020



QORBI KASPI UNIVERSITETININ QANUNVERICILIK VO BEYNOLXALQ
STANDARTLARIN IZLONMOSI PROSEDURU

Istifado Maqsadi : Qanunvericilik vo beynolxalq standartlar1 izlomok tiglin istifada
edilon gaynaglar gostarilmisdir.
Istifado Edilon Yer : Biitiin sobo vo kafedralar.
Cavabdeh saxslor : ISO 9001, iSO 14000 vo ISO 45001 sistemlori {izro
Solahiyyatli Niimayanda, Is¢i qrup, Hiiquq sobasi
Prosedurun izaha:
Foaliyyatlorin Azarbaycan Respublikasi Dovlot qanunvericiliyino, beynolxalq
standartlara vo gqanunlara uygun toskil edilmosi sirkotin 6ndo qoydugu
maosalolordondir. Bu sobobdon dovlat daxili ganunlarin vo beynalxalq standartlarin
yenilonmasing va daim nazarat altinda saxlanmasina ehtiyac vardir.
Qanunlarin va digar sartlorin yenilonmasi elektron vo ya matbuatdaki molumat
manbalorindan icbari vo koniillii qaydada aparilmaqdadir. Bu islors universitetin
hliquq s0basi masuliyyat dasiyir. Universitetds totbiq edilon idarsetmo sistemlarinin
asaslandigi ISO standartlarinda bag vera bilacok dayisikliklor Solahiyyatli
niimayandonin rohbarliyi ils is¢i qrup torafindon aparilir. Qeydlor iso
QKU/IEIS/FR/005 Xarici mangali sonadlorin siyahisinda aparilmaqgdadir.
Mbotbuat malumat manbalari, komitalar, nazirliklar, idaralor, qurumlar
B Azorbaycan Respublikast Elm vo Tohsil nazirliyi

Azaorbaycan Respublikast Fovgolado Hallar Nazirliyi

Azaorbaycan Respublikast Ekologiya vo Tabii Sarvetlor Nazirliyi

Azarbaycan Respublikasi Texniki Tohliikasizlik Institutu

Beynolxalq Standartlagdirma Togkilati

Azorbaycan Respublikasinin Dovlat Sosial Miidafis Fondu

Azarbaycan Respublikast Nazirlor Kabineti

Azarbaycan Respublikasinin Milli Maclisi
Elektron malumat manbalori

o Azdrbaycan Respublikasinin
e "? Prezidenti
S http://www.president.az
- Azarbaycan Respublikasinin
Milli Moaclisi
http://www.meclis.gov.az

SR Azarbaycan Respublikasi1 Nazirlor Kabineti
M http://www.cabmin.gov.az

e o Azarbaycan Respublikas1 Ragamsal Inkisaf vo

e — Nogliyyat Naz_irliyi
3 http://www.mincom.gov.az


http://www.president.az/
http://www.president.az/
http://www.meclis.gov.az/
http://www.meclis.gov.az/
http://www.cabmin.gov.az/
http://www.cabmin.gov.az/
http://www.mincom.gov.az/
http://www.mincom.gov.az/
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Azdrbaycan Respublikasi Ekologiya va Tabii
Sarvatlar Nazirliyi
http://www.eco.gov.az

Azarbaycan Respublikasi Vergilor Nazirliyi

http://www.taxes.gov.az

Azarbaycan Respublikasi iqtisadi Inkisaf Nazirliyi
http://www.economy.gov.az

Azdrbaycan Respublikasi1 Sahiyys Nazirliyi
http://www.sehiyye.gov.az

Azdrbaycan Respublikas1 Maliyys Nazirliyi
http://www.maliyye.gov.az

Azorbaycan Respublikasi Elm vo Tohsil Nazirliyi
http://www.edu.gov.az

Yeni Qanunlar v hal — hazirda qiivvads olan
ganunlarin 0yranilmasi.

http://www.ganun.info.az

Beynolxalq standartlarda bas veran doyisikliklorin
izlonilmasi  http://www.iso.com



http://www.eco.gov.az/
http://www.eco.gov.az/
http://www.taxes.gov.az/
http://www.taxes.gov.az/
http://www.economy.gov.az/
http://www.economy.gov.az/
http://www.mednet.az/
http://www.sehiyye.gov.az/
http://www.maliyye.gov.az/
http://www.maliyye.gov.az/
http://www.edu.gov.az/
http://www.qanun.info.az/
http://www.iso.com/

QORBI KASPI UNIVERSITETININ SATINALMA VO TOCHIZAT
PROSEDURU

1. Maqsad va ahata dairasi

Bu prosedurun moqgsadi Azorbaycan Respublikasinin Satinalmalar haqqinda
ganununa, 1SO 9001:2015, ISO 14001 vo ISO 45001 idaroetms standartlarina uygun
olaraq sifarisci ilo baglanan miiqavilalora asason tadris proseslorinin hayata kegirilmasi
uclin tolob olunan mal, material vo avadanliglarin satinalma prosesinin yerina
yetirilmasindon ibaratdir.

N

. Masuliyyat
Tosoarriifat va tochizat sobasi

. Istinad olunan sanadlar
Beynalxalq vo milli talablor
1ISO 9001:2015, I1SO 14001:2015; 1SO 45001:2018

Azorbaycan Respublikast Dovlot Satinalmalar haqqinda qanunu

e o o W

4. Prosedurun is metodu
4.1. Satinalmalar prosesinin iimumi moarhalalori asagidaki sxemo uygun yerino
yetirilir.

Satinalma
strategiyasinin vo
misabigs
istirakcilarinin

Malgdndaranlarin
(podratgilarin)
prekvalifikasiyasi

Tolabatin askarlanmasi,
malin (isin, xidmatin)
hocminin

Musabigoya dovot
sonadlorinin hazirlanmasi
va gondarilmasi

Doqiglesdirici
sorgularm goéndorilmasi

Mdsabiga tokliflorinin
alinmasi

>/
Miisabigo tokliflorinin ) Musabiqgadon sonra Miisabigo naticalorinin
giymatlondirilmasi damsiqlar (tolob tosdigi
olunduqda)

s >
Mugavilonin Miigavilonin Miigavilonin
imzalanmas icrasi tamamlanmasi

g J L

4.2. Hazirhq prosesi

Todrisi hoyata kegirocok kafedra vo ya olagali todris s6basi islorin icrasi iigiin tolob
olunan mal-material vo avadanliglarin siyahisini tortib edir vo Xxidmoti yazi ilo
Universitetin Icrag1 prorektoruna miraciot edir. Icragi prorektor nozordos tutulan mal-
materialin tamin edilmasi Uglin Tosarriifat vo tochizat bélmasina gosteris verir.
Satinalmaya baslamazdan avval satinalma tizro mitoxassis torofindon satin alinacaq
mallarin ehtimal olunan doyari (potensial podrat¢ilara sorgular gondarmoklo, daha
ovval baglanilmis miigavilalori tohlil etmokls, informasiya vasitalorindon istifada



etmoklo vo s.) mioayyanlosdirilir. Mal-materialin alinmasi {i¢iin Satinalmalar qrupu
universitet torofindon yaradilir.Satmalma qrupunun rohbori IEIS iizro solahiyyotli
nimayands toyin edilir. Satinalma qrupu torofindon satin alinacaq mal, material,
avadanliglar miisabigonin sort vo toloblorini 0zlindo oks etdiron dovot sonadi (asas
sortlor toplusu) hazirlanir. Miisabiqonin sortlorindo satin alinan mal, material,
avadanliglar vo s. Layiha Uzra verilmis standart vo keyfiyyot g0Ostoricilori oks olunur.
Alman materiallarin keyfiyyoti misabigonin sortlor toplusunda talob edilon sonadlorin
yoxlanmasi va lazim oldugda niimunalarin taqdim edilmasi ilo tamin edilir.

4.3 Satinalma miisabiqasi

Satinalma miisabiqosi — satin alinacaq mallarin, is vo ya Xidmatlorin oan somorali tsul
Vo asag1 xorclo yerino yetirilmasi ii¢lin iddiagilar arasindan birinin (bir negasinin)
secilorok, homin satin alinacaq mallarin, is vo ya Xidmatlarin mugavilo asasinda ona
(onlara) havals edilmasi magsadi ils kegirilon musabigadir.

Satinalmalar iizro misabigelorin névlori asagidakilardir:

e Aciq miisabigo

e Se¢cmo musabige

o Elektron harrac

e ki morhaloli musabigo

Ag1q miisabigaya dovot zamani elanlar rosmi gozet vo jurnallarda vo digar informasiya
vasitalorinda yerlosdirilir.
Asagidaki hallarda segmo misabigo metodundan istifads olunur:

e Hoddon artiq miirokkob va ya xiisusi xarakterli olduguna géro muvafiqg mallar
(islor vo xidmatlor) yalmiz mohdud sayda potensial malgéndaranlords
(podratgilarda) 1duqda;

e Coxsayl toklifloro baxilmasi vo onlarin qiymotlondirilmasi glin tolob olunan
vaxt vo xorclor satin almmacaq mallarim (islorin vo xidmatlorin) doayari ilo
mutonasib olmadiqda.

Se¢mo musabigs zamani miisabiqays qatilacaq sirkati toyin olunmus satinalma tizra
mUtoxassis ilo sifaris¢i Vo yaxud miivafiq hallarda Satinalma qrupu segir. Bu zaman
podrat¢ilarin  (malgondaronlorin)  misabiqoys azad gatilmaq hiiququ olmur.
Podratgilarin  (malgondoaranlorin) musabigays gqatilmasinin leyhino hor hanst bir
asaslandirilmis iddialar oldugda, bu sirkatlor misabigsys buraxilmalidir.

Podratgilarin (mal gondoranlorin) bacarigr vo muvafigliyi barado genis arasdirmalar
misabigo elan olunmamisdan 6nco aparilmaidir. Biitiin miisabiqo istirak¢ilar1 texniki
baximdan eyni saviyyali mal va xidmatlar tachiz edirsa va miisabigs yalniz maliyys
aspektlori Gzorindo qurulacagsa, bu zaman Elektron harrac satinalma metodundan
istifads oluna bilar.

Konsepsiyalarin iglanmasi, dizayn, elmi-todgigat vo ilk moarhaloads is hacmini vo
spesifikasiyasini toyin etmok miimkiin olmadigi hallarda iki marhalali musabige
metodundan istifado oluna bilar. iki morhololi misabige zamani, ilkin morhaloda
islorin hacmini vo spesifikasiyasini miioyyon etmok (gln  potensial misabigo
istirak¢ilarina sorgu gondorilir vo ya agiq miisabiga prinsiplorine uygun elan edilir. Bu
zaman sorguda vo ya elanda doaqiq gostarilmalidir ki, misabigs yalniz konsepsiyalarin
toplanmasina yonaldilib vo novboti addimlar barado molumat verilmalidir.ilkin
morhololordo misabiqo istirak¢ilarinin maragini artirmaq {iglin hor hansi bir pul



miikafatlar1 toklif oluna bilor.ikinci morhalods, tokliflor alindigdan sonra, minasib
konsepsiya (lar) secilir vo doqiq is hacmi misyyanlosdirilorok ya misabige kecirilir va
ya birbasa danisiqlar baslayir.

Misabigodo istirak etmok istoyon tochizat¢i asagida gostorilon sonadlori toqdim
etmoalidir:

e Istirak haqqmm 6donilmasina zomanat veran bank sonadi (talob olunarsa);

o Toklif zorfi;

e Todariik¢ii hagqqinda tolob olunan sonadlor: todariik¢iiniin tam adi, hiiquqi
statusu, geydiyyatdan kecdiyi 6lka va rekvizitlor;

e Todartik¢tin son bir ildaki maliyys vaziyyati haqqinda bank torofindon verilmis
arayis (tolob olunarsa);

e Misabigs toklifinin tominati (talob olunarsa).

Misabigo ilo alagodar miraciot etmis vo istirak haqqm 6domis todarikgilora satin
alinacaq materiallarla bagli sonadlor toplusu tagdim edilir. Misabigo, satinalan togkilat
torofindon mioyyon olunmus yerds vo vaxtda dovet sonadinds nozordo tutulmus
proseslora uygun olaraq kegirilir vo misabigo tokliflori daxil olduglar1 ardicilliglar:
acilir. Miisabiqo toklifi asagidaki hallarda satinalan togkilat torafindon konarlagdirilir va
malgondaron (podrat¢1) miivafiq diizelislor etdikdon sonra da, o taloblora cavab veran
hesab oluna bilmaz:

e Misabiqgos toklifi vermis iddia¢1 ixtisas taloblorine uygun galmirso;

e Miusabigo toklifi vermis iddiagi hor hansi hesab sohvinin dizaldilmasi ilo
razilasmirsa;

e Miusabigo toklifi formal taloblors uygn galmirss;

e Misabigo toklifinds togdim olunan mallarin keyfiyyati vo mugavils sortlori “
satinalinan mallarin siyahisi va texniki sortlor” qosmasinda verilmis toloblora
uygun galmirsa.,

Misabiga toklifi on somarali toklif kimi gqiymatlondirilorkon 6ncadon miayyan
olunmus giymatlondirmo meyarlari nozors alinir. Bunlar asagidakilar ola bilor:

e oN Uygun giymat;

Odonis sorti;

todartk muddati;

zomanat sortlori

tohliikasizlik va ekoloji taloblara dair sortlora cavab vermasi.

4.4 Qiymatlondirmanin naticalari

Satinalma qrupu torafindon musabigenin naticalori hagqinda yekun protokol tortib
edilir vo grupun Uzvlori torofindon imzalanir. Satinalan togkilat torofindon galib
mioyyon edilmis todariikgiya toklifin qlivvads olma muddati qurtarana godor bildiris
gondoarilir. Tenderin galibi tenderin asas sartlor toplusunda gostorilmis miiddat arzinda
satinalma miiqavilasini imzalayir va migavilonin yerina yetirilmasina tominati taqdim
edir. Universitetin todris sahalorinds yarana bilocok fovgelads vaziyyat ilo slagodar
tocili tolabat yaranan halda mal, material vo avadanligin tochiz edilmasi universitet
torafindan tortib edilmis kritik Tadarlkgilorin Siyahisina asasan hayata kegirilir.

4.5 Alqi-satq1 miiqavilasi

Tosarrifat vo tochizat sobasinin satinalma Uzro slagslondiricisi soxsi alqi-satqi
mugavilosinin hazirlanmasina, yoxlanmasina, tasdigina, imzalanmasina noazarat edir.



Migavilalorin hazirlanmasi zamani asason Universitet torafindon misyyan edilmis
sablon formalardan istifado olunur. Mlgavils aidiyyati izro buttin struktur bolmolor ilo
razilagdirildigdan sonra onun ilkin suratinin yoxlanmasi, gobulu vo imzas tigiin
malgodndarans ( podratgiya) slagalondirici soxs torafindon gondarilocok. Malgondaran
torafindon duzalislor Ugln edilon tokliflor ©lagalondirici soxs torafindon aidiyyati
struktur bolma ilo birlikds yoxlanilacaq ve zoruri oldugda Mugaviloys daxil
edilocokdir. MalgOondoaranin son raziliq gerarindan sonra sonod Malgdndaran torafindan
imzalanmis vo mOhtrlonmis iki niisxads Satinalan togkilata qaytarilir. Miigavilanin
tosdiglonmis niisxoalori alindigdan sonra miivafiq olaraq Satialan toskilatin rohbari
torofindon imzalanacaq va bir niisxasi Malgondarana qaytarilacaqdir. Miigavila
baglandiqdan sonra tolob olunan miiddst arzinds mal-materiallar migavilos Gzra
muayyon olunmus montogoys dasinir.
4.6 Satinalinan materialin tahvil verma (gabul etma) sartlari
Satict mali gondorarkon Aliciya elektron poct vasitasi ilo asagidaki tolob olunan
sanadlari gondarmolidir:

e Qiymot vo malin doyari gostarilon hesab faktura (invoys) (ssli);
Ixrac bayannamesi (istehsal¢1 zavodun tasdiq etdiyi mohirls surati);
Uygunlugq sertifikat1 (istehsal¢1 zavodun tasdiq etdiyi mohrlos surati);
Keyfiyyat sertifikati;
Mal-materialin tohllikasizlik varagalori (MSDS sheet);
Istehsalgmin dlkosinin Ticarat Palatas: torafindon tosdiq olunmus malin monso
sertifikat1 (asli)
Alqi-satq1 miiqavilasinds satin alinan mal, material vo avadanligin harada (todartik
yerindo va ya Universitetin anbarinda) va talobloro uygun olaraq hansi isullarla
yoxlanilacag1 gostarilir. Anbara (tedariik mantagesine) daxil olmus mal, material vo
avadanliglar yoxlanilarkon har hansi bir uygunsuzluq askar edildikdo Malgondaronin
nlimayandasi dovat olunur, akt tartib olunaraq ikitorofli gaydada tesdiglonir. Bundan
sonra agkar olunmus qiisur aradan qaldirilir (tamir olunur, geri qaytarilaraq yenisi ilo
avaz olunur va s.).
Mugavilo ¢argivasinds gondoarilon mallarin keyfiyyoti asagidakilara uygun golmalidir:

e Miuigavilonin alavasinds g0Ostorilmis spesifikasiyalardaki gostaricilars;

e Normatib-texniki sonadlarin taloblorina uygun galmali vo keyfiyyat sertifikati,

yaxud istehsalg¢inin pasportu ils tasdiq edilmalidir.

Satic1 malin keyfiyyati Gglin masuliyyat dasiyir vo keyfiyyat sertifikatinda gostorilmis
texniki sortloro miivafiq olmasina zomanat verir. Alici, yaxud onun niimayandasi artiq
Xarc gokmodon Mallarin miiqavilonin spesifikasiyasinda olanlara uygun goldiyini
tosdiq etmok tigiin onlar1 yoxlamagq, ya da smaqdan kegirmok hiiququna malikdir. Hor
hansi yoxlanilan, yaxud simnaqdan kegirilon Mal spesifikasiyalara cavab vermozss, alici
maldan imtina eds bilor, bu halda satici alicidan qaytarilmis mallar1 doyismalidir. Heg
bir sort saticin1 bu mugaviloys asason lizarino gotirduyu istanilon zomanoatdan, yaxud
digor 6hdaliklordon azad eds bilmoz.

5. Nazarat va yoxlamalar
Isci qrup lazim goldikdo satinalma prosesinin yerino yetirilmosino nozarst vo toftis
yoxlamalar1 kegira bilarlor.



6. Cavabdehlik

Prosedurun vyerina yetirilmasino Universitetin Tosorrifat vo tochizat bdlmasi
masuliyyat dasiyir.

7. 9laqali sanadlar
- Todarikgulorin dayarlondirilmasi formasi QKU/IEIS/FR/034
- Tohvil verilon migavilslorin geydiyyati

- Mal-materialin tohliikasizlik varagalori (MSDS sheet-kimyavi torkibli mal
oldugu halda)



QORBI KASPI UNIVERSITETININ SIKAYOTLORIN IDARD OLUNMASI,
MUSTORI MOMNUNIYYOTI PROSEDURU

1. Maqgsad, ahats dairasi vo hadof

Bu prosedurda moagsadimiz Qorbi Kaspi Universitetindo strafinda olan biitiin
maraqlt toroflorin gozlontilorino uygun todris prosesini hoyata kecgirmok dcln
mamnuniyyat proseslorini tutarli sokilda, sistematik olaraq maraqli torof yoniminds
tonzimlomok, hayata kegirmok vo maraqli taroflori malumatlandirmaqdir. Bu prosedur
maraqli  toroflordon  golo  bilocok  molumatlarin  alinmasi,  arasdirilmasi,
dayarlondirilmasi va sonlandirilmasini shats edir.

QKU hayata kecirdiyi tadris prosesi ilo alagali maraqli taraflordon daxil olan oks
molumatlar1 sikayat olaraq deyil, Gizarinds islonilmasi, diizaldilmasi, todbir gortilmasi
Vo inkigafi tomin edoacak bir vasito olaraq gérmokdadir. Maraqli taraflordon bildirilon
hor nov sikayet (istor haqli, istarsa do haqsiz) hayata kecirdiyimiz todris prosesinds
catismazliglarimizi gormok (gln fursatlordir. Proseduru hazirlamaqgla hadofimiz
mamnuniyyat Saviyyasinin artirtlmasi, todris proseslorindos yaxsilasdirma vo inkisaf
sahalorinin muoayyan edilorok lazimi foaliyyatlorin hoyata kegirilmasi, yaxsilasdirilan
proseslarin naticados todrisin keyfiyyatindo musbat doyisikliklors yol agmasidir.

2. Cavabdehlik
Ust rohbarlik — Ust rohbarlik daxil olan sikayatlorin 1SO 9001 standartina,
eloco do hazirlanmis prosedur qaydalara uygun olaraq effektli bir sokildo idaro
edilacayini 6hdalik olaraq gotirmusdiir. Sikayatlorin idara edilmasi prosesini effekili
bir sokilda hoyata kegirmok tiiglin ehtiyac duyulan resurslart miioyyan etmok va tamin
etmok Ugdin;
e  Sikayatlorin idaroedilmasi prosesinin effektivliyini davamli olaraq tohlil
etmoali;
e  Sikayatlorin idaro edilmasi movzusunda Ohdaliklor oks olunan bir siyasat
hazirlamali vo yayimlamali;
e  Sikayatlorin idaro edilmasi prosesini siyasato uygun olaraq planlanmasi,
totbigi vo davamli inkisafini tomin etmali;
e  Sikayatlorin idaro edilmasi prosesinds molumatlandirma sisteminin biitiin
maraqli toraflor Uglin olgatan sokilda olmasini tamin etmoali;
Proseslar izra hadaflarin miiayyan edilmasini tamin etmoalidir.

Sealahiyyatli nimayanda — Salahiyyatli nlimayandonin toyini hagqinda amr
elektron sonad dovriyyasi sistemi vasitasilo biitiin personala bildirilmisdir. SN-nin eyni
zamanda Inteqrasiya edilmis idaroetma sistemlarinin totbigi vo davamli inkisafi
istigamatinds vazifa vo 6hdaliklori miisyyan olunmusdur.

e  Sikayatlorin idaro edilmasi proses vo prosedurlarini hazirlamagq, totbig etmok

Vo davamliligii tomin etmok

e Sikayat sonrasinda mamnuniyyatin 6lclilmasi vo arasdirmalarin aparilmasi
islarini tamin etmok, naticalori analiz edarak inkisaf sahalarini miayyan etmok
va hoadaflonan mamnuniyyat saviyyasini tomin etmok Ugln tadbirlor planlamaq



e  Sikayatlorin idars edilmosinds vozifs alacaq uygun personalin tolimini tomin
etmok

e  Momnuniyyat ilo alagoli olaraq proseslor haqqinda performans kriteriyalar
mioyyan etmok. Hadoflori izlomak, dayisikliklor haqqinda Ali moktabin icragi
prorektorunu molumatlandirmagq;

e  Momnuniyyat soviyyasini artirmaq ii¢iin maraqli toroflorin sikayatlorini ohato
dairasina g0Ora olagali boOlmoalora yoOnlondirarak dizaldici foaaliyyatlatlorin
basladilmasin1 tomin etmok, maraqli toroflorin  sikayot vo toloblorinin
izlanilmasini hoyata kegirmok, bunlarla bagl statistik analizlor aparmag.

BoIma rahbarlari — Daxil olan sikaystin 6z bolmasino aid hissasi ilo bagli analiz vo
dayarlondirmalar aparmag, hall yolu tapmag, hall yollarint SN-a bildirmok, goalocokda
yenidon bas vermasini ongollomok tigiin lazimi todbirlor hoyata kegirmok vo
sikayatlorin idars edilmasi prosesinin ardicilligi {izra geydlor edilmasina cavabdehdir.
Maraqh taraflor va sikayatcilarlo tamasda olan bitin personal:
e  Sikayatlorin idara edilmasi mévzusunda talimlonmali;
e  Maraql toroflora qars1t madoni va etik qaydalara uygun sokildo davranmali vo
sikayatlori tez bir sokildo cavablandirmals;
e  Maraql toroflorlo yaxsi alage kanallarin1 qurma bacarigina sahib olmali.
Batdn personal:
e  Sikayatlorlo alagali vazifs va cavabdehliklorindan, salahiyyatlorindan xoboardar
olmal
e  Prosedur gaydalardan xabardar olmali
e  Ali moktob ¢tin 6nomli tasiri olan sikayatlori tst rohbarliya maruza etmalidir.

3.  lIstinad olunan sanadlor
- 1SO 9001
- 1SO 10002

4.  Aciqlamalar va tariflor

Sikayat — todris prosesi tzra Universitet torafindon gebul edilmis 6hdaliklordoki
nogsanlar, hoyata kecirdiyimiz tadrisin keyfiyyati vo g0Ostoricilorimizin asagi diismasi
sobabiylo maraqli toroflordon sozlli vo ya yazili bildirilon vo hall yolu gdzlonilon
mamnuniyyatsizlik ifadasidir.

TOvslya - todris prosesinin daha da inkisaf etdirilmoasi (¢tin maraql toraflordon
daxil olan malumatlardir.

Tasokkir — maragli toroflordon Universitetin foaliyyoti ilo bagli daxil olan
raziliq bildirislaridir.

Maraqgh toraf (miistori) - Sistemo tosir edon vo ya sistemin tasir edo bilocoyi
soxs, soxslor qrupu vo ya miiossiso. QKU {i¢lin maraqgli toroflor: Azorbaycan
Respublikas1  Elm vo Tohsil Nazirliyi, omokdasliq etdiyimiz partnyor sirkatlor,
tolabaler, valideynlar, is¢i heyat, todartik¢iilor vo s.

Hall sistemi — Daxil olan molumatlarin geyds alinmasindan hallina godar hayata
kecirilon biitiin addimlarin, foaliyyatlorin saglam vo siiratli hoyata kegirilmasi {igiin
istifado olunan komputer proqramudir.



Xarici manbalaor — Hall sisteminin tam olaraq yerino yetirildiyi, lakin maraqh
torofin raziligmin oldo edilmadiyi hallarda onlarin yo6nlondirildiyi monbalordir. Bu
monbolor AR Elm vo Tohsil Nazirliyi, mohkoms instansiyalar1 va s. ola bilor. Eyni
zamanda imtahan noticolori iizro bildirilon sikayotlor arasdirildigdan  va
cavablandirildigdan sonra sikayot¢i momnun galmirsa imtahan noticalorinin baxilmasi
Uclin 3-cii torofo miiraciot edilo bilor.

Siyasat — sikayatlorin idars edilmasi prosesinin maraqli toraflors istigamatlonmis
sokildo hoyata kegirilocayi ilo bagli iist rohborlik torafindon rosmi sokildo boyan edilon
mogsad vo Ohdaliklordir. Universitetin siyasoti Ali moktobdo totbiq edilon digor
idaroetmo sistemlor ilo inteqrasiya edilmis sokildo hazirlanmisdir vo biitiin maraql
toroflor {iclin ol¢atanlig1 tomin edilmisdir.

Proses — Daxilolmani noticoyo ¢eviran bir-biri ilo alagali foaliyyatlor toplusudur.

Soffafliq — Toalobalors, is¢ilora, miisllim heyatino vo digor maraqli torofloro
sikayatin neco vo harada idaro edilocoyi hagqinda molumatlarin yetorli sokildo elan
edilmosidir. Biitiin Universitetin isci heyoti sikayotlorin idaro edilmosi sistemi
hagqinda  tolimlor  verilmoklo,  sonadlorin  olgatanhigini  tomin  etmoklo
molumatlandirilmigdir. Sikayatlorin alinmasi, doysrlondirilmasi, izlonmasi vo analizi
tizra 15 ardicilligr sanadlosdirilmigdir. Bu proseslari hayata keciron personal isa eyni
zamanda olaqgoali proses vo sikayotlorin idaro edilmosi tolimlorini almaqdadir. Biitiin
maraql1 toroflor sikayatlorin neco vo harada idars edilocoyi hagqinda moalumati web
sohifado (http://www.wcu.edu.az ) otrafli sokildo goro bilarlor.

Ildo edilms — sikayotlorin idaro edilmo proseslorinin biitiin sikayatgilor {i¢lin
asan 9oldo edilo bilon olmasi {iclin proses ardicilligi internet sohifomizdo
yerlosdirilmisdir.

Cavablandirma — sikayotin alindigi haqqinda molumatin sikayot torofine
bildirilmasi, alinan sikayotlordo sikayot sahibinin e-mail linvani varsa miiraciotin
alindigina dair molumat e-mail vasitosilo gondorilir. ©Omokdaslarimiz torofindon
sikayatcilora odalatli, obyektiv vo nazakatli davranilir. Sikaystlor ohomiyyatliliyina
gora qruplasdirilaraq prosesin gedisati hagqinda malumatlandirilir.

Tarafsizlik — Sikayotin hor hansi 6n miithakimadon uzaq bir sokilde idars
edilmasidir.

Odonis — Sikayotlorin idaro edilmosi prosesinin sikayotci iigiin ddonissiz
olmasidir. Sikaystlorin doyorlondirilmasi vo halli islorindo ortaya ¢ixan xorclorin
sikayatciya hor hansi bir aidiyyat1 yoxdur.

Konfidensiallq — Sikayotci ilo bagl soxsi molumatlar sadoco sikayatin idaro
edilmosi prosesi lglin oldo edilir. Sikayatcinin icazosi olmadan bu molumatlar
aciqlanmur.

Miistori yoniimlii yanagsma — Sikayotlorin idars edilmosi prosesinin oks olago
liclin ac1q oldugu va goriilon islorlo sikayatlorin halli tizra 6hdaliklordir. Universitetin
maogsadlorindon biri do Ali moktobi daha da iraliys aparacaq sokildo miistori yoniimli
bir yanasma ilo sikayotlori idaro etmokdir. Homg¢inin sikayot¢i torofino sikayoti
haqgqinda istonilon malumati aldo etmok imkani yaratmigdir.

Hesabat — Universitetin sikayotlorin idars edilmasi prosesi ilo baglh faaliyyatlori
vo qorarlar1 liglin hesabat vero bilmosini ohato edir. Hor bir sikayot ayrica
kodlasdirilaraq qeyd edilir, izlonmoni tomin etmok {i¢lin sikayot ilo olagoli biitiin
detallar sistemda saxlanilir.



http://www.wcu.edu.az/

Davamh inkisaf - Sikayotlorin idaro edilmosi prosesi ilo bagli davamli inkisaf
iglorinin goriilmosidir. Daxil olan sikayotlor miivafiq bolmods baxildigdan, hall yolu
secildikdon sonra sikayotgiyo molumat verilmoklo borabor eyni zamanda SN-do
molumatlandirilir. SN daxil olan har bir sikayotci ilo tokrar olaqo yaradaraq sikayot
lizro goriilmis islordon razi qalib qalmamalarini dayarlondirir vo sikaystgiye xiisusi
anket formasim1 (QKU/IEIS/FR/033) dolduraraq geri gdéndormosini bildirir.
Sikayatcilordon daxil olan sorgular qruplasdirilaraq ilds iki dofo SN-nin sadrliyi va
struktur bolmo rohbarlorinin istiraki ilo genis miizakirasi hoyata kegcirilir.

5. Daxil olan malumatlarin idara edilmasi proseslari (tatbiq)
5.1 Xabarlasma va aks malumatlarin gabulu

Universitetin todris prosesi ilo bagli oks alage qurmagq ti¢iin asagidaki yollardan

istifads edilo bilar:

e Momnuniyyat

o Sikayaot

e Molumat

e Tolab

e Tongid

e TOVsiya

e Miraciat

olmagla 7 asas basliqgda siniflondirilib. Hor hansi bir molumat vermok istoyan

maragqli torafin digget etmosi vacib olan asas xususiyyatlor asagidakilardir:

e Sikayat edon soxsin xususiyyati (soXsan Va ya etibar etdiyi soXs torafindan)

e Sikayat¢i hagqinda malumat (ad, soyad, slage malumatlari)

e Sikayatin movzusu

e Sikayatin agiqlanmasi

e Momnuniyyat t¢tin gozlanilon faaliyyat.

5.2 9Olaqga kanallar

+994 12 492 74 18 telefon ndmrasi ila alage yaradaraq biitiin malumatlar1 s6zli
olaraq bildirilo bilor. Daxil olan molumatlar geyds alimir vo hall prosesi
baglanilir. Telefon xotti hofto i¢i saat 09:00-dan 18:00-a qodor aktivdir.
www.bhos.edu.az internet sohifasindon ©laqa bolmasi secilir vo ekrana galon
sohifodoki “gikayotim var” se¢imindo Yerlosdirilmis formani dolduraraq yazili
molumat 6tlrdlo bilor. Eyni zamanda administration@wu.edu.az e-mail adresina do
istonilon molumati Gtiirmok olar.  Bu yolla 6turilon moalumat geydiyyata alinaraq
Salahiyyatli nimayandayas verilir vo hall prosesi baglanilir.

Baki sohori Istiglaliyyat 31 (AZ1001) iinvanina poct, karqo va s. kanallarla da
molumat Otlrdlo bilor. Moalumatlar Salahiyystli nimayandays catdirilir vo hall
prosesina baslanilir. Universitetin isci heyati vasitasi ilo bildirilan malumatlar:
is¢ilor onlara bildirilon sifahi (telefonla, lizbaliz goriismalar) vo yazili (pogt, fax, e-mail
Vo s.) sikayotlori aldigdan sonra e-mail, telefon vo ya lzbaliz goriismo ilo SN-o
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moalumat vermoalidirlor. Bu sokilds bildirilon sikayatlor izro lazimi geydlor tutuldugda
asagidakilara diqgot yetirilmalidir:

5.3

Maragql toraf haqqinda molumat (ad, soyad vo oslages kanallar)
Sikayatin sababi

Sikayot hagqinda detalli malumat

Mamnuniyyat tg¢iin gozladiyi hall yolu

Sikayatin edilmo tarixi

Sikayatin alinmasi

Sikayot daxil oldugdan sonra moalumatlar elektron sistemdos har bir sikayatciya

kod verilmoklo geyd olunur. Sikayotin daha effektli bir sokildo idaro edilmasi Ggin
olavo molumatlara ehtiyac duyuldugda SN torofindon sikayst edon toroflo olage
saxlanilaraq alave malumatlar alinir va hall prosesi baslanilir.

Sikayotdon basqa daxil olan digor molumatlar asagidakilar Kkimi

dayarlandirilir:

Mamnuniyyat — Maraqli toroflordon daxil olna mamnuniyyat bildirislori Ali
moktob saviyyasindoa elan olunur vo qars1 torofo tosokklr moktubu (mesaj)
gondorilir.

Malumat — Universitetds tolob edilon molumatlar an qisa zamanda Ali moktab
daxilindo olagali bdlmolordon tomin edilir vo maraqli torofo gatdirilir. Ali
moktabs aidiyyati olmayan vo ya moxfi sayilan moalumatlar paylasilmur.

Talob - Maraqli toroflordon daxil olan todris prosesi ilo bagl istonilon tolob
alagali bélmaya yoénlondirilir.

Tanqid — Universitet maraqli toraflordon daxil ola bilacak istonilon tongids
aciqdir. Bu movzu ils bagh ehtiyac olduqda slagali bélma tarafindon agiglama
hazirlanaraq bildirilir.

TOvsiya - Maraqgli toroflordon aldigimiz tovsiyo Xarakterli bildirislor olagoli
bolmolora ¢atdirilir. Tovsiyalor dovri olaraq rahbarlik yaninda kegirilon
toplantilarda tohlil edilorok yekunlasdirilir. Kegirilon toplantilar tizra geydlor
protokollasdirilaraq igo alinir.

Muraciat — Universiteto daxil olan istonilon miracistlor slagali bélmalara
catdirilir.Miiraciotlorin naticalori hagqinda maraqli toraflor molumatlandirilir.

5.4 Sikayatin _gabul olunmasimin_bildirilmasi_va aks malumatlandirma

statuslari
Maragli taraflordon daxil olan istonilon molumatin alindigr va hall

prosesina baslanildig1 haqqinda e-mail, sms va ya telefon vasitasilo malumat verilir.
Sikayatin alindig1 andan son qerarin verildiyi ana gadar bitiin proseslar izlanilir.
Maragli torafo onun istoyina osasen vo ya avvalcadon mioyyon edilmis zaman
araliglarinda prosesin gedisati hagqinda malumat verilir. Prosesin gedisati haqqinda
molumat statuslarina asagidakilar aiddir:

Sikayat alind1

Istigamatlondirildi

Sikayatin hall yolu maragqli toroafo bildirildi
Mamnuniyyat tamin edildi



Razilasma tomin edilmadi

[crac1 Prorektora bildirildi

Kanar monbalars istigamatlondirildi
Sikayet bagland1

5.5 Sikayatlarin siniflondirilmasi

YUksak ohomiyyatli sikayatlor — cox ylksok Onom saviyyasini gdstoran
statusdur. Insan hayat1 vo ya fiziki/psixoloji saglamligla slagali yiksak risk vaziyyati
olan, otraf mihitlo bagli vo ya boyuk hacmdo maddi ziyan vuran sikayatlor, homginin
tokrarlanan goza sikayatlori 6nomli sikayat olaraq doayarlondirilir. Bu sinifo daxil olan
sikayatlor 1 ay middstinds arasdirilib yekunlasdirilir.

Orta ahamiyyatli sikayatlor — yuxarida qeyd edilon sinifo daxil olmayan
yaxsilagdirma vo ya mudaxiloya ehtiyaci olan sikayatlordir. Bu sinifo daxil olan
sikayatlor 10 is giinii miiddatinds yekunlasdirilir..

e Todrisin keyfiyyati haqqinda sikayaot

e Universitetin personali haqqinda sikayaot

e Kicik hacmli maddi ziyan

e Universitetin prosedur qaydalar1 haqqinda sikayat

¢ Olago kanallar1 haqqinda sikayat

Az ahamiyyatli sikayotlor — maraqli toroflorlo olagoli proseslora birbasa tosir
etmoyon, imumi mdvzularda yaxsilasdirma vo inkisafla baglh foaliyyat gorokdiran
sikayatlordir. Bu sinifs daxil olan sikayatlor 5 is giinii arzinds yekunlasdirilir.

5.6 Hall prosesi

Universitetdo geyd edilon sikayatlorlo bagli hall prosesina dorhal baslanilir.
Yiksok vo orta ohamiyyatli sikayotlor Rektorluga bildirilir. Eyni maraqli torafdon
alinan tokrarlanan sikayotlor vo eyni problems isaro edon sikaystlor do yiiksok
ohomiyyatli sikayatlor kimi gobul edilir. Sikayatlor alindigdan hamin giin arzinds
sikayotin geyd edildiyino dair maraqli torof molumatlandirilir. Sikayat Universitetin
internet sohifasindon, e-mail, telefon va ya digar yollarla daxil olubsa sms-ls bildirislor
edilir. Is vaxtindan sonra daxil olan gikayatlor névbati is giinii qeydo alinir.

5.7 Sikayatin cavablandirilmasi
Uygun bir arasdirma aparildigdan sonra Universitet asagidakilara uygun
cavablandirma siyasatini hoyata kegirir:
o Sikayatin asassiz olmasi haqqinda dalillarls birlikds malumatlandirma
e Sikayatin aradan qaldirilmasi tizro mivafiq dizaldici faaliyyatin totbigi(imtahan
naticalarinin dayisdirilmasi va s.)
e Sikayat naticasindo har hansi bir prosesds, prosedur gaydalarda doyisikliklorin
edilmasi va s.
Sikayot arasdirildiqgdan vo goriilmiis diizaldici foaliyyatdon sikayatci mamnun
gqalmadig1 hallarda sikayst acgiq saxlanilaraq sikayotCiyo digar monboalora mdiraciat
etmo imkanlar1 haqqinda molumat verilir.

5.8 Sikavyatlorin idars edilmasi prosesinin analizi va dayarlandirilmasi




Sikayatlorin idaraedilmasi gln istifads edilon hall sisteminin tatbiqi ilo birlikds
oldo edilon molumatlar sistematik olaraq sikayotlorin altinda yatan sobablori mioyyan
etmok Ugin analiz edilir. Analizlor Ggtn rohbarlik tomsilgisinin sadrliyi ilo alageli s6ba
rohborlarinin istiraki ils ildo 2 dofodon az olmayaraq toplantilar kegirilir. Molumatlarin
analizi naticosindo maraqli toroflordon daxil olan kritik sikayotlorin tokrar bas
vermasinin qarsisini almagq ti¢iin tadbirlor mioayyan edilir vo bu movzuda dizoldici vo
onlayici foaliyyatlor proseduruna uygun olaraq diizaldici foaliyyatlor totbiq edilir. Bu
toplantilarda alinan qorarlar olagali proses sahiblarino yayimlanir. Sikayatlorin idaro
edilmasi prosesinin 6l¢tilmasi SN-in rahbarliyi ilo is¢i qrup torafindon ilds bir dofa
Ol¢llur. ©vvalcadan miayyan edilon proses kriteriyalari {izra 6lgmalar hayata kegirilir.
Eyni zamanda ildo bir dofadon az olmayaraq daxili auditlor toskil edilmokdadir. Daxili
auditlor zamani;

e Prosesin sikayatlorin idars edilmasi proseduruna uygunlugu
e Prosesin sikayatlorin idaro edilmosi Uzro hadoflorin yerina yetirilmasine
uygunlugu doyarlondirilir.

5.9 Sikayotlarin idars edilmasi prosesinds memnuniyyat

Qarbi Kaspi Universitetinds todris ili arzinds hor semestrin sonunda rahbarliyin
tapsirigr ilo Keyfiyyato nozarot morkozi tolobolor arasinda standartlasmis sorgular
kecirilir. Sorgularin asas magsadi tolobalorin Umumi tadris programidan na doaracads
momnun olduglarmi giymotlondirmokdir. Tadris prosesinin samaraliliyinin artirilmasi
liclin sorgunun naticolori rohborlik ilo mizakiro olunur. Bu baximdan Kkegirilon
sorgular todris prosesinin keyfiyyatinin artiritlmasina tasir gostorir. Sorgularin somarali
kecirilmasinda tolobalarin foal istiraki ¢ox vacibdir. Onlarin sarbast vo Somimi olmalari
liclin sorgu anonim sokildo hoyata kecirilir. Sorgunun naticolori excel proqrami
vasitasilo hasablanaraq tohlil olunur vo power point presentasiya formatinda toqdim
olunur. Eyni zamanda bu tipli sorgular is¢i heyat vo muoallimlor arasinda da kegirilorok
dayarlondirilir va rahbarliys togdimat soklinda toqdim edilir.

5.10 Akademik sikayatlarin idara edilmasi

Universitetdo akademik sikayatlorin idaro edilmosi akademik md&vzularda
tolobalarin va tadris is¢ilorinin sikayatlori ilo alagali hall yollarini tapmaqdan ibaratdir.

Taloba sikayati — Toalobs todris prosesinds istirak edon soxsin onun akademik
gostaricilarina va ya taloba hoyatina moanfi tasir eds bilocok gorarini, davranisini hiss
etdiyi zaman sikayot proseduru baslada bilor. Todris prosesinds istirak edon goxs
barasinda sikayoti olan tolobs ilk 6nca sikayat movzusunu homin soxslo muzakira
etmolidir. Ogor sikayat Uzro homin soxslo aparilan miizakira naticasinds taloba
momnun qalmirsa, bu zaman toloba sikayati vo ya axtardigi hall yolunu arizs ilo SN-2
bildirmalidir. Sikayot qeydiyyata alinaraq aidiyyati struktur bolmoaya yoOnlondirilir.
Struktur bolmo sikayoti arasdirdigdan sonra hoall variantini toloboyo bildirir vo eyni
zamanda SN-i molumatlandirir. SN prosedur gaydalara uygun olaraq sikayatin
aragdirilmas: prosesindon momnunlug saviyyasini miosyyan etmok Ucun taloba ilo
goriisarak onun rayini dyranir.

Siaq qeydlarina etiraz — Tolobolor imtahan cavablari haqqinda naticalor elan
edildikdon sonra 3 (l¢) giin middatinds apelyasiya komissiyasina miiraciot edo bilar.




Gecikon muraciatloro baxilmir. Apelyasiya prosesi zamani sikayatlora komissiya
soklinda baxilir vo qgorar verilir.

6.

e o6 o o o \l

Rahbarliyin tahlili toplantilar:

Rohbarliyin tohlili toplantist ildo an az1 bir dofo bOlma rohbarlori vo SN-in
istirak1 ilo Icrag1 prorektor torafindon hoyata kegirilir. Bu tohlilin kegirilmosinin
asas moqgsadi sikayatlorin  hall sisteminin islok olmasini ovvalki illorin
gOstoricilorina  goro doyarlondirib golocok illor Ugln hadaflori  muoyyan
etmokdir. Ust rohborlik tohlilin sonunda névbati ilin hadoflorini planlayaraq
mioayyan edir. Bu hodaflar sistemin inkisaf etdirilmasi va totbiqi tglin gorilocok
foaliyyatlori, nail olunacaq naticalori ohato edir. Rahbarliyin tohlil toplantisinda
hall sisteminin effektivliyinin Universitetin siyasati vo hodoflorine uygun olub-
olmamasina xiisusi diqqat yetirilir,

9lagali sanadlar

Daxil olan sikayatlorin izlonilmosi formasi QKU/IEIS/FR/028
Daxil olan sikayatlorin geydiyyati QKU/IEIS/FR/029
Tolabolor arasinda anket sorgu QKU/IEIS/FR/033
Sikayot sonrasi Momnunlug formasi QKU/IEIS/FR/036

Muollimlor arasinda is prosesinin
giymatlondirilmasi Uzrs sorgu QKU/IEIS/FR/044



QORBI KASPI UNIVERSITETININ KOMMUNIKASIYA PROSEDURU

1. Maqgsad va ahatos dairasi
Qorbi kaspi Universitetindo xabarlogsmalarin biittin névlarini beynslxalq standartlar
saviyyasinds aparmag.

2. Masuliyyat

e icraci prorektor

e Solahiyyatli nimayanda

o Isciqrup

[ J

3. Istinad olunan sanadlar

e [SO 9001, I1SO 14001 va ISO 45001 beynolxalq standartlari

e Korporativ xobarlogsma programi (Outlook)

[ J

4. Prosedurun is metodu
4.1 Daxili xabarlasms

ISO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 beynslxalq standartlarinin talablori
osasinda foaliyyat gostoron sistemlorin idarsedilmasi ilo baglh biitiin masalalor, 0
cumladon xabarlosmoa geydlori SN torofindon kegirilon toplantida imumi sokildo
mizakira edilir. Toplantida Universitetin butin bélma (proses) rohborlori istirak edir
Ki, bu da imumi masalalar Uzra struktur bélmalar (proseslor) arasinda xabarlosmanin
daha genis sokildo miizakirasi va six amokdasligi iigiin sorait yaradir. Bas vermis biitiin
hadisalorin naticalori, sistemlarin tokmillogdirilmasi, yeni ganunlar va diger mihim
masalalar barads molumati yaymaq moagsadilo SN torafindan kitabgalar, xtisusi elanlar
va calbedici varaglor soklinds molumatlar hazirlanir. Bu moalumatlar maariflondirmas
magsadilo biitiin aparici personal arasinda genis yayilir vo mivafiq yerlordon asilir.

Universitet daxilindo sistemlorin idaroedilmoasi ilo bagli mosalolor barads
personalin biliyinin artirilmasi va son doayisikliklorlo slagadar onlara informasiyalarin
verilmasi malumatlar 16vhasi vasitasi ils, eloco do elektron gaydada hoyata kegirilir.
Bununla yanagi sistem sonadlorinin slgatanliginin tomin edilmasi magsadi ilo soboka
Uzorindan xisusi yerlosdirilmis qovlugdan istifado edilir. Bu qovluq Uzarindan har
hansi bir sistem sonadlarinds dayisikliklor bas verdiyi taqdirda Salahiyyatli nimayands
torafindan istifadagilora mail gondorilir.

Universitetdo ayri-ayr1 proseslor daxilinds, eloco do alagali proseslorin bir-biri
ilo qarsilighh kommunikasiyasini tomin etmok moqgsadi ila, toloba gobulunun ilk
moarhalasindon  son  morhalasine  godor izlomays imkan veracok rogomsal
platformalardan da istifads edilmakdadir.

Qorbi kaspi Universitetindo Icragi prorektorun istiraki ilo hoftods bir dofo
Umumi masalalorin miizakirasi va garsitya qoyulan tapsiriglar tizra toplantilar kegirilir.
Bu toplantilarda asasan prorektorlar, kafedra rohboarlori va todris Uzra s6ba rohbarlari
istirak edirlor. Qobul edilon gorarlar iclaslarin katibi torofindon geyds alinmagqla icra
statuslar1 izlonilir vo mivafig geydlor tutulmagla nOvboti toplantinin miizakira
predmetina daxil edilir.




4.2 Xarici xabarlasma

Lazimi informasiya vasitasi ilo Universitetin mévcud sistemlorlo bagl siyasati
ictimaiyyoto, diinyanin inkisaf etmis ali tohsil mdiassisalorine, 0 ctmladon
Respublikamizda foaliyyst g0Ostoron tohsil qurumlarina c¢atdirilmagdadir. Movcud
sistemlorin idarsedilmosinin daha da inkisaf etdirilmasi mogsadilo Universitetin
Respublikanin slagodar nazirlik, komita, qurumlart ile, 0 climlodon inkisaf etmis xarici
muiossisalorlo  six olago yaradir vo oldo etdiyi miivafiq informasiyalari miitomadi
olarag Universitetin is¢i personalina c¢atdirir. Universitet 6z ndvbasinds mdévcud
sistemlorin foaliyyati ilo bagh informasiyalarin Ali moktobin hiidudlarindan konara
yayllmasini vo reklam vasitosi kimi konar muossisolora géndarilmasini tomin
etmokdadir. Universitetin konardan aldig1 biitiin név sorgu vo informasiyalar Korglzar
torafindon geydo alinir. Bu informasiyalar rohbarliyin istiraki ilo haftolik toplantilarda
genis tohlil edilir vo geyd edilorok tothig lcglin olagodar struktur bdlmalara (proses
sahibloring) verilir. Konardan daxil olan sorgular, moktublar, fakslar, yazismalar va
digor informasiyalar Korguzar torofindon aidiyyati cavabdeha gondoarilir vo mivafiq
gaydada miuhafizs edilir.

Sosial platformada xabarlosma: Qorbi Kaspi Universiteti “Ali vo orta ixtisas
Uzra tadrisin togkili” Uzro davamli olaraq biitlin maraqli toroflorlo qarsiliglt sokilda
islomokdadir. Bu istigamoatdo sosial platformalarda fsal istirakin tomin edilmasi va
zoruri molumatlarla xobarlosmanin on Ust saviyyado tutulmasi {igiin bu xidmot
muayyan edilmis Vo hoyata kecirilmokdadir.

5. 9lagsli senadlar
e Toplanti protokollari
e Toplantilarda alinan gorarlarin izlonilmasi formas:  QKU/IEIS/FR/016



QORBI KASPI UNIVERSITETININ DOYISIKLIKLORIN IDARD OLUNMASI
PROSEDURU

1.  Totbiq sahasi
Bu prosedur Beynalxalq Idarsetms Sistemlorini rehbar tutaragq

hazirlanmisdir. Doyisikliklorin Idara olunmasi (DIO) proseduru toskilati, texniki,
inzibati vo amoaliyyat doyisikliklarine, o ciimlodon asagidakilar da daxil olmagla tatbiq
olunur.

e Todris programlari
Qiymatlondirma metodlar1
Idaroetmo sistemlori tizro senadlosdirma
Todris materiallar
imtahan suallar
Tadris muhiti
Omok soraiti
Insan resurslari.

Bu doyisikliklor planlagdirildigda vo ya amoaliyyat ehtiyaci olduqda, doyisiklikdon
ovval Doyisikliklorin idars edilmasi proseduru tatbig olunur.

2. Magsad

Dayisiklik ham gac¢imilmaz, hom zoruri hoam do diizgiin sokilds idars olunmalidir.
Bu prosedurun mogsadi, potensial amoliyyat problemlorinin qarsisini almaq {igiin
doyisikliklarin totbig edilmoazdan avval ixtisaslt miitoxassislor torafindon taninmasinin,
sonadlosdirilmasinin, rosmi nazordon kecirilmasinin  va tasdiglonmasinin  tamin
edilmasidir. Bununla yanasi nazaratsiz doyisiklik yeni vo gabuledilmoaz risklor gatira
vo arzuolunmaz naticolors vo ya tohliikoli voziyyatlora sabab ola bilor. Dayisikliklorin
Osas Idaroetmo prinsiplorini rohbor tutaraq Qorbi Kaspi Universiteti tdvsiya olunan
doyisiklik noticasindo bas vera bilon potensial risklorinin Risklorin Idars edilmosi {izro
prosedur gaydalara uygun qiymotlondirilmasini, nozorden Kkegirilmasini va
tosdiglonmasini  hoyata  kegirir.  Planlasdirilan  doyisikliklor ~ zra  risklorin
giymatlondirilmasi masul bélim vo idaroetma sistemlori Uzra is¢i komissiyanin birge
istiraki ilo hoyata kegirilir.

3. Termin va Tariflor

QKU Qorbi Kaspi Universiteti

SN Solahiyyatli niimayanda

IEiS Inteqrasiya edilmis idaroetma sistemlori

MOC (DIE) Management of change ( DiE) Doyisikliyin Idaro
edilmosi

Replacement-in- | ©lverissiz naticalora gatirib ¢ixara bilmayan, mévcud

Kind (RIK) komponentlarin dogiq formada doyisdirilmasi.




TP vo PS Tadrisin planlasdirilmasi vo prognozlagdirilmasi s6basi
KNM Keyfiyyato nozarat markozi
TT vo IOM Tadrisin taskili va idara olunmasi markazi
IR Insan resurslar
TPMTS Todris prosesinin metodiki tominati s6basi
Doyisiklik Doyisiklik toskilatin, obyektlorin, osas vosaitlorin,
proseslorin,
layihalorin, omaliyyat ndvlarinin va ya dastokloyici
sonadlorin
orijinal vaziyyatina tasir edocok har hansi bir hadiso
Kimi
miioyyan edilir.

4. Istinadlar

= |SO 9001:2015; I1SO 45001:2018; 1SO 14001:2015
= 9] kitab1
» Risk vo imkanlarin idars olunmasi proseduru

5. Masuliyyat va salahiyyatlor:

5.1Proses rahbarlari:
QKU-nun biitlin struktur vahidlorinds totbiq edilon idaroetmo sistemlori iizro

toyin olunmus
proses rohborlori asagidakilara dair mosuliyyat dasiyir:

e Doyisikliyo uygun tolobin formalasdirilmast;

e Doyisikliyin toklif olunmasi (Dayisikliyin Tagebbiiskar1 torafindon Dayisikliklar

Uzrs sorgu

Formasinda- QKU/IEIS/ FR / 038 tolab olunan molumatlari geyd etmoklo);

e Doyisikliyin totbiqi ilo bagli potensial risklorin miivafiq omokdaslarla birgo
qiymatlondirilmasi;

e Doyisikliyin, qaliq risk vo yeni riskin miivafiq is¢i heystino vo /vo ya kritik

podratci

va sifarig¢iys kommunikasiya edilmasi;

e DoyisikliyinTohlili vo icaza (DIO tohlil grupu tarafindon)

e Doyisikliyin totbiqi;

e Doyisikliyin koordinasiyas1 vo tosdiglonmasi (5.2 , 5.3 DIO proseslori iizra
alagalandirici koordinator)

e Doyisikliyin Yekunlagmasi

e Aidiyyati sanadlords doyisikliklorin edilmasi;

e DIO vo goriilon tadbirler barads qeydlarin saxlaniimasi;

5.2Rahbarlik:



QKU-da har bir struktur vahidinin rohboari bu prosedurun yuxarida qeyd edilon
doyisiklik proseslorindo totbigino cavabdehlik dastyir, lakin Inteqrasiya edilmis
idaroetma sistemlori Uzrs is¢i komissiya Solahiyyatli niimayandonin rahborliyi ilo DIE
sisteminin QKU-nun struktur vahidlori torofindon totbigine vo hesabatliliga vo nozarat
etmoklo yanasi,asagida qeyd edilonlori hoyata kegirir:

e Davamli uygunlugun tomin etmok mogsadilo bu prosedurun dovri olaraq

totbiqinin
keyfiyyot yoxlamalari vo monitoringlori vasitosilo nozordon kegirilmosi;
e Bu prosedurun Universitet daxilindo totbiginin rosmi olaraq izlonmosi vo
effektivliyinin
Olciilmasi mogsadi ilo oks alaqonin, yoxlama prosesinin kecirildiyindon amin olmag.
(Novbadonkanar va ya dovri sorgu vo monitoringlor do daxildir).

5.3Koordinator:

Doayisikliklorin idara olunmasi iizra koordinasiya, QKU-nun struktur bdlmo
rahbarlori vasitasilo hoyata kegirilir, o climladon doyisiklik proseslorinin icra olundugu
struktur vahidindo daxili omrlo tohkim olunmus soxslor torofindon hoyata kegirilo bilor.
Cavabdehlik sahalori asagidaki kimi miioyyon edilir:

e Biitiin doyisikliklarin geydiyyata alinmasi va izlonilmasi cadvalinin (senad va ya
miivafiq elektron sistem, program tominati vasitasi il9) doldurulmasi;

e Doyisikliklorin kateqoriyalarina miivafiq statuslar barads hesabat hazirlamaq va
toqdim etmok. Hesabatliliq formas1 6ziinds agi1q, vaxti kegmis vo bagli dayisiklik
proseslorini do aotrafli sokildo oks etdirmalidir;

e Bu prosedurun icrasi vo ona riayat olunmasina dair tolimatlarin togkili.

6. Dayisikliyin kateqoriyalari v novlari

Biitiin toskilati, texniki va ya inzibati dayisikliklor Beynalxalq standartlarin
tolobloring asaslanaraq hazirlanmig bu Prosedurla miioyyonlosdirilmis asas DIO
kateqoriyalarina uygun idara olunur.

Doyisiklik 3 (li¢) asas kateqoriya iizro tosnif olunacaqdir:
e TOSKILATI (insan resurslarinda, toskilati strukturda vo s. ola bilocok
doyisikliklordir)
e TEXNIKI (todris prosesi, todris planlari, sual bazas1 vo s. ola bilocok
doyisikliklardir)
e INZIBATI (ganunlarda, sistem sanadlorinds, tosdiglonmis todariikgii siyahisinda
va s. ola bilacok dayisikliklordir)

Dayisikliklar ndvlarina gors asagidaki kimi tasniflogdirilir:
DAIMI Orijinal voziyyoto qaytarilmasi planlanmayan mdvcud

voziyyotin  doyisdirilmosidir. DIO prosesi dayisikliklarin
daimi olaraq yekunlasmasi ilo basa catacaq.



MUVOQQOTI Nozords tutuldugu kimi miivaqqati xarakterli va miioyyon bir
miiddot {iciin nozordo tutulmus doyisiklikdir. DIO prosesi
aciq saxlanilir, yalniz normal/ovvalki voziyyato qaytarildiqda
vo ya miivoqqeti doyisiklik  baslandigda proses
tamamlanacag.

TOCILI Adoton, SOTOMM va ya itadris ti¢iin kritik voziyyat
yarandiqda
proses/prosedur vo ya proqram tominatinin toloblorini icra
etmok ticiin kifayot
qodor vaxtin olmadig1 zamanda istifads edilon doyisiklik
noviidiir. Niimuna -
normal 1§ saatlar1 xaricindo.

Lakin prosesin asas talablori tamamlanmalidir vo
sonadlasdirilmalidir:

- Doyisiklik miioyyon edilmali vo asaslandiriimali

- Risklorin qiymaotlondirilmasi tamamlanmali

- Texniki mosul soxs vo rohbarlik torafindon tosdiq olunmali
- Dayisiklik Risk giymaotlondirilmasindo miioyyon edilmis
qabaglayici/tonzimlayici todbirlorin nozarot altinda hoyata
kecirilmolidir.

Inzibati idasetma retrospektiv sokildo tamamlanmali vo DIO
prosesinin

yekunlagmasi normal prosess uygun aparilmalidir.

FOVQOLADO Hoyati tohliikali hallar vo ya béhran vaziyyatinds acilan DIO
noviidiir. Hoyati
riskin, masul va solahiyyatli soxslorin tapsiriglarini izlomoklo
prosedurun
toloblorine riayot etmok arasinda yiiksok forq oldugu
mogamlarda. Niimuno:

Icragi prorektorun vozifo salahiyyotloring asason verdiyi
gorarlardir.

KONARLASMA Tasdiq edilmis standart, proses va tonzimlomadon
konarlasma. Bu voziyyat
daimi dayisiklik tatbiq edilona qadar “miivaqqgati” dayisiklik
olaraq icra
edilmolidir.

- Kritik tohliikesizlik 6hdsliyindon konarlasma: miivaqgoti
Toskilati DIO

prosesi

- Tohliikasizlik tizro kritik standartdan konarlagma: miivoqqoti
Texniki DIO

prosesi

- Proses vo prosedurdan



MOXFi Adoton toklif olunan doyisikliyin tosdiglonmasi vo hoyata
kecirilmasi, struktur
vahidinin maraqlarina uygun olaraq hazir olanadok moxfi
saxlanmasi tolob
olunan doyisiklik formasidir.

PLANLI Zaman kecdikco todricon bag veran, avvalco forq edilmoyon
vo bozon
retrospektiv olaraq toyin olunan doyisiklik.
Niimuno: Ttodricon doyison toskilati 6hdolik vo
masuliyyat.

Bu nov doyisikliklor adoton QKU-da asagidaki hallarda miisahido edilir:

e Giindalik miisahidalor vo monitoringlor zamani (auditlor, rahbarliyin illik
tohlillori, is¢i

quivvast 1ls slageali miisaviralar, performansla bagl tohlillor vo tohliikasizlikla baglh
arasdirmalar)

e Mbolumatlarin giindslik tohlili, masalon Tadrisin plan Uzro realizasiyasi, kegirilon
todrisin gobul kriteriyalarina uygunluq saviyyasinin mioyyonlosdirilmasi ilo
alagoli molumatlar,todrisin naticalori, tolobalorin momnunlug saviyyasinin
Olctlmasi tzra molumatlar,sifarisgi toskilatlardan daxil olan ray va tokliflor tizra
molumatlarin tohlili, Davranis tohlikasizliyi miisahido sistemi(DTMS),konar
toskilatlar torafindon kegirilon yoxlamalarin naticalori va sair.

Dayisikliklorin idarsolunmasi iiciin tatbiq olunan prosedur asagidaki sxemda
gostarilmis macburi marhalalori shata edir.

DIO prosesinin asas marhalalori

7. Prosedur

Dayisiklik taklifi

Tasabbiis marhalasi



Bir doyisiklik planlasdirarkan struktur b6lmo asagidakilari nazors almalidir:

a) doyisikliklarin mogsadi va onlarin miimkiin naticalori;

b) inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlorinin bitovIity;

¢) resurslarin mévcudlugu;

d) vazifalarin va salahiyyatlorin boliisdiiriilmasi vo ya yenidon boliisdiiriilmasi.
QKU-da doyisiklik planlasdirildiqda toklif olunan biitiin togobbiislor kagiz vo ya

elektron formada sonoadlosdirilir vo geydiyyati xiisusi hazirlanmis formada (Dayisiklik

Uzrs baza QKU/ IEIS/FR/039) aparilir vo statusu izlonilir.

e Biitiin doyisikliklar “kateqoriya” va “név”’ miiayyan edilmokls (6-c1 bando
muvafiq olaraq)

sonadlasdirilir. Miivaqgeti doyisikliklords etibarliliq miiddsti avvalcodon
miioyyonlogdirilir.

e Doyisikliklor asaslandirilmali vo sonadlosdirilmalidir Dayisikliyin shomiyyati vo
miirokkabliyi ilkin morhalads aidiyyati vo salahiyyatli ekspert miitoxassislor
torafindon miisyyonlosdirilmalidir.

e Doyisikliyin tasir vo imkanlari ilkin marhalods miitloq olaraq miiayyanlasdirilir.

e Tosir va imkanlar, shomiyyat vo miirakkabliliyi qiymatlondirmak ii¢iin yoxlama

varaqindan istifads olunur. Bu forma idars edilocok risklori vo aspektlori miioyyon
etmok ii¢iin istifada olunur vo 6z ndvbaesinde DIO iizro qalan diger merhalolorin
toloblorini do (doyarlondirma, tasdiq etma vo sair) miioyyonlosdirmoyo komok edir.

e Tosirlorin vo imkanlarin, shomiyyat vo miirokkabliyin doyarlondirilmasindo
Keyfiyyat vo

SOTOMM aspektlori nazors alinmalidir.
DIO formasina asagidaki molumatlar daxil edilir:
- DIO tosobbiiskar1
- Doyisiklikliyin kateqoriyasi vo n6vi
- Dayisiklikliyin sobabi
- Doyisiklikliyin agiglamasi
- Doyisiklikliyin tasiri vo imkanlari
- Qarsilasa bilinacak risklor
- Doyisiklikliyin shamiyyati vo mirakkabliyi



- Imza(tosobbuskar,salahiyyatli soxs,struktur vahidinin rahbori,maraqli toraf)
- Qiymatlondirmo sonrasi yoxlama (Tastig vo ya inkar )
- Nozarat todbirlori

Dayarlaondirma morhalasi

DIO tohlil qrupu (isci komissiya) torafinden doyisiklik barado tohlil
aparilmalidir.
¢ Biitiin doyisikliklorin totbigdon avval risk qiymatlondirilmasi aparilmalidir.
¢ Risklorin qiymatlondirilmasi metodikasi tatbiq edilocok doyisikliyin shomiyyati
vo ya
miirokkobliyino uygun olmalidir. Risklorin qiymatlondirilmasi, talob olunan hallarda
olavo
doyorlondirms va aragdirma doyisikliklo olagali risklori azaltmaltmaq tigiin
uygun,realistik vo tohliikasiz tonzimlayici tadbirlori miioyyon etmolidir. Tonzimlayici
tadbirlar lizro masul $oxs va son icra tarixi toyin olunmali va izlonmalidir. Risk
qiymatlondirilmasinda solahiyyatli va miitoxassis heyyatin istiraki tomin edilmali va
maraqli toraflarlo maslohatlogmalar aparilmali, lazim olduqda naticalor barads
molumat
bltin maraqli toraflara ¢atdirilmalidir.
Dayisikliklar {izra risk qiymatlondirilmasi prosesi ligiin agagidaki aspektlor
N9Zora
almmaqdadir :
e Texniki, proses, prosedur vo is¢i amillori
o Keyfiyyat vo SOTOMM risklari va onlarin magbul saviyyaya endirilmasi
e Struktur vahidi vo is¢ilora monfi tosirin olmamasini tomin etmok iigiin toskilati
\E
insan amili



e Tolim ehtiyaci vo colb olunmali is¢ilorin toyini.

Tasdiq marhalasi

Qorar

Dayisikliyin tatbiginin
testiqi

Doyisiklik vo alagali risklor montigli gorarlar gobul edilmasi {i¢iin biitiin maraql
toroflara
kommunikasiya edilmalidir.

e Doyisikliklor yalniz solahiyyatli is¢ilor torafindon planlagdirilmali v totbiq

edilmadon
avval tasdiglonmalidir (retrospektiv dayisikliklar istisna olmagla).

e Qorar va tasdiq saviyyalari risklo miitanasib, dayisiklik kateqoriyasi vo noviine

uygun
olmalidir. Bunlar har bir prosesde milyyanlosdirilmali vo sonadlagdirilmalidir. Tasdiq
prosesi adoton asagidakilar tolab edir:

e Miivafiq solahiyyatli soxs torafindon texniki tosdiq;

e Miivafiq rohborlik torafindon “rohborlik tosdiqi”;

e Tolob olunduqda slaqgoli, doyisikliklorin tasirine moruz qala bilocok vo ya
maraqli

toroflorlo razilagdirma.

e Texniki tohliikasizliya dair vacib dayisikliklor {i¢iin miivafiq texniki qurumdan,
proses sahibi, kafedra, soba vo ya aidiyyati struktur vahidinin rohbarliyi, eloco
do SOTOMM iizro masul bolmao torafindon texniki tosdiq tolob olunmalidir.
Qorar gobul etmo va tosdiqloma prosesindo potensial imkanlar nazors alinmal
vo “goarazli diistinma” riski minimumlasdirilmalidir.

QKU-da tasdiq prosesi yuxarida (9-cu bandds) geyd edildiyi sakilda idara
olunmaqdadir.

Tatbiq



Toskilat tolobloro davamli uygunlugu tomin etmok dglin todris prosesindoki
doyisikliklori nazardon Kkegirir vo noazarat edir. QKU hor bir doyisiklikliyi alagali
standart, prosedur, tolimat vo forma vasitasi ilo izlonilmaklo hoyata kegirir. Tosdiq
edilmis  tonzimloyici  todbirlor  tolob  olundugu  sokildo  iinvanlanmagla,
sonadlogdirilmoaklo totbiq edilir vo qonastboxs voziyyatdo yekunlasmasina qodor
izlonilir.

Toskilat, planlasdirilan doyisikliklora noazarot etmoli vo planlasdirilmamis
dayisikliklorin naticalorini nozardan kegirmoli, zoruri hallarda istonilon monfi tasirlori
azaltmagq Uctn todbirlor gormoalidir.

Lazim golorss, Idaroetmo vo dayisiklik tosobbiiskarlari (adoton sébo rahborlori)
arasinda goriislor, planlasdirilan doyisikliyi miizakiro etmok vo doyisikliklorin hoyata
kecirilmosi, resurslarin ayrilmasi vo muddatlori barodo gorar gobul etmok Ugin
kecirilmalidir.

Har hansi bir doyisikliyin tatbiginin gecikdirilmasi vo ya toxira salinmasi zamani
avvalcadan hazirlanmis molumatlarin etibarlililigini yoxlamaq tigiin slava risk
qiymatlondirilmasi aparilmalidir.

Toklif olunan dayisiklik tasdiglondikdan sonra tasira maruz qalan is¢ilar movcud
dayisikliklor, yeni is prinsiplori, is ardicilliglari, risklorin idarsedilmasi Uizra nazarda
tutulan tadbirlor plani iizra tolim kegmalidir.

Dayisiklik effektiv tadrisin toskili ii¢iin lazim olan fiziki miihits aiddirsa,
muvafiq geydlor (cizgilar, tikinti hesabatlari, keyfiyyato nozarat sonadlori (KNS),
elektron pogtlar, doyisikliyi izah edon sanadlor va s.) saxlanilir.

Dayisiklik yeni prosedurlara, is talimatlarina va digar sistem sanadlara
aiddirss, bu zaman Is¢i komissiya torafindon mdvcud vaziyyat tohlil edilir va
(Dayisiklik iizra sorgu QKU/IEIS/FR/038) Solahiyyatli niimayanda torofinden
doldurularag rahbarliys toqdim edilir. Sorguda doyisiklik zorurati yaranan sistem
sonadinin daxili vo ya xarici faktorlarda bas vermis dayisikliklor Sabobindon yarandig,
eloco do mdvcud voziyyat (moOvcud risk), toklif olunan doyisiklik, doyisikliyin
mogsadi, doyisiklik sonrasi aldo olunacaq tosir vo imkanlar, doyisikliyin menecment
sistemina tosirlori otrafli sokildo tohlil edilorok geyd edilir. Rshbarliyin mivafiq
gorarina 2sasan doayisiklik talobi Rahbarliyin tohlili toplantisinin miizakirasine ¢ixarila
bilor vo uygun goriildiiyii halda Doyisikliyin idaro olunmasi QKU/IEIS/FR/031”-0



asason doayisikliklar Uzra gorilocak islar planlasdirilir vo hoyata kegirilir. Dayisiklik
edilmis system sonadlori istifadoys verilmozdon Onco tosirlonmis biitiin is¢ilorin
muvafiq doyisikliklori oldo etmasini tomin etmok Isci komissiya torofindon
Sonadlasdirilmis malumatlar prosedurunun (QKU/IEIS/PR/01) toloblorine omal
edilmokls hoyata kegirilir.

Tadris plan va programlar iizra dayisikliklar: QKU torafindon planlasdirilan
todrislor Uzro todris plan vo programlart TP va PS torofindon hazirlanir, davamli
g6zdon kegcirilir vo mivafig doyisikliklor hoyata kegirilir. Bir sira todris plan va
programlarinda (Do6vlot nozarst orqanlari ilo razilasdirilmasi tolob olunan tadrislor
Uzro) doyisikliklor yalmz ciddi xarakter aldigi halda bas verir. Digor kategoriya
todrislor zamani isa doyisiklik ehtiyact asagidaki sokilde muoyyanlosdirilir:

e Sifarisci istoyi asasinda;

e Miuvafig beynolxalq standartlarda vo digar tonzimloyi normativ sonadlords
doyisikliklar olduqda;

e Kompiiter programlarinda yeni nasil programlar yarandiqda va S.

Yuxarida geyd edilon hallar bas verdikdos doyisiklik ehtiyaci TP vo PS torafindon
aragdirilir, mévcud program va zorurat yaranan doyisiklik arasinda qarsilagdirmalar
aparilaraq risk doyarlondirma hayata kegirilir. ©lda edilon naticalor qruplasdirilaraq
TP vo PS torofindon “Dayisiklik iizra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038” doldurularaq
rohbarliya toqdim edilir va rohbarliyin mivafiq gerarina asason doyisiklik talobi uygun
goruldiyd halda TP va PS torofindon programda doyisiklik hoyata kegirilir. Zorurot
oldugu halda dayisikliyin tohlili EImi suranin miizakirasino ¢ixarila bilor. Dayisiklik
Uzra tosirlonan personal bu hagda TP vo PS torofindon molumatlandirilir vo
tolimatlandirirlir.

Test suallar iizra doayisikliklor: QKU torofindon toskil edilon tadrislorin
sonunda tadrisin giymatlondirilmasi imtahan soklinds olmagla hayata kegirilir. Har bir
todris Uzro imtahan suallari miivafiq muiallimlor torofindon hazirlanmagla KNM
torofindon g6zdon kegirilir vo bazaya yerlosdirilir. Imtahan suallar1 {izro doyisiklik
chtiyaci asagida qeyd edilon faktorlardan asili olaraq hayata kegirilir:

e Tadris programinda doyisiklik bas verdikde

e Mouollimin rayi osasinda
Bu hallardan biri vo ya bir negasi bas verdikdo KNM torafindon “Dayisiklik iizra
sorgu QKU/IEIS/ FR / 038”-i doldurularaq rohbarliys togdim edilir vo rohbarliyin
muvafiq gorarina asason doyisiklik tolobi uygun goriildityli halda doyisikliklor (zro
gOrilacak islar planlasdirilir vo hayata kegirilir. Zorurat oldugu halda EImi suranin,
DIO tohlil grupunun miizakirasina ¢ixarila bilar.

Tadris materiallarnn iizro dayisikliklor: Elektron todris vosaitlori mivafiq
Ixtisas Uzro todris plan vo programlarinda nozords tutulan mdvzulara uygun olaraq
asason Microsoft Power Point programinda “togdimat” formasinda miitoxassislor
torafindon “Rogomsal media” bolmasinds slaydlarin hazirlanma gaydalarina miivafiq
sokildoa tortib edilir. Qeyd edilon proses “Online todris materiallarinin hazirlanmasi va
totbiqi” sektoru torafindon tonzimlonir. Toqdimatlar “Online todris materiallarinin



hazirlanmas1 va totbiqi” sektorunun mitoxassislori torafinds yoxlanilir vo onlarin
miivafiq geydiyyati aparilir. Qeydiyyat hor slaydda “Todris olunan fonnin kodu vo
slaydin yaradilma tarixi”, Rev ndmrasi Vo son doyisikliyin tarix oks olunmaqla aparilir
Hor bir kafedra Uzro hor hansi bir todris materialinda olavo vo doyisikliya zorurat
yarandigi halda “Online todris materiallarinin hazirlanmast vo totbigi” sektoruna
muraciot olunmal1 va sektor torafindon aparilan tohlilin sonunda mduvafiq “Dayisiklik
Uzra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038 doldurularaq rohborliys togdim edilir va rohborliyin
mivafiq Qorarina osason doyisiklik uygun goriilldiiyii halda miivafiq reviziya
statuslarina diizalis edilmoklo istifadays icazo verilir.

Tadrisin giymatlandirma metodlari iizra dayisikliklar: QKU torafindan toskil
edilon todris prosesi Uzra biliklarin giymatlondirilmasi KTM tarafindon tonzimlanir.
Tonzimlonmo  metodu olaraq prosedur qaydalar islonmisdir.  Biliklorin
giymotlondirilmasi metodunda doyisiklik kegirilon todrislorin online vo ya ononavi
usula kegirilmasindon asili olaraq doyisilo bilir. Bu zaman mdvcud vaziyysto uygun
olaraq prosedurlardan biri totbiq edilir. Biliklorin giymatlondirms metodunda
doyisiklik zorurati yarandigi halda bu zaman mivafiq “Doyisiklik iizro sorgu
QKU/IEIS/ FR / 038 KNM torofindon doldurularag rohborliys tagdim edilir vo
rohborliyin mdivafiqg gorarma osason doyisiklik tolobi Elmi suranin miizakirasine
cixartlir vo uygun gorildiyli halda “doyisikliklorin idaro edilmasi” formasina asason
dayisikliklar izra gOrilocak islor planlasdirilir vo hayata kegirilir.

Dayisiklik kadr idaraciliying vo insan resurslariin béliisdiiriilmasing
aiddirss, IR iizro mitoxassis doyisiklikliyi Rohbarliya toklif edir “Dayisiklik iizra
sorgu QKU/IEiS/ FR / 038-na uygun olaaq.. DIO prosesi 30 giinden artiq (xastalik,
hamilalik, uzadilmis mozuniyyat va s. saboabindan) isde olmamagin biitiin hallar1 ohata
edir.

Yekunlasma marhalasi

e Doyismonin hayata kegirildiyini (vo ya doyisiklik néviinden asili olaraq toxira
salindigini, logv edildiyini) vo doyisiklik naticosindo yaranan biitiin addimlarin
tonzimloyici todbirlorlo ohato edildiyinin yoxlanilmas: {igiin DIO prosesi rosmi



olaraq yekunlagdirilmalidir.Yekunlasma morholosi aparilan proses vo ya
prosedurda 0z oksini tapmalidir.SOTOMM vo ya todris prosesinin idara
edilmosi ilo bagl kritik doyisikliklor oldugda totbigo baslamadan ovval
sonadlorin  yekun baxist vo tosdiqi yerino yetirilmolidir. Totbiq edilocok
doyisikliyin risklo miitonasib, secilmis kateqoriya vo ndviin uygunluguna,
tohliikosiz vo dogru olduguna omin olmaq lazimdir.

e Doyisikliyo nozarot edocok mosul soxs texniki tohliikosizlik yoniindon kritik
manealarin qaldirildigina amin olmalidir.

e Todris iglori {izro mosul goxs doyisikliklorin totbiq edilmosindon avval texniki
yoxlamalar1 hayata kegirmali, ganuni tolablara cavab verildiyindon omin
olmalidir.

e Tolob olunan biitiin nov sertifikatlasdirma, sonadlor vo malumatlara diizalislar,
doayisiklik bas vermazdon avval tam olaraq yoxlanilmalidir. Dayisiklik bir
ndvbo va ya is¢i qrupu torofindon hoyata kecirildikdo va istifados ti¢lin digorino
tohvil verildikda istifadagi gobulu va tohvil verma prosesi rasmi sokilda icra
edilmalidir.

e Doyisiklik sonrasi toftis toloblari struktur vahidlori torofindon hazirlanan
miivafiq DIO prosedurda miisyyon edilmalidir. Bura daxildir:

e Doyisikliyin effektivliyinin, miiayyan edilmis shats dairasine, magsad, xiisusi
sortlor vo parametrlors uygunlugunun yoxlanilmasi

e Biznes, proses, omoliyyatlarla bagli roy vo davamli inkisaf ti¢lin 6yronilmis
darslorin geydiyyati

e Todris islari Uzra doyisiklikler tigiin “icra sonrasi yoxlama” — bu yoxlama icbari
olub

minimum talablor ¢or¢ivasinds biitiin sonad vo malumatlarin yenilondiyini, slavo
tolimlorin

aparildigini, ¢atismazliq siyahisinin hazirlandigini tasdiglomalidir. “Icra sonrasi
yoxlama” prosesinds ortaya ¢ixan uygunsuzluqglar baglanmayana gador planlanan
doyisiklik yekunlasa bilmaz.

QKU DIO iizrs yiikunlasma marhalasini Prosedurun yuxarida geyd olunan 11-ci
bandina uygun olaraq hayata kegirmokdadir.

Tosdiq edilmis bir prosesi izlomayan bu siyasatin shatasindoki har hansi bir
dayisiklik icazasiz doyisiklikdir. Har hansi bir edilocok dayisiklik mévcud prosedurun
bandlarine uygun aparilmasi miitlaqdir. Bu prosedurun taloablarina zidd olan har hansi
bir harokat prosedurdan yayimma kimi qobul edilacokdir.

Kommunikasiya

Hor bir doyisiklik zamani is¢i qlivvasinin tosirlonmis toroflorino doyisikliklor
barado molumat daxil edilir. Tasiro moruz qgalan Toroflor rol vo ya mosuliyyot
dasiyacaq vo ya toklif olunan doyisiklikdon basqa toSiro moruz qalan soxslordir.
Kommunikasiya ndvi ham riska, ham do doyisikliyin miirokkabliyino asaslanmalidir.

Doyisiklik tosobbiiskari, doyisikliyi lazzimi auditoriyaya catdirmaq {iciin
cavabdehdir. Togobbuskar toklif olunan doyisikliyin tosdiqini aldigdan sonra miivafiq
sOba rohbori doyisiklik barads lazimi moalumatlarin paylanmasini tomin etmolidir.

Asagidaki qaydalar nazars alinmalidir:



Email Molumatlandirma -Dayisiklik asanligla basa disiildiikde nozaro
alinmalidir. ©gar molumatlandirma talob olunursa, email siibut kimi DIE formasina
(QKU/IEIS/FR/031) alavo olunmalidir.

Miivafiq soba rohbari (doyisikliyin hoyata kecirildiyi yer), doyisiklik logv edildiyi
togdirds tesir gormiis iscilori molumatlandirmalidir.

Iscilorin molumatlandirilmas1 — Bu bir isdon 6ncoe tolimatlandirma vo ya bir
tolim ola bilor. Bilik talob olunarsa, testlor kegirilo bilar vo naticalar siibut kimi DIO
talob formasina (QKU/IEIS/FR/031) alava edilmalidir. Istirak varagesi kimi geydlor do
aparilmali vo islok vaziyystds saxlanilmalidir.

Miivafiq soba rohboari (doyisikliyin hoyata kecirildiyi yer), doyisiklik logv edildiyi
togdirds tesir gormiis iscilori molumatlandirmalidir.

Replacement-in-Kind (Slverissiz naticalora gotirib ¢ixara bilmayan mdévcud

komponentlorin dogiq formada doyisdirilmasi)
Replacement-in-Kind termini osason todris prosesi zamani istifado olunan fiziki
resurslarda (avadanliglar, texnoloji vasitolor vo s.)  mexaniki tomir, movcud
komponentlarinin doyisdirilmasi, material oavazedicilorine aiddir. Farglor shomiyyatsiz
sayilsa vo ugursuzluga sobab ola bilmirss, "Replacement-in-Kind" strategiyasi uygun
ola bilor. "Replacement-in-Kind" dayisikliklarin idaraedilmasi proseduruna asaslanmiur.
Ovazetmo geydlari Texniki xidmot Uizra cavabdeh mitoxassislords saxlanilir.

8. Qeydlara nazarat
8.1 Qeydlarin saxlanmasi

Dayisiklik naticasinda yaranan yeni risklori miiayyan etmok tc¢iin Risk Tahlili
tolob oluna bilor. Dayisiklikdon tosirlonon prosesa aid mdvcud risklor noazors
alimmalidir.

Toskilat dayisikliklorin nazardan kegirilmasinin naticalorini, doayisikliys icazo
veron soxsi (soxslori) vo arasdirmadan irali golon zoruri todbirlori tosvir edon
sonadlogdirilmis molumatlar1 saxlayir. Miioyyan bir dayisikliys dair garar gobul etmok
ticin DIO tohlil grupunun, Elmi suranin vo s. nozordon kegirilmosi, eloco do
rohborliyin yaninda idarsetmo sistemlorinin tohlili Gzro muzakiralor tolob olunarsa,
iclasin protokollar1 vo arasdirmanin naticalari, 0 climladan hayata kecirilma (i¢iin tayin
olunmus tarixlor daxil olmagqla, resurslarmn boélisdirilmoasi ilo bagli molumatlar
saxlanilir.

Hoyata kegirilon doyisikliklorin effektivliyi, oalds edilmis naticolor va tasir
dayisikliyi Rohbarliyin tahlili toplantisinin giindaliyinin bir hissasi olaraq mivafiq
Salahiyyatli niimayanda torafindan Ali Rahbarliya bildirilacokdir.

Miivafiq soba raislari vo SN biitiin muvafiq geydlari saxlamag masuliyyati dasiyir.

Qeydlarin ad1 Miiddot Saxlanma [Masul soxs
Kagiz Elektron |yeri

DOYISIKLIYIN IDARD 5 (bes)il |Daimi Isci qrup  [Selahiyyatli
OLUMASI FORMASI nimayanda




DOYISIKLIYIN IDARD 5 (bes)il |Daimi Isci qrup  [Selahiyyatli
OLUMASI YOXLAMA nimayanda
VOROQI
DOYISIKLIYIN IDARD 5 (bes)il |Daimi Isci qrup  [Selahiyyatli
OLUMASI UZRO REYESTR niimayanda
9. Olavalor
DIO talob formasi QKU/iEiS/FIUO38
DIO formasi QKU/IEIS/FR/031

DIO (izro baza QKU/IEIS/FR/039




Hor hansi bir is¢i dayisiklik togobbiiskari kimi ¢ixis edo bilar.

Masul saxslarin tasdiq cadvali

Olava 1

Dayisiklik sahasi Dayisiklik etmaya Koordinator icragi prorektorun
masul saxs tasdiqi talab edilirmi
(Bali/Xeyr)
Idara raisinin
tosdiglonmasi talob
olunan dayisikliyin
miqyasini gostarin
Idaroetmo sistemlori SN SN Boli
(izra sonadlor Isci qrup
Tadris materiallari Online tadris Sektor madiri Bali
materiallarinin Kitabxana
hazirlanmasi vo rahbari
totbiqi sektoru
Elmi Kitabxana
Morkazi
Todris programlari TP vo P gobasi TPvo P Bali
sObasinin raisi
Qiymatlondirma KNM KNM-in raisi Boli
metodlari
Keyfiyyats nozarot KNM KNM-in raisi Bali
prosedurlari
Insan resurslarmm Insan resurslari IRS-n1n roisi Bali
idars edilmasi sObasi
Tolobalorlo slage Toloba va Moarkazin Bali
mazunlarin tacribo rohbori
Vo inkisaf morkoazi
Todris muhiti (nezori | Umumi islor Uizro Toalim, todris Bali
va praktiki tadris Prorektor markazlarinin
otaqlari) Todris izro mudirlori
bolmalar
Satinalma Umumi islor Uzro | Umumi islor Boali
prorektor Uzrs prorektor
Tasarrufat va Tasarrufat vo
tochizat $obasi Tochizat
sObasinin raisi
Avadanliq vo Informasiya Informasiya Bali
texnikanin tomiri vo texnologiyalar1 | texnologiyalari
texniki xidmati morkoazi markazinin
Laboratoriyalar rohbori
Laboratoriya
rohbarlori
Qanunverici talablors Hiiqugstinas Hiiqugsiinas Bali

uygunlug




QORBI KASPI UNIVERSITETININ KEYFIYYOTO NOZAROT PROSEDURU

1.Magsad.
Prosedurun mogsadi Qorbi Kaspi Universiteti torofindon hoyata kegirilon todris

prosesinin  keyfiyyat xlsusiyyatlorinin - mioyyan edilmis todris Uzro prosedur
gaydalara, ali moktobin daxili nizam-intizam qaydalarina uygunlugunun
yoxlanilmasina nail olmagin metodikasini miioyyon etmokdir.

Tadris prosesinin keyfiyyatino nazarat tadris prosesinin torkib hissasidir va onun icrasi
prosesinds etibarliligin yoxlanilmasina yonoaldilmisdir.

2.Tatbig sahalar
Qorbi Kaspi Universiteti torafindon hoyata kegirilon biittin ndv tadris proseslarini ohata
edir.

3.9saslanma
- Tohsil hagqinda AR ganunu
- 1SO 9001:2015 standartinin talablori
- Tadris programlari
- Tadris UGzra prosedur sortlor

4.Isin_metodu.

Qoarbi Kaspi Universitetinds tadris prosesinin keyfiyyatina nozarstin mahiyyati hoyata
kecirilocok tadrisin vaziyyati haqqinda molumat oldo etmok vo alinan naticalori
prosedur gaydalarda, standartlarda, ganunverici talablorda, miigavilalards geyd olunan
muayyan edilmis talablorlo migayiss etmokdoan ibaratdir.

Nozarat, todris prosesinin ovvalinds (talobalorin gobulu va geydiyyati) vo todrisin
icras1 muddati arzinds (doars dinlomalor, aciq darslor, anket sorgular), eloco do prosesin
sonunda (imtahanlarin toskili) yoxlanilmasini, tonzimlonan keyfiyyat tolablorindan
konara ¢ixdiqda, keyfiyyatli todris prosesino yOnalmis diizodici todbirlarin
gOrulmasini, icra middotinds lazimi metodiki dostok gostoarilmasini ohato edir.
Belolikla, prosess nazarat onun icra edildiyi yerds vo ya istifado olundugu yerds belo
todbirlori ohato edir ki, bunun naticasinds tolob olunan keyfiyyst soviyyasinin
normasindan konara ¢ixmalari hotta uygun olmayan mohsullar (talabalar)
buraxilmazdan avval diizaldils bilar.

Keyfiyyata nazarat daxildir:

Giris noazarati: Bura tolobonin gobulu vo geydiyyati zamani zoruri tolobloro
uygunlugun toftisi daxildir;

Tadrisa marhalali nazarat: Mioyyan edilmis todris reglamentino amol olunmasina
marhalali sokilda nozarat;

Sistematik noazarat: Todris prosesi Ugln zoruri olan kompyuter texnologiyalari,
laborator avadanliglara sistemli sokildo nazarat etmok (texniki qullug, tomir islori vo

S.).

Yekun nazarat: Taodris prosesinin giymatlondirilmasi izro nazarat.




Tadris prosesina nazarat tadbirlari

Universitetdo keyfiyyato nozarst todbirlori todris prosesinin bitin dévrind shats edir
Vo bu middat orzinds taloba bir prosesdon digearino kegarok son mohsula (mozuna)
cevrilir.

Burada, bir qayda olaraq, asagidaki marhalalar farqlanir:

1. Talaboanin gabulu.

2. Tadrsi prosesinin yerina yetirilmasi t¢lin zoruri addimlarin atilmasi.

3. Taloboanin tadris prosesins Otlrilmasi.

4. Tadris prosesindo todris materiallarina nozarat.

5. Tadris prosesinin keyfiyyatinin yoxlanilmas1 va naticalorin giymatlondirilmasi.
6. Yekun giymatlondirmo

Tadris prosesinin keyfiyyatina nazarat etmok U¢lin asagidaklar olmahdir:

1) Tadris prosesinin keyfiyyatini xarakterizo edon gostaricilar (standartlar, programlar,
gaydalar, talimatlar);

2) keyfiyyatin tominatina nazaratin tsul vo vasitalori;

3) sinaq tictin metodikalar;

4) sikayatin tohlilinin naticalari;

5) qiisurlarin, qiisurlarin sabablari va onlarin aradan galdirilmasi sartlori.

Tadris prosesinin keyfiyyatino morkazlosmis nozarstlo yanasi, prosesin keyfiyyatinog
nozarat istehsal bolmalorindo (kafedralarda) vo is yerlorindo hoayata kecirilmalidir.
Tadris prosesinds bas veran konarlagmalar haqqinda ilk olaraq onlar malumat alir vo
uygunsuzlugun bas vermasi barods Xabordarliq edirlor. Vaxtinda alinan moalumatlar
prosesin pozulmasina tez reaksiya vermoya Vo itkilori azaltmaq dgln tocili todbirlor
gbrmaya imkan verir.

Tadris prosesinin keyfiyyatina nazaratin istigamatlari:

e Todrisin planlasdirilmasina nozarst
Todris materiallarina nozarot
Laborator avadanliglara nozarot
Satimalma omoliyyatlari zamani todarikgulorin secilmasi prosesina nozarot
Tadrisin ayri-ayri marhalolori basa ¢atdiqdan sonra keyfiyyatina nozarat;
keyfiyyata nozarat proseslarinin texniki va texnoloji tominati;
Tadris prosesindoki uygunsuzluglarin ucotu, tahlili va tosnifati;
Sikayatlorin tohlili;
Universitetdo keyfiyyato nozarotin idars edilmasinda xususi rol Keyfiyysto nozarat
moarkazino moxsusdur. Keyfiyyato nazarot morkoazi lazim golorso, todris prosesini
dayandirmagq tiglin qorarlar gobul eds bilor. Prosesin keyfiyyatina nozarat tizro xisusi
cavabdehin tayin edilmasi universitetin todris prosesinds yarana bilocok asagidaki
problemlari 6nlamoak iglin nazars alinmisdir:

o Kkeyfiyyato nazarat (izro miayyan islorin yerina yetirilmomoasi,

e nozaratsiz tadris sahalorinin yaranmasina sabob olan nozarat Xxidmatlorinin asagi

Otirmoa gabiliyyati vo kadrlarin geyri-kafi olmast;



nozarat naticalorinin etibarsizligi,

todrisin keyfiyyatinin giymatlondirilmasinds asag tolobkarliq vo subyektivlik;
zoif texniki tochizat;

keyfiyyatin giymatlondirilmasi isindo 6lgmo tisullariin miikommal olmamasi,
tokrarlanma va paralellik;

5. 9lagali sanadlar
e Uygunsuzluglarin idaraedilmasi proseduru QKU/IEIS/PR/03



QORBI KASPI UNIVERSITETININ MONITORINQ PROSEDURU

Magsad va ahata dairasi
Bu prosedur Qarbi Kaspi Universitetinin siyasatinds geyd edilon keyfiyyat,
tohllikasizlik vo ekologiya Uzro 6hdaliklorin reallagdirilmasi sahoasindo  todris
xidmatlorinin keyfiyyatino, is¢i saglamligina, eloca do otraf mihito 6nomli (vacib)
tosirlori olan foaliyyatlorin nozarot altina alinmasi, toftis edilmasi, Ol¢tlmasi vo
giymatlondirilmasi prosesinin hoyata kegirilmasindan ibaratdir.

Masuliyyat

Solahiyyatli niimayanda

o Isciqrup

o Keyfiyyato nazarat morkoazi
e Tosorriifat vo tachizat s6basi

Istinad olunan sanadlor

ISO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 standartlarinin tolablori

Daxili audit proseduru (QKU/IEiIS/PR/02)

Idareetmonin tohlili proseduru (QKU/IEIS/PR/04)

Risklorin vo imkanlarim idars edilmasi proseduru (QKU/IEiS/PR/13)

Prosedurun is metodu
4.1 Is sahoalorinds aparilan yoxlamalar.

Universitetin  g0Ostordiyi foaliyyatlorin vo hoyata kegirdiyi todris proseslarinin
spesifikasindan asili olmayaraq proseslarin avvalindon sonunadok butlin foaliyyatlora
nazarat edilir vo mixtalif marhalalords keyfiyyat, amayin mihafizosi vo ekologiya
istigamatindo omok soraiti ,ziyanli peso faktorlarina, prosesdon konaragixmalar vo
ekoloji vaziyyata nozarat toskil edilir.

Universitetdo idaroetma sistemlorinin totbiqi UGzro tosis edilmis isgi qrup
torofindon  tohlikali islorin hesabati aparilir, amak soraitine monfi tasir edon butin
amillorin azaldilmasi ti¢iin tadbirlar islonib hazirlanir.

Universitet Uzro olagedar mutoxassislor torafindon kecirilon monitoringlor
zamani ogor hor hansi bir uygunsuzluq askar edilibso, saho Uzro dizaldici
foaliyyat totbiq edilorok, onun icrast iglin cavabdeh soxSo Vo nozarat (gln
solahiyyatli nlmayandoya toqdim  edilir. Bundan olavo olarag Universitetin
foaliyyatlori tUzro movcud bittin nov risklor vo aspektlor mioyyan edilorok muvafiq
mitoxassislor tarafindan risklorin gobul edilsbilinon saviyyads saxlanilmasina nazarot
edilir. Universitet Keyfiyyot, Omoyin mihafizasi vo ekologiya Uzro hadaflorini
(Todbirlor planmi) illik olaraq miioyyan edir va salahiyyatli nlimayands torafindon
izlonilmasi tomin edilir. Universitet torafindon Keyfiyyat, ©mayin mihafizasi va
ekologiya Uzro goriilmiis isloro ilda bir dofs kecirilon daxili auditlor vasitasilo do
nozarat tomin edilir. Gorulon islorin yekunu olaraq ildo bir dofadon az olmayaraq
Rohbarliyin yaninda kegirilon toplantida keyfiyyot, tohlikssizlik vo ekologiya Uzrs
mUossisanin performansi (foaliyyat gostoricilori) mizakirs edilorok sistemlorin inkisafi
uclin zaruri gorarlar gobul edilir.



4.2. Tadarukcularin faaliyyatlari tzra monitoringlar

Universitet hoyata kecirdiyi todris foaliyyati Uzro butlin konar proseslori yekun
naticaya tosir edon asas elementlordon hesab etdiyindon bu istigamotds tosdiq edilmis
todarUkeilorin foaliyystinin davamli monitoringini hayata kegirmokdodir. Satinalma
Uzra cavabdeh tarofindon todariik¢ii sirkotlords sifaris¢i auditloari togkil olunmagla garsi
torofin Universitet torofindon muoyyan edilmis gobul kriteriyalarina cavab vermo
Saviyyasi, eloca do sifarislori icra etms potensiallari tohlil edilmokdadir.

9laqgali sanadlar

e Risk giymatlondirma codvali QKU/IEIS/FR/022
e Uygunlugun giymatlondirilmasi cadvali QKU/IEIS/FR/025
e Sanitar vo gigiyenik kontrol formasi QKU/IEIS/FR/047
e Todarukgularin dayarlondirilmasi formasi QKU/IEIS/FR/034

e Hodoflor codvali QKU/IEIS/FR/023



QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIiSIN PLANLASDIRILMASI
PROSEDURU

1. MOQSOD:

Tadrisin planlagdirilmasi prosedurunun maqsadi Tohsilin keyfiyyotine nail olmaq
Ucln mogsadloari vo potensial imkanlarini nozoros almagqla holledici gorarlarin qobul
edilmosinds, moveud problemlorin vo imkanlarin prognozlasdirilmasi

2.0HATO:
Bu proses Univeristetin  fakultolor, kafedralar, Professor miiollim heyati, tolobolor
heyatini ohato edir.

3.

MOSUL SOXS:
e Todris islari tizra prorektor,
e Todrisin togkili vo idaro olunmasi markazinin mudiri

4.9SAS ANLAYISLAR
FTP — Fordi todris plani

S.

6.

TOTBIQ:

5.1 Universitet Uzrs illik dors yiikii prognozunu hazirlayir.

5.2 Dars yuki prognozu, har ixtisasin todris planindaki galan fonlorinin saatlarina
goro hesablanir.

5.3 Kafedralar tzra muvafig doars yiikii, tapsiriq vo malumatlarinin icra vaziyyatinin
yoxlanisini hoyata kegirir.

5.4 Kafedralara todris planlar1 osasinda tapsiriq hazirlanig  verilir.  Homin
tapsiriqlarin kafedrada icrasiin hansi sokilda hayata kecirilmasi yoxlanilir.

5.5 Universitet Uzra illik rosmi statistik hesabatlarin hazirlanmasini hoyata kegirir.

5.6 Toloba saylarinin ixtisaslar vo illor (Uzro statistikasi, Dars yuklorinin har
kafedraya uygun illor Uzro statistikasi, professor miiallim heyatinin illor zro
statistikasini hazirlayir.

5.7 Taloba gabul naticalarinin tahlili va yeni tadris ili Gglin gabul plani layihasinin
hazirlanmasi faaliyyatlorini icra edir.

5.8 Birinci kurslarin gobulu vo geydiyyati bitdikdon sonra hor bir ixtisasin qoabul
faizi tohlil edilir. Hor bir ixtisasin gobul faizino uygun golon todris ili tgin
gobul plan1 hazirlanir.

ISTINAD SONODLORI:

Iso 9001:2015
Tadris planlari
FTP

348 sayl1 qorar



QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN IDAROOLUNMASI
PROSEDURU

1.M9QSOD:
Tadrisin qiymatlondirilmasi prosedurunun moagqsadi Tadrisi muasir sdandartlara cavab
vera bilocok soviyyado saxlamaqdir.

2.0HATO:
Fakultolor, Kafedralar, Sobalor, Markozlor

3. MOSUL S9XS:

Tadris islari Uzra prorektor, Tadrisin taskili vo idara olunmasi markazinin mudiri
4.9SAS ANLAYISLAR

FTP- Fordi Todris Plami

5. TOTBIQ:

Todris vo isci-todris planlarmin  layiholorinin - hazirlanmasi, tosdiqi vo fonn
programlarinin hazirlanmasi isini togkil

5.1 Tadris planlar ixtisasin standartlarina uygun tortib edilir.

Tadris planlarinda olan segmo fanlor ixtisasa uygun kafedra torafindon toklif edilir.
Taodris planinda olan fonlorin programlart misllim torofindon hazirlanib qrif almaq
tictin Elm vo Tohsil Nazirliyino géndorilir.

5.2 Fakiilto vo kafedralar {izra dors yiiklorinin bélgusii va onun yerina yetirilmasi

5.2.1 Hor bir ixtisasin dors yiiklori tapsiriq formasinda fakiilto vo kafedralara
gondorilir. Homin dars yiikiino uygun kafedra miisllimlorin dors bolgiisiinii togkil edir.
Homin dors yiikiiniin yerino yetirilmasine noazarat elektron jurnallara nozarat vo
kameralar vasitasi il aparilir.

5.3 Tadris metodiki konfranslarin kegirilmasini toskil edir

5.4 Auditoriya fondu (tutum gostorilmaklo) vo onun fakiiltalor izro bolgisi isini toskil
edir.

5.5 Dars cadvallarinin hazirlanmasini va dorslorin gedisini toskil edir

5.5.1 Dars cadvallori miiollimlorin dars yiiklarina vo qruplara uygun tortib olunur.

5.6 Kredit sistemi ilo todrisin togkilini (dorso davamiyyat, ¢oxballi sistemlo
qiymatlondirma va S.) tomin edir;

5.6.1 Azorbaycan Respublikasi Nazirlor kabinetinin 24 dekabr 2013 cii il 348 sayh
gerarma uygun olaraq tolobalora hor semestr normativo uygun kredirlorin verilmasi vo
toloboalorin darslarini segarak 6z FTP ni tortib etmo isinin togkili.

5.7. Tadrisin toskili lizra tolimati sonad vo amrlarin hazirlanmasi isini togkil edir;

5.8. Tadris-metodik islar iizra hesabatlarin hazirlanmasini isini togkil edir;

5.9. Dekan, kafedra mudiri vo professor-miiollim heyati iizro vakant olan vazifalorin
tutulmasi U¢lin miisabiqoalari toskil edir;

5.9.1 Dekan, Kafedra miidiri, professor miiollim heyati {izro vakant yer olundugu
toqdirdo moveud qanunvericiliyo uygun olaraq elan verilir.



6. ISTINAD SONODLORI:

Ixtisaslar iizro todris yukini tosdiq edon sonadlor
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris plani

Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris qrafiki

Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illik isci todris plani
Tolobalorin fordi todris plani

Miioallimlarin illik is¢i tadris plani



QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN QiYMOTLONDIRILMOSI
PROSEDURU

1.M9QS9D:

Tadrisin gqiymatlondirilmasi prosedurunun mogsadi Todrisi miasir sdandartlara cavab
vera bilocok saviyyado saxlamaqgdan ibaratdir.

2.9HATO: Fakultolor, Kafedralar, Sobalor, Markozlor

3. MOSUL S9XS:

Todris islori Uzra prorektor, Tadrisin Taskili vo idare Olunmasi Markazinin MUdiri
4.9SAS ANLAYISLAR:

AKTTS: Avropa Kredit Transfer vo Toplanmasi Sistemi

5. TOTBIQ:
5.1 Tadris olunan tohsil programlarinin amok bazarinin vo comiyyatin toloblorina
uygunlugu voziyyoti
5.1.1 Talobonin mazun oldugdan sonra islo tomin olunmasi vaziyyati
5.2 Tadris olunan ixtisaslarin pesa va kvalifikasiya standartlarina uygunlugu
voziyyati
5.3 Tohsil programlarmin Azarbaycan Respublikasinin 6mirboyu tohsil tizro Milli
Kvalifikasiyalar Cargivasinin talablorino uygunlugu
5.4 Toahsil programlarinin ayri-ayri ixtisaslari (ixtisaslagsmalart) tizra tosdiq edilmis
tolim noaticolorine vo mozmun standartlarina uygunlugu
5.4.1 Tadris planlar1 islonarken igagétiiranlarin rayina istinad olunubmu?
5.5 Tohsil programlari tizra dars saatlarinin bélgusiiniin Avropa Kredit Transfer vo
Toplanmasi Sisteminin (AKTTS) prinsiplarine uygunlugu
5.6 Tadris fonlorinin tohsil programinin tolablorine uygunlugu
5.6.1 Hoar bir ixtisasda onun se¢gma vo macburi fonlari olur.Se¢ma fanlor ixtisasa
uygun se¢ilmolidir.
5.7 Hoftolik auditoriya vo auditoriyadan konar saatlarin migdarinin tohsil
programlarina uygunlugu
5.8 Tohsil programlarmin icrasi naticasinda alds olunacaq talim naticalorinin
ictimaiyyat UgUn olcatanligi
5.9 Toahsil programlarinin hazirlanmasinda va qiymatlondirilmasinds isog6tiironlorin
istirak1 voziyyati
5.10 Toahsil saviyyalari tizra tadris olunan tohsil programlari
5.11 Akkreditasiya olunan tahsil programlari
5.12 Fonlorin monimsoma gostaricilori
5.12.1Seminar giymatlari, araliq qiymatlar va semester giymatlarina baxaraq bu
proseduru bilmak olur.
5.13 Toalabalarin ray sorgulari
5.13.1Talabalar ray va tokliflorini electron pogtaya gohdarirlor. Universitet
torafindonds gizli sorgular togkil olunur.

6. ISTINAD SONODLORI:



Ixtisaslar iizro tadris yukini tasdiq edon sonadlor
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris plani

Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris qrafiki

Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illik isci todris plani
Tolobolorin fordi todris plani

Miiollimlarin illik is¢i tadris plani



1. QORBI KASPi UNIVERSITETININ TODRIS (FONN)
PROQRAMLARININ STRUKYURU VO TORTIBI
2. QAYDALARI

Program Azarbaycan Respublikasi EIm va Tahsil Nazirliyi tarafindan
tasdiq edilmis miivafiq ixtisas iizra Tohsil Proqramina va Qarbi Kaspi
Universiteti Tadris Planina uygun olmahdir.

1. Programin strukturu

Program tartib edilorken onun strukturunda asagidaki ardicilliq gozlonilmalidir:

- Titul sohifosi; Olava 1, 2

- Titul sohifasinin i¢ iizii: Tortib edon vo royg¢ilor; 9lavo 3

- Izahat varaqi ( Burada fonninin tadrisinin magsad va va vazifalorini éziinda aks
etdirmali, asas tahsil progranminin strukturunda fanninin yeri , fannin ixtisas tizra olan
pesa kompetensiyalart ilo alagaliliyi gostarilmalidir).

- Fonninin moévzulari iizrs Kkegirilon saatlarin migdari; 9lava 4,5

- Movzularinin qisa mazmunu;

- 9dobiyyat siyahisi; 9lava 6

2. Proqramin tortibi

- Programin motni A4 formatinda, sohifods soldan - 30 mm, sagdan - 10 mm,
yuxari vo asagidan - 20 mm bos saha saxlanilmaqla, Azarbaycan dilindo “Times New
Roman™ 14 srifti ilo 1,5 sotirarasi intervalla yazilir.

- Odobiyyat siyahisinda oavvalco Azorbaycan dilinds, sonra Xarici dillordo olan
manbalar har bir dilo uygun olifba sirasi ilo diiziiliir vo ardicil olaraq némralonir.

- Istifado edilmis adobiyyat siyahisinda, asason son 10 ildo nosr edilmis
odabiyyatlar 6z oksini tapmalidir.

- Bibliografik molumatlar olifba siras1 ilo asagidaki kimi verilmalidir:
miiollifin inisiallar1 (soyadi, adi, atasinin ad1), nasrin adi, sohor, nogr ili, hacmi.

3. Proqramin capa taqdim edilmasi:

Fonn programi ¢apa togdim edilmak ii¢lin asagidaki marhalolordon ke¢gmalidir:

- Program d¢lin QKU-nin va digar miiasSisanin miitoxassislori torafindon verilon
2 ray. Raydoki imzalar miiassisanin mohiirii ils tosdiq edilmalidir.

- Programlar kafedra, Fakiilto Elmi-metodiki Surasi, Fakiilto Elmi Surasi va
Universitet EImi-metodiki Surasinin iclaslarinda miizakirs edildikdon sonra ¢apa
tovsiya tigiin QKU -nun Elmi Surasina toqdim edilmolidir. ( sadalanan iclaslarin
protokollarindan ¢ixariglar miiessisonin mohiirii ilo tosdiq olunmalidir.)



- Programin nasrine icazo almagq li¢lin notarial qaydada tosdiq edilmis orizo.

- Ixtisas iizra Tohsil proqramina (standarta) daxil olan iimumi v ixtisas (baza)
fonlori iiclin orizo AR Elm vo Tohsil Nazirliying, Ali tohsil miiossisasi torafindon
miioyyon edilon fonlor {igiin QKU -nun rektoruna tinvanlanmalidir.

4, Mozmununda vo strukturunda 20%-don 50%-dok doyisiklik vo
tokmillosdirmo hali geydo alinan programlar kafedra, Fakiilto EImi-metodiki Surasinin
vo Fakiilto Elmi Surasinin iclaslarimin protokollarindan ¢ixariglara osason ovvolki qrif
saxlanilmagla ¢apa toqdim edilo bilor.

5. Xarici dillora (tiirk, ingilis, rus) torciimo edilmis proqramlara kafedra,
Fakiilto Elmi-metodiki Surasinin vo Fakiilto Elmi Surasinin iclaslarinin protokollarinda
cixariglar, ©Odobiyyat vo dillor kafedrasinin miitoxossislori vo midiri  torofindon
torciimonin diizglinliiylinii  tosdiq edon roy olavo olun malidir. Protokollardan
cixariglar vo roy miiassisanin mohiirii ils tosdiq edilmalidir.



Ilava 1.
Ixtisas iizro Tohsil proqramina (standarta) daxil olan {imumi vo ixtisas
(baza) fanlari Ggln

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ELM VO TOHSIL NAZIRLIiYi
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Bakalavr (magistr) hazirligi iigiin
fanni Gzrs

TODRIS
PROQRAMI

( Ixtisasin (proqramin) sifri vo adi
(Mas. 5312.01 — “Saha iqtisadiyyati” ixtisasi iizra)

Azarbaycan Respublikast Elm va Tahsil Nazirliyi
tarafindan ---------- 2023-cu il tarixli ------ amrla
tasdiq edilmisdir

BAKI-2023



dlava 2.
Ali tahsil muassisasi tarafindan miayyan edilon va secma fanlar Gglin

AZORBAYCAN RESPI.JBLiKASI ELM VO TBHSIL NAZIRLIiYi
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Bakalavr (magistr) hazirligi iigiin

fanni Gzra
TODRIS
PROQRAMI
0000000 (ixtisasin kodu) - ------=-----=-------- ixtisasi lizro
QKU-nun Elmi Surasimin ---------- 2023-cii il tarixli iclasinin

(ararina 2sasan ¢ap edilir (pr Ne)

BAKI-2023



Olavs 3. -

Titul sahifasinin i¢ UzU

Tartib edanlar:
Elmi redaktor:

Raycilar:
1.
2.
3.

9lava 4.

Miihazirs va seminar masgalalorinin movzularina ayrilan saatlar

Movzularin adi

Saatlarin miqdar
muhazir| seminar
a)

9dlava 5.

CoMI
Tacrubi (amali) masgalalorinin movzularma ayrilan saatlar
Ne Moévzularin adi Tacriubi (amali)
masgalalar
Saatlarin miqdar
CoMi

son 10 ilda olan adabiyyatlar
Azorbaycan dilinds

Olavs 6.

9dabiyyat

1. Oliyev, H.O. Miistoqilliyimiz abadidir. Baki: Azornasr, - 2015. - 384 s.

Karimov Y.S.



QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIS VASITOLORININ TORTIB
EDILMOSI QAYDALARI
3.

1. Tadris vasitasinin strukturu:

iz voroqi (olavo 1)

ikinci titul voraqi (olavo 2)

UOK, kitabin miislliflori, redaktor vo ray¢ilor barodo molumat vo qisa
anatasiyanin verildiyi sohifo

Miindaricat

Giris

Osas hissa

Istifada edilmis odabiyyat

alavalar (varsa)

Tadris vasitasi ¢ap olunarkon qeyd olunan ardicilliq gézlonilmaolidir.

2. Tadris vasitasinin tartib qaydalari:
2.1. 9sas talablor

2.1.1. Tadris vasitasinin ¢ap1t A5 (148 x 210 mm) formath ag kagizda, satirlor
arasindaki mosafa 1 interval olmagla (abzas 1sm) yerino yetirilmolidir.

2.1.2. Komplterds todris vasitosinin motni Azorbaycan dilindo latin olitbasi, rus
dilindo kiril olifbasi va ingilis dilinds ingilis (ABS) alifbasi ilo, Times New Roman -12
srifti ilo ¢cap olunmalidir.

2.1.3. Tadris vasitosinin matni bos sahalorin gostorilon Ol¢iilori gozlonilmoklo ¢ap
edilir: har totofdon — 20 mm.

2.1.4. Tadris vasitosindoki biitiin xatlor, horflor, raqomlor vo isaralor aydin, eyni
qaraligda olmalidur.

2.1.5. Tadris vasitasinin asas matni fasil, yarimfasil va bandlars boliins bilar.

2.1.6. Fasillorin basliqlart matnas simmetrik sakilda, boyiik horflarls, yarimfasillorin
basliglart motno simmetrik sokildo sotri horflorlo yazilmalidir (birinci bag horf istisna
olmagqla). Basliglarin yazilisinda sozlorin hecalara ayrilaraq bir sotirdon digorino
kecirilmasino yol verilmir. Basligin axirinda néqto qoyulmamalidir. ©gor bashq iki
climladan ibaratdirsa, onlar1 noqte qoymagqla bir-birinden ayirmaq lazimdir. Basliglar
va yarim basliglar motndon se¢ilmali, tiind rongdo olmalidir.

2.1.7. “MUND®ORICAT”, “GIRIS”, “ISTIFAD® EDILMIS ©DOBIYYAT”,
“OLAVOLOR” sozlari tadris vasitasinin uygun struktur hissasinin basligi kimi gobul
edilmalidir.

2.1.8. Fosil vo yarimfosil arasinda, eloco do basliq vo motnin (bondin) arasinda 1
interval bos masafs olmalidir. Basligin altindan xatt gokmok olmaz.

2.1.9. Hor fasil yeni sohifodon baglanmalidir.



2.2. Nomroaloma

2.2.1. Tadris vasitasinin sohifalori arab raqomloari ilo ndmralonir. Tadris vasitasinin
sohifalori ndémralonarken iiz veraqi do nazore alimr. Uz voraqinde, ikinci titul va
roycilor haqda molumat olan voroqdo némro c¢ap edilmir. Bundan sonra
MUND®ORICAT vyerlosdirilir. golon sohifodo «4» roqomi, sonraki sohifalordo iso
ardicil ndmralor sohifonin agagisinda ortada ¢ap edilir (sriftinin 6l¢iisii 10).

2.2.2. Istifads olunmus adobiyyat siyahisina daxil olan biitiin nastlor orab roqomlori
ilo ardicil ndmralonmalidir.

2.2.3.Miindoaricata némrs qoyulmur.

2.2.4. Yarimfoslin némrasi bir-birindon noéqto ilo ayrilan faslin vo yarimfaslin
nomralorindon ibaratdir. Nomronin sonunda ndqto isarasi qoyulur, masolon: 2.5. (ikinci
faslin besinci yarimfasli).

2.2.5. Yarimfaslin daxilindo bondlar oldugda onlar ardicil olaraq arab rogomlori ilo
nomralanir. Bandin nomrasi bir-birindon noqts ilo ayrilan faslin, yarimfaslin va bandin
nomrasindon ibarstdir. Nomronin sonunda ndqto isarasi qoyulur, mosolon: 2.5.1.
(ikinci faslin besinci yarimfaslinin birinci bondi).

3. illiistrasiyalar

3.1. Illiistrasiyalar keyfiyyotli olmalidir. Todris vasitasindo kompliter vo ya cizgi
yolu ilo yerina yetirilmis sokillordon vo orijinal fotolardan istifado etmok olar.

3.2. lllustrasiyalar elo yerlasdirilmolidir ki, tadris vasitosini dondermodan vo ya
saat oqrobi istigamotinds déndordikda onlara baxmag mimkin olsun. lliistrasiyalar
motnds onlara birinci istinaddan sonra yerlosdirilmalidir.

3.3. Illiistrasiyalar (codvollordon basqa) «Sok.» sozii ilo nisanlanir vo faslin
daxilindo orab rogemloari ilo némrolonir. Illiistrasiyanin ndmrosi bir-birindon noqta ilo
ayrilan faslin nomrasindon va illiistrasiyanin ardicil ndmrasindan ibaratdir. Masalon:
Sok. 1.2 (birinci faslin ikinci sokli).

[lliistrasiyanin ndmrasi vo ad1 illiistrasiyanin altinda yerlosdirilir.

4. Cadvallar

4.1. Rogomli materiallar, adaton, cadval kimi tartib olunur. Har bir cadvalin bashigi
olmalidir. “Cadval” s6zii vo basliq boyiik horflo baslanmalidir. Bagligin altindan xott
¢cokilmomalidir.

4.2. Cadval, matnda onun ilk xatirladilmasindan sonra ela yerlagdirilir ki, todris
vasitosini  dondormadon vo ya saat aqrobi istigamotinds dondardikden sonra onu
oxumaq miimkiin olsun. Satirlorinin va siitunlarinin say1 ¢ox olan cadvallori hissalora
boliib bir nega sohifads yerlosdirmak olar.

4.3. Foslin i¢indoki codvallor ardicil olaraq orob rogomlori ilo ndmralonir (slavada
verilmis cadvallar istisna olmaqla). Codvalin ndmrasi bir-birindon ndqts ilo ayrilan
foslin nomrasindon va cadvalin ardicil ndmrasindan ibaratdir, masalon, Cadval 1.2
(birinci faslin ikinci codvali). Ogor todris vasitosinindo comi bir cadval varsa, onu
ndmralomak vo “Cadval” sdzii yazmaq lazim deyildir.



4.4, Ogor cadval iki vo daha ¢ox sohifodo yerlosirso, “Coadvol” sozii vo onun
nomrasi cadvalin birinci sohifasinin sag iist torafinda bir dofo gostarilir; cadvalin qalan
hissalorinin miivafiq yerlorindo “ardi” so6zii yazilir. ©gor todris vasitasinds bir nega
codval varsa, onda ‘“ard1’” sOziinlin qarsisinda codvolin némrasi yazilir, mosalon:
Cadval 1.2-nin ard.

Cadvalin adi vo nomrasi cadvelin iistiindo yerlogdirilir. Nomra sag kiincdo ¢ap
edilir.

4.5. Cadvallorin siitun vo sotirlorinin basliglari, onlarin igorisindoki molumatlar
liclin sriftin Ol¢iisii 12, sotiraras1 moasafs bir interval olmalidir.

5. Formullar

5.1. Motnda verilon formullar (say1 birdon artiqdirsa) orob rogomlori ilo ardicil
nomrolonmolidir. Formulun némrasi bir-birindon noqts ilo ayrilmis foslin vo formulun
ardicil nomralorindon ibarstdir. Formulun ndmrasi onunla bir soviyyads sohifonin sag
torofindo moétorizonin i¢indo yazilir. Masalon, (3.1) — yoni, lgiinclii foslin birinci
formulu.

5.2. Formulda rast galinon simvollarin monasi1 vo adodi omsallarin izahi, onlarin
formuldaki yerlogmo ardicilligini nozors alaraq, bilavasito formulun altinda verilir. Hor
bir simvolun monasi vo adodi omsalin izahi yeni sotirdo yerlosdirilmalidir. izahatin
birinci satri “Burada” soziindon baslamalidir.

5.3. Tonlik bir sotra yerlosmodikdo, onun ardi baraborlik (=), tistogal (+), ¢ixma (-
), vurma (X) va ya bolmo (:) isaralorinin har hansi birindon sonra yeni satrs kegirilir.

6. Bibliografik istinadlar

6.1. Tadris vasitasinin matninds istinad olunmus monbalar adobiyyat siyahisinda
olifba sirasi ilo yazilmali vo ndmrolonmolidir. Istinad olunmus monbanin adobiyyat
siyahisindaki nomrasi motndoki istinaddan sonra kvadrat vo ya adi moterizads
gostorilir. Masalon: [115] va ya (115).

8. Miindoaricat
Miindaricat Girisdon avval yerlogdirilir. Orada biitiin fosillorin, yarimfasillorin vo
bandlarin bagliqlarmin tadris vasitasinin hansi sohifosindan baslandig1 gostorilir.

9. Sarti isaralor, simvollar, vahidlaor vo terminlorin siyahisi

9.1. Ogor todris vasitosindo xiisusi terminlordon, hamginin genis yayilmamis
ixtisarlardan, yeni simvollardan, isarolor vo s. istifado edilirso, onlarin siyahisi
“Ixtisarlarin siyahis1” bashigi altinda ayrica voroqdo todris vasitesinin ovvolindo
verilmoalidir.

9.2. Siyahi siitun soklinds yazilir, stitunun sol torofindo (slifba sirast ilo) ixtisarlar,
sag torofindo iso onun doqiq agilis1 verilir.

9.3 Ogor todris vasitosindo xilisusi terminlor, ixtisarlar, simvollar, isarolor ii¢
dofodon az tokrar edilirso, onda siyahi tortib edilmir, bunlarin agilisi iso moatnds onlarin
birinci dofa adi ¢okilon kimi verilir.



10. istifads edilmis adobiyyat

10.1. Tadris vasitosindo istifado edilmis monbalor ¢ap olunduglari dillords (avvalca
Azorbaycan, sonra tiirk, rus, ingilis, fransiz, orob vo s.) olifba sirasi ilo, ardicil
nomralonarak siyahida gostoarilir.

10.2. Istifado edilmis adobiyyat siyahisinda homginin son 5-10 ilin odabiyyat1 6z
oksini tapmalidir.

11. Tadris vasitasinin elektron dastyicisi (CD va ya CD RW)

11.1.Diskds faylin adi isin adi ilo eyni olmalidir, mosalon:

Elektrik mihandisliyi elminin miiasir problemlori_F.Vozirov

11.2.Diskin zorfi iizorindos isin adi, miislliflorin ad1 vo kontakt ndmralori olmalidir.

11.3. Kafedra iclasindan sonra pratokoldan ¢ixarist QKU-nun “Faydali qazinti
yataglarinin geologiyast va islonmasi” kafedrasinin miidiri dosent Z.C.Ofandiyevaya
togdim edib onun vizasini almaq lazzimdir. Sonra homon ¢ixarisin elektron formasin
(mialliflorin ad1 agiq sokildo olmagla) toqdim edilon disks yazmaq lazimdir.

Todris vasitesi 1 faylda olmalidir. Faylin igindo kitab ¢ap olunacaq formada
olmalidir (yoni titul voraqi, nosr huququnun verilmosi hagqda geyd olan 2-ci voraq vo
S.).

11.4. Toplanmis biitiin sonadlor (10 senod: 3 c¢ixaris, 2 roy, toqdimat, plagiat
hesabati, nazarat protokolu, boyannamao, plagiat komissiyasinin royi) +kitab vo disk +
plagiatin 6doms ¢eki (ilk yoxlamada 100 000 simvoldan olava olan simvollar 6donilir,
plaqgiat askar olundugu togdirds tam 6domodon sonra is lizorindo isloyib onu yenidon
plagiat sisteminda yoxlamaq olar)

Qeyd: Darslik, dors vosaiti, metodik vesaitlorin nasri ti¢lin tolob olunan slava
gaydalar:

Cixaris (3) Universitetdo nosr hiiququ verilon dors vosaitlori iiglin vo qrif
alinmasi {iclin Tohsil Nazirliyino toqdim olunan darsliklor {igiin 3 ¢ixaris olmalidir:
(Kafedra, Fakiilto Elmi surasi vo Fakiilto Metod qrupunun iclasindan)

Cixaris vo roylordo (daxili vo konar (diger elmi miiassisadon ixtisasa uygun))
Elmi katibin tosdiqi vo mohiir olmalidir. Raylor elmi doracali miitoxassislor (professor
va ya dosent) torafindan verilmalidir.

Tadris vasitasinin elektron formasinin yazildigi diskin zarfi tizarinds kafedranin
ad1, muolliflorin ad1, email adresi (elektron pogt) vo kontakt nomralari (daxili ndmra)
olsun. Operativliyi tomin etmok ii¢lin diskde homginin bir informasiya fayh
(Tagdimat) da olsun (miislliflorin ad1 agiq sokilda gostarilmokla, va yaxud Toqdimatt,
nazirliyo geden sonadlordon moktubu (e-mail) invanina
gondoarin).

Masalan:

« “Umumi iqtisadiyyat kafedrasimn” kafedrasinin professoru Karimov Arif
Mammoad oglu vo dosenti ismayilova Giilgoz Giilaga quz1 tarafindan tortib edilmis
“Beynolxalq Igtisadi Miinasibotlor” adh dars vasaiti

Bundan sonra o biri sonadlori yigib Plagiat komissiyasina togdim etmok
lazimdir.




Boyannama: Universitetdo nosr hiiququ verilon vosaitlor {i¢lin artiq natarius
tosdiqi lazim deyil; Nazirliyo toqdim olunan fonn proqramlar ii¢lin natarius tosdiqi
lazimdir.

Miiollif tok oldugda 6z adindan (bir neso miisllif oldugda kollektiv (yoni biz va
s.)) boyannama tortib edilir imzalardan sonra timumi sébado moéhiir qoyulur.

Plagiat programinin hesabati alinandan sonra “Elmi isin orijinalligina Nozarot
Protokolu”, roy (QKU-nun Plagiat masalalori {izro komissiyasina tohlil {i¢iin toqdim
edilmis elmi isin orijinalligi haqqinda Roy) vo Toqdimat hazirlanir. Plagiat askar
olundugu vo simvollarin say1 100 000 ke¢diyi halda 6domo ¢eki do olavo olunur.

Plagiat komissiyasinin royi alindiqgdan sonra qaydalara riayat olunmagla cap
olunmus tadris vasitosini, “Sonaye masimlarr” kafedrasmin professoru 1.9.Habibova
togdim edib titul varaginds onun vizasini almaq lazimdir.

Toqdimat:

Togdimatda asagidaki vizalar olmalidir.

QKU-nun Elm vo texnika islori tizro prorektoru, T.e.d., professor

AAS

QKU-da “Todris vesaitlorina noagr huququ verilmosi” komissiyasinin Kkatibi
___AAS

QKU U kitabxana direktoru _ AAS

Dors vosaiti QKU kitabxana direktorunun taym etdiyi bibliograf torofindon
korrekta olundugdan sonra kitabin 3-cu (Slava 3) sohifasinds uygun geyd olunmalidir.

Dars vasaitinin aid oldugu fonnin programi va ya silabusu da sonadlora slava
olunmalidir.

Biitlin sonadlor hazir olandan sonra onlar skan edilib (Dars vesaiti word va ya
pdf formatinda ola bilor) ESD vaitasilo gondorilir. Osas sonad “Taqdimat” gotirilur,
Sonra o birilar alava olunur (bir yazigmanin i¢inda).

Imza: Miiolliflordan biri

Razilagdirma: “Umumi iqtisadiyyat kafedrasimn” kafedrasmin dosenti
G.Haciyeva

Darkonar: professor S.Pirhani

Icraya nozarot: professor L.A.Qardasova

dosent “Umumi iqtisadiyyat kafedrasmin” kafedrasinin dosenti G.Haciyeva

Muallif dorslik, dors vesaitlari, todrisi ali tohsil miiossisasi torafindon miisyyan
olunan fonn proqramlari, metodiki rohborlik vo digor materiallarin  elektron
variantlarinin QKU-nun kitabxanasina verilmasini tomin etmalidir.

Miiollif dorslik, dors vosaitlori, todrisi ali tohsil miiassisasi torafindon miioyyon
olunan fonn proqramlari, metodiki rohbarlik vo digor materiallarin nosrindon sonra
onlardan an az 5 niisxonin QKU-nun, 2 niisxa Azorbaycanin Milli kitabxanasina
verilmasini tomin etmoalidir (Milli kitabxanadan todris vaesitasinin tohvil verilmosi
barads alinmis arayis komisiyaya toqdim edilmalidir).

QKU “Tadris vasaitlorine nasr hiiququ verilmasi” komissiyanin katibi,

Antiplagiat sisteminin administratoru,




Olava 1
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Mualliflarin a., s.a.,a.a. (ancaq darsliklarda)

METROLOGIYANIN OSASLARI

(Darslik, Dars vosaiti vo ya Metodik vasait)

BAKI - 2023

Olavo 2
QORBI KASPI UNIVERSITETI

FORZANO N.H., COF9ROV H.C.

METROLOGIYANIN OSASLARI

(Dars vasaiti vo ya metodik vasait)

Qarbi Kaspi Universiteti tasdiq
etmisdir.
omr Ne , < » 2023

BAKI - 2023



Olava 3

« Muallif (metodik vasaitdo Tartib edan): “Umumi iqgtisadiyyat” kafedrasinin
professoru Karimov Arif Memmad oglu vo dosenti Ismayilova Giilgaz Giilaga quz1
tarafindan tartib edilmis “Beynolxalq Iqtisadi Miinasibatlor” adh dars vasaiti
Baki, QKU-nin nosri, 2023, 75 sah.

Redaktor: Nahid Miifidzads — Qarbi Kaspi Universitetinin 7
kafedrasinin dosenti, texnika elmlari namizadi.

Ray veranlar:

Iqtisadiyyat Uzra falsafa doktoru « ”
kafedrasi.

Le.n.,dosent

Dors vasaiti torafindan korrekts olunmusdur.

Qisa annotasiya



QORBI KASPI UNIVERSITETININ ELMi OSORLOR VO TODRIS
MATERIALLARININ HAZIRLANMASI, TOSDIQLONMOSI VO NOSR
EDILMOSI QAYDALARI

4,

1. Umumi miiddosalar
1.1.Bu muddoalar Qarbi Kaspi Universitetindo elmi osarlorin vo todris materiallarinin
tortib edilmasi, muzakiralordon kegcirilib tosdiglonmasi vo noasro tovsiys edilmosi
proseslorindo muolliflorlo onlarin isladiklori struktur bélmosi (kafedra), fakilto vo
universitetin miivafiq kollegial orqanlar1 (EImi-metodiki Sura, (Elmi Sura) arasinda
muinasibatlori tonzimlayir.
1.2.EImi osorlorin  (mogalo, moaruzanin tezislori, monografiya vo s.) vo tadris
materiallariin (dorslik, dors vasaiti, moruzalorin konspekti, metodik gostarislar,
laboratoriya islorinin yazilart vo S.) hazirlanmasi, miizakiralordon Kkegirilmasi,
tosdiglonmasi vo todris prosesinds totbig edilmasi mitoxassis hazirligi prosesindo
Umumtahsil, peso Vo ixtisas fonlorinin todris edildiyi har bir qurumun va todrisi
bilavasita hayata kegiron har bir muallimin asas vazifalarindon biridir.
1.3.EImi osorlorin yaradilmasi tohsil ilo elmin vahdstinin tomin olunmasi yolu ilo
todgigatlarin naticalorinin todrisds totbiqi, todris materiallarinin yaradilmasi iso todris
olunan fanlarin informasiya tominati1 baximindan har bir ali tohsil miassisasinda zaruri
foaliyyat névuddir.
1.4.Elmi asorlorin va todris materiallarinin nasri (burada ham kagiz, ham do elektron
nosrlor noazordo tutulur) vo todris prosesinds totbigi universitetlorin foaliyyatinin
giymatlondirilmasinds nozoars alinan asas gostaricilordan biridir.

2. Elmi asarlorin va tadris materiallarimin hazirlanmasi
2.1. Bir gayda olaraq elmi osarlor Universitetin akademik struktur bélmasi olan
kafedrada professor -miallim va ya elmi omokdaslardan ibarat tadgiqatg¢ilarin, eloca do
hor hansi bir omakdasin fardi elmi faaliyyatinin naticasi kimi arsaya galir.
2.2. Todris materiallart isa bir gayda olaraq kafedrada todris olunan fanlorin
informasiya tominatinin yaradilmasi zaruratindan irali galir.
2.3. EImi asarlorin va todris materiallarinin hazirlanmasinin tosobbiiskar1 tadrisi hoyata
keciron kafedra va bilavasito omokdas (emokdaslar) ola bilar.
2.4. Istonilon halda elmi asorlorin vo todris materiallarmin Universitetin vo kafedranmn
elmi va pedaqoji faaliyyatina dayarli tohfa vers bilocayi miitlagq nazars alinir.
2.5.Tortib olunmus elmi oSar vo todris materiallar1 todqiqatcilarin vo pedaqoqlarin
islodiklori kafedranin rohbarliyina togdim olunur. ©gor bu asorlorin maollifi
Universitetin basqa struktur bolmasinda islayirsa onun arsays gotirdiyi elmi asar vo ya
todris materiali miitloq sokildo muvafiq profilli kafedrada miizakiradon ke¢malidir.

1. Elmi asarlorin va todris materiallarinin miizakiralordon kecirilmosi
3.1.Muollif (mialliflarin) nasr etdirmak istadiklori elmi asari va ya tadris materiallarini
elmi katibs ya da elm s6basina togdim edir.



3.1.1. Elmi katib ya da Elm sobasi asari kafedraya togdim etmozdon avval muollif
(muoalliflar) asarin motnini Tahsil Nazirliyinin miayyan etdiyi gaydada antiplagiat
programindan kegirilmolidir.

3.1.2. Elmi katib ya da Elm sobasi osari kafedraya togdim etmozdon avval muollif
(maslliflar) asarin matnini mustaqil qizli roya gondorilir.

3.1.1.vo 3.1.2. bandlarin mishat naticodan sonra kafedra muzakirasina géndorilir.

3.2 Kafedra madiri ilk nOovbado kafedranin iclasinda miizakirtys ¢ixarir. Zarurot
yaranarsa kafedra miidiri kafedranin omokdaslarinin sirasindan miizakirys ¢ixarilan
isin mozmununa yaxin elmi islori olan bir omokdasa osorlo tanis olub kafedranin
iclasinda yazili ray bildirmoayi tapsirilir.

3.3.Kafedranin iclasinda asarin muollifi (muolliflori) nosro togdim etdiklori elmi osor
Vo todris materiallarinin mozmunu haqqinda kafedranin iizvlarino otrafli moalumat
verir(lar).

3.4.Muzakiralordon sonra agiq sasverms va adi Sas ¢oxlugu ilo asorin nasra tOvsiya
edilmasi (vo ya nosrdon imtina edilmasi) haqqinda goarar gobul edilir.

3.5.0gor hor hansi bir sobabdon misbat gorarin qarsisinda oasassiz Qoroz olarsa,
muollif(lor) fakllto dekanina, prorektorlara vo rektora sikayot linvanlaya vo tokrar
muzakiranin taskilini xahis eds bilarlor.

3.6.Kafedranin iclasinda boayonilmis osor biri Universitetdon, digori iso basqa
muossisadon (toskilatdan) olmagla iki muitoxassisin raylori ilo birlikde fakiltanin
dekanina tagqdim olunur.

Qeyd: Kafedrada muizakiraya cixarilacag 2Sarin mazmununu giymoatlandira bilan
mutaxassislor olmayan hallarda bu raylar konar toskilatlardan alina bilor.

3.7.Daha sonra fakiltonin Elmi Surasinda eyni qaydada mizakiralor aparilir, qorar
gobul edilir vo asar fakiltonin Elmi Surasinin iclasimin protokolundan ¢ixarisla birlikda
Universitetin EImi-metodiki Surasina toqdim olunur. Bu marhalada do miuolliflor
onlar1 gane etmoyan (Qorarlardan sikayot etmok vo tokrar mizakiro tolob etmok
hiququna malikdirlar.

3.8.Universitetin  Elmi Surasinda muzakirs eyni qaydada toskil olunur, miiallifo
(maolliflara) osarin nosrino icazo verilmosi hagqqinda gorar iclasin protokolundan
cixaris saklinda togdim olunur. 9sar Universitetdon konar qurumda nosra tagdim
edilon hallarda bu sanaddaki imzalar mohurls tasdiglonmalidir.

Qeyd: Elmi asar va todris materiallarmin nagr xarclori muollif (muolliflor) torofindan
odonilir.



TOHSIL PROQRAMLARININ MONITORINQI
QAYDALAR
1. Umumi miiddoalar

1.1. Bu Qaydalar tohsil programlarinin monitoringi haqqinda Qorbi Kaspi
Universitetinin (Bundan sonra QKU) keyfiyyat idarsetmo sisteminin (KIS)
daxili normativ sonadidir vo monitoringin hazirlanmasi, aparilmasi vo
sonadlosdirilmasi ti¢lin toloblori vo prosedurlart miioyyon etmaok ii¢iin nozordo
tutulmusdur.

1.2. Bu qaydalara uygun olarag monitoringin koordinasiyas: Keyfiyyot tominati
morkozi torofindon aparilmagla, QKU-nun Tedris-Metodiki Suralarinda
icrasi tomin edilir.

1.3. Qaydalar tohsil proqramlarinin hazirlanmasi va inkisafi proseslorinds istirak
edon QKU-nun biitiin is¢ilorine samil olunur.

2. Monitoringin maqsad va vazifalori

2.1  Monitorinqin magsadi tohsil proqramlart iizro todris prosesinin miixtolif
aspektlorinin, o ciimlodon todris materiallarinin, todris metodlarinin, tolim
naticalorinin somaraliliyini qiymatlondirmak;

2.2 Tadris prosesinds problemli saholori, eloco do talaboalorin vo miisllimlarin
ehtiyaclarint miioyyon etmok vo onlarin hoalli lglin todbirlor hoyata
kecirmokdir.

Monitoring asagidaki vazifalorin hayata kegirilmoasina xidmat edir:

2.2.1 Tohsil xidmotlori sahosindo toloblorin  yerino yetirilmosi hagqinda
molumatlarin oldo edilmasi,

2.2.2 Tohsil programlarinin omok bazarinin vo comiyyatin toloblorino uygun
davamli tokmillagdirilmasina nail olunmast;

2.2.3 Tohsil programlar1 iizro omok bazarmin toloblorine uygun tslobo qobulu
sifarislorini miioyyan edilmasi;

2.24 Tohsil programinda nozordo tutulan tolim noticalori  vo  peso
kompetensiyalarinin oldo edilmosina xidmot edon tolobomorkozli todris
sistemini formalasdirir

3. Monitoringin toskili qaydalar:

3.1QKU-da tohsil programlarinin monitoringi prosesi “Ali tohsil miisssisalorinin
program akkreditasiyas1 lizro qiymoatlondirma Meyarlari™na uygun olaraq
toskil olunur:

3.2Tahsil programlari {izra taloba gobulu prosesinin izlonmosi. Izlonmo asagidakilar
vasitosilo aparilir:

3.2.1 Tohsilalanlarin gobulu dinamikas1 hazirlanir;

3.2.2 Toaloba gobulu lizra sifarislorin hazirlanmasi zamani miivafiq ixtisaslar {izro
tohsil programlar1 vo standartlarinda geyd olunan toloblorin 6donilmasi
voziyyaeti aragdirilir;

3.2.3 ©mok bazarinin talablarine uygun olaraq tolaba gobulu sifarislorinin optimal
miuoyyan edilmosi voziyyati arasdirilir;

3.2.4 Tohsil programi 1iizro toloba gobulu sifarislorin  formalasmasinda
isogotiironlorin istirakl voziyyati yoxlanilir.

3.3 Tohsil programi iizro todrisin toskili voziyyetinin izlonmosi. Bu zaman
todrisin togkili ilo bagl asagidaki todris sonadlori yoxlanilir.
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Tohsil proqramu iizrs todris yiikiinii tosdiq edon sonod
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) tadris plani
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) tadris qrafiki
Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illik isci tadris plan1
Talobanin fordi tadris plam
Miiollimin illik is¢i todris plani
Tolim noticalorini oks etdiron sillabuslar
Tadris novlori ilo tadrisin togkilinin uygunluq doracasi;

Sorbast 1, kurs isi, referat, buraxilis isi vo magistr dissertasiyalarin
hazirlanmasi voziyyati;

Tohsil proqgrami iizra tocriibs isinin togkili voziyyoti;

Tohsil proqrami iizro stajke¢monin toskili voziyyati;

Maslohat xidmatinin toskili voziyyati;

Imtahan sessiyasmin (o ciimloden, yay sessiyasinin) toskili vaziyyati;
Kredit borcu galan talobalorin dinamikasinin izlonmasi
Tohsil programi lizro totbiq olunan todris metodlart vo iisullarinin
1zlonmasi. Prosesin tomin olunmasi tigiin asagidaki indigatorlar arasdirilir.
Tohsil programi tizra tolim naticalorinin alde olunmasini tomin edon
innovativ, yaradici vo interaktiv metod vo texnologiyalardan istifado
voziyyati;
Tadris metodlarinda nozoriyayo vo praktiki totbiqe osaslanan saristo osasli,
problem yoniimlii, tolobs yoniimlii yanasmalardan istifads voziyyati;
Todris metodlarinin biitiin tohsil formalarinda totbiginin miimkiinliiyii
voziyyati
Tolobonin fordi xiisusiyyetlorindon asili olaraq uygunlasdirilmis todris
metodlarinin vo lisullarinin totbiqi voziyyati;
Tadris prosesinin aktiv dyranmani tosviq edoan texnoloji imkanlarla tomin
edilmosi voziyyati,
Tahsil programi tizra tadris materiallari, metodik gostariglor, yeni talim vo
todris metodlarina vo tisullarina dair tolimatlarin moéveudlugu vaziyyoati;
Tahsil programi tizra tadris metod va lisullarinin dovrii olaraq monotingi
(tokmillogdirma istiqgamatindo kecirilmis sorgular, testlor, tohlillor)
voziyyati;
Toahsil programi lizra istifado olunan tolim vo todris resurslarl vo maddi-
texniki bazanin mévcudlugunun izlonilmasi. Bu meyarin yoxlanilmasinda
asagidaki indikatorlara diqqgat yetirilir

Oyronmo vo todris ehtiyaclarini tam 6dayo bilan, istifadoci yoniimlii tolim
va tadrisin elektron idaraetms sisteminin movecudlugu vaziyyati;

Miiasir tolim prosesini aparmaq l¢iin texnika (proyektorlar, kompiiter,
agilli 16vhalor vo s) ilo tam tochiz olunmus auditoriyalarin mévcudlugu
voziyyati;
Tolabanin talim prosesindas istirakini/aktivliyini geyds alan tam funksional
elektron tadris platformasinin vo jurnalin mévcudlugu vaziyyati;
Interneto qosulmus kompiiterlorin vo kompiiter laboratoriyalarmin
movcudlugu voziyyati;
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Tohsil programui ilizro auditoriya fondunun (kv m.) onun tolobo sayia
uygunlugu;
Kitabxananin eyni zamanda (elektron vo bilavasito) tohsil programi iizro
tolobo vo akademik heyatinin sayina nisbotdo xidmot imkanlarinin artim
dinamikas1%
Tohsil programi {izro kitabxana fonduna daxil olan son bes ildo naosr
olunmus dorslik vo dors vesaitinin (elektron vo cap soklindo) artim
dinamikasi;
Tohsil programi iizro todris dillorino uygun kitab fondunun mévcudlugu
va artim dinamikast;
Saglamliq imkanlar1 mohdud soxslor {iclin uygunlasdirilmis todris
resurslarinin mévcudlugu vaziyyoati;
Tohsilalanlarin  bilik vo bacariglarinin - gqiymoatlondirilmosi  vo  tohsil
sonodinin verilmosinin izlonilmesi. izlomo zamani asagidakilara digqot
edilir.
Toahsil programi tlizra bilik vo bacariglarin qiymatlondirilmasi sistemi ilo
bagli prosedur vo qaydalarin movcudlugu vaziyyati;
Tohsil programi {izro qiymotlondirmodo informasiya kommunikasiya
texnologiyalarinin nailiyyatlorindaen istifads vaziyyati;
Tahsil programu lizra bilik va bacariglarin qiymatlondirilmasi sistemi iizra
tohlillorin aparilmasi voziyyati,
Tohsil programlari tizra amrlarin, gararlarin, gqiymatlondirma cadvallarinin
va hesabatlarin movcudlugu;
Toahsil programi lizro Yekun Dovlot Qiymotlondirilmasinin toskilinin saho
lizra tonzimloyici hiiquqi sonadlora uygunlugu voziyyati (yekun dovlot
imtahan1 vo/ vo ya buraxilis isi vo dissertasiya isinin miidafiasinin togkili)
Tohsil programi iizro tohsil soviyyesini biriton mozunlara dovlst tohsil
sonadinin vo ya tohsil soviyyesini ugurla bitirmoyon soxsloro miivafiq
arayislarin verilmasinin ganunvericiliyin toloblorine uygunlugu voziyyati.
Tahsil programina calb olunan professor-miiallim heyatinin izlonilmasi
liclin asagidakilara diqqget yetirilir:
Tohsil programi iizro akademik heyotin iso qobulu, yiiksalis vo digor
vozifayas toyinatinin soffaf vo ictimaiyyaet li¢iin slgatan olunmasi voziyyati;
Tohsil programi {izro statda olan vo colb olunan akademik heyot arasinda
dors yiikiiniin bolgiisiindo diirlist vo soffaf meyarlarin mdévcud olmasi
voziyyati
Tohsil programi iizro professor-miiallim heyotinin tolobo sayina nisbati
voziyyati (1/15)
Tohsil programi iizro todris prosesindo istirak edon professor-miisllim
heyatinin 70 faizindon ¢oxunun asas is yeri miivafiq ATM olmas1 voziyyati
Tohsil programi lizro konardan calb edilon professor-miisllim heystinin
zoruriliyi
Tohsil programi iizra Azarbaycan gonclorinin xarici 6lkslords tohsili tizra
Dovlot Proqrami corcivosindo tohsil almis vo / vo ya xarici 6lkolorin
nifuzlu ali tohsil miiossisolorindon mozun olmus professor-miiollim
heyatinin mévecudlugu voziyyati
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Tohsil programi lizro toloboyoniimlii todrisin tomin olunmasinin izlonmaosi
zamani nazora alinan masalolor asagidakilardir:

Tohsilalanin fordi todris planinin tortib edilmasindo istiraki voziyyati;
Bolonya prinsipine uygun olaraq tohsil proqrami iizra toklif olunan segma
fonlorin, tohsilveranlorin vo akademik maslohatcilorin (tyutorlarin) tolobalor
torafindon se¢iminin sarbastliyinin tomin edilmasi;

Tohsil programi lizrs tolobs vo mazunlar arasinda kecirilmis ray sorgulari;
Tohsil programi iizro tolobo vo mozunlarin tokliflori osasinda totbiq
olunmus yeniliklorin (gorarlarin) inkisaf dinamikast,

Tohsil proqrami iizro tolobolor vo tohsilveronlor, eloco do tolobolor vo
akademik maslohot¢ilor (tyutorlar) arasinda miixtolif vasitolorlo (iizbaiiz,
onlayn va s.) kommunikasiyanin hoyata kecirilmosi voziyyot

Tohsil programi ilizro saglamliq imkanlar1 mohdud soxslorin comiyyato
inteqrasiyasi meyarlarinin tadris prosesinds nazors alinmasi vaziyyati
Tohsil programi iizro sosial hassas qrupa aid edilon tolobolorin tohsil
xidmatloring slgatanligi voziyyati,

Toahsil programi {izro tohsilalanlara karyera xidmati vo mozunlarla davamli
olaqo sistemi

Tahsil programlar iizra talabalorin  mazun olduqlart 1lde amak foaliyyatina
baslama gostaricilori (program tizro gostoricinin biitlin mozunlara nisbati
80% olarsa 3 bal) vo dinamikas1

Tohsil programi lizro mozunlarin ixtisaslarina uygun omok foaliyyatino
baslama gostaricilori (biitlin mozunlara nisboti) vo doyismo dinamikasi
Tohsil programlar tizro tolobalorin kecdiklori tocriibonin naticolorine gors
omok foaliyyatine dovat olunma gostoricilori (blitiin mozunlara nisbaoti) vo
doyismo dinamikasi

Son 3 ilds isadiizalma gostaricisi yiiksak olan tohsil programlar tizra tohsil
alan tolobalarin say1 va doyisme dinamikasi

Tohsil programlar1 tizra amok yarmarkarlariin kegirilmasi, mozunlar va
1sogotiiranlor arasinda sorgularin aparilmasi v tohlili

Tahsil programlariin monitoringinin kegirilmasi zamani diqqat yetirilmali
moqgamlar

Tohsil programlarimin monitoringi strategiyasinin vo faaliyyat planimin
movcudlugu;

Tohsil programlart {izro tolim noticolorinin oldo edilmosine nozarot
imkanlarmin movcudlugu;

Tohsil  programlarmin  illik  6ziinligiymatlondirmo  hesabatlarinin
hazirlanmasi vaziyyati

4. Tahsil programlarinin monitoringi iizrs isci qrupun torkibi

4.1

4.2

Tohsil programlarinin monitoringi UgUN is¢i qrup yaradilir vo prosesin
toskili va izlonilmasi onlar tarafindon hoayata kecirilir.

Isci qrupun torkibi ixtisas fakiilto vo kafedralarmin niimayandolori,
Keyfiyyat tominati vo Taodrisin toskili vo idaro olunmasi morkozininvo
homg¢inin QKU-nun digor maraqli toroflorinin niimayondslorindon (omok
bazari, tohsilalanlar, mozunlar ) ibarat yaradilir.
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Movcud tohsil programlarinin monitoringi Keyfiyyat Tominatt Morkozi
torafindon koordinasiya edilir.

Isci qrupun salahiyyat miiddati onun yaradilmasi haqqinda miivafiq amrlo
tonzimlanir.

Isci qrup 6z foaliyyotino dair iclaslarm vo gériislorin sonadlosmalirini
aparir vo hesabatliligi tomin edir.

Tohsil programlarinin monitorinqi zamani bu sonod vo Ali tohsil
miiossisolorinin institusional vo proqram akkreditasiyast meyarlar1 osas
gotaraldr.

Isci qrupun hiiquq va vazifalori

Isci qrup monitoring prosesinda asagidaki hiiquqlara malikdir:

Monitorinq aparmaq mogsadilo lazimi sonadlori oldo etmok vo
monitoring foaliyyatinin tolob etdiyi digor imkanlardan istifado etmok;
Monitoring prosesinin samarali toskili tiglin ray va tokliflor bildirmak;
Monitorinq aparilacaq  sillabusu, fonn proqramlari, moévcud tohsil
programlar1 va tadris resurslari ilo tanis olmag;

Isci gqrup monitoring prosesindos asagidaki vazifalori icra edir:

Monitoring olunacaq fonn {izrs sillabus, fann programi vo muivafiq tohsil
programu ils tanrs olmag;

Miivafiq ixtisas iizro maraqli toroflori prosesds istiraka colb etmokls
roylori dyronmaok;

Tohsil programlarinin effektivliyini giymotlondirmoak, bunun Ugln cari
sonadda gostarilon meyarlari asas tutmag;

Monitoringla bagl hazirlanacaq yekun hesabatin tortibi prosesinda istirak
etmoak;

Monitoring prosesinin subyektlorina hérmatls yanasmaq.

Yekun miiddaalar

Tohsil programlarinin monitoring noticolori kafedra iclaslarinda, fakiilto
Todris-Metodiki Surasinda ve QKU-nun Tadris -Metodiki Surasinda
muzakire edilir.

Miivafiq is¢t qrup naticolor barado hesabat hazirlayir. Bunun osasinda
Tadris-Metodiki Sura yekun hesabat hazirlayir vo tokmillogdirmo vo ya
yenilonma {i¢iin tokliflar irali siirtir.

Toklif vo naticalor sonda QKU-nun Elmi-Surasinda miizakirs vo tosdiq
edilir.

Sonad QKU-nun Elmi Sura iclasinin
tarixli, Ne-li pr

ilo tosdiq edilmisdir.
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TOLIM VO TODRISIN MONITORINQi BARODO
TOLIMAT

5. Umumi miiddoalar

Tolim vo todrisin monitoringinin toskili ii¢iin tolimat (bundan sonra,
Tolimat) Qorbi Kaspi Universitetindo (bundan sonra, Universitet) Tolim
prosesinin monitoringinin v qiymatlondirilmasinin  (bundan sonra
Monitoring) vo qiymatlondirma meyarlarini va prosesini miiayyan edir.
Monitoring Azarbaycan Respublikasinin “Tohsil Haqqinda Qanunu’na,
Universitetin  Keyfiyyst Tominatt Morkozinin Osasnamasine vo diger
muvafiq hliqugi-normativ aktlara uygun olaraq kegirilir.

6. Monitorinqin maqsadi va vazifalori

Monitoringin asas maqgsadi tolim prosesinin effektivliyini vo keyfiyyatini
yaxsilagdirmaq, problemlori 1izo ¢ixarmaq, keyfiyyatli tohsil hodoflorine
nail olmagq ii¢iin tadqiqat vo tohlil proseslorini tomin etmakdir.
Monitoringin vazifalori asagidakilardir:

Tadris prosesinin obyektiv vo somarali togkil edilmasi ilo olagodar tolim
prosesini qiymatlondirmak;

Professor-miisllim heyatinin  sorigtolorini  artirmaq maoagsadilo  tolim
ehtiyaclarint miioyyanlosdirmok;

Taodris, tolim, qiymatlondirma \&) O0yranma proseslorinin
tokmillogdirilmasini nozords tutam tokliflori rohbarliys togdim etmok.

7. Monitoringin toskili

Monitorinqg imtahan sessiyasinin yekununda fonn {izro oan yiiksok vo an
asagl miivoffoqiyyoat vo keyfiyyat noticolori nozoro alinmaqgla vo ya
tolobalorin roy sorgusu noticolarinin tohlili asasinda hoyata kegirilir.
Monitorinq miivafiq fakiltolorin toqdim etdiyi dors cadvolino va
kafedralarin togdim etdiyi akademik heyotin siyahisina uygun olaraq
planlagdirilir vo toskil edilir.
Zorurat yarandigi halda tokrar monitoring toskil oluna bilor.
Monitoring bilavasits todris prosesi ¢or¢ivasindo togkil olunur.
Monitoringin togkili moagsadilo Monitoring grafiki hazirlanir. (Slava 1)
Monitoring icragt prorektorla raziligi ilo Keyfiyyot Tominatt Moarkozi
torofindon toskil olunur vo miivafiq fonn lizro miitoxassislor calb edilmoklo
hoyata kegirilir.
Monitoring heyatinin lizvlaring qoyulan talablor asagidakilardir:
a) ali tohsil sahasinds bes illik pedaqoji stajinin olmasi;
b) universitetds an az1 stat vo ya yarim stat akademik heyst {izvii olmas;
c) elmi daracali miiallimin fonnini monitoring edon komissiyada an azi
2 (iki) nafar banzar va ya yuxari elmi doracoys sahib olmals;
d) monitoring edilocok fonnin todris dilindo pedaqoji foaliyyotlo mosgul
olmasi;
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3.9.

4.1.

4.2.
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e) zorurot yarandigr halda digor ali tohsil miiossisolorindon do
ekspertlorin colb olunmasi miimkiindjir.

Monitoring dors zamani ayani sokildo vo ya video miisahido osasinda toskil

edilir.

Monitoring ovvalcodon miioyyonlosdirilmis meyarlar asasinda aparilir vo

monitoringin kegirildiyi yekun tarixdon 15 is giinii arzinds yekun hesabati

hazirlanib Keyfiyyotin Tominatt Moarkozino vo Fakiilto Elmi Surasina

togdim eidilir.

8. Monitorinq istirakc¢ilari, onlarin hiiquq va vazifalori

Monitoring istirak¢ilarina aiddir: akademik heyat {izvlori (stat, ovozedici
vo saat hesabi heyot olaraq Universitetdo azi bir il professor-miisllim
heyati kimi c¢alisan soxslor), Monitoring komissiyasi va talabalar.
Komissiya lizvlori Monitoring prosesinds asagidaki hiiquqlara malikdir:
Monitorinqg aparmaq ma(Qsadilo video geydiyyati oldo etmok vo
monitoring foaliyyatinin tolab etdiyi digoer imkanlardan istifado etmok;
Monitoring prosesinin somarali togkili li¢lin roy vo tokliflori bildirmok;
Monitoring aparilacaq fonnin sillabusu, fonn programi vo miivafiq tohsil
programi ilo tanis olmagq.

Komissiya iizvlori Monitoring prosesindo asagidaki vozifolori icra
etmoalidir:

Monitoring olunacaq fonn iizra sillabus, fonn proqrami ve miivafiq
tohsil programa ilo tanis olmag;

Meyarlar lizro toqdim edilmis blankda tolim prosesi ilo olaqadar
giymatlondirmani obyektiv va dolgun sokilds aparmag;

Monitoringin yekununda qiymaetlondirms blankin1 imzali sokilde
Keyfiyyat Tominat1 Moarkozine togdim etmok;

Monitoring komissiyasi torafindon hazirlanacaq yekun hesabatin
tortibi prosesindo istirak etmok;

Taodris prosesinin gedisatina vo Monitoring prosesinin subyektloring
hormotlo yanasmagq.

Professor-miisllim heyatinin {izvlori Monitoring prosesindo asagidaki
hiquglara malikdir:

Tolim prosesini sorbast sokildo toskil etmok;

Monitoringin kegirilmasi qaydalar1 hagqinda molumat almag;

Monitoring naticalaring dair komissiyanin rayi ila tanis olmaq;

Monitoring komissiyasinin {izvii olmagq ti¢iin namizadliyini irali stirmok.
Professor-miisllim heyatinin iizvlori Monitorinq prosesindo asagidaki
vozifalori icra etmoalidir:

Video miisahidasinin aparilmasina gorait yaratmag;

Komissiya torafindon taklif olunan tévsiyslarin icrasinda istirak etmok.
Monitoring todbirlori elo toskil olunmalidir ki, tolim prosesinin tobii
nizamina manea olmasin.

9. Yekun miiddasalar

Monitoringin naticolori kafedra iclasinda, fakiilto EImii Surasinda miizakira



5.2.

5.3.

edilir.

Monitorinqg komissiyast Monitorinq naticalorine dair hesabat hazirlayir.
Bunun osasinda fakiilto Elmi Surast yekun hesabati hazirlayir vo
tokmillosdirma {i¢tin tokliflori verir.

Yekun hesabat osasinda Monitoring prosesindo istirak etmis professor-
miollim heyat izviino miivafiq tokmillosdirmo istiqgamotli moslohot verilir,
zorurat yarandi@i halda tokrar monitoring toskil olunur.



Monitoring grafiki

Ne | Akademik Kafedra Tari Qrup Fannin
heyat X adi
Uzvi (ASA)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

0.

-
o

Olava 1.



Olava 2
Cadval 1

Qiymatlondirma skalasi

5 Tam uygundur 1-2 | Qismon uygundur
3-4 9sason uygundur 0 Uygun deyil
Cadval 2
Akademik heyat Gzvinin ASA (elmi daracasi)
Fonnin adi Qrupu
Ne Gostarici | Keyfiyyat meyari Bal
(bal hoddi)
Md&vzu Gzra elmi molumatlarin miiasirliyi va yeniliyi.
Darsin Movzu Uzra elmi malumatlarin dagigliyi vo konkretliyi
1. | mozmun [Mdvzunun fonnin programina uygunlugu
u(20)  |M6vzu Uizre elmi malumatlarin shatsliliyi (2dobiyyatlarda
isiglandirilmast)
Fonnin mozmununa uygun ananavi va foal talim
Darsin  metodlarindan istifads olunmasi (problemli talim metodu,
2. | metodikas [illustrativ metod, ayanilik metodu, interaktiv talim metodu
1(15) |a.s)
Yeni texniki talim vasitalorindan istifada
Materialin mantiqi cahatdan stibut va dalillarla
osaslandirilmasi
Doarsi  [Talobalorin mévzuya uygun didaktik materiallari ilo tomin
n olunmasi
toskil  |Dars vaxtinin somarsli paylanmasi (vaxtin idaraolunmasi)
3. 1 (15) |Darsda nizam-intizamin tomin olunmasi
Tolobo  [Tolimdoa borabor imkanlarin yaradilmasi
4, - Mioallimin tohsilalanlar1 effektiv sokilda va diizgiin
muolli  |giymstlondirmassi
m Foaaliyyatin stimullagdirilmasi va dastoklayici mihitin
munasibat |yaradilmasi
i (20)  [Talobalarin fordi psixoloji xiisusiyyatlorinin nozors alinmasi
Muollimin [Tadris etdiyi fonn Uzra biliklorinin shataliliyi
pedaqoji [Material sarbast togqdim etmasi, ekspresivlik (emosiya vo
gOstaricilo |intonasiya), diksiya va nitq modoniyyati
r (30)  |Muollimin auditoriyani idaroetmso bacariglarinin effektivliyi




5. Tolobalori dars zamani kegilon mévzuya motivasiya edo
bilmoasi,mévzuya maraq yaradilmasi

Talobolorin tofokkiiriinii inkisaf etdirmo bacarigi

Miuollimin geyimi

Komissiya lizviiniin S.A.A Imzasi
Tarxi




10.Darsin keyfiyyatinin qiymatlondirilmasi varaqosi

Cadval 3

Muollim:

Fann:

Kafedra:

Fakulta: Kurs: Semestr: Qrup:
Darsin novi: Tarix: Auditoriya: Dars saati:
Darsin

mOvzusu:

_ - Talim falf.;lllyyatlna Maksimum
No Keyfiyyat gostaricilori gors bal
verilan bal

1. | Darsin mazmunu 20

2. | Darsin metodikasi 15

3. | Darsin taskili 15

4. | Talaba-muoallim minasibati 20

5. | Mueallimin pedaqoji gostaricilari 30
Toalim faaliyyatina gora yekun bal 100
Qorar:

Taklif:

Darsda istirak etdilar:
Ne SAA imz
a

1

2

3

11.Yekun natico Kkriteriyalar:
Cadval 4

Yekun Natica

Talim faaliyyatina gors yekun bal

Tam uygundur 91-100

osasan uygundur 71-90 F
Qisman uygundur 46-70

Uygun deyil 0-45 h




ISCI TODRIS PROQRAMININ (SILLABUS)
TORTIB OLUNMASINA DAIR TOLIMAT

1. UMUMI MUDDOALAR

Bu sonad Ali tohsil pillesinin dovlot standarti vo proqramina, bakalavriat,
magistrature vo doktorantura tohsilinin mozmunu va toskili qaydalarina vo diger normativ
sonadlars uygun hazirlanmisdir.

Qaydalar Qorbi Kaspi Universitetinin professor-miosllim heyatinin todris etdiyi har
fonn Uzro hazirlanmis is¢i todris programinin (sillabus) moazmun vo strukturuna olan Gmumi
talablar, onun tartibi vo tasdiq prosessini misyyan edir.

Sillabus tadris olunan fonnin tasviri vo moaqgsadi, istifads olunan todris metodlari,
go6zlonilan todris naticalari vo ona uygun giymatlondirmoa meyarlarini oks etdiron sanaddir.

Sillabus bakalavriat, magistratura va doktorantura saviyyalarinda tadris olunan biitiin
fonlor Uzro hazirlanir. Sillabus hor bir konkret fonn Uzro todris prosesinds muallimlarin
toloblari va talabalorin 6hdaliklarini misyyanlosdirir.

2. SILLABUSUN STRUKTURU VO M9ZMUNU

Sillabusda asagidaki moalumat 6z oksini tapmalidir:
Umumi malumatlar
Kafedra, fakilto, ixtisas, qrup nomroasi, tohsil soviyyssi, (bakalavr vo ya magistr,
doktorantura), tohsil formasi: (ayani va ya giyabi) todris ili, tadris semestri:
Fann hagginda Umumi malumat
Universitet kataloquna uygun olaraq todris olunan fonnin adi vo kodu, todris yikd, todris
tisullar1 (mihazirs, seminar va ya laboratoriya), AKTS kreditlorinin say1, fonnin néva (fonnin
macburi va ya sesma fonn blokuna aid olmasi gqeyd olunur), prerekvizitliyi (agor varsa todrisi
onco zaruri olan fonlar gostarilir), fonnin tadris dili geyd olunur.
Musllim hagginda malumat
Mduoallimin ad1 va alage molumati (e-mail va telefon ndmrasi), elmi doaracasi, elmi foaaliyyati
haqqinda malumat.
Fannin tasviri
Fonn haqqinda qisa molumat, onunla sortlogsan fonlor (bilavasito bagli olan/uygun galon)
hagqqinda malumat geyd edilir.
Fannin magsadi
Fannin tadrisinin magsadi, fonnin tadrisinds tatbiq olunacaq metodlar yazili sarh olunur. Bu
fonni dyronmokla tolabalorin nayi bilacoklori, noys nail olacaglart vo hanst vardisloro
yiyalonacoklori geyd edilir.
Fannin talim naticalari
Fonnin mogsadlarine uygun olaraq gozlonilon talim naticalarinin, yani fonnin oyranilmasinds
tohsilalanin nolori bildiyi, anladig1 va todris prosesini bitirdikds hansi bacariqlara yiyalonacayi
geyd olunur.
Akademik durustluk
Plagiat vo saxtakarliq, eloco do digor geyri-etik davranislardan ¢okinmoklo akademik muhitdo
dirust v oxlaqi davranislara sadigliyin niimayis olunmasidir.
Etik davranms
Miuollim “Tohsil Hagqinda” Qanunun 32-ci maddoasinin 32.5.1, 32.5.1.1, 32.5.2, 32.5.3, 32.5.5
bondlorini vo 33-ci maddonin 33.3.2, 33.3.5., 33.3.6. bandlorini rohbor tutarag tolob olunan
etik davranis siyasatini tosvir edir.
Talob olunan darsliklar va dars vasaitlari:



Son iller ¢ap olunmus vo Qarbi Kaspi Universitetinin kitabxanasinda say1 kifayot godor olan
osas dorslik, dors vesaitlori vo tovsiya olunan olava monbolor gostorilir. TOvsiya olunan
monboalarin siyahisinda hom ¢ap, hom do elektron resurslar (molumat bazasi, vebsayt va S.)
geyd olunur.
Qiymatlandirma:
Fonn {izro kreditin tam toplanmasi iigiin ballarin maksimum miqdar1 — 100 baldir.
Qiymatlondirmo asagidaki kimidir:
Yekun giymat = cari qiymotlondirmo + araliq qiymotlondirmo
Cari giymatlondirma - 0- 50 baldir. O climlodon:
- moasgala (seminar vo laboratoriya isi) (0 - 30 bal),
- sarbast is (0 - 10 bal),
- davamiyyat (0 - 10 bal)
Aralig giymatlondirma - semestr sonu imtahanlarin qiymatlondirilmasidir (0 - 50 bal).
Eyni fondon alava olaraq tacriibi vo amali darslor nazords tutuldugu halda bu darslorin
qiymatlondirilmasi tigiin (0 — 10) bal ayrilir.
Seminar vd kollokvium
Kollokviumlar akademik taqvime uygun olaraq hor semestrds 3 dofo toskil olunur. Hor
kollokvium 0O - 10 bal ils giymatlondirilir. Kollokviumun kecirilmasi macburidir.
Kollokviumda istirak etmayan tolobays 0 bal yazilir.
Sarbast islar:
Bu bdlmoda fonn mislliminin sorbast islori gobul etmo formasi hagqinda molumat, sarbast
islorin gobuluna goyulan talablor va sarbast islorin mévzulart geyd olunur.
Sarbast is iuiciin talob olunan yazi qaydalar:
Srift vo Ol¢iisii: Arial 12 pt
Sotirlorarasi interval: 1,5
Umumi isin hocmi: minimum 3 sahifa
Son togdim olunma tarixi: semestrin sonuna 2 hafta qalmais.
Davamiyyat:
Semestr arzinda fonnin tadrisine ayrilan saatlarin har buraxilan 10%-ns 1 bal ¢ixilir. Fonn (zra
25% - doan ¢ox dars buraxan taloba imtahana buraxilmur.
Imtahan:
Bu bdlmads imtahanlarin hansi iisul va formalarla aparilacagi barado malumat vo imtahanlarin
giymatlandirilmasina qoyulan talablar tasvir olunur.
1. Imtahan naticalorina géra maksimum - 50 bal
- imtahandan toplanilan balin miqdar1 17-don az olmamalidur.
2. Semestr orzindo vo imtahanin naticosine gora toplanan ballarin comi 50-don yuxar1 olan
tolobolor fonni monimsomis hesab edilir.
Taqvim tematik plan
Bu bolmadas fonn izro movzularin adi, tarix, mévzuya ayrilmig saat vo geydlor yer alir.
3. SILLABUSUN HAZIRLANMASI VO T9SDIQ PROSESI
Hor semestr Ggilin universitet zro gobul olunmus vahid forma (slave 1) ssasinda
professor-muollim heyati todris etdiyi fonloro uygun sillabus hazirlayir. Hazirlanmg sillabus
kafedra iclasinda taqdim olunur, protokola salinir, kafedra mudiri terafindon tosdiq edilir.
Sillabus fonnin tadris olundugu dildo hazirlanir Talobalor sillabus ilo darsin birinci giininds
tanis olmalidirlar vo hor semestrin oavvalindo Sillabus elektron davamiyyst jurnalina olava
olunur.
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Sillabus Formasi (Olava - 1)

“Tasdiq edirom”

Kafedrasinin miidiri

20

Umumi molumat

Ne Pr
SILLABUS
Kafedra
Fakiilto
Ixtisas, kodu
Qrup Ne-si
Tohsil soviyyasi [ bakalavriat (1 magistratura

Tohsil formasi

/Tahsil 111/ Semestr

Tadris 1li

Tadris semestri

[1 payiz [lyaz [ yay

Fonn haqqinda
malumat

Fonnin ad1, kodu

Kreditin say1

Todris yiikii (saat)

Todris tisullar

[0 miihazirs CIseminar O
laboratoriya

Tadris dili

[0 Azorbaycan [ Ingilis O Rus

Fonnin novi

[IMacburi [ Se¢mod

Prerekvizit fann/kod

Musllim haqqinda
malumat

Miisllimin elmi daracasi,

elmi adi, foxri adi,
soyadi, adi, ata adi

Miisllimin e-pog¢t linvani

Miisllimin slaqs ndmrasi

Moaslohat saatlari

Fonnin tosviri

Fonnin moagsadi

Fonnin talim
naticalari

Fonno dair tolablor

Akademik
durustluk

Akademik durustlik - gorilon isin orijinalligmi tomin
etmoak, vo manbalar gostarilmokls basqalarinin fikirlarini vo ya

-ci il



tapintilarin1 boliismokdan ibaratdir.

Akademik diiriistliik pozuntulan

1. Plagiat,

2. Kbgurmo hallari,

3. Toalobanin daha 6nca gordiiyili isin, ev tapsirigmin vo ya
hazirladig1 layihonin hamisin1 vo ya bir hissasini moanba
gOstormadon basqa bir dorsdos toqdim etmasi,

4, MoOvcud olmayan monbolora istinad etmok vo ya saxta
molumat bazasi yaratmaq,

5. Bagqa tolobalorin yerino dors materiallar1 vo ya tapsiriglar
hazirlamagq,

6. Hagsiz ustiinlik oldo etmok iiglin davraniglar niimayis
etdirmok (hogiqgi Xostoliyi olmadigi halda xostelik kagizi
togdim etmok, muddatin uzadilmasi vo ya digar moagsadlor
Uclin saxta bahanalor bayan etmok),

7. Baggasmin yerino imtahan vermok vo ya 0z yerina
basqasinin imtahan vermasi.

Etik davranms

Osas odobiyyat
siyahisi

Olavo odobiyyat
siyahisi

Internet resurslari

NI e

2

Qiymatlondirma:
100 balliq sistem

Yekun giymat cari gqiymatlondirmayas - Masgaloa (seminar
Vo laboratoriya isi) (0 - 30 bal), sarbast is (0 - 10 bal),
davamiyyat (0 - 10 bal) vs araliq gqiymatlondirmays -
semestr sonu imtahanlara (0 - 50 bal) gora verilon ballarin
comidir.

Yekun giymat = cari gqiymatlandirma + araliq
qiymatlandirma

Seminar vo
kollokvium

Kollokviumlar akademik taqvimo uygun olaraq hor 0-30
semestrdo 3 dofo togkil olunur. Har kollokvium 0 - 10
bal ilo giymatlondirilir. Kollokviumun kecirilmasi

macburidir. Kollokviumda istirak etmayan tolobays 0

bal yazilir.

Sorbast iglor

Sarbast is ii¢iin talab olunan yazi qaydalar 0-10
Srift vo 6lglst: Arial 12 pt

Satirlararasi interval: 1,5

Umumi isin hacmi: minimum 3 sohifa

Son togdim olunma tarixi: semestrin sonuna 2 hofto

galmis

Sarbast islorin mévzulari:
1.
2.
3.




Davamiyyat Semestr arzinds fonnin tadrisine ayrilan saatlarin 0-10
har buraxilan 10%-na 1 bal ¢ixilir. Fann tizra 25% -
don ¢ox dors buraxan talobo imtahana buraxilmur.

Imtahan 0-50

Fann Uzra semestr arzinda toplanmus balin yekun miqdarina Q0ra tahsialanlarin biliyi
asagidak: Kimi giymatlandirilir:

Ballarin bolgusu

Bal Harflarls Gostarici
giymatloandirma
100 -91 A “ala”
90-81 B “cox yaxs1”
80-71 C “yaxs1”
70-61 D “kafi”
60 — 51 E “gonaotboxs”
51 baldan F “qeyri-kafi”
asagi

Taqvim tematik plan

N | Tarix Fannin moévzulan Mih | Semi | Darslik/Tapsir
azira | nar |iqlar

COMI:

Miisdllim:



QORBI KASPI UNIVERSITETININ

MUHAZIR9, MOSQOLO VO LABORATORIYA DORSLORININ
TODRISI QAYDALARI

Giris

Dars (talim faaliyyati) - todris prosesinin asas hissasi hesab edilir. Darsda talsbalarin 6z
ixtisasi iizra nazori talimlori, zoruri bilik va praktiki bacariqlarinin agilanmasi hoyata kegirilir.

Tadris prosesinin asas dars novlari: mihazirs, laboratoriya, moasgalo va sarbast iglarin yerina
yetirilmasidir. Dars noOvlori, onlara ayrilmis auditoriya vo auditoriyadan konar saatlarinin
miqdart ixtisasin dovlet standartt vo todris planina uygun olaraq fonnin proqraminda
(sillabusda) miayyan edilir.

Fannin dors novlori Gzro toskilati vo todris-metodiki tominati kafedra torafindon hazirlanir,
mitomadi tokmillasdirilir, zaruri hallarda yenilonir va todris plan1 qiivvads oldugu miiddotdo
dekanliq vo kafedrada saxlanilir.

Muhazira
Umumi miiddasalar

Muhazirs tadris prosesinin togkilinin vacib formalarindan biridir va talobalorin nazari
hazirligiin asas hissasini tosvir edir. Mihaziralor fonn Uzra elmi biliklorin sistemlosdirilmis
middoalarin1 asilayir, uygun elm vo texnika sahasinin muasir vaziyyatini vo inkisaf
perspektivlorini niimayis etdirir, talobalorin diggstini aktual problemlara yonaldir.

Mihaziralorin mazmunu kafedra iclaslarinda miizakira olunur. Muhaziralarin matni har
todris ili yenilonmoali vo tokmillosdirilmalidir. Yeni todris ilinin baslangicinda miihaziralarin
motni kafedra miudiri torafindon nozordan kegirilir. Muhaziralor Uzra todris vo metodiki
todbirlor sillabusda aks olunur.

Mihaziralorin matni (nazeri material) sillabusdaki mévzularin mazmununa uygun
olmal1 va fannin tadris kursunu tam shats etmalidir.

Fonn izro mihazira darslorinds giris vo yekun mévzular mihidm shomiyyat kasb edir.

Giris muhazirs - fonnin imumi xarakteristikalarini1 oks etdirir, problemlarin yeniliyini geyd
edir, fonnin elmlor sisteminda yerini va rolunu gostorir, tolim vo torbiyavi mogsadlarini
aciglayir, fonnin mazmunu va strukturu, hamginin tadris islorinin togkili ilo tanis edir.

Yekun muihazira - fonnin elmi cohatdon Umumilasdirilmasini, 6yranilon bilik sahasinin
inkisaf perspektivlorini niimayis etdirir.

Giris vo yekun muhaziralor programa ayrica daxil edilmadikds onlarin mozmunu uygun olaraq
birinci mihazironin giris hissasinda, sonuncu muhaziranin yekun hissasinds oks etdirilir.

Mdihaziranin asas mazmunu - tolim materiallariin miollim torafindon ayani vosaitlorin
(slayd, metodik video vo s. content) niimayisi ilo sifahi, monoloji, lazim goldikdo dialoq
formasinda, sistemli vo ardicil togdimati1 osasinda togkil olunur.



Miuhazironin todrisi U¢ln muoallim dorsin planmna (sillabusa), dorslik (dors veosaiti) vo ya
muihaziralorin konspektino malik olmalidir. Miihaziro materialinin mazmunu mihaziranin
moatni vo ya konspektinds, togdimat ardicilligi iso planda oks olunmalidir.

12.Miihaziralarin konspektinin strukturu

MOvzu Uzra mihaziranin konspektine asagidaki boImalor daxil edils bilor:

M Mduhazirsnin movzusu;

M Mihaziranin magsadi;

M Mihazironin plani;

M Osas Va alave adabiyyatlarin siyahisi;

M Mduhazirsnin mazmunu;

M Miuhaziranin xilasasi;

M Yoxlama suallar1 vo ya muzakirs Ggtin tezislor.
Mihaziro dorsinin kegirilmosi metodikasi onun plan iizro tam motninin vo elektron
togdimatinin hazirlanmasindan ibaratdir.

13. Miihazironin mazmunu tizra talablor

= Gyranilan (tadgiq olunan) suallar mantigi ardicil struktura malik olmalidur;

= elm va texnologiyanin muasir saviyyasino uygun galmoalidir,

= Gyrommoanin naticasinda alda olunacaq bilik va bacariglar aydin va salis sokildo
tasvir edilmalidir;

= owvalki materiallar ilo six alagalondirilmalidir;

= ziddiyyatlor askarlanmall va problemlarin hall yollar: gostorilmalidir,

»  miiddoalar asaslandirilmali, oziindo  kifayat gadar miikommal va inandirici
ntimunalor, faktlar, sibut va dalillor ehtiva etmalidir,

= molvzunun mazmunu mantiqi Yekunlasmis Xarakter dasimalidir,

= yeni anlayislar va terminlorin izahi verilmalidir,

» biliya maraq oyatmali va talobalari miistaqil tadqiqata istiqgamatlondirmalidir.

14. Miihazira doarsinin strukturu

Mihazira darslari bir gayda olaraq (¢ hissadan taskil olunur:

M Giris Vo 6ncaki mévzu ils slagalondirms;
M Osas hissa (masalalaorin izahi);
M Yekun hisso.

Giris — auditoriyanin digqgstinin calb olunmasi vo maraq yaratmasi (motivasiya) Ugun
muhaziranin ilk hissasini tosvir edir. Girisin torkibino daxil edilir:

*  miihazironin MOVZUSU, Orijinalliq va oyranilma doracasinin tasviri;

»  miihaziranin asas magsadi, praktiki shamiyyati,

= fonnin taliminda va digar elmlor sisteminda yeri va rolu;

» miihaziranin asas miiddaalarini aks etdiran plani;



»  kegon miihaziranin oncaki movzu ila alaqasi,
» falobalorin miistaqil isinin togkili UCUN tovsiya edilon adabiyyatlarin va
informasiya manbalorinin xiisusiyyatlori.

9sas hissasi — tortib edilon plana ciddi riayat olunmagla mihaziranin tagdimatidir.
Onun tarkibina mihaziranin moévzusunu aciglayan konseptual va faktiki material,
movzunun tohlili vo qiymatlondirilmasi, nazori middaalardan irali golon mixtalif
asaslandirma iisullart vo dalillor daxildir. Osas hissasi Uzra materialin mazmunu
miihaziranin néva ilo miayyan edilir.

Yekun hissa - muhaziranin Gmumilasdirilmasindon, moOvzu Uzro 2sas naticalorin
sadalanmasi Vo tolobalarin suallarinin cavablandiriimasindan ibaratdir.

15.Miihaziralarin elektron tagdimati

Muhaziralorin asas todris metodikas1 elektron toqdimat formasidir. Elektron
togdimatlarin hazirlanmasinda an gabaqcil vasito Microsoft Power Point programi hesab
edilir.

Microsoft Power Point ilo hazirlanmis miihaziro asas middoalarin qisa toqdimati
vo obyektlarin mixtalif effektli ayani tasviri sayasinds daha tez manimsanilir.
Mihaziranin elektron tagdimatlarla tadrisinin xtsusiyyatlori:

= eyni vaxtda esitmak, hom do gérmok hesabina izah edilon miihazira
materialvun informativliyinin va effektiviiyinin artmast;

= ftagdim olunan materialin salistliyi, oayaniliyi vo miisahidalik doracasinin
yiiksalmasi;

*  miihaziranin elektron taqdimat formali materialina malik olan talabalarin
miistaqil iglatmak imkanini aldo etmalori;

= miihaziranin movzusuna tam uygun ssenari ilo yigcam vo zongin elektron
niimayisin ~ yaradilmasimin - miiallif-miidllim  iiciin  fikirlorini  ardicil
nizamlamaqda, materiali tasnifatlasdirmaqda, “zoif” va ya nazordan qagcmig
hissalori va ¢catismayan cahatlori askarlamaqgda faydali olmast;

» elektron tagdimatin hazirlanmasinin miiallimin bilik keyfiyyatinin yiiksalmasi
Uclin vacib sayilan metodiki bacarigint va pesokarligint artirmaga sobab
olmas:;

»  miihaziralorin mexaniki geyd olunmas: prosesinin intensivliyinin azalmasi
hesabina talobalora daha genis hocmli materiali qavramaga imkanin
vermasi;

»  miidllimin fikirlorinin yanlishqla gavraniimasi ehtimalinin azalmasi;

= bir sira funksiyalar hazir elektron tagdimat vasitasi il yerina yetirildiyi Ggiin
miihazira oxumast zamani miiallimin mexaniki faaliyyatino az yer verilmasi.

Mihaziranin elektron tagdimatlarin tortibatina toloblor:
= togdimatin titul va har névbati varaginda Universitetin logo-sunun o/mast
= Titul varagda fakiilto, kafedra, qrup, fonnin adi, miiallimin adi, elmi daracasi
barads malumatin yerlasdirilmasi
»  Togdimatin ayrica sahifasinda miihaziranin planimin va adabiyyat siyahisinin
oks olunmasti
= Togdimatlarin asasan ideya va istiqamatlordon ibarat olmasi



= Sonuncu slaydlarda yoxlama suallarinin aks olunmasi

Laboratoriya darslari

Umumi middsalar

Laboratoriya (praktiki darslor) - fonnin elmi-noazoari asaslarinin monimsanilmasi, texniki
vasitolori totbig edorok miiasir tsullarla yaradiciliq faaliyystinin vardis vo tocriibasine
yiyalonmosi magsadi ilo miallimin rohborliyi altinda tolobslorin kompleks tapsiriglarinin
yerina yetrilmasindon ibarat todris prosesinin toskili formasidir.

Laboratoriya dorslori talobolordo mixtolif cihaz, laboratoriya avadanliglari, qurgularla
islomok, miigayiso, miisahido va tohlil etmok, Umumilasdirmok va natico ¢ixarmaq, miistaqil
tadgiqgat aparmag, muxtalif metodlardan istifads etmak, magals, cadval, tablolar, grafik va
s. digar matnlar soklinds hesabatlar tortib etmok gabiliyyati inkisaf etdirilir.

Laboratoriya darslori miihazirado manimsanilmis biliklari tacriiba yolu ilo dorinlosdirmaya
va mohkamlandirmaya xidmat edir.
Fann (zro laboratoriya dorsinin planlasdirilmasi vo onun hacmi ixtisasin tadris planina uygun
muayyan edilir.

16.Laboratoriya islori

- Laboratoriya islorinin magsadi nozori muddoalarin eksperimental tosdigi vo sinagdan
kecirilmasidir.

- Laboratoriya islorinin say1 vo onlara ayrilan saatlarin miqdar1 fonn Uzra program va
sillabusda geyd olunmalidir.

- Laboratoriya islori reproduktiv (niimuns vo gaydalara asaslanan) vo axtaris xarakterli
ola bilor. Reproduktiv xarakterli laboratoriya islori Ucun tofsilati tolimat tortib
olunmalidir.

- Tolobolorin hazirligr tiglin kafedrada laboratoriya isinin tapsiri@i hazirlanir. Kafedra
mudirinin gorar1 asasinda tadris grupunun bitiin talebalori G¢lin Gmumi va ya har biri
Ucln fardi tapsiriq hazirlana bilor,

- Laboratoriya islarina hazirlasarkan toloba, baxilan proseslarin nozariyyasi, mahiyyati va
isin aparilma metodikasi ilo tanis olmalidir. Laboratoriyada islayan zaman taloba cihaz
Vo avadanliglarla ehtiyatla yanasmali, texniki tohlikasizlik qaydalarina omal etmalidir.

- Laboratoriya darslari tadris qrupu Uzro laboratoriya muiallimi rohborliyi ilo kegirilir.
Zoruri hallarda ona todris laboratoriyasinin mithondis-texniki va ya laboranti tayin oluna
bilor.

- Fonno aid bitiin todris qruplarinda laboratoriya islari Gzro Gmumi metodiki rohbarlik
muhaziro musllimi torafindon hayata kegirilir.

- Laboratoriya dorslorinin mévzular1 vo kegirilmasi tarixlori fonn Gzro sillabusda oks
olunur.

- Laboratoriya darslori xtsusi tochiz olunmus otaqlarda todris edilmalidir. Talabaloarin
mustaqil isi ilo yanas1 tohlikasizlik vo davranis qaydalar ils tanishq, eloca do todris vo



elmi-

todqiqgat islarinin mioyyan elementlorinin monimsanilmasi laboratoriya islorinin torkib
hissosi hesab olunur.

Tapsirig1 olmayan laboratoriya isi tizra darsin kecirilmasins icazs verilmir.

Laboratoriya doarslorinin kegirilmasi G¢tin muallim plan tortib etmolidir. Laboratoriya
isinin tapsirigim yerind Yyetirdikdon sonra tolobs kafedrada miisyyan olunmus qaydada
hazirladig1 hesabati tohvil vermolidir. Hesabatin miisllim torafindon giymatlondirilmaosi
cari mivaffagiyyat jurnalinda qeyd edilmalidir.

Tolobonin tohvil verdiyi hesabatlar fonnin todrisi basa catana qodor kafedrada
saxlanilmalidir. Niimunovi laboratoriya islorinin elektron hesabati kafedranin elektron
todris resurlarina olave edilir.

Laboratoriya doarslorinin somarali toskili li¢iin kafedra metodik gostorislor tortib edir.

17.Laboratoriya isinin strukturu

Laboratoriya isi tizro metodik g0Ostoriso asagidaki bolmolor daxil edilir:

1. Laboratoriya isinin movzusu;

Laboratoriya isinin magsadi,

Movzunun éyranilmasi plant (tadgigat obyekinin sarhi);
Laboratoriya isinin tapsirigi,

Laboratoriya isinin tapsiriginin yerina yetirilmasi ardicilligi;
Yoxlama suallar:;

asas va alava adabiyyatlarin siyahisi.

No o hwbd

18.Laboratoriya darslarinin strukturu

Laboratoriya doarslari bir gqayda olaraq t¢ hissadan toskil olunur:

1. Girig
2. Osas hissa (isin icrast)
3. Yekun hissa.

Giris - is tapsiriginin icrasi ti¢iin talobanin hazirligini tomin edir . Bu hissays daxildir:

Hwn e

©oo~No:

darsin mévzusu, isin magsadi, praktiki shomiyyati;

isin fannin diger moévzulari ils alagalarinin nozardan kegirilmasi;

isin nazoari asaslarinin tasviri;

tapsirigin torkibi vo xdsusiyyatlori, isin yerino yetirilmaosi (izro yanagmalarin (metod,
gayda, texnika va tisullarin) sarhi;

isin naticalori Uizro asas toloblorin xarakteristikalari;

tohlUkasizlik texnikasi tizra zaruri talimatlar;

isi yerina yetirmok Ugln talobonin hazirliginin yoxlanilmast;

musallimin nazarati altinda isin sinagdan kegirilmasi;

tolobanin tapsirigin icrasi iizra 6ztindyoxlama talimati.

9sas hissa - talobo torafindon tapsirigin miistaqil icrasidan ibaratdir. Bu proses miisayiot oluna

bilor:
1.
2.
3.

tapsirigin icrasi zamani olaveo izahatlarla;
isin yerina yetirilmasinda ¢atinliklorin aradan qaldirilmasi ilo;
naticalarin monitoringi va giymatlondirilmasi ilo;



4. avadanliglara texniki xidmot g0storilmasi ilo;
5. tolabalorin suallarina cavablarla.

Yekun hissa - 0ziinds ehtiva edir:
1. naticalarin imumilosdirilmasi;
2. talabalarin fordi naticalarinin giymatlondirilmasi;
3. tolobalarin suallarina cavab;
4. naticalorin  yaxsilasdirilmasi tizro tdvsiyalor, tolobalorin bilik vo bacariglar1 iizra
bosluglarin aradan qaldirilmast;
gorilan islar barads talobalarin hesabat hazirlamasi;
novbati is tiglin hazirliq, o ciimlodon, zaruri informasiya moanbalori hagqinda molumat
verilmasi.
7. Praktiki (laboratoriya) dorslorin giris vo yekun hissalori frontal (Umumilikds), asas
hissasi isa har bir taloba tarafindan fordi gaydada yerins yetirilir.

o ol

Masgolo dorslori

Umumi middsalar

Moasgalo qruplarda muioallim va tolobolorin istiraki ilo mévzunun interaktiv mizakirasini
nozoards tutur. Maggoalo darslorinin magsadi taloboys suallara mustaqil cavab axtarmagi, fikir
bildirmayi vo biliklari praktikada totbiq etmayi 6yratmokdir.

Masgala darslarinin strukturu.
Masgala darslari bir gayda olaraq (¢ hissadon togkil olunur:

1. Giris - muzakira olunacag movzunun musllim tarafindon elan olunmasi
2. 9sas hissa - muzakiralorin aparilmasi
3. Yekun hissa - talobalarin giymatlondirilmasi

Mosgalo darslarinds onenavi individual sorgu-sual metodikasi ilo yanasi forgli todris
metodlarindan da istifade oluna bilor. Bu metodlar taloboyoniimlii yanasmani va tolobalorin
tolim prosesindoki foal rol oynamasmi tosviq etmolidir. Istifads edilo bilocok todris vo
Oyronmo metodlarina asagidakilari niimuns olaraq géstarmok olar:

- praktiki tapsiriqlar;

- tolobalarin hazirladiglari togdimatlarin miizakirasi;
- debatlar

- Sorbost is vo ya arasdirma

- layihalor

- konkrte problemin hallina ydnalon miizakiralor

- rollu oyunlar

- hesabatlar

- qrup islori

- simulyasiyalar vos.

Qeyd: sadalanan metodlar ixtisasin spesifikasindan asil1 olaraq se¢ilo Vo ya doyisdirilo blar.



Yekun hissa - talabalarin giymatlondirilmasi

Qiymoatlondirmas elo toskil olunmalidir ki, talabalarin gozlonilon talim naticalarini alds etmaloari
somorali sokildo Olguls bilsin. Bu, oaldo olunan iraliloyisi monitoring etmoaya, tohsil
programlarinin naticolorine hanst dorocads nail oldugunu qiymatindirmoays, eloca do,
tolobalorlo fikir mibadilasine sorait yaratmaga vo tohsil programlarinin tokmillogdirilmasi
ticlin ilkin sortlorin formalasdirilmasina yardim etmalidir.
Todris prosesinda fargli giymatlondirma isullarindan istifade edilmalidir. Bu dsul
toloboyoniimlii yanagsmani vo tolobalorin tolim prosesindoki foal rol oynamasmi togviq
etmolidir. Istifada edila bilocok giymotlondirma iisullar1 asagidakilardir:

- Yazili tapsiriqlar;

- Bilik vo bacariqlara dair testlar;

- Sifahi toqdimatlar;

- Sorgular;

- Acgiq miizakiralor;

- Layiha iglarina dair hesabatlar;

- Frontal sorgu;

- Qrup soklinda va 6zlinligiymatlondirma va s.

Qeyd: sadalanan sullar fannin spesifikasindan asili olaraq segilo va ya doyisdirils bilor.






.QGRBi I.(A.SPI U.NiVERSiTETi o .
PESO FOALIYYOTININ QIYMOTLONDIRILMOSI
TOLIMATI

1. Umumi miiddoalar

1.1. Bu tolimat Qorbi Kaspi Universitetinin miialliminin peso foaliyystinin qiymatlondirilmasinin
mozmununu va prosesini miloyyan edir.

1.2.  Biitiin miiallimlarin har semester qiymotlondirilmasi talob olunur.

2. Qiymoatlondirmanin maqsadi.

2.1.  Miollimin peso foaliyyotinin giymatlondirilmasinin mogsadi gabaqcil pedaqoji tocriibonin
yayilmasi, zorurat olduqda peso foaliyystinin tokmillosdirilmasi vasitesilo tohsilin keyfiyystinin
yiiksaldilmasindon ibaratdir.

3. 9hats dairasi
3.1. Bu gaydalar Qarbi Kaspi Universitetinin hom tam stat, hom do avozedici heyat olaraq calisan
minllimlarino samil edilir.

4. Qiymatlondirmanin aparilmasim tamin edon manbalor

4.1. Miisllimin pesa faaliyyatinin homkarlar torafindon qiymatlandirilmasi;
Miisllimin faaliyyotinin homkarlart torofindon qiymaotlondirilmasi monitorinq qrafikine osason
universitet {izro vahid formaya uygun aparilir.

4.2.  Miisllimin faaliyyatinin 6zii torafindon qiymotlondirilmasi;
Oz faaliyyetini giymotlondiron miiollim todris ili orzindo yerina yetirdiyi todris, elmi, yaradici,
ictimai vo toskilati islor barado universitetdo gobul olunmus forma ssasinda hesabat verir. Eyni
zamanda, miollim 6z giiclii vo zoif cohotlorini miioyyon etmok vo pedaqoji foaliyyatini daimi
tokmillogdirmok mogsadile peso faaliyyotinin noticalorini 6zii qiymatlondirir.

4.3.  Inzibati (rohborliyin kecirdiyi) giymatlondirmo;
Miisllimin faaliyystinin inzibati qurumlarin niimayandalori torafindon qiymatlondirilmaesi pesokar
inkisafin rohbarliyin ndqteyi-nozerindon qiymatlondirilmasi, miigavilo miiddstinin uzadilmasinin
Vo ya ona xitam verilmosinin magsadauygunlugunun qiymatlondirilmasi, tolaba vo valideynlorin
miiraciotlorin cavablandirilmasi maqsadi ilo hoyata kegirilir. Qiymatlondirma todris foaliyyating,
elmi, yaradici, ictimai vo togkilati isloro dair hesabatlara vo Oyronmenin keyfiyyatinin
qiymatlondirilmasi tiglin xiisusi olaraq taskil olunmus miisahidonin naticalorina asaslanir.

4.4. Talaba sorgusunun naticalari.
Qiymatlondirmonin digar manbayi do talobalar arasinda kegirilmis anonym sorgular, anketlordir.
Sorgular hor semestrdo (semester orzinds bir nego dofd) kegirilir. Bu sorgular vo anketlor semester
orzindo kegirilmis biitiin fonlori va biitiin miiollimlori ohato edir.

Sorgu naticalari asagidakilar izlamaya imkan verir

4.4.1 Hor bir miisllimin orta gostaricisini hesablamaq va bir neco ardicil semestrlorin sorgu anketinin
tohlili asasinda miisllimin tadris faaliyyatinin dinamikasini izlomak imkani verir;

442 Ayr-ayrt miollimin, kafedranin, fakiiltonin vo biitovliikkde universitetin todris foaliyyoti veo
resurslart haqqinda iimumi tosovviir yaradir;

4.4.3 Miallimlorin gostaricilorinds olan tendensiyalar: iizo ¢ixarmaga imkan verir. Sorgunun naticalori
kafedra vo fakiiltods tohlil vo miizakirs edilmali, vo vaziyyati yaxsilasdirmaq magsadils tadbirlor
plant hazirlanmalidir.

5. Qiymatlondirma asasinda reytinga garar verilma prosesi.

5.1.  Faaliyyatin qiymotlondirilmosindon sonra rohborlik vo miiollim torofindon onun noticolori
sonadlagdirilir. Sonadlogmonin asasinda ig¢inin reytingi qarsiligh sokilds miiyyonlogdirilir.

5.2.  Rayin bir niisxosi miiollimo toqdim edilir, digor niisxesi iso onun soxsi isindo Insan Resurslari
sObasindos ucotun aparilmasi iiglin saxlanilir.



5.3. Miallim onun faaliyyatilo bagli rohbarlik torafindon verilon royle razilagsmadiqda, universitetin
miivafiq prosedur qaydalar ilo sikayot etmok hiiququ vardir.



QORBI KASPI UNIVERSITETI

TODRISIN TOSKILi, KREDITLORIN TANINMASI VO TOLOBOLORIN

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

ATTESTASIYASINA DAIR QAYDALAR

1. Umumi muddaalar:
Bu sonad Universitetin Starteji Inkisaf Planinmn vo Keyfiyyat tominati siyasatinin
hoyata kecirilmasi, “Ali tohsil miusassisalorindo daxili keyfiyyot tominatina dair
Avropa Standartlart vo Tolimatlari”’na(ESG) uygun olaraq tolim va todris prosesinda
ylksak keyfiyystin  tomin edilmasi mogsadilo  Universitetds todrisin  toskili,
kreditlorin taninmasi vo buraxilis prosedurlarinin tomin olunmasi Ugln noazordo
tutulmusdur.
Tadrisin toskili, kreditlorin taninmasi vo tolobalorin attestasiyasina dair prosedurlarin
idars edilmasinin “Avropa Standartlar1 vo Talimatlari”nin butin diger middoalart ilo
qarsiligh olagesi tomin edilmisdir.
Todrisin toskili, kreditlorin taninmasi va tolobalorin attestasiyasi Umumi masalalori
ohats edir:

2. Tadrisin taskili
Todris prosesinin togkili vo hayata kecirilmasi ali tohsil muassisalorinin faaliyyatinin
asas sahalarindan biri olub, mutoxassis hazirliginin hayata kegirilmoasini tamin edir.
Kredit sistemi osasinda togkil olunmus todris prosesinin  xususiyyatlori
asagidakilardan ibaratdir:

e Tadris planlarina uygun olarag, todris fonlarinin, semestrlor Uzra kreditlorin migdarinin
seciminin sarbastliyini tomin etmok.
Tohsil prosesina akademik maslohatgilori (tyutorlar) calb etmoak;
Tolobaya sarbast is Uiglin soraitin yaradilmast;
Biliyin giymatlondirilmasinin miasir texnologiyasini totbiq etmok;
Hoar semestrdos todris qruplarini fanlar izra formalasdirmag;

Toloba yonimli todrisi formalasdirmaq

2.

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

[ J
[ J
[ J
[ J
e Mouollim - toloba mobilliyini tamin etmok;
[ J
2

Qorbi Kaspi Universitetindo todrisin togkili vo hoyata kecirilmasi ilo olagodar
moasalalor asagidakilardan ibaratdir:

Universitetdo mutoxassis Vo elmi-pedaqoji  kadr hazirliginin  bakalavriyat,
magistratura vo doktorantura savviyyalarinds toskili;

Universitetdo todrisin ayani vo qiyabi formalarda toskil olunmasi ilo tohsilalma
qaydalarinin mivafig ganunvericilik aktlari ilo mioyyanlosdirilmasi;

Universitetds ali tohsil pillasinin mivafiq saviyyalari Uzra tohsilin mivafiq tahsil
programlar1 asasinda togkil edilmasi;

Universitetdo bakalavriat vo magistratura saviyyslarinds tadrisin tagkilinin ali tahsil
pillasinin  dovlot standartinin toloblorina, diinyanin aparici ali moktablarinin
tocriibasine asasoan hayata kegirilmasi;

Universitetdo bakalavr vo magistr hazirliginin ayri-ayrt ixtisaslar tzro tohsil
programlari, onlara miivafiq hazirlanmis todris planlari, fonlor Uzro is¢i tadris
programlari (sillabuslar) va digar normativ sonadlor (qiymatlondirmo qaydalari, fordi
todris planlari, dors codvallori, imtahan cadvallori, darslorin  reglamentlori,
tocriibalorin kecirilmasi qaydalar1 va S.) asasinda hoyata kecirilmasi;



2.2.6

2.2.7

2.2.8

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

4.1

4.2

4.2.1

Universitetdo bakalavr vo magistr tohsilinin  mozmunu todris prosesinin
planlagdirilmasini, onun hayata kecirilmasinin forma vo metodlarini, tadris yukuinun
hacmini, tadris marhoalalorinin (semestrlorin) middatini, tadris névlarini (mdhazirs,
mosgolo, laboratoriya vo s.), ayri-ayri fanlorin hocmini vo ixtisaslar Gzro tohsil
programlarina goyulan toloblari ohato etmoalidir;

Universitetdo todris prosesinin planlasdirilmasi vo toskilinin todris planlari
(ndimunavi isci Vo fardi) vo fonlor Uzrs is¢i proqramlari asasinda hayata kegirilmasi;
Universitetin partnyor oldugu toskilatlarla six qarsiligli olagedo olmagla todrisdo
movcud innovasiyalarin 6yranilmasi va tatbigine nail olunmasi.

3. Kreditlorin taminmasi

Kreditlorin taninmas1 miivafiq ixtisaslar iizro mitoXassis hazirligin1 hoyata kegiron
ali moktablori biri-birina  yaxinlasdirir, onlar arasinda daha six olagenin
formalagsmasina imkan yaradir. Bu sahodo talobalorin mobilliyini tomin edan va
tohsil programlarinin dovlotlorarast1 miigqayisasi vo taninmasi prosedurlarini
asanlagdiran sistem AKTS sistemidir. Tohsil kreditlorinin taninmasi ilo olagodar
nozards tutulan mosalalor asagidakilardir:

Universitetdo  tohsil  kreditlorinin  taninmasi  ilo  olagedar  prosedurlarin
formalasdirilmast;

Toaloba mobilliyinin tamin edilmasi magsadi ils tahsil proqramlarinin digor daxili vo
xarici universitetlor ilo muigaisali tahlilinin hoyata kegirilmasi;

Universitetdo tolobo mibadilasinin ohato dairasinin genislondirilmasi mogsadi ilo
daxili va xarici dovlatlorin universitetlori ilo alagolorin yaradilmasi vo mugavilalorin
baglanmasi;

Universitetloraras1 miigavilo standartlarinin hazirlanmasi, daxili vo xarici mibadilo
qaydalarmin muioayyanloasirilmasi vo mugqaisali tahlilinin aparilmasi vasitasi ilo taloba
mobilliyinin tamin edilmasi;

Tohsil programlarmnin, kreditlorin taninmasi va tahsilde mobilliyin tamin edilmasino
nail olmagla akademik mobilliyin tamin edilmasi;

Akademik mobilliyin tamininin Avropa Kredit Transfer Sistemi va "Ali tohsil
muassisalorinin bakalavriat vo magistratura saviyyalorinds kredit sistemi ilo todrisin
togkili Qaydalari"nin tosdiq edilmasi haqqinda Azorbaycan Respub- likasinin
Nazirlor Kabinetinin Ne 348 sayli 24 dekabr 2013-cu il il tarixli Qarar1 ¢argivasinda
reallasdirilmasi.

4. Talabalarin buraxihis yekun dévlat attestasiyasi

Azorbaycan Respublikast  “Tohsil Qanunu™na uygun olaraq ali tohsil
muassisalorinds ayri-ayri asas ixtisas fonlorinin (o cimladoan, xarici dil) todrisi ali
peso tohsili programlart basa gatarkon tolobolorin uygun olaraq hamin fonlor (zro
yekun va buraxilis yekun dovlat attestasiyasindan (Dovlot attestasiyasi) kegirilmasi
macburidir.

Tolobalorin  buraxilis yekun dovlot attestasiyasi Uzro nozords tutulan Umumi
mosaloalar:

Azarbaycan Respublikast “Tohsil Qanunu”na uygun olaraq Universitetds ayri-ayri
osas ixtisas fonlorinin todrisi ali peso tohsili proqramlari basa catarkon uygun olaraq
homin fonlor Gzro yekun vo buraxilis dovlot attestasiyasinin (Dovlot attestasiyasi)
kecirilmasi;



4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.3

43.1

4.3.2

4.3.3

Tolobalorin attestasiyasina dair beynalxalq tocriibanin dyronilmasi, tohlili vo muvafiq
saho Uzra tokliflorin hazirlanmasi;

Attestasiyasinin hoyata kegirilmasinda talobolorin bilik, bacariq va vardislarinin asas
giymoatlondirma meyarlar1 Kimi gobul edilmasi;

Yekun vo buraxilis dovlot attestasiyasinin (Dovlot attestasiyasi) kegirilmasi zamani
Dovlat attestasiya komissiyalarinin faaliyyatlorinin Azorbaycan Respublikasi “Tahsil
Qanunu”, “Ali tohsil muassisalorinin Osasnamasi”, eloco do digar ganunvericilik
aktlarma asason toskilino nazaratin hoyata kegirilmasi;

Universiteti bitiron tolobolora onlara verilmis kvalifikasiyani, o ctimlodon tolim
naticalarini, elmi saviyyani va statusu aks etdiran sanadin verilmasi.

Tolobalorin yekun dovlet attestasiyast Dovlot attestasiya komissiyasi torafindon
aparilir, komissiyanin asas funksiyalar asagidakilardir:

mozunlarin hazirliq daracasinin, bilik, bacariq vo vardislorinin tohsil programlarinin
toloblarine uygunlugunun kompleks sokilda giymaotlondirilmasi;

dovlot attestasiyasi noticalorino g6ro mozuna mivafig doroco vo ali tohsil
diplomunun verilmasi haqqinda gorar ¢ixarilmast;

komissiyanin isinin naticalori  osasinda  mitoxassis hazirhiginin
tokmillosdirilmasi Uzra tOvsiyalarin islonmasi.

5. Tadrisin taskili, kreditlorin taninmasi va talobalarin attestasiyas1 prosedurunun

strukturu

Daxili Keyfiyyat Tominati ilo alagodar tohsil programlari vo universitetin digar foaliyyatlorinin
effektiv idaroedilmasi tglin tadrisin togkili, taninmasi Vo talobalorin attestasiyasi proseduru bir
sira mihim gostaricilori 6ztnds birlosdirir:

5.1.

5.1.1

5.1.2

5.1.3
5.14

5.1.5

5.2

5.2.1.

5.3

Tadrisin taskiline hazirhigla olagoadar Keyfiyyst Tominatt Markazina toqdim edilan
informasiyalar:

Hor semesterin vo todris ilinin avvali todris sobasi is planina asason tadris ilino vo
semestrlora hazirligla alagadar malumatlar (yeni dars ili tigtin dars yikinl kafedralar
Uzrs hazirlamaq vo kafedralara tagdim edilmasi);

Bakalavriat, magistratura va pilot qruplar1 tizro dors cadvallorinin hazirlanmasi ils
olagodar informasiyalar;

Auditoriya fondunun hazirlanmasi ils alagadar informasiyalar;

Tohsilin pillalori Gzra dars yiklarinin yerina yetirilmasina dair ayliq tabel ugotunun
toskili ilo alagadar informasiyalar;

Fakiltolor yerloson martaboalorda doars cadvallarinin asilmasinin tomin edilmasi ilo
algaadar molumatlar.

Todrisin - somorali  toskili vo ona nozarotin  hoyata Kkegirilmasi haqqinda

informasiyalar:

Yaz vo yay semestrlori dovriinds todris sobasi tadrisin toskilinin samarli aparilmasi
Va ona nozaratin hoyata kegirilmasi ilo alagedar malumatlari (todris prosesinin tohsil
programlarina uygun sokilds toskili vo idars olunmasina nazarat etmak; muallimlarin
dars coadvallarina riayat etmolori vaziyystina nazarstin toskili; tolobalorin darslars
davamiyyatina nazarat; fakiltslords tadris auditoriyalarindan istifadays nozarat vo s.)
Keyfiyyat Tominati Markazinos toqdim edilmalidir.
Universitetloraras1 mibadilo programlari asasinda daxili vo xarici dovlatlorin ali tohsil
muassisalorinds bakalavr, magistratura vo doktorantura saviyyolori Uzra tohsil alan
tolobalorin timumi say1 haqqinda informasiya;



5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Hor semestrin va todris ilinin baslangic1 vo sonuna daxili vo Xarici dovlstlorin ali
tohsil mioassisalorinds bakalavr, magistratura vo doktorantura saviyyslori zro tohsil
alan toloboalorin Umumi say1r haqqinda molumatlar beynalxalg olagelor so6basi,
dekanliglar vo todris sobosi torafindon muoyyonlosdirilorok Keyfiyyot Tominati
Moarkazina taqdim edilmalidir;

Akademik mohlot alan vo ya akademik mohlotdon qayidan tolobalorin saylari
hagqinda informasiya;

Hor semesterin va tadris ilinin baslangici vo sonuna Akademik mohlot alan vo ya
akademik mohlotdon qayidan tolobalorin saylari hagqinda moalumatlar todris s6basi vo
dekanliglar tarafindon KTM-o toqdim edilmalidir.

Digor ali tohsil miassisolorindon kdgurtlms ilo universiteto daxil olan tolobalor,
homgcinin universitetdon digor universitetlora kocirllon tolaboalorin say1 haqqinda
informasiya;

Hor semesterin va tadris ilinin baslangic1 vo sonuna digar ali tahsil miassisalarindan
universiteto kocurilma ilo universiteta daxil olan talabalar, hamginin, universitetdon
digar universitetlora koglrilon talobalorin say1 haqqinda informasiya taloba sobasi va
todris sobasi tarafindon KTM-o toqdim edilmalidir.

Yekun Attestasiyaya buraxilan (Vo ya buraxilmayan) tolobalorin sayr haqqinda
informasiyalar:

5.9.1 Yekun Attestasiyaya buraxilan (Vo ya buraxilmayan) tolobalorin sayr haqqinda

5.10

5.11

6.1

molumatlar ixtisas kafedralar1 vo dekanliglar torafindon KTM-o taqdim edilmalidir.
Yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan) talobalarin naticalori haqqinda
informasiyalar;

Hor todrsi ilinin sonuna yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan)
tolobalorin  naticalori hagqinda molumatlar ixtisas kafedralar1 vo dekanliglar
torafindon KTM-a toqdim edilmalidir.

6. Yekun middoalar:

Todrisin toskili, kreditlorin taninmasi va toloboalorin attestasiyasi ¢iin somarali
idaroetma sisteminin qurulmasi vo operativ iglomasi iiglin yuxarida geyd olunan
komiyyat va keyfiyyat gostaricilorinin alda edilmasi va islonmasi magsadi ils biitin
struktur vahidlari qarsiliglt faaliyyat gostarmali, talob olunan malumatlar vaxtinda
va daqiq olarag KTM-a taqdim edilmalidir.



19. TODRIS PROSESINDO TOLIM METODLARININ
TOTBIQINO DAIR METODIKi TOVSIYOLOR

20.Umumi miiddaalar

20.1.Bu Metodiki Tovsiyslerin maqgsadi yeni telim metodlari vasitesile tehsil

prosesinin samaraliyinin yukseldilmasindan, tshsilde dinlayicilerin yuksek nailiyyatlar

alde etmasindan, Umumilikda, dinlayicilerin bilik ve pesa hazirligi saviyyasinin

artirilmasindan ibaratdir.

21.Talim metodlarinin maqsad va vazifalori

21.1. Talim metodlarinin asas magsadi dinlayicilarin ham telimgilarla, heam

da bir- birileri ile genis qarsiligl slagesi ve Unsiyyati naticasinde konkret biliklerin alda

edilmasindoan ibaratdir.

21.2. Talim metodlarinin vezifsleri asagidakilardir:

dinlayicida yeni bilik va verdislera maraq oyatmag;
movzunu daha semarali manimsamak;
sarbast olaraq qoyulmus masalalar Uzrs halli yollarini tapmag;

dinlayicilar arasinda qarsiligli tasir alagasini qurmaq, komandada ig bacarigini

moanimsamak, har hansi bir fikre dozumluluk gostermak, har birinin s6z azadligina,

manliyina hormatle yanagsmagi dyratmak;

har bir dinlayicida saxsi fikrini voe munasibatini formalasdirmagq;
professional verdigleri formalasdirmag;

dinlayicini salahiyyatlarinin derk etmasi saviyyasina gixarmagq.



22.Taolim metodlarinin novlori

22.1. Passiv talim metodu - telim¢inin ve dinlayicilerin qgarsilgli tesir
formasidir ki, bu zaman telim¢i asas faaliyyet gostaren saxs kimi, dinlayiciler isa
telimginin gostariglorine tabe olan passiv dinlayici kimi ¢ixis edir. Talimginin passiv
maggolalorde amakdaslarla alagasi sorgular, sarbast isler, testlor ve b. vasitelarla
hayata kegcirilir. Dinlayicilor bu prosesda “obyekt” rolunu oynayirlar (dinlayirler va
goérdarlar).

Passiv talim metodunun muisbat cehaeti, telimginin tedris prosesine asan
hazirlasmasindan ve mahdud zaman ¢argivesinde daha ¢ox tadris materialinin teqdim
etmasina imkanin yaranmasindan ibaratdir. Mihazire bu metodun an genis yayilmis
formasidir.

22.2. Aktiv talim metodu - dinlayicilerin ve talim¢inin qarsihgli tesir
formasidir ki, bu zaman onlar masgealada bir-birilarina garsiligh sekilds tasir gostarir va
dinlayiciler bu zaman passiv deyil, aktiv olaraq tslimg¢i ile barabar huquqlu sexslera
cevrilirler. Dinlayici bu prosesda “subyekt” rolunu oynayir (sarbast iglayir).

Aktiv talim metodlari zamani biliyin qrup ve cutlarle is formasindan muintazem
sokilds istifade etmakle axtarilib tapiimasi 6n plana c¢akilir. Bu ctir telim texnologiyasi ile
toskil olunan darslards avvelca problema istigamat verecek motivasiya yaradilir.

22.3. interaktiv tolim metodu — har hansi bir sexsle dialogda, séhbat
rejiminda, qarsiligh tesirde olmaq demsakdir. Basqa so6zle, aktiv metodlardan farqli
olaraq, interaktiv talim dinlayicilerin tekce talimgilarle deyil, hamginin bir-birileri ile
garsiligh tesirini nezerde tutur. interaktiv modelden istifade praktikii veziyyetlorin
modellesdiriimasini, rollarin oynaniimasini, problemin birga hallini nazerde tutur.
Dinlayici tasir obyektindan qarsiligh tesir subyektina gevrilir, o tehsil prosesinda 6zinin
fordi istigamati Uzre faal haraket edir.

22.4. Muhazire ve praktiki masgeale zamani tetbiq edilon aktiv va interaktiv
telim metodlarina konkret hallarin tahlili (“case study”), kigik gruplarda (komandada) is,
beyin hamlssi, akvarium, debat, diskussiya, sual-cavab, tenqidi duslnceanin inkisafi,
rollar va isguzar oyunlar, problemin dyranilmasi, qerarlar agaci, mévzularin gabagcadan
sorbast dyranilmasi, tecribsa asasinda déyrenma va digerleri aid edilir. Qisamuddatli

telimlarin kegirilmasi Ggln tatbiq edilen aktiv ve interaktiv talim metodlarina aiddir: agiq



foza, beynalxalq kafe va b.

23.Aktiv v interaktiv talim metodlarinin secilmasi meyarlari

23.1. Aktiv ve interaktiv talim metodlarinin meyarlari asagidakilardir:

- geyri-formal diskussiya imkanlarri;

- materialin serbast teqdimati;

- kollektiv amak taleb edan grup tapsiriglarinin mévcudlugu;

- dinlayicinin tagebbuskarhg;

- tadris prosesinda nazaraet;

- yazi islerinin yerina yetirilmasi.

23.2. Aktiv ve interaktiv talim metodlarinin secilmasi asagidaki meyarlara
uygun olmahdir:

- tadris programinin ve tadris-mdvzu planinin maqgsed vea vazifelarine
uygunlugu;

- masgalenin (mdvzunun) didaktik magsadina uygunlugu;

- butin masgalalarin (mdvzularin) mazmununa uygunlugu;

- telim qgruplarina, dinlayicilerin pesa hazirhdi istiqgamatina, onlarin intellektual
va yas saviyyasina, makanina uygunlugu;

- telimin kegirilma muddatina uygunlugu;

- tadris prosesinin mantigina uygunlugu va s.

23.3. Aktiv ve interaktiv talim metodlar tslimgi terafindan planlasdiriimis,
toskilati vea metodiki cehatdan dinlayicilara istiqgamatlandirmis ve tedris programinda 6z

aksini tapmis texnoloji prosesdir.

24. Aktiv va interaktiv metodlarla talimlarin taskilino va

kecirilmasina talablar

24 1. Tadris measgalelarinde askarliq, istirakgilarin garsiligh munasibati, onlarin
arqumentlorinin baraberliyi, birga biliklarin toplanmasi, qarsiligh giymetlendirma va
nazarat imkaninin olmasi kimi xarakterik xususiyystlar tahsil Unsiyysati muhitini
yaratmahdir.

24.2. Aktiv ve interaktiv metodlarla tslimin kegiriimasinin asas sortlori
asagidakilardir:

- telimgilerin yliksak pesakarliq saviyyasi;



- @sas va alave tedris materiallarinin menimsanilmasinda dinlayicilerin feal igtiraki
va bu prosesda 6zunun rolunun dark etmasi;

- dinlayicilerin hazirhdinin yuksak saviyyasi;

- telimgi ila dinlayiciler arasinda tedris prosesi zamani pozitiv munasibatler;

- telimginin demokratikliyi, dinlayicilarin tagebbusunun stimullagdiriimasi;

- informasiyanin teqdim edilmasinin forma va Usullarinin muxtalifliyi.

24 3.Tadris prosesinda aktiv ve interaktiv telim metodlarindan istifade zamani
telimginin vazifaleri agsagidakilardir:

- masgalelarin hazirliq marhalssini teskil etmak ((materiallari dyranmak, segmak,
tohlili etmak ve naticeni teqdim etmak (zeruret yarandigi halda dinlayicilari qruplara
bdlmak, tapsiriglari vermak));

- texniki vasitalerdan istifade etmak, tadris materiallarini cedvaller, slaydlar ve s.
vasitasila taqdim etmak;

- dinlayicilarin sarbast axtarigi ve tesabbusu Ugun sarait yaratmag;

- grupdaxili slageni dasteklamak, istirakgilar arasindaki qarsiligli alagaler zamani
yaranmis garginliyi azaltmagq, ayri-ayri dinlayiciler arasinda yarana bilacek konfliktlori
neytrallagdirmagq;

- dinlayicilards ¢atinlik yarandigi halda maslahatgi funksiyasini yerina yetirmak;

- tadris prosesinde g¢atinlikler, qeyri-muayyen situasiyalar yarandigda diskussiya
zamani mudaxila etmak, minasibat bildirmak;

- kegirilmis maggalalerin hartarafli tahlilini aparmaq, onu tahlil etmak ve ndgsanlari
aradan qaldirmagq.

24 4, Tadris prosesinda aktiv va interaktiv telim metodlarindan istifade

zamani dinlayicilerin vazifaleri asagidakilardir:

- talimgi terafindan ifade edilmis qayda ve sartlara riayat etmak;

- tadris prosesinds faal istirak etmak va tagabbus gostermak;

- masgoelalera asasli hazirlagsmaq, tslimgi tersfinda verilmis tapsiriglari yerina
yetirmak;

- goyulmus masalanin va problemin halli yollarini va variantlarini serbast axtarmaq
(taklif olunmus variantlardan birini segmak, garari asaslandirmaq);

- har bir fikre garsi dézimliluk nimayis etdirmek, tedris prosesinin har bir
istirakgisinin masalaya munasibatina hormatle yanasmagq;

- yaradici xarakter dasiyan fardi tapsiriglardan bacariqla istifade etmak;

- ciddi reglament ve informasiyada geyri-muayyenlik elementlarinin oldugu bir

saraitda gararlarin gabul edilmasina hazir olmagq.



24.5. Tadris prosesinda aktiv ve interaktiv telim metodlarindan istifade edildikde
tadris-metodiki teminat agagidaki kimi olmahdir:

- tetbiq edilen talim metodundan asili olaraq auditoriya zaruri mebelle, avadanligla
temin olunmahdir (isglzar oyunlarin, kicik qruplarla islerin, treninglerin, dayirmi
masanin, laborator va praktik masgalelarin kegiriimasi magsadils);

- aktiv formada muhaziranin kecirilmasi U¢liin mihazire auditoriyasi multimediya

avadanliglarla temin olunmalidir.

25. Metodiki Tovsiyalorin totbiqi vo istifads dairasi

25.1. Metodiki Tovsiyaler ilkin hazirlq, ixtisasartirma va talim kurslarina

telim¢i gisminda calb edilmis amakdaslar terafinden istifade edilir.
26.Har bir talim¢i Metodiki Tovsiyalorlo miioyyan edilmis talim
metodlarin1 sarbast se¢d bilar.
27.
28. TODRIS PROSESINDO TOTBIQI TOVSiYO OLUNAN
TOLIM METODLARI

ACIQ FOZA (Open space) metodu

Aciq faza — muxtaslif insanlarin muxtslif tagkilatlarda interaktiv géruslerinin va tadbirlerinin

kecirilmasi tGsuludur.

Aciq foza metodundan istifade eden istirakgilar strateji shamiyyatli mévzu strafinda ortaya

cixan suallar tGzarinda islayir ve 6z is planlarini tartib edirlor.

Aciq faza metodundan istifada olunan tadbirlarde 5 nafarden 1000 nafera gadar istirakgi
calb oluna bilar.

Acig Faza Texnologiyasi.
Muxtalif 6lcida goruslerin idars olunmasi

“Texnologiya” = alst, proses, metod

Acig Faza metodu neca iglayir?
- Bos divar - bu gorusun gundaliyidir;
- Cosqu va masuliyyat;

- Adini, sualini yaz ve bayan et;



- Batlin suallar agiglanandan sonra, muzakire etmak istadiyine qosul;
- Bu «beyin hiicumu» deyil;
- Masuliyyat: gruplari, senadlari topla, vaxti tenzimle.
Aciq faza prinsiplari
- Galan insanlar - taleb olunan insanlardir;
- Baglanan vaxt - dizgiin segilmig vaxtdir;
- Bas veranlar qagilmazdir;
- Proses bitmali olan vaxtda bitir.

Bu Usul tetbig edilmakle aparilan telimlarde mévzu Uzre har hansi bir plan ve ya gindalik
tortib edilmir. Gorusin baslanmasi ve giris hissesinden sonra igtirakgilari modvzunun
muzakirasina cosqu ve masuliyyat hissi ile qosulmaga haveslendirmek lazimdir. Bunun UGgln
dinlayicilerea mévzu uzre suallarin teqdim edilmasi (vereqlerde sualin mezmunu, ad ve soyad

yazilir) taklif olunur. Har bir dinlayici konulli olaraq verilmis vaxt arzinds suallari geyd etmalidir.

Toqdim edilmig suallarin murakkeablik deracesina goéra farglandiriimasi tgiin muxtalif rengli
varaglardan istifade edilir. Suallar mirekkablik daracasi ve ya taklif formalari istirakgi tersfindan
muayyan edilir vo muivafig rengli veragds teqdim olunur. Mévzunun sonraki muzakirasi mahz
toqdim edilmis suallar (izerinde qurulur. istirakcilar miizakirelorde de feal istiraka celb

olunmalidirlar.

istirakgilarin sayi cox oldugda onlari 10-15 nafarlik gruplara bolmak ve qrup adindan teqdim

olunacaq suallarin secilmasi tclin muzakirsler tagkil etmak olar. Tadbirin yekun

hissasinden avval gruplarin secdikleri bir ve ya bir nece ahamiyyatli sualin auditoriyanin

imkanlarindan asili olaraq bir yera toplamis qruplarin Gmumi istiraki ile mizakirs edilir.

Talimin sonunda alda olunmus naticaler, ideyalar, takliflor va miayyan edilmis problemlar

bir daha geyd olunur ve imumilasdirilir

29.“AKVARIUM” metodu
“Akvarium” metodu tedqiq edilan problemin muxtalif aspektdes tahlil edilmasine
va dinlayicilerin refleksiv gabiliyystine yonaldilmis tslim metodudur. Bu metodun
maqgsadi diskussiya vardiglerini inkisaf etdirmakdir. Eyni vaxtda iki qrupun (daxili va
xarici) igloemasini nazarde tutur. Daxili grup tzvleri har hansi bir problemin (masalenin)
mizakirasinds istirak edirler, xarici qrup Uzvleri ise daxili grupda bas veranleri mugsahida
edirlor.

Akvarium bir nege variantda kecirila bilar:



“Akvarium”un tatbiqinin 1-ci varianti:

Dinlayicilerin kémayi ile diskussiya aparmaq qaydalari (reqlamenta amal etmak,
bir-birinin s6zinl kasmamak va.s) miuayyan edilir. Dinlayicilar 2 grupa boltndr. Bir qrup
dairenin daxilindski stullarda aylesarek musllimin taklif etdiyi problemi muzakira edir.
Dairedan kanardaki stullarda sylesmis diger grup ise diskussiyanin muayyan edilmis
gaydalara uygun aparildigini musahides edir.

Muayyan olunmus mdvzu Uzrs birinci qrup diskussiya aparir. 15-20 daqgigadan
sonra diskussiya dayandirilir, xarici dairanin igtirakgilari diskussiyanin gedisini
giymsatlendirir va gruplar yerini dayisarak bu ve ya digar problemin muzakiresini davam
etdirirlor.

“Akvarium” un kegirilmasinin 2-ci varianti:

Daxili dairanin igtirakgilari talimcinin teklif etdiyi problemi muizakire edir va birinci
variantdan fergli olaraq istirakgilar bu zaman yalniz problemin “lehina” olan dalilleri
soylayirlar.

Digar grupun uzvleri xarici daireds stullarda aylesirler, dalilleri dinlayir, yaziya
alir, tahlil edir, 6z aks dalillerini hazirlayirlar. 15-20 dagigedan sonra diskussiya
dayandirilir, xarici ve daxili daireden olan sagirdlar 6z yerlarini dayisirler. Onlar avvalki

istirakgilarin dalillarini tekzib etmak tglin diskussiya aparirlar.

Burada gruplarin vahid fikre gelmasi 6namli deyil.



ALQORITM metodu

1. Telimgi terafinden hadise segilir.

2. Talimgi nazarden kegirilon problema dair situativ praktikumu hazirlayir. O,
muzakira Ugun har bir problemli veziyyste dair maqgsadyonlu suallari dnceden dusunur
va hazirlayir.

3. Veziyyatlarden har biri ayrica kartda yazilir.

4. Dinlayiciler her biri 4-5 naferden ibarat gruplara bolunir. Har qrup teklif edilen
vaziyyatlardan birini muzakirs edir.

5. Dinlayiciler hadiseni tedqiq edir va 6z munasibatini bildirir. Dinlayicilera komak
etmoak Ucgln asagidaki suallari verilir: No bas verdi? Kim istirak edirdi? Mihim
elementler hansilar idi? Faktlarin teqdimatinda ¢atismayan bir sey var idimi? Ne Ugln
maraqli tarafler bu cur harokat edirlor?

6. Bu merhalads istirakgilar 6z gexsi ve subyektiv qavrayislarina asasan hall
yollarini ifade edirlar. Dinlayicilarden ilk teassuratlarini sdylemalarini xahis edin. Her
dinlayici hadisenin halli yollarini gosterir. Bu hall yollarina hadisenin butun elementlori

daxil olmur. Bu sababdan da fikirlar mUxtslif va bir-birina zidd ola biler.



7. Telim¢i konkret hadisaya yeniden qgayidir, problemla bagli bitin malumatlari
nazarden Kegirir, onu umumilesdirir, qaydaya salir ve sistemlasdirir. Hadisanin halli
yolunda meydana c¢ixan lehina/eleyhina olan arqumentlare munasibati aydinlasdirilir.
Talimgi belo suallar vera bilar: lehine va aleyhine olan cehatlar hansilardir? Siz hansi

arqumentlori dastaklayirsiniz?

Digerinin naticesi na ola bilar? Alternativler hansilardir? Dinlayicilar 6z arqumentlerini gatirerak

konkret hadisaya istinad edir.

8. Dinlayiciler konkret hadiss ila bagli son garari vermalidirler. ©gar onlarin gerari
rasmi hall ile Ust-Usta dugmursa, eybi yoxdur.

9. Qruplar 6z islerini bitirdikden sonra auditoriyada Umumi muzakira
baglanir. Bu marhalada muzakiralar asagidaki istigamatlara yonaldilmalidir:

- Konkret hadisanin saraiti va mazmunu ile bagl «arxaya baxmag»;

- Umumilasdirile bilecek emaliyyat prinsipleri ticiin «asagdi baxmag»;

- Basga oxsar situasiyalar t¢iin «atrafa baxmag»;

- Bu cur hadissleri semarali sakilde hall etmak istoyiriksa, 6z goxsi
munasibatimizi dayismak Ugun «irali baxmaliyig».

10. Sonda dinlayiciler hadisanin halli Gzra son qarar verirlar, basqa situasiyalar

ugun da vyararl olan naticelara galirler.

Sortlor:
- Is formasi: butuin auditoriya ile is;
- Auditoriyanin bilik saviyyasi (hadise haqqginda malumat);
- Vaxt: 40 deqige.
Darsin marhalesi: tedgigat, naticenin c¢ixarilmasi (butiin marhalelarda).

Konkret hadise meyarlara asasen secilir. He¢ da bitln situasiyalar konkret hadisa
olmur.

Konkret hadise olmasi tgln situasiyanin asagidaki xisusiyyatleri olmalidir:
1. Gergak olmaldir;
2. Derhal mudaxile taleb etmalidir: maraq dogura bilecek problemi vurgulamalidir;
3. Qruplarin maraglari ile slagali olmalidir ki, hadisani hall etmaya c¢alisan
istirakgilar lazimi informasiyaya malik olsunlar ve halli yollarini tapsinlar;
4. Tam olmahdir. Onun teqdimatinda halli Gg¢ln telab olunan bitin

detallar aks olunmalidir.

Vasitalar:

Lovha, is veragleri, kagiz, marker, video, televizor (motivasiya marhalasi Ugln).



Yarana bilacak problemlar:
- Haminin istirak etmamasi;
- Arqumentlarin inandirici olmamasi;
- Arqumentlarin ganunla esaslanmamasi;

- Dlzgun natice ¢ixarilmamasi.
BEYIN HOMLSI metodu

Beyin hamlasi metodu diskussiyanin sarbest formasidir. Onun asas funksiyasi
istirakgilar tersfindan taklif edilen masalalarin tahlili va mizakirasi deyil, ideyalarin mangayinin

toamin edilmasidir.

Beyin hamlasi metodu aqli hicum da adlandirilir. Dinlayicilarde yeni mdvzuya maraq
oyatmag, habela onlarin nayi yaxsi (ve ya pis) bildiklerini aydinlasdirmag maeqgsadile bu
metoddan istifads olunur. Bu metoddan dinlayicileri fealliga haveslendirmak va konkret problemi
hall etmak vea ya suala cavab axtarmaq Uucun istifade olunur. Masalen, talimcilar vergi
Odayicilerinin hiiququnun dyranilmasina «Sizca, vergi 6dayicilerinin htiquglar pozuldugda kimlare
gars! va hansi masuliyyat tedbirleri hayata kegirile biler?» sualina «beyin hamlasi» yolu ila

bagslaya bilerler.

Serti olaraq bu metod tafakkiiru iki hisseya bolur: yaradici ve tanqidi.
Yaradicl — yeni ideyalarin yaranmasina istiqamatlandirilir, stereotiplarden ve qadagalardan

uzaq olmalidir.

Kritik — yaranmig ideyalarin secilmasi va tahlili, ciddilik, real imkanlarin ugotu.
Metoddan neca istifada olunur?
Hansik. problem Uzre «beyin hamlasi» etmak istayinizi miayyanlasdirin. Onu coxlu sayda

muxtelif cavablari olan sual saklinde formalasdirin.

«J Suali hami terefindan gorina bilecek sakilde yazin.

» Masalon, «Vergi qanunvericiliyinde hansi dayisikliklerin edilmasina ehtiyac vardir?»

« Dinlayicilarden fikirlarini sdylemayi xahis edin. Onlari iri herflerle yazin. Bunlar
ayrica sozler ve ya qisa ifadalar olmalidir.

« Dinlayicilara bildirin ki, «beyin hamlasi»nda onlarin «hamle»nin sonunadak bir-
birinin fikirlarini sarh etmak va ya malum fikirlari takrar etmak ixtiyari yoxdur.

« Dinlayicileri havaslendirin, lakin onlari ¢evre boyu aylesdirmayin va fikirlarini
agiglamaga macbur etmayin — bu, ilk névbada onlarin faalligini azalda biler.

« Rayler yazildigi magamda onlari giymatlondirmayin. Mumkundursae onlarin

yazili qeydiyyatini aparib asin. Dinlayicilerin birinden xahis edin. Calisin qrupun



fealligini artirasiniz. Sonra saxsi fikrinizi bildirin.

« Har hansi bir fikir aydin deyilse, dinlayicidan onu izah etmayi xahis edin ve onun
izahini versin. Dinlayicilarin bu izahla razi olub-olmamasini muayyanlagdirin.

 Yeni bir taklif yazin. Cox vaxt geyri-adi, gozlanilmaz, ilk baxisdan sersam taklif
ahamiyyatli va maraqli olur.

« Fikirlar tiikendikds, «beyin hemlssi»ni dayandirin. indi siz bitiin takliflors
dinlayicilerdan onlari serh etmayi xahis ederak baxa bilarsiniz.

Kreativ (ferdin yaradiciliq qabiliyyasti) tafekkir tic marhaleden kegir:

1. ideya tegabbisi.
2. Ideyanin tahlili ve ya giymatlondirilmasi.

3. Ideyanin secilmis vaziyyats totbiqi.
9gar har bir irali strdlen ideya giymatlendirma ile Gzlesirse, onda “analitik iflic” bas verir ki,

bu da teklif axininin sayini azaldar.

Kreativ tefoekkir orada ci¢caklana bilar ki, o zaman batin tsklif olunan garar variantlar

bareda giymatloendirma hayata kegirilmis olsun.

Beyin hamlasi metodunun hayata kecirilmasinin bes asas gaydasi vardir:
1. Har hansi bir tanqidin olmamasi.
ideyalarin serbast axini o zaman bas vere biler ki, ireli sirulen ideyalar tengide maruz
galmasin. Teklif edilen ideyalara tanqidi yanasmaq, onu dayersiz adlandirmaq, har hansi bir

jestla tanqidi (ciyinleri cakmak, gaslari galdirmaq va s.) minasibat bildirmak olmaz,

2. ideyalarin haveslondirilmasi.
Gozal ve samarali mlzakiralerin aparilmasi Ugun kifayet gader ideyanin yarandigina amin
olmaq ucun, grup bilmalidir ki, har birinin zehmati giymatlendirilecakdir. Keyfiyyatli ideyalarin

deyil, kemiyyat baximdan ideyalarin daxil olmasi vurgulanmalidir.

3. Istirakcilarin hiiquq beraberliyi.
Haer bir istirakgi bilmalidir ki, onun teklifine baxilacaq. Qrupun bir va ya iki tzvinin har hansi
birinin Ustin oldugunun garsisinin alinmasi Ugun har bir istirak¢inin ardicilligla 6z fikrini
bildirilmasi sistemini qurmaq lazimdir. Bu prosedur prosesi bir gader zsiflatse da, daha formal

etse da bltlun istirakgilarin prosesa qosulmasi ile kompensasiya edilir.

Ele bir an yarana bilar ki, istirakcilarin heg birinin fikrina yeni ideya galmasin, bu halda

talimci qrupu tovsiyaleri va sarhlari ile stimullasdira biler.

4. Sarbast ifade etmak.



Maksimum sayda taklif almaq tcin he¢ bir mahdudiyyst qoymaq lazim deyil. Har bir fikro
munasibat bildirilmalidir. Qeyri-professional va qeyri-praktik bir ideya da digarleri UGgun

stimullasdirici ola biler.

5. Butln ideyalarin geydiyyati.
Qeydiyyat tekce irali strilmus takliflerin fiksasiya edilmasi deyil, o hamcinin yenilarinin
meydana galmasina zeamin yaradir. Ona goéra da haer bir ideyani flipgatda, yaz taxtasinda va b.
yerlarda, musllifin dediyi gaydada yazmaq lazimdir. Bu ona gora lazimdir ki, dizgln ifade edila

bilinmayan ideya onun duzalisina, diger fikirlarin yaranmasina sabab ola bilar.

Talim¢iya maslahatlar:
1. Tapsingin maqgsad va vazifesinden baslamaq lazimdir.
2. Tapsiniglarin cavablandirilmasi Ggln vaxtin verilmasi (daqiga, saat, gun ve s.
ola biler) va ya yenilerinin siyahiya daxil edilmasi.
Tapsirnga baslamazdan avval qaydalarin gorinan yerdan asilmasini maslahat
goraruk. Beyin hamlasi metodunun ustunlikleri:
1. Yaradici dusuncanin tesviqi.
2. Standart dusunce serhadindan kenara ¢ixma.
Beyin heamlasi ele metoddur ki, onu basa diusmeak va tetbiq etmak asandir. O, yuksak
texnoloji avadanliqg ve uzunmuddatli talim taleb etmir, onun naticalerini giymatlondirmak daha

asandir.

Beyin hamlasi metodunun ¢atismazligi:
1. lstirakgilarin yiiksek seviyyade tadbire celb ediimasi.
2. Prosesin tam dolgun olmamasi.
Beyin hamlasi treninglarde problemin hallinde, gerarin gabul edilmasinde samaralidir. O,
dinlema vardislerini inkisaf etdirir, komandanin yaradilmasi Ugun faydali alagalendirici elementi

inkisaf etdirir.

30.DEBAT metodu

Debat - 6zinde mibahiss, har hansi bir moévzu ile baglh muzakirani birlesdiran
¢cokisma faaliyyatidir.

Debat interaktiv ve muixtelif aks teraflorin temsilgilorinden ibarat mduzakire
metodudur. Debat yalniz naticani tahlil eden deduktiv asaslandirmadan, nayinse dogru

olub-olmadigini musyyen edan miubahiseden ve inandirma taktikasindan ibarat



ritorikadan fergli olaraq, daha genis anlayigi 6zinde oks etdirir. Debatda mantiqi

davamlilq, faktlarin daqgiqgliyi ve auditoriyaya emosional muracist inandirma U4gun

muhum rol oynayir ve masalani daha ustin kontekstde va ¢argiveda, daha mahircasina
asaslandira bilen teraf digarini Ustelayir. Debatda faktlardan daha cox teraflerin 6z
aralarinda geldiyi konsensus va ya birga formal naticeya galma asas rol oynayir. Formal
debat yariglarinda, tereflarin har biri G¢lin kecarli miayyan qaydalar ve ¢argive mévcud
olur.

Bir incesanat metodu kimi debatin asas maqgsadi istenilen mévgeda opponentla
barabar sartlar altinda rasional sekilde mizakira aparmaq bacariginin agilanmasidir.

Debatin asas forgli xususiyyasti: diskussiyanin bu ndvl qoyulmus masaleya
birmanali “bali” ve ya “xeyir” cavabinin verilmasini telab edir. Belo ki, bir qrup (tesdiq
edan) musbat cavabin lehinadir, digar grup (inkar eden) manfi cavabin lehinadir. Har bir
grupun iginde daha 2 kicik qrup yaradila bilar. Birinci kigik grup arqumentlor taqdim edir,
digeri ise ona aks arqument fikirlogir. Munsiflarin Gzvleri ve ya hakimlar misayyan edilmis
meyarlar Uzra arqumentleri va aks arqumentlari giymatlendirir, onlari harterafli tahlil
edirler.

Qruplarin 6z cixislarini hazirlamaq imkanlari vardir. Burada daha zaruri masala
ondan ibaratdir ki, eks arqumentler séylendikden sonra derhal yox, miayyan vaxtdan
sonra arqumentlar séylanir.

Burada asas magsad igtirakcilari galecekda ahamiyyatli miuzakirelar aparma va
problemlarin halli G¢lin garar gebul etma bacariglarina alisdirmaqdir.

Debatlar dg¢in vacib gert movzunun secilmasidir. Arqumentlarin  ve oks
arqumentloerin dizgun giymatlandirilmasi Ugun meyarlarin dizgun musyyan edilmasi
zoruridir. Ham da elsa bir sarait yaradilmalidir ki, munsiflar heyatinin isi agiq vae obyektiv

olsun.

31.DOYIRMIi MASA metodu

Bu metodun maqsadi:

- dinlayicilera qarsiligh baraber gerait yaratmagla qoyulan masalalerin
(m6vzunun) sarbast, he¢ bir reqlament qoyulmadan muizakirasinin temin olunmasi;

- problemin muxtalif aspektlarini gérmak sarti ile masalalarin sistemli, problemli
muzakirasi.

Dayirmi masanin atributlari asagidakilardir:



- onun kegirilmasi Ugln auditoriyanin hazirlanmasi: is yerlari ele simmetrik
qurulmahdir ki, dinlayiciler bir-birilerini gérmus olsunlar;

- “sarbast mikrofon” prinsipinin praktik tatbiqi;
- “dayirmi masa” istirakgilarinin cavab vermasi ticlin suallar fondunun yaradilmasi;

- daxil olan informasiyanin gabulu ve emali Ggln texniki vasitelerin moévcudlugu

(zerurat yarandidi taqdirda).

32. “Dayirmi masa”mn kecirilmasi marhoalalorinin variantlari:

Variant “A”
Talimginin qisa girig s6zU.
“Dayirmi masa” igtirakgilarinin gisa giris malumatlarinin dinlenilmasi.
Auditoriyalardan daxil olan suallarin “dayirmi masa” istirakgilarina ¢atdiriimasi.

Diskussiyanin yaradilmasi.

a bk~ wnhp =

Muzakirs predmeti Gzra movqelarin razilasdiriimasi.

Variant “B”

1. Tematikanin ve is qgaydasinin razilasdirlmasi magqgsadile auditoriyada
istirakcilar arasinda blitssorgunun kegirilmasi.

2. lIsin gqaydasinin ve xarakterinin degiglesdirimasi.

3. Qoyulan masalsler Uzra sorgularin cavablandiriimasi.
4. Auditoriyadan ¢ixis edanlerin fikirlerinin dinlanilmasi.
5

. Diskussiya zamani problemin diizgin hallinin tapilmasi.

Variant “C”
1. Problemin gdsterilmasi, teqdim edilmasi (IKT vasitssils).
2. “Dayirmi masa” igtirakgilarinin taqdim edilmasi, problema munasibatinin
dinlenilmasi.
3. Auditoriyanin mévqgeyinin dyrenilmasi Ugun “sarbast mikrofon”un verilmasi (ise
salinmasi).
4. Muizakirs.

5. “Temas noqtesi’nin tapilmasi ve movgelarin razilagdiriimasi.



Bu metod ile maggalanin kecirilmasi Uc¢lin “dayirmi masa” istirakgilarini masgale
zamani daxil olmus problemli masalalerin halli gaydalarini izah etmak lazimdir.

Sonda “dayirmi masa’nin isi Uzre yekunlagsma aparilir, onun istirakg¢ilarina arzular
bildirilir.

DiSKUSSIYA metodu

Diskussiya talimg¢i ile igtirakgl arasinda biliklerin, ideyalarin ve ya fikirlorin saerbast verbal
mubadilasidir. Diskussiya mixtalif aks fikirlarin aydinlagdiriimasi ve igtirakgilarin sosial

aktivliyinin stimullasdiriimasi alatidir.

Diskussiyanin asagidaki formalari vardir:
a) yaradicl, problema yaradici xarakter munasibati;
b) interaktiv, kollektiv, problemin mizakirasinin grup xarakteri.
Yanasma.
Diskussiya bir telim metodu kimi adi s6hbatdan farglenir: séhbat bir gayda olaraq, bir nece

movzunu ahate edir, mahdudiyyaeti ve strukturu yoxdur.

Diskussiya, trening metodu kimi, bir mévzu ve mesals ile shate olunmasina meyllidir va

muayyan edilmis gaydada qurulur.

Her bir istirak¢inin 6zinin problema baxisi olmalidir va digaerlerinin baxisina hérmatla

yanasilmalidir. Digarlarinin danisiglarini kesmak istisna edilir.

Diskussiya ag¢iq forumdan ferglenir. Bir qayda olaraq, aciq forum daha mubahisali

masalalarin mizakirasina hasr olunur va butun igtirakgilarin dinlemalarine imkan verir.

Diskussiya o zaman bas tutmus hesab edilir ki, butin istirakgilar dmumi maqsada nail

olmaga c¢alismis olsunlar.

Diskussiya o zaman samarali ola biler ki, istirak¢ilarin muayyan baza biliklari olmus olsun.
Bu alda edilmis, tacribays asaslanan, talimat vasitesile otlrilen va ya program zamani teqdim

edilan informasiya asaslanan biliklar ola bilar.

Masalen, grupa yeni prosesi taqdim etdikden sonra, istirakgilar sarbast olaraq bu prosesin
hayata keciriimasi zamani uzlegacayi ¢atinliklar va ya qeyri-musayyanlikler barads diskussiya

yarada bilarlar.

Maslahatlar vo metodlar

1. Vaxt bolgusu ve hazirliq.



ik névbade, miisyyen edilmis vaxt arzinde secilmis mévzunun hansi aspektlorini miizakiro
etmak mumkindur. Har bir vaxt ¢ergivesi diskussiya baglamazdan avval igtirakgilarin diggstine

catdiriimalidir. Bu diskussiyani canlandirar ve miuayyan naticeler alde etmaya imkan verar.

2. Planlasdirma.
Qabagcadan diskussiyanin butin aspektlarini planlagdirmaq mumkin deyil, lakin mévzunun

toxmini eskizini hazirlamaq mumkuindur. O, -

- mdvzu va bununla slagadar olan istirakcilarla tanig etmalidir;

- diskussiyanin haddini muayyan edir. Burada hansi masalalera toxunula biler,
toxunula bilmaz;

- diskussiyanin maqgsadini numayis etdirmalidir;

- diskussiyanin mévzusuna toxunula bilen har bir slave informasiyani taqdim
etmalidir;

- diskussiyani nazaratds saxlamaq tcun bir sira esas suallara malik olmalidir.

Talim¢iys maslahat:

1. Diskussiyani diizgln istiqgamatlandirmak ve miunbit mihit yaratmag.

2. Diskussiya kegcirilan zaman har bir talimginin rolu vasitaginin roluna
banzayir. O, diqgatle qrupu aciq suallar vasitasile diskussiyaya calb etmalidir.

3. Fikir mubadilasi baslanan zaman telim¢i amin olmahdir ki, he¢ kim mdévzunu
0z tesir dairasina salmamis ve diskussiyani baslamaq olar.

4. ©gaer gatirilmis daliller geyri-muayyan va subha dogurursa, telimgi bu zaman
daha daqiq ve arqumentlagdiriimis dalillerin gatiriimasini taleb eds bilar.

5. Qrup tarefindan verilan tdhfanin giymatlandiriimasi talimginin vazifasine daxil
deyildir. Lakin, o amin olmalidir ki, muzakire olunan masalaler mévzuya aiddir.

6. Diskussiyanin sonunda talimgi alda edilmis teklifleri ve naticaleri imumilasdirmalidir.

Diskussiya metodunun ustinlukleri:

1. Biliklerin va anlagilanlarin nUmayis etdiriimasi.

2. Biliklerin aktiv olaraq oturulmasi..

3. Aktiv garsihgl slage.

Diskussiya metodunun ¢atismazliglari:

1. MoOvzudan kanarlagmanin mamkadnlayad.

2. Qrupdan guclu asllilig.

3. Duzgun olmayan movgeds tasdiq edilma imkanlari.
Belalikla, diskussiyanin kegirilmasinin asagidaki marhalalori
vardir:

| marhala: giris.



Il marhala: gruplarda problemin muzakirasi.
Il marhala: konstruktiv dialog.

IV marhala: mizakiranin naticasi.

33.DISPUT metodu

Disput (mubahise ediram, mihakims yiridiram) 6z noqteyi-nazarini tesdiq etmak,
diger taraf lizarinda galeba calmaq maqgsadile har hansi bir masalanin ve ya problemin
muzakiresidir.

Disput:

- muayyan va son garar gabul edilmasi zarurati yaratmayan hayati shamiyyat kasb
edan masalalarin ve problemlarin muzakirasina yonaldilir;

- biliklerin motivasiyasinin “zaifleanmasinin” qarsisinin alinmasi tsuludur;
biliklarin alds edilmasine yonaldilir Vo fikirlerin, movgelerin  togqusmasi

- prosesinda kommunikativ va dialoq bacariglarinin ve vardiglarinin yaranmasidir;

- anlayiglarin ve dalillerin tahlil edilmasina, 6z baxiglarini mudafis etmeysa va
diger saxslera inandirmaga ¢alismaga imkan verir;

- oks movaqelearin guclu va zaif tereflerini muayyan etmayi, bir terafin mdovgeyinin
destakloanmasini ve digar terafin mdvqgeyinin sahv olmasini slbutlarla teqdim etmasini
oyradir;

- haqigat namina sahv mdvqelarin inkar edilmasi cesaratini dyradir.
34.Disputun morhalalari:

| marhala: giris.
- auditoriya 6z movgeyini midafie edan 2-3 grupa boélindr;
- har bir grup istirakgilarin rolunu muayyan edir;

- problem (mévzu) formalasdirihr;

mubahisanin asas masalaleri geyd olunur;

muxtslif fikirlar saeslendirilir;

disputun kegirilmasi gaydalari va sertlari, reglamenti muayyan edilir;

zoruri didaktik material paylanir;

- problem masale problem vaziyyato ceuvrilir.



35. 11 marhoala: qruplarda miizakira

Disputun istirakgilart:

- lider (her bir istirakgiya 6z fikrini bildirmaye imkan verir, etik normalara riayat
edilmasina nazarat edir, goyulmus masalalerdan kenarlasmaga imkan vermir);

- ideya maallifi (6zUnUn fikirlerini sdylayir va irali surllaen ideyalari korrekte edir,
orijinal tezisi geyri-gortsiz vo foal destaklayir);

- funksioner (materiali emal edan disput istirakgisidir);

- muxalif (bali, lakin ... prinsipi ilo harakat edir, daxili eksliklori basa disan, aks
torafi destaklayir, lakin onun daxili uygunsuzlugunu ve hassasligini basa dusur, reqibin
kontrarqumentlerinin garsisini alir);

- tedqigatg¢i-analitik (mantigi uygunsuzlugu aradan qaldirir).

Qrup didaktik materiali dyranir va raqiba 2-3 ¢etin sual hazirlayir.

lll marhala: idarki miubahisa

| grup:

- tasdiglanmis iddialarin irali surtlmasi;

- Tasdiq edanlerin mévgeyin arqumentlasdiriimasi.

Yekunun ifada.

Il grup:

- kontr-tesdiglams;

- kontrarqumentlar va dalillar;

- tosdiq edilmisin kontr-ifadasi.

Catin suallar mubahisani “qizigdiran” vasite kimi.
36.1V marhala: natico

movqelari yaxinlasdirmag mumkin oldumu?

bazi imumi naticaya galmak mumkin oldumu?

istirakgilarin fikrince tesdiq edilmiglar gararlarda sehv mévqgelar agkar oldumu?

asassiz, tahrif edilmig farziyyalar, terminlarin diizgiin olmayan tafsiri yarandimi?

mubahissaleri kobud mudaxila, 6z movgeyini asassiz taqdim etmak fakti var idimi?

mubahisa predmetina vaxt baximindan yeniden qayitmagin ehtiyac varmi?



malumat-informasiya

KiCIK QRUPLARDA (KOMANDADA) iS metodu

Kicik qruplarda (komandada) is - muxtalif kicik qrup halinda formalagmis, Umumi
masalalerin, hamgcinin talimci tarafinden taqdim edilmis xtsusi masalalarin hallini nezards tutan

tohsil — derketma faaliyyatinin tegkili formasidir.

Qrup halinda islemak dinlayiciler arasinda razilasdiriimis qarsiligh alagani, qarsiligl

masuliyyati ve emakdashgi stimullasdirir.

Qrup halinda islarin tagkili:
- tadris gruplari bir nega xirda gruplara bolindr: 3 nafaerden 6 nafaredak.

- her bir grup 6z tapsirigini alir. Tapsiriq har bir grup tcin ham eyni, ham da
forqli ola

biler.

- har bir grupun tarkibindaki istirakgilar arasinda rollar boltindr.

- grupda masalalerin halli prosesi fikir mubadilesi va giymatlandirma asasinda
hayata

kegirilir.
Talimginin funksiyalan:

- yerina yetirilocak tapsirigin magsadinin izahi;

- dinlayicileri gruplara bolmak;

- gruplar ugin tapsiriglarin paylanmasi;

- grup halinda isin gedigine nazarat;

- ndvba ile gruplarda istirak (bu halda telim¢i yegana mumkuin cavab kimi 6z fikrini

teqdim etmamali, onlari aktiv olaraq axtariga ve distinmaya calb etmalidir);



- yerina yetirilmis tapsirigla slagadar grup tersfindan taqdim edilmis hesabatdan

natica alda etmak.

Qrup halinda isin istinliiklari:

- qrupun “gézi ¢oxdur”. Har bir istirakgl digerlaerinin ndgteyi-nazeri ile 6zinlU va 6z
problemini gore bilir.

- qrup ferdin herakstine ictimai reaksiyanin mikromodelidir. Hear bir istirakgi diger
insanlarla (istirakgilarla) munasibatleri formalasdirir. Onlarin semarasizliyini ve dark
etma gabiliyyatini gordukde, 6zunun qarsiligh munasibatini dayismaya cehd eda bilir.

- har bir qrupda mesul sexs var. Har bir gsexs 0zunu hartarefli gora bilir, 6z
harokatini idare eda bilir, masaleya mulnasibatini bildirdiyi zaman hamkarlari terafinden
mudafis ediloe bilir.

- qrup problemin halli istiqametinde canli linsiyyst ve tacriibe mibadilsesini yaradir.

KONKRET HALLARIN TSHLILI metodu

Konkret hallarin tahlili — dinlayicilerin tahsil - derketma faaliyystinin aktivlesmasinin

samarali metodudur.

Hallarin bir nege noévi vardir:

- Problemin veziyysti 6zliiyiinde real problemli veziyystin tesviridir. Oyrananlarin
maqsadi vaziyystdan c¢ixis yolunu tapmaq ve ya vaziyystdan ¢ixis yolunun olmamasi
gonaatine galmakdir.

- Hallarin qiymetlendirilmeasi ¢ixis yolu tapilmis veziyyeti tesvir edir. Oyrananlarin
maqsadi gabul edilmis gerarlarin tanqidi tehlilini aparmaq, teqdim edilmis hallar tGzrs roy
vermakdir.

- Hallarin tesviri real vaziyysti teqdim edir ve onun yaranmasi sebablarini izah edir,
halli  prosedurunu tesvir edir. Oyrenanlerin  magsadi butovlikde vaziyysti
giymatlandirmak, onun halli yollarini tahlil etmak, suallari formalasdirmaq, razi olub-
olmamasini bildirmakdir.

- Hallar1 qabaqlamaq avvaller qabul edilmis qerarlari tasvir edir. Bu halda vaziyyst
masq xarakteri dasiyir, bu ve ya diger mévzunun seklini tesvir edir. Oyrananlarin
maqsadi mdovcud veziyyatleri, gabul edilmis qgerarlari tahlil etmak, Oyroenilmis nazari
biliklerdan istifade etmakdir.

Konkret hallarin tehlili asagidaki telablere cavab vermalidir:

- qarsiya qoyulmus magsada uydun olmalidir;



mivafiq ¢atinlik saviyyasi olmalidir;

real hayatin bir nega aspekti sakilla tasvir edilmalidir;

tez kdhnalmamalidir;
tipik vaziyyatlor sakilla tasvir edilmalidir;

analitik dusuncs inkigaf etdiriimalidir;

diskussiyaya imkan yaratmalidir.
Bu metodun tatbigi zamani problemli vaziyysta dair informasiyani ahate eden bir ssenari

taqdim edilir.

Ssenari:
- movzu ile bagl zeruri olan masalalerin ve ya proseslerin gercek va
hagigatabanzar tesvirini verir;
- grup istirakgilar Ggtin maragl ve calbedici olur;
- movzuya dair asas bilikleri ahate edir;
- har hansi bir vaziyyatin gcoxsaxali serhi va ya izahi Ggln serait yaradir;
- problemin halli Ggln bir ne¢ga semarali ¢ixis yolu tapiimasini temin edir.
“Konkret hallarin tahlili” metodu asagidaki naticalerin alde edilmasina
imkan verir:
- tonqidi tahlillar aparmaq ve problemi hall etmak gabiliyyatini artirir;

- murakkab vaziyyastlerde gararvermani ve duslunceys asaslanan tecrubaleri
stimullagdirir;

- igtirakgilar motivasiya edir va mustaqil dyrenma Ugun zemin

yaradir. “Konkret hallarin tahlili” Gsulunun novlarindan biri de “case

study” Gsuludur.

“Case study” metodu konkret hadisenin arasdirilmasi, hadisenin tahlili,
gavranilmasi, sehvlerin muayyanlasdiriimasi ve halli vasitasile tenqidi tafekkirl
stimullagdiran tadgiqatlara asaslanir. Talimgi dinlayicilere hayatda tez-tez bas veran
maraql situasiyalari ve ya auditoriyada ciddi muzakireya ehtiyaci olan problemlori
nazarden kecirmayi toklif ede bilar.

Keys metoddan istifade igtisadiyyat-elm ve biznes-elm sahalarinin dyranilmasinds daha

genis yaylimisdir.

Keys real vaziyyatin tesviri ve ya “movcud vaziyyaetin saklidir’.

Yanasma

Keyslar metodunun tatbiginin li¢ a8sas variantt moévcuddur:

1. Problemin diagnostikasi.

2. Bir va ya bir nego problemin diagnostikasi va istirakgilar tersfindan



onlarin hall edilmasi.
3. Problemin halli ve onun naticeleri ilo elagadar qabul edilmis
gerarlarin giymatloendiriimasi.

Bu metod vasitasile asagidaki bacariglarin formalasdirilmasina nail olmaq
mumkandur:

 hadisenin samarali halli yollarini arasdirmagq;
» mantiqi dusuncani inkisaf etdirmak: tahlil etmak, sahvlari muayyanlasdirmak;
+ hadisanin sababinin halli vasitesils tanqidi tefekkuru inkisaf etdirmak;

« tadqigat¢i bacariglarini asilamaq;
* malumati sistemlagdirmak;

* natice ¢ixarmaq ve asaslandirmaq.

“Case study” metodu asagidaki algoritm Uzre hayata kecirila bilar:

1. Talimgi teraefindan hadisanin segilmasi.

2. Tealimgi terafinden nazerden kegirilon problema dair veziyyatin
praktikumunun hazirlanmasi.

3. Veziyyetlardan har biri keys formasinda ayrica kartda yazila bilar.
Dinlayiciler 4-5 nafardan ibarat gruplara bélindr.
Dinlayiciler veziyyaeti tadqiq edir ve 6z munasibatini bildirir.

istirakcilar 6z sexsi ve subyektiv qavrayislarina esasen hall yollarini ifade edirler.

N o o &

Telimgi veaziyystle baghh munasibatleri nezarden kegcirir, onu
konspektlagdirir, Umumilagdirir va sistemlasdirir.

8. Dinlayiciler veziyystla bagli son gerarini verirlor.

9. Qruplarla is bitdikdan sonra auditoriyada Umumi muizakira baslanir.

10. Sonda dinlayicilar hadisanin halli Gzra son qarar verirlor, basga situasiyalar
Ucun da yararl olan naticaler alds edirler.

Bu metodun tetbigi zamani bir sira ¢atinlikler yarana biler ki, talimgi onlarin aradan
galdirimasina avvalcadan hazir olmalidir:

- haminin istirak etmamasi;

- arqumentlarin inandirici olmamasi;

- arqumentlarin ganunla asaslanmamasi;

- dlizgln naticenin gixariimamasi.

Keysin yaradilmasi t¢in 5 marhala zaruridir:

1. Keys manbayinin axtarigi;

2. Keys uc¢un malumatlarin yigiimasi,

3. Keysin mazmunun maketlagdirilmasi;

4. Keysin auditoriyada aprobasiyasi;



5. Keysin hayati tsikli.

Keyslorin asagidaki novlari vardir:

1. Praktik keyslor.

2. Oyradici keysler.

3. Elmi-taedgiqat keysleri.

Keys muxtalif formalarda taqdim edile biler: har sahifeda bir-nece cimladan bir-nece

sohifayadak. Nazare alsaq ki, bu keysler ilk daefadir istifade olunur, boyuk keyslar kicik keyslare
nisbatan dinlayicilerde miayyan catinliklar yarada biler. Keys har hansi bir veziyysti ve ya

problemi shats eda biler.

Talim¢i keys Usulu ila problemin muizakirasina rahbarlik edir. Keyslar muxtslif formalarda
dinlayicilers taqdim edile bilar: ¢cap olunmus veziyystds, video, audio, multimedia formasinda ve

S.

Bu talim metodunda talimci asagidaki vasitelarle nazareti hayata kegire bilar:

- isin (tapsingin) artirlmasini ve azaldilmasini;

- grupun harakatinin muayyan edilmis carcivaye salinmasi (maselan, “slave
informasiyadan istifade etmaya ehtiyac yoxdur” ve ya “qrup slave axtariglar etmaye say
gOstermalidir”;

- tapsirigin yerina yetiriimasina talablarin genislandiriimasi ve ya mahdudlasdirimasi;

- tazyigin artinlmasi ve ya azaldilmasi, qruplar arasinda yarisa tesabbus
yaratmaq, gozlenilmaz elementlorin tatbigi ve s. Tapsingin sonunda qrup 0z
haraketlarini muzakira etmali ve alinmig tacrubani Umumilasdirmalidir.

Tadris prosesinda talimcinin ve dinlayicinin keys texnologiyasinin tetbigi ¢coxvariantli
ola

biler.

Problem vaziyyastinin yaradilmasi dc¢in keys muihaziredan avval, tedris
materialinin va

mdovzunun oyranilmasinadak dinlayicilaera paylanir. Bu matn problem vaziyystin formalasmasina
xidmat edir, movcud bilikleri aktuallasdirir, onlari sistemlasdirir ve 6yrenilecak material Ugin

motivasiya noqtesini miayyan edir. Bu variant “Bilirom — bilmak istayirem — yenisini bildim’

metodu il six alagalidir.

Keys ham de moévzunun sarbast dyrenilmasine xidmat eds bilar. Bu variantda o daha
hacmli olmahdir, bu halda dinlayicilerin fealiyyst istiqameti nazara alinmalidir. Suallar ham
keysin, ham da tadris materialinin mazmununa uygun olmalidir. Bu variantda darsliklar, internet

malumatlari dinlayicilar G¢lin alave material (adabiyyat) rolunu oynamalidir.



Keys-vaziyyat matni dinlayicilora 6yrenilon materialin mugayisasi ve tahlili, mihaziraya
integrasiyasi, telimgi tarefinden sdylenilen maruzasinin daha tez qavranimasi dglin ham

masgeladan gabaq, ham da auditoriyadan kanar ¢alismaq dgun paylanmalidir.

Keys metodu Ugun segilmis materiallar istirak¢ilarin gundalik hayatda Uzlage bilacayi
realliglar (veziyyetlari) oks etdirmalidir. Keyslardaki materiallar o hadds olmaldir ki, o
istirakgilar1 slave informasiya ile yuklamasin. ©lave malumatlari sonradan da teqdim etmak olar.

Bu grupun talebina asasen va ya avtomatik ola bilar.

1. Alternativlerin olmasi.
Secilmis sual genis olmaldir, istirakgilarin ixtisaslagsmasinin butlin tareflarini shats
etmalidir ve muxtalif halli yollari olmalidir. Bu metodda bir dizgln variantin olmasi daha az

samara vera bhilar.

2. Qrupda istirakgilarin sayinin az olmasi.

Qrup na gadar boyik olarsa verilon tapsirigin hacmi da bdyuk olar. Keys metodu ila
optimal naticenin olde edilmasi Ucin qrupda on nafera gadar istirakginin olmasi
magsadauygundur. ©gar grup boyuk olarsa, onu daha kicik gruplara bdlmek lazimdir. Bu
zaman yaris elementini da tetbig etmak olar, har bir grupa problemin 6z reqibinden daha tez hall

edilmasina taklif etmak lazimdir.

Keys metodunun Ustunlikleri
1. Realizm.

2. Tazyigin minimallasdiriimasi.
3. Qarsliligh slags faallig!.
Keys metodunun gatismazligi
1. Yanlis fikirloerin yaranmasi.
2. Naticalarin olmamasi.

3. Dogruya uygunlugu.

MOVZULARIN QABAQCADAN SORBBST OYRONILMB3SI metodu

Movzularin qabaqcadan sarbast dyranilmasi — miuhazirslarde ve digar
auditoriya masgslalerinda yeni materiallarin talimg¢i tersfinden teqdim edilonadak
dinlayici tarafindan oyranilmasidir.

Moévzularin gabagcadan sarbast dyranilmasinin iki formasi vardir:



1. Tacribi xarakterli tapsiriglarin gabagcadan éyranilmasi.
Yeni movzunu 6yrenmazdean avval dinlayiciya onun tacribade musahide edilmasi taklif
olunur. Bu telim¢iya dinlayicinin tacribasine arxalanmasina, dinleyiciys isa nazari materiala

maragin yaranmasina imkan verir.

2. Nazari xarakterli tapsiriglarin gabagcadan éyranilmasi.
Nozeri materiallarin dyranilmasinadak dinlayici sarbast olarag ayri-ayri maovzulari,
masaleleri, alave adabiyyati dyrenir. Masalen, mdvzu lzra senadli materiallarin tahlili, saha lzre
tacriba mealumatlarinin hazirlanmasi, professional fealiyyatin hayata kegirilmasi maqgsadi ile

metodiki iglaerin va maslehatlarin dyrenilmasi.

Sarbast islarin gabagcadan éyranilmasinin xlsusiyyatlari:

« Dinlayiciler (xususi ila ilkin hazirhq kurslari Uzre) serbest tedris isine, praktiki
cohatdan professional fealiyyete hazir deyillar, buna gore de islerinde kifayet qader
muvaffaqiyyat qazana bilmirlar.

« Movzularin gabaqcadan serbast Oyrenilmasi o zaman samarali ola biler ki,
dinlayicinin tedris materiallarinin alde edilmasi imkani olsun. ©gar dinlayici sarbast
olaraq manbalerle islaye bilmirse, bu onun Uzarine dusan isin layigince yerina
yetirmasina imkan vermir.

Serbast isloerdan istifade edilmasinin samaraliyi har bir insanin saxsi keyfiyyatinden

asihdir. Bununla alagadar refleksiyaya xtsusi yer verilir.

Refleksiya — insanda aktiv prosesa meyl yaradan, onun saxsi ve professional inkisafinin
tokmillesdiriimasine kbmak eden, daxili psixoloji amillarin ve vaziyyatin formalasmasina gerait

yaradan darketma prosesidir.

Professional tahsilin nazari ve tacriibs tahlili onu gdsterir ki, dinlayiciler tarefinden sarbast

islerin gabaqcadan 6yrenilmasi tadrisin keyfiyyatine yuksek tesir edan amillardan biridir.

Saerbast iglerin yerina yetiriimasi prosesinda kifayat gader biliys, tecriibays ve seristoys
sorait yaranir, miasir vaziyysti tahlil etmak, dark etmak va giymatlandirmak bacarigi formalasir,
nazeriyys ilo tacribanin vehdeti asasinda masalalerin professional halli istigamatinds bilik

yaranir Ki, bu da muasir pesanin muvaffeqiyystle manimsanilmasini temin edir.

PROBLEMIN OYRONILM3Si metodu



Problemin 6yranilmasi — tadris masgalalarinin ela tagkili formasidir ki, talimcinin rahbarliyi
ilo problem vaziyystlar yaradilir, dinlayicilar terafinden problemin hall edilmasine faaliyyat
istigamatlandirilir ve naeticada professional biliklarin, duastncenin, vardiglerin yaranmasina

yaradici minasibat formalasir.

Problemin dyranilmasina alternativ kimi evristik dyranma (misahiba ile) ¢ixis edir.
Problemin Oyranilmasinin asas texnologiyasi problem vaziyystin anlasiimasini va onun

tohlilini nazarda tutur.

Problem vaziyyat - derk etma ¢atinliyi yasayan insanin psixi veziyyatidir, bu insanin 6zuna
verdiyi suallarin akslikleridir. Bu cuir vaziyystlerin halli naticasinda dinlayici 6ztinds yeni biliklori
formalasdirir, onlarla harakat etmayi bacarir, masalalerin hall edilmasinin Umumi prinsiplarini

manimsayir.

Bu va ya digar problem veziyystlerin mévcudlugunun asas meyarlarini hazirki éyranma
marhalasinda dinlayicilarde yaranmig tasvirin, biliyin, bacarngin va vardislerin aksliklilarinin
prinsipini tagkil edir. Bu cur aksliklarin hall edilmasi vasitasi ile biliklarin darinden dyrenilmasi va

manimsanilmasi bas verir, insanin aqli inkisafl formalasir.

Problemli yranmanin asas sartlari agagidakilardir:
- Problemin mahiyyatine maragin artiriimasi;
- Yaranmis problemls bagli isin 6hdasindan galinmasinin tamin edilmasi bacarig;
- Hall edildiyi zaman alinmis informasiyanin shamiyyatliliyi, professional isde zeruriliyi.
Problemin Oyrenilmasi o zaman musbat natice vere bilar ki, bu zaman tsalimgi ila
dinleyici arasinda unsiyyat semarali olsun, dinlayici 0z fikirlerini ve baxiglarini serbast ifade eda
bilsin, talim¢i tarefinden ragbatle qarsilansin. Neticeds, dialoq formasinda unsiyyat dinlayicinin

tofekklrinin, dislince aktivliyinin yaranmasina istigamatloendirilmis olacaqdir.

Problemin dyranilmasinin asas vazifalori:

1) Dinlayicilarin tefekkirinin, gabiliyystinin, yaradiciliq gabiliyyatinin inkisafi;

2) Aktiv axtariglar zamani alda edilmis bilik va bacariglarin dinlayiciler tarefindan
manimsanilmasi va problemin sarbast halli. Naticeada bu bacariq ve bilikler ananavi
tedris formasindan da mukeammal olur.

3) Qeyri-professional problemlarin gérmasini ve hall edilmasini bacaran dinlayicinin

soxsi yaradiciliginin terbiya edilmasi.

Problemin déyranilmasinin g tsulu vardir:
1) Problemin ifada edilmasi (talim¢i problemi goyur ve 6zU hall edir);

2) Qisman axtaris fealiyyati (problemin hall edilmasi G¢tin tedrican mudaxils);



3) Serbast tadgiqat faaliyysti (dinlayicilar problemi sarbast formalasdirir ve

talimginin nazarati altinda hall edirlar).

QBRARLAR AGACI metodu

«Quararlar agaci» Usulu Con Patrik vo Rigcard Remi (ABS) tarsfindan isloenilib. Bu Usul
murakkeb ve birmanall olmayan vaziyystlerde qerar gabulunu asanlasdirir, disunulmis qarar

gabul etmaya kdmak edir.

«Qararlar agaci» Usulunun tetbigi tiglin suallar, problemler goturalur ki, onlarin bir nega
halli yolu vardir. Bu Usuldan istifade edearkan dinlayiciler mumkin olan gararlarin butin
variantlarini tahlil edir, har bir variantin misbat ve manfi cehatlarini gbstarirlor. Butln variantlara
baxdigdan sonra dinlayiciler misbat ve manfi cahatlari nazare alaraq garar gabul edirlor —

variantlarin birini segirlor.

Tapsinigi yerina yetirarkan dinlayicilar asagidaki cadvali doldururlar:

Tatbiq etmak qaydasi:

- Ovvalcadan tehlil edilecak problemi ve onun halli yollarinin bir nege variantini
muayyanlasdirin, gruplar dgun cadvalleri hazirlayin.

- Auditoriyani 4-6 naferlik qruplara boélin. Qruplara tapsingi izah edin. Har bir
grupa doldurmaq ugun cadval ve marker verin. Tapsirigin yerina yetiriimasi tg¢in vaxt
toyin edin (15- 20 deqiga).

- Qruplar is zamani problemin butiin verilmig halli yollarini tahlil edir, har variantin
musbat ve manfi cahatlarini muayyanlasdirirlor, sonra ise problemla bagl qarar
gebul edirler — variantlardan birini segirlor.

- Qruplarin igsina nazarat edin, zarurat oldugda onlara kémak edin.

- Qruplar 6z isini bitirdikden sonra, cadvallerin garar hissasinin Ustinu ortln.
Taqdimat zamani gruplarin numayendalari yazilari oxuyur, amma galdiyi garari bildirmir.
Bunu miuayyenlasdirmaya digar gruplara taklif edin. Bundan sonra qerarlar yazilan

hissa acilir voa muqayisa edilir.

ROLLAR V8 iSGUZAR OYUNLAR metodu



Rol oyunlan istirakgilara gézlenilmaz situasiyalar tagdim etmokle onlarin tacribasini
artirmaq metodu olub, igtirakginin har hansi birinin prosesds rolunun gabul edilmasini ve

situasiyanin sonluqgla basa ¢atmasini nazards tutur.
Rol oyunlari asagidaki slamatleri xarakterize edan aktiv 6yrenmanin imitasion oyun tsuldur:

« problemin (masalanin) mévcudlugu;
« problemin halli istiqgamatinda istirakgilar arasinda rollarin bolusdurilmasi.
Rol oyunlari metodu Usulu tagkilati, idareetma va sosial-igtisadi fenlarin dyrenilmasinda
daha cox samara verir. Bu Usul istirakgilara 6z fealiyyatlarini ve hisslarini giymatlandirmayas, real

hayata banzar veziyyatde bacariglarini inkisaf etdirmaya imkan yaradir.

Rol oyunlarindan maksimal fayda almaq uc¢un teklif olunan situasiyalar realliga daha yaxin
olmaldir. Rol oyunlarinin personajlari rollari oynayanlarin asas faaliyyat istigamatine uygun

secilmalidir.

1. ilk masgelenin istirakcilarinin qarsihigh alaqesi. Her bir istirakci 6z roluna
uygun olaraq diger istirakgilarin fikirleri ile razilasa ve ya razilasmaya biler, 6z fikrini
soylaya bilar ve s.

2. Telimgi tarafinden masgale prosesinda korrekta xarakterli sartlorin irali
suriulmasi. Talim¢i muzakireni kasa bilar ve qoyulmus masalanin halli lglin nazars
alina bilacek yeni malumatlar vers biler, muzakirani digar istiqgamata yonlendira bilar va

S.

3. Talimgi va istirakgilar tarafindan miizakiralarin naticalarinin giymatlandiriimasi.

Rol oyunlari Gsulunun tatbigi zamani asagidaki qgaydalara riayst olunmasi tovsiys
olunur:

1. Telim¢i amin olmalidir ki, istirakcilar 6z rollarini tasviri ve hagigatabanzer
sokilde ifa edirlar.

2. Telimgi igtirakgilara 6z rollarint oynaya bilmaleri Uguin kifayat qeader
informasiya vermalidir.

3. Talimgi avvalcadan rol oyunlarinin sxemini shata edan plan hazirlamalidir.

4. Foaliyyatoe cox ehtiyatla nezarat edilmali va zarurat yaranarsa mudaxile edilmalidir.

5. Magsadlerin igtirakgilara aydin olmasi Ugun rol oyunlarinin gqisa muzakirasi
apariimahdir.

isgilizar oyun - bitovlikde bu fealiyyet (clin xarakterik olan minasibatlerin

modellasdiriimasidir.



isglizar oyunlarda tanis vasitelerden (dil, nitq, qrafikler, cedvaller, senadler) istifade etmakle
realli§i aks etdire bilacak professional muhit formalasdirilir. Bununla bels isglizar oyunlarda tipik,
vaxt baximindan Umumilasdirilmis vaziyyat aks etdirilir. Masalen, har hansi bir yoxlama prosesi
bir isglizar oyun zamaninda oynanila biler, yoxlama ile bagl gerarin gabulu, icrasi ve s. sonraki

proseslar bir necs isglizar oyunu shats eds bilar.

Maslahatler:
1. ©sall olaraq tadbirin planlagdiriimasi.
2. Rol oyunlarindan nazakatle istifade edilmasi.
3. Qruplarin daha kicik formalasdiriimasi.
4. Rol oyunlarini yaradiciligla tetbiq etmak.
Kicik gruplarda rol oyunlari ugurla yekunlasarsa, onu butdvlikde nisbaten bdyik gruplara

totbig etmak olar. Qrup diskomfort yaratmamasi tg¢in ¢ox iri olmamalidir.

Rol oyunlarinin tstanliklari:
1. ©lda edilmis tacriiba uzun middat yadda saxlanir.
2. Hazz.
3. Diger igtirakgilarin davranisinin dark edilmasi.
4. Tahlukasiz sertlor.
Rol oyunlarinin ¢atismazliglari:
1. Sunilik.
2. istirakgilar terefinden dar disiinceli miinasibatin mumkunliy.

3. Risk elementi.

37.“SUAL-CAVAB” metodu

istirakgilarla sual-cavab edilmasi dyrenmae prosesinin ¢etin, eyni zamanda semarali
dsullarindan biridir. Suallarin maharatle verilmasi asagidaki naticalerin alds edilmasina
imkan yaradir:

» Oyranmaya olan maragi ve motivasiyani artirir;

» grupun bilik gazanmasina va daha ¢ox fayda alde etmasins yardim edir;

» qrup Uzvleri arasinda unsiyyati artirir;

» bacariglar barede disinmaya va bu dustncaleritecribadan kegirmaya sévq

edir;

» dusutnca va hisslerin ifada olunmasi prosesini inkisaf etdirir;



» istirakcila giymatlendirilmasi U¢ln istifada oluna bilir.

rin bilik

cilerl:;llke\;? Sual-cavab Usulundan istifadanin taktiki magamlari:

nin > suallar aydin ve qisa sakilde qoyun, bir defeye yalniz bir mesele barede sual
verin;

» suallarn ferdi insanlarin va ya qrupun anlayacagi bir dilde ve dogru sakilda
qoyun;
» magsadlariniza uygun olaraq sualin noévinid dogru musyyenlagdirin (nayisa

izah etmak Ug¢un agiq suallar, cavab almaq ugln bagh suallar goyun);

istirakgilardan cavab almaqg Uc¢ln bir gader gozlayin. suala cavab veriimasi beyinda
bas veran bir nege “6z- 6zine sualverma” amaliyyatl ile musayiat olunur:*Man sual
anladimmi?”, “Menim cavabim varmi?”, “Men bunu teklif etmays hazirammi?”,
“Hagigeten bunu deyimmi?” ve s. gavrama va ya dugunma ile bagh sakitliyi anlamaga
va idara etmaya ¢aligin;

» suall har kesa uUnvanlayin ve ele sorait yaradin ki, prosesda hami barabar
istirak etsin;

» suallarin ardicilligina fikir verin ve onlari mantigiardicilligla goyun.

Istirakcilarin cavablarina miinasibat bildirilmasi:

v' igtirakglilarin cavablarina verbal (s6zle ifade olunmus) ve geyri-verbal (s6zlerden
istifade etmaden, yani mimika va jestloerle) signallardan istifade etmakle xos minasibat
bildirin;

v' yanlis cavablara ehtiyatla yanasin. Dogru cavab vermayan istirakginin
utanmasina serait yaratmayin, eyni zamanda, sehv cavabi da duzesltmays calisin.
Bununla bagli agagida bir nece faydali maslehat verilir:

= maraql istirakgi Gctin suah tekrar edin;

= dogru cavab Ugtn bir ip ucu verin;

» diger istirakgilardan cavab variantlari almaga c¢aligin;

= gger har hansi suala 6zunluz cavab vers bilmirsinizse, semimi olun va talimin

magqsadlari Gglin minasibdirss, zaruri informasiyani tapmaga c¢alisin.

TOCRUBD 9SASINDA OYRONM®O metodu



Tacriba asasinda dyranma - dinlayicilerin gexsi tacribasinin dyrenilen predmetloe

alagalendiriimasi hesabina darketma faaliyyatinin aktivliesdirilmasidir.

Oyranma - biliklerin daim yenilagdirilmasinin ve geniglendiriimasinin tsikliliyi ve komulyativ

prosesidir.

Oyranmaenin magsadi — harakatin els bir formada dayisdirilmasini nazardas tutur ki, bu

zaman O0yranan daha ugurla harekat etmayi bacarmis olur.

Oyranma - saxsiyyatin daimi transformasiyasi
prosesidir. Dark edilerak ve derk edilmayarak

oyranma ferglaendirilir:

Dark edilarak dyranma adatan tadris va tahsilin vasitasi ile 6yrenma kimi gabul edilir. Dark
edilmayarak 6yrenmadan forqli olaraq derk edilarak dyranma daha ugurlu olur ve qabiliyyati
daha yaxsi inkisaf etdirir. Dark edilarak 6yrenma zamani prosesa nazarst etmak daha asan olur.
Dark edilmayarak Oyranma - tocriba ssasinda 6yrenmadir ve tsikli xarakter
dasiyir.

Burada tacriibs fealiyyet naticasinde slda edilir ki, bu da yeni biliklar verir.
Oyranmanin bu formasi da vacibdir. Bunu asagidakilardan daha aydin gérmak

olar: Siz oxudugunuz zaman onun 10 %-ni yadda saxlayirsiniz;

Siz esitdiyiniz zaman onun 20 %-ni yadda

saxlayirsiniz; Siz gdrdilyliiniiz zaman onun 30 %-ni

yvadda saxlayirsiniz;

Siz qordiyuniz va esitdiyiniz zaman onun 50 %-ni yadda

saxlayirsiniz; Siz 6ziiniz etdiyiniz zaman onun 90 %-ni yadda

saxlayirsiniz.

Optimal 6yrenma o zaman yaranir ki, insanlarda sarbast harakst etmak imkani yaranmig

olsun.

Tacriba asasinda dyranmanin 4 tsiklik fazasi vardir:

1. Tacrubaenin faaliyyatds alde edilmasi — biz onu harokat ederak alde edirik.

2. Bu tacribanin manimsanilmasi va tasvir edilmasi (refleksiya) kegmis hadisalarin
vo harakatlarin tahlili va qiymatlandiriimasi ile slagadardir. Bu necs bas verir? Biz buna
nece baxiriq? ve s. Oyrenma buraxiimis sehvler ve niimunaslar naticesinds alds edilir.

3. Bu tacriibs asasinda natica, onun tahlil ve konseptual baxiglar (tasvirler) vasitasi
ilo derk edilmesi. Tesssuratlarin tacriUbaden gqaydalara, hipotezlare, modellars,

nazariyyaya kegirilmasi. Biz nayi yeni oyrandik?



4. Bu ideyalarin eksperimentloarde yoxlanilmasi (yeni harakat usullarinin yeni
vaziyystda sinanmasi). Bunun ssasinda hansi gararlarin gabul edilmasi haqqinda garar

gabul edilir.

TONQIDI DUSUNCBNIN INKISAFI metodu

Tenqidi diistince - tahsilin yaradici, analitik, konstruktiv formasidir.
Tangqidi diisiinca tahsilda agagidaki masalalari hall edir:

- Oyranana prioritet istiqgamatlari misyyan etmaye kémak edir;

- Fardi masuliyyati gabul etmayi nazarda tutur;

- Informasiya ils islomak madaniyyatini artirir.

Texnologiyanin asas marhalalari

Texnolo]l marhsalalar

1 Faza 2 Taza 3 Faza

MaasabDiM
CAGIRIS HaYATA REFLEK SivA

KECIRILMSsi

{movwcud biliklanm
takraranmasi, yani (yveni informasiyarnin (darketma, yani

informasiyanin alimnmasiy Biliyin yaramnimasi)
Aalinmasira maradin

oyadilmas’)

Birinci faza - moévcud biliklerin aktuallasdiriimasina, yeni informasiyanin alinmasina

maragin artirlmasina yonaldilmisdir.

« Dinlayici 6yreniloan mdvzu ile slagadar 6z moévqeyini va fikrini sdylaya bilar.
« Her bir ifade qgeyd olunur, novbati islarde hear birindan istifade edilmasi
ehtimali mévcuddur.
« Y1giimis informasiyani sistemlasdiriimasi bas verir.
ikinci faza - informasiyanin aktiv olaraq alinmasina, yeni informasiyanin mévcud olan

informasiya ile miigayisasina, xisusi darrakenin formalasdiriimasina hasr olunur.

Bu merhaslada:

« Yeni informasiya ile alaqe hayata kegirilir;

« Dinlayicilar bu informasiyani mévcud tacriba va bilikle mugayise edirler;
« Qoyulan suallara cavablarin axtarilmasina diqqet yetirirlar;

« MUrakkab problemlare daha ¢ox diggat ayirirlar. Yeni masalalarin halli gargiya



goyulur;
« Dinlanilanler ve oxunanlar muzakira va tehlil edilir.
Uclincti faza - yeni informasiyanin sistemlasdirimasine ve toplanmasina, &yranilan
materiala 0z munasibatinin bildirilmasine ve informasiya meydaninda yeni masalalarin

formalagsmasina xidmat edir.

Refleksiya — tafekkurun yeni formasidir. Refleksiv tafekklr sizin diggsetinizin aydin
formalagsmasidir. O daqiq 6l¢cindl, giymati ve secimi tesvir edir. Refleksiya prosesinds yeni

informasiya artig manimsanilmis olur, xtsusi biliye ¢evrilir

Yiiksak saviyyali dliglinca

Fikirlagmak asandur, harakat etmak ¢atindir,
fikirlon harakata ¢evirmak diinyada an
gatin seydir.

i —

Yiksak saviyyali diisuncaninecainkisaf etdirmali?

1.Masalalara (problemiara) asaslanan tahsilin hayata kecirilmasi.

2.Muayyanlasdirilmis texnologiyanin tatbigi.

3. Qiymatiandirmanin xususi Usullanndan istifade edilmasi.

4. ixtisaslasmaya, sistemlagdirmaya va s. Yonaldilmis tapsinglardan genis istifada edilmasi.




QORBI KASPI UNIVERSITETINDO
TOLOBO NiZAM-INTIZAM QAYDALARI HAQQINDA

9SASNAMO

| Fasil. Osas miiddoalar

Madds 1. Umumi taleblor

Qarbi Kaspi Universitasinds tohsil alan har bir talaba:

1.1. Tohsil aldigr miiddatda universitanin nizamnams, asasnams, amr, Sarancam, nizam-intizam
qaydalarina va.s amal etmali, talobs yoldaslarina, universitet omokdaslarina qarsi diqqgatli olmali,
hérmat etmoalidir;

1.2. Universitetin omlakini qorumali, rastlagdigi problem vo ya hagsizliglar haqqinda rahbar
is¢ilora darhal malumat vermalidir;

1.3. Tolobs adina yaragmayan vo qadagan edilmis horokatloro yol vermomoli, universitetds
solige-sahmanin yaradilmasina vo qorunmasina dastok vermoli, dars prosesinin normal gedisino
mane olan harokatlor etmomoalidir;

1.4. Universitetin niifuzuna, manovi dayarlorine zidd horakstlor etmomoalidir;

1.5. Milli dayarlara hérmat etmali, onlar1 qorumalidir.

Madda 2. 9Osasnamanin maqsadi

2.1. Tolobo nizam-intizam gaydalar1 haqqinda asasnamanin (bundan sonra osasnams) mogsadi
misyyan edilmis nizam-intizam gaydalarini yerino yetirmoayan, qadagan olunan vo ya toloba
adina, sorof vo layagotine uygun olmayan harokotlor edon tolobalara garsi tatbiq edilocak intizam
todbirlorini, onlarn totbiq edilmasi qaydalarin1 miioyyan etmokdir.

2.2. Osasnamohin middoalar1 universitetin bltin tolobalorine samil edilir.

I1 Fasil. Intizam tadbirlari va onlarin tatbiqi qaydalar:

Madda 3. Intizam todbirlorinin anlayis1 va sistemi

3.1. Talobo nizam-intizam qaydalarini pozduqda ona qarsi asagidaki intizam todbirlorindon biri
totbiq edilo bilor:

3.1.1. Xobordarlig;

3.1.2. Téhmat;

3.1.3. Universitetdon xaric etmo (bir semestr, iki semestr va ya daha uzun muddato)

3.2. Intizam todbirinin totbigino sobob olan hor-hansi bir horokot tohsil miiddstindo tokrar
olunarsa bu, hamin talobs haqqinda daha agir intizam tadbirinin gériilmasine asas verir.

3.3. Universitet rohbarliyi talobalora garsi intizam todbirlori totbig edoarkan téradilon pozuntunun
xarakterini vo asagidakilari nazars almalidir:

3.3.1. Toradilon hadisanin agirliq doracasi;

3.3.2. Vurulan ziyanin doyori;

3.3.3. Hadisanin bas vermo fakt1 v hallari;

3.3.4. Intizam todbirini yiingiillogdiron va agirlasdiran hallar;

3.3.5. Hadisanin gosdon va ya ehtiyatsizliqgdan téradilmasi;



3.3.6. Toloboni xarakterizo edoan amillor;
3.3.7. Hadisanin bas vermasina tasir edon sabab va sorait.

Madda 3. Xabardarhq

3.1. Toloboya horokst vo davranmislarinda daha diqqgetli olmasi vacibliyinin yazili sokildos
bildirilmasidir. Xabardarliq asagidaki hallarda totbiqg edilir:

3.1.1. Basqalarina qarsi kobudluq, hormotsizlik vo torbiyasizlik etmok, basqalarini narahat
edacok sokilda qisqirmaq, universitet (kollec) daxilinds mahni oxumaq, musiqiys qulaq asmaq,
sas-kily salmag, atrafin tamizliyina riayat etmomok;

3.1.2. Universitet daxilinds icazssiz elanlar, afisa vo plakatlar asmag;

3.1.3. Universitet torofindon asilan hor név elan1 qopartmaq, cirmaq, doyisdirmok, garalamag ve
ya korlamag;

3.1.4. Salahiyyatli saxslorin mivafiq taloblorini yerino yetirmomok;

3.1.5. Tolobo adina yarasmayan harokatlor etmok.

3.2. Yuxarida geyd olunmamis digar oxsar pozuntu hallarinda da talobaya xabardarliq elan edilo
bilor.

Madda 4. Tohmat

4.1. Tolobays horakat vo davraniglarinda yol verdiyi pozuntularin yazili sokildo bildirilmasidir.
Tohmat asagidaki hallarda tatbiq edilir:

4.1.1. Horakatlari vo davranisi ils dorsin normal gedisini pozmag;

4.1.2. Universitetds divarlara va agyalarin {izorino yazi yazmag, isaralor qoymagq, sokil ¢okmoak,
onlar1 korlamag;

4.1.3. Mixtalif todbirlorin kecirilmosina mane olmaq, todbir programina xolal gatiracok
harokatlor etmok;

4.1.4. Basqalarina qars1 kobudluq etmak, onlara gosdan s6zlo va harakatls satasmagq;

4.1.5. Universitet daxilinda siyasi va dini tobligatla masgul olmag;

4.1.6. Intizam tohgiqatimin aparilmasina hor hansi bir sokildo mane olmag ve ya buna cohd
etmak;

4.1.7. Universitetdon aldig1 sonoddon basqasinin istifadosi ti¢iin sorait yaratmag;

4.1.8. Basqasina aid olan universitet sonadindan istifads etmok va ya buna cahd etmoak;

4.1.9. Universiteto sarxos halda golmok vo ya universitet daxilinds spirtli ickilor icmoak;

4.1.10. Universitet mioallimlarina va amokdaslarina hads-qorxu galmak,

4.1.11. Tokbasina va ya qrup soklindo muoallim va rahbar is¢ilorin gobul etdiklori gorarlara qarst
¢ixmaq va bununla slagodar tolobalor arasinda homin soxslora qarsi tobligat aparmaq vo ya belos
harakatlara cohd etmoak;

4.1.12. Dil, irg, milli mansubiyyat, din vo mazhab kimi alamatlora géro qutblogsmalor yaradacaq
foaliyyat gostormok, ayriseckilik etmok;

4.1.13. Universitetdoki osyalara, qapi, pancars, divar vo digar yerloro ideoloji vo ya siyasi
xarakterli yazilar yazmagq, sokil, emblem vas s. yapisdirmag;

4.1.14. Universitet vo ona bagli qurumlarda har hansi bir siyasi partiyanin lehina va ya sleyhina
foaliyyat gostarmok vo bununla bagli miixtalif tobligatlar aparmag;

4.1.15. Tokbasina vo ya qrup halinda universito daxilinds vo xaricinds universitonin nifuzuna
xalal gatiracak harakatlor etmoak;

4.1.16. Universitet vo ona bagl qurumlarda, solahiyyatli soxslordon icaze almadan, muxtalif
tadbirlor taskil etmok va ya bels tadbirlords istirak etmoak;



4.1.17. Universiteti vo ya onun har-hansi bir qurumunu tomsil etmok solahiyyati olmadigi halda
0zUn0 salahiyyatli soxs kimi gostararak, universitetin niifuzuna xalal gatiran bayanatlar vermoak,
iclas vo ya todbirlords istirak etmok;

4.1.18. Universitet binalar1 vo orazisinds qadagan olunmus yerlors daxil olmag.

4.1.19. Qeyri-ganuni togkilatlara {izv olmaq va ya bu toskilatlarin lehins foaliyyst gostormok;
4.1.20. Misllim va ya universitetin har-hansi bir amokdasina gars1 xiisusi kampaniya aparmag,
bu magsadls tolobalor arasinda imza toplamag, onlar1 tagkilatlandirmaq vo ya buna cohd etmok.
4.2. Yuxarida qeyd olunmamis digar oxsar pozuntu hallarinda da tolobays tohmat verils bilor.

Madda 5. Universitadan xaric etma (bir semestr, iki semestr va ya daha uzun middata)

5.1. Talabaya universitetdon 1 semestr, 2 semestr vo ya daha uzun middata xaric edilmasinin va
bu muddat orzinds tolobalik hiiquglarindan mahrum edilmasinin yazili sakildo bildirilmasidir.
Universitetdon 1 semestr, 2 semestr vo ya daha uzun middsto xaric etmo asagidaki hallarda
totbiq edilir:

5.1.1. Universitet orazisinds siqaret ¢cokmok;

5.1.2. Universitetin manavi doyarlarina zidd harakatlor etmoak;

5.1.3. Universitet muoallimlari vo amokdaslarinin saraf vo loyagatini, soxsiyyatini agir sokilda
tohqir etmoak;

5.1.4. Bilarokdon, planli sokilda universitetin niifuzuna xalal gatiran todbirlor kegirmak, iclaslar,
mitinglar vo niimayislor togkil etmoak, tobligatlar aparmagq;

5.1.5. Narkotik maddolardan istifado etmok, saxlamaq, yaymaq vs ya satmag;

5.1.6. Digar cinayat torkibli horokatlor etmok;

5.1.7. Glc totbig edorok iscilori vo ya tolobolori universitet xaricino ¢ixarmaq, onlarin 6z
vazifalarini icra etmasina mane olmagq, basqalarini bels harakatlors tohrik etmak;

5.1.8. Universitetos aid olan hor-hansi bir sonadds imzani saxtalagdirmag;

5.1.9. Universitet sanadlorinds doayisikliklor etmak, basqalarini buna tohrik etmak;

5.1.10. Universitetin informasiya sistemino midaxilo etmoak, bu yolla molumat oldo etmoak,
molumatlarda doyisikliklor etmak, sistemin normal faaliyyatina Xxalal gatirmok, basqalarini buna
tohrik etmak va bela harokatlora cohd etmok;

5.1.11. Bagqa talobonin avazino imtahan vermak;

5.1.12. Bilorokdan basgasinin onun avazina imtahan vermasins sorait yaratmag;

5.1.13. imtahan suallarinin bir gismini vo ya bitévlikds hor hanst bir geyri-ganuni yolla aldo
etmok.

5.2. Yuxarida geyd olunmamis digor oxsar pozuntu hallarinda da tolobo universitetdon xaric
edilo bilar.

Maddos 6. intizam tadbirlarinin tatbigi qaydalar

6.1. Nizam-intizam gaydalarinin pozulmas: ilo bagh Intizam todbiri totbiq edilmozdon avval
tolobadan yazili izahat alinmalidir.

6.2. Tolobonin yazili izahat verib-vermamosindon asili olmayarag intizam moasuliyyatina sabab
ola bilacak halla bagli maksimum 3 giin, xtsusi hallarda isa 5 giin miiddastins arasdirma aparilr.
Ehtiyac olarsa arasdirma muddsti artirila bilor. Arasdirma tolobonin tohsil aldigi fakiltonin
dekani, todris hissasisi, hiiquq va talabs sobasinin amokdasindan ibarat arasdirma komissiyasi
torofindon aparilir.



6.3. Universitetin bitin tolobalori vo iscilori aragsdirma aparan soxsloro vo komissiyaya lazim
olan bitin moalumat va sanadlori toqdim etmalidirlor. Buna amal etmayanlor haqginda da
arasdirma aparila bilor.

6.4. Intizam todbiri uygun hadisenin bas vermasinin askar olundugu giinden bir ay kegonoadok
totbiq edilo bilor. Bu glindon 6 ay kecdikdan sonra talobays qgarst intizam todbiri totbig edils
bilmaz.

6.5. Arasdirma komissiyas: lazim bildiyi toqdirds, hagqinda arasdirma aparilan toalobonin
arasdirma muddatinds universitet binalarina girmasins gadaga qoya bilor.

6.6. Haqqinda arasdirma aparilan talobo universitet daxilindo fakiltasini vo ixtisasint doyiso
bilmaz va basqa ali moktoba kogurils bilmoaz.

6.7. Arasdirma tamamlandigdan sonra komissiya uygun hesabat hazirlayir va tolobays garsi
hansi bir intizam tadbirinin tatbiq edilmasi barads dekana yazili tokliflarini verir. Fakilto dekani
buna ssaslanarag uygun togdimati rektorluga toqdim edir.

6.8. Intizam todbiri yazili sokildo vozifoli soxsin amri (seroncami, goerari) ilo hoyata kegirilir.
Taloba amrls (saroncamla, gorarla) 3 giin middstinds tanis edilir.

6.9. Xobardarlig hagqinda dekanin saroncami tolobonin tohsil aldig:r fakiltonin elanlar
I6vhasindan, rektorun (icragi prorektorun) amrlori ise butln fakiltalorin elanlar 16vhalarindon
asilir.

6.10. Soroncam vo omrlordo talobonin sorof vo loyagotini algaldan ifadslorin islodilmasi
yolverilmazdir.

6.11. Tolobays qars1i goriilon intizam todbiri haqqinda molumat tolobonin soxsi isine Vo
transkripto geyd edilir.

Maddoa 7. intizam tadbiri hagginda garar gabul etma salahiyyati olan vazifali saxslar

7.1. Xaobordarhq hagqinda gorar tolobonin tohsil aldigi fakultonin dekan: torafindan, téhmat vo 1
semestr, 2 semestr vo ya daha uzun muddato universitodon xaric etmo todbirlori hagginda uygun
gorar isa uygun fakiilts dekaninin tagdimatr ilo rektor (icragi prorektor) torafindan verilir.

7.2. Bu maddonin birinci hissasinds nozards tutulmayan soxslorin intizam todbiri totbiq etmoys
hiqugu yoxdur.

Madda 8. intizam todbirindon apellyasiya sikayatinin verilmasi qaydalar

8.1. Intizam todbiri ilo bagl rosmi omr haggqinda toloboys molumat verilondan 3 is giinu
muddatinds talobs apellyasiya sikayati vers bilar.

8.2. Xobordarlig va téhmot kimi intizam todbirlorino apelyasiya verilo bilmoz.

8.3. Apellyasiya sikayati birbasa rektora (icrag1 prorektora) tnvanlanir.

8.4. Apellyasiya sikayati ilo baglh rektor (icragi prorektor) torofindon apellyasiya komissiyasi
yaradilir vo 5 is giinii muddetindo arasdirma aparihr. ilkin arasdirmada istirak edon soxslor
apellyasiya komissiyasinin Gizvi ola bilmazlar.

8.5. Apellyasiya komissiyas: sikayoti aragdirir vo intizam todbiri ilo bagli verilon goararin
quvvada saxlanmasi, lagv edilmasi vo ya ona dayisiliklor edilmasi barada tovsiyyalarini verir.
8.6. Apellyasiya komissiyasinin tovsiyyslorino asason rektor (icragi prorektor) son gorar verir va
bu garar gatidir.

8.7. Toaloba intizam todbiri totbiq edildiyi giindan 1 il arzinds yenidan intizam mosuliyyatino calb
edilmamissa, intizam masuliyystino tmumiyyatlo calb edilmamis sayilir.

8.8. Darslorindo vo davranislarinda yaxsi gostoriciloro goro intizam todbiri 6 aydan sonra
vaxtindan avval gotirils bilar.



11 Fasil. Yekun muddealar

Madda 9. 9sasnamanin hayata kecirilmasi

9.1. Bsasnamonin hayata kegirilmasina Universitetin Icrag1 Prorektoru nazarot edir.

9.2. Osasnamaya alave vo doyisikliklor Qarbi Kaspi Universitosinin Elmi Surasinda miizakiraya
cixarilir vo Elmi Suranin gorart ils tasdiq olunur.

Madda 10. 9Osasnamanin quvvaya minmasi
Osasnamo Qarbi Kaspi Universitasi EImi Surasinda tosdiq edildiyi guindan quvvays minir.



QIRBI KASPI UNIVERSITETINDO
DAXILI NIZAM-INTIZAM QAYDALARI

1. Umumi miiddoalar

1.1. Qorbi Kaspi Universitetinda (bundan sonra —Universitet) Daxili Nizam-intizam Qaydalar
(bundan sonra — Qaydalar) Universitetdo xidmati intizamin mahiyyatini, Universitetin doyison
(tohsilalan) vo daimi (tohsilveran) heyatinin vozifolorini vo digor masalolori miioyyan edir.

1.2. Universitetdo intizam daimi (tohsilveron) vo doyison (tohsilalan) heyat torofindon
Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, Azorbaycan Respublikasinin ©mok Macallosing,
“Tohsil haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununa, Azorbaycan Respublikasi Tohsil
Nazirliyinin normativ hiiquqi aktlarma, Universitetin Nizamnamaosino, miivafiq Osasnamalora,
bu gaydalara vo digor gqanunvericilik aktlarina riayat etmolorindon, Universitet rohborinin omr,
soroncam va tapsiriglart ilo miioyyon edilmis vozifolori mosuliyystlo yerino yetirmolorindon
ibaratdir.

2. Tahsilveranlarin vazifalori:

2.1. Tohsilveranlorin vazifolori agagidakilardir:

2.1.1. omokdaslarin 6z ixtisas1 lizro somorali islomosi tiglin miivafiq is yeri vo soraiti tomin
etmok;

2.1.2. omokdaglarin is goraitlorinin yaxsilasdirilmasi iiglin verilon tokliflora vaxtinda baxmaq,
onlar1 hayata kegirmak;

2.1.3. amak va tadris intizamini har vasits ilo méhkomlondirmak;

2.1.4. binalarda istilik sistemi, isiqlanma, ventilyasiya vo s. avadanligin saz vaziyyatda olmasini
tomin etmok;

2.1.5. miiayyon xastaliklorinin qarsisini alan sanitar-gigiyena soraitini tomin etmak;

2.1.6. tohsilveron vo tohsilalanlarin tohliikosizlik texnikasi, omok sanitariya vo gigiyenast,
yangindan miihafizo qaydalarina riayst etmolorino daimi nozarat aparmag;

2.1.7 omokdaslara omok haqqini vo tohsilalanlara togalidii miioyyon edilmis miiddotlords
vermoak;

2.1.8. amayin manavi stimullasdirilmasinin rolunu yiiksaltmok, omokdaslar1 hovaslondirmok vo
miikafatlandirmaq, qabaqcil tocriibonin yayilmasini tomin etmok;

2.1.9. omokdaslarin peso soviyyolaorinin miintozom olaraq yliksoldilmasini tomin etmok;

2.1.10. Universitetdo isgilizar yaradici soraiti tomin etmok, tohsilveranlorin vo tohsilalanlarin
somarali togabbiisiinii vo foalligini hartorafli miidafis etmok, onlarin tonqidi qeydlorine vaxtinda
baxmaq vo goriilon tadbirlor hagqinda onlara molumat vermok.

2.1.11. tohsil sahasinde dovlet siyasotinin hoyata kecirilmosindo istirak etmok;

2.1.12. tohsil programlarinin manimsonilmasini tomin etmak;

2.1.13. tohsilalanlarda foal votondas movqgeyi formalasdirmaq, onlar1 votonporvorlik vo
azorbaycanciliq ruhunda torbiys etmok, miistoqil hayata vo omoak faaliyysting hazirlamagq;

2.1.14. tohsilalanlar1 elmi faaliyyata calb etmak;

2.1.15. soxsi nlimuneasi ilo tohsilalanlarda Azaorbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina vo
qanunlarma, dovlet ramzlorine, Azarbaycan xalqinin tarixine, madeniyyasting, dilins, adot vo



onanalaring, milli vo limumbasari doyarlors, comiyyats, otraf miihito hormat vo qaygi hisslori
astlamag;

2.1.16. pedaqoji etika vo oxlaq normalarina riayst etmok, miiollim niifuzunu yiiksok tutmagq,
ziyaliliq niimunasi géstormoak;

2.1.17. tohsilalanlarin sorof vo loyagotine hormot etmok;

2.1.18. tohsilalanlar1 fiziki vo psixi zorakiligin biitiin formalarindan qorumaq, onlar1 zororli
vardislordon ¢okindirmak;

2.1.19. ixtisas vo elmi-pedaqoji saviyyesini yliksoltmok, elmi arasdirmalar aparmaq, olave
mosgolalor kegmok;

2.1.20. ganunvericiliklo miioyyon edilmis qaydada attestasiyadan kegmok;

2.1.21. Universitetin daxili nizam-intizam qaydalarina vo universitetin omok vo intizam qaydalari
haqqinda Osasnamasing riayat etmok;

2.1.22. vicdanla vo mosuliyyat hissi ilo islomok;

2.1.23. todris intizamina riayat etmok;

2.1.24. omok miihafizosi, tohliikesizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi, omok gigiyenast,
miivafiq tolimat vo qaydalarla nozords tutulan yangin tohliikasizliyi toloblarini yerina yetirmoak;
2.1.25. i yerini tomiz vo saligoli saxlamag;

2.1.26. Universitetin omlakin1 qorumaq, avadanliq, cihaz, dozgah, alot, kitab fondu,
inventarlardan va s. somorali istifada etmok;

2.1.27. qanunvericilikdo nozords tutulmus digar vazifslori yerine yetirmoak.

3. Tohsilalanlarin vazifslori:

3.1. Tohsilalanlarin vozifolori asagidakilardir:
3.1.1. dovlat tohsil standartlarina uygun biliys, bacariga vo vordislora yiyslonmok;
3.1.2. daimi (tohsilveran) heyatin sorof va loyaqgotine hormotlo yanasmag;
3.1.3. Universitetin Nizamnamaosinin toloblorina riayat etmok;
3.1.4. “Tohsil haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun talablorino, bu qaydalara,
tolabolorin nizam-intizam qaydalart haqqinda ssasnamoys, etik normalara vo tolim-torbiys
prosesi ila bagli qaydalara omal etmok;
3.1.5. secdiyi ixtisas lizra miintozom olaraq biliklors va praktik vardislora dorindon yiyslonmak;
3.1.6. todris mosgololorino golmok, todris planlar1 vo proqramlarinda nozordo tutulan biitiin
tapsiriglart miioyyon edilmis miiddatds yerino yetirmok;
3.1.7. Universitetin miilkiyyatini (inventar, todris vosaiti, kitablar, avadanliglar vs s.) gorumagq vo
ona qaygi ilo yanasmagq, inzibati rohborliyin icazosi olmadan laboratoriya, todris vo binalardan
miixtalif ogya vo avadanligi aparmamaq;
3.1.8. Universitetin daxilinds, ictimai yerlords nizam-intizaml va saligali olmaq,
3.1.9. Universitetin va tolobo yatagxanasinin daxili intizam qaydalarina riayst etmok;
3.1.10. tohsilveran-tohsilalan miinasibatlorini “Etik-Davranis Standartlari”nin toloblorine uygun
saxlamaq;
3.1.11. Universitetin daxilinds toloba vasiqasini lizarinds gozdirmak;
3.1.12. Auditoriyalarda dors zamani telefonlardan vo digor elektron vasitolordon istifado
etmomok;
3.1.13. imtahan zamani asagidaki sortloro amal etmoli:
a) Imtahan zalina mobil telefonu vo digor rabito vasitalori, kalkulyator vo digor texniki
vasitolor, konspekt vo odobiyyat, molumat vo qeydiyyat kitabgasi, ¢anta gotirmok vo
onlardan istifado etmok;



b) Hor hansi bir sobabs gors imtahan zalini tork edib yenidon geri donmok;

¢) Intizamsizliq gdstarmok: zalda gozismok, yerini doyismok vo ya kiminsa komayindon
istifado etmok, kimoso kdmok etmok vo bu kimi hallarla imtahanin gedisino mane olmaq
goti qadagandir.

4. 1s vaxti

4.1. Omok Macallasinin 48-ci maddasins asasen Universitetda 5 giinliik is haftasi (hofteds 40
saat) totbiq edilir. Is giiniiniin miiddati Universitetin foaliyyast xiisusiyyatlorini nazara alaraq
miioyyon edilir.

4.2. Omokdaslar is giinii arzinds vazifolorinin icrasi ils olaqoadar islor gdrmalidirlar.

4.3. Dars cadvalinin, todris-metodiki vo elmi-tadqiqat islorinin, fordi is planlarinin keyfiyyatli
yerina yetirilmasino kafedra midirlari, fakiilts dekanlar1 nozarat edir vo moasuliyyat dasiyirlar.
4.4. Universitetds is glinii movcud omak ganunvericiliyine uygun, is xiisusiyyatindon asil1 olaraq
tortib olunmusg grafiklo miioyyon edilir vo nahar tigiin 1 (bir) saatliq fasilo ayrilir. Bayram qabagi
giinlords is bir saat tez qurtarir.

4.5. Hor bir omokdasin vaxtinda iso golmoasi vo isdon getmosi Universitetdo miioyyon edilmis
gaydada geyd olunur.

4.6. Miiollim (omokdas) iso golmodikdo miivafiq kafedranin rohbori onun basga miiollimlo
(emokdagla) avoz edilmasi barads todbir gérmalidir.

5. Tadrisin Taskili

5.1. Universitetdo todris prosesi tosdiq olunmus todris planlart vo programlarina uygun, dars
cadvali lizra aparilir.

5.2. Dars codvallori semestrlor {igiin tortib edilir vo semestrin baglanmasma 5 giin qalmis
miivafiq dekanligin 16vhasindon asilir.

5.3. Bir akademik saat 40 doqigo miioyyon edilir. Biitiin nov dorslor {igiin 2 akademik saat, fonlor
aras fasilo iso 10 doqige miioyyan edilir.

5.4. Darsin baglanmasi li¢iin vurulan zongdon sonra tohsilalanin auditoriyaya daxil olmasina
icaza verilmir.

5.5. Auditoriya, laboratoriya, todris emalatxanasi vo kabinetlordo lazimi todris vasaiti vo
avadanliglarin  hazirhq voziyyotino gotirilmosi  todris-komok¢i heyot torofindon  dorslor
baslayanadok vo yaxud tonaffiislords aparilir.

5.6. Hor akademik qrup ii¢iin an intizaml1 vo yaxs1 oxuyan tohsilalanlardan dekanligin toqdimati
va Universitet rohbarliyiningarari ilo qrup niimayandasi toyin edilir.

5.7. Qrup nlimayondosi bilavasito dekana tabedir vo 6z qrupunda onun soroncamlari vo
gostoarislorini hoyata kegirir.

5.8. Qrup niimayondosinin funksiyasina asagidakilar daxildir:

5.8.1. tohsilalanlarin dorslora davamiyyaetinin geydiyyatin1 aparmag;

5.8.2. fakiilto dekanima hor giin tohsilalanlarin dorss golmasi, gecikmoasi vo onlarin sobablori
haqqinda molumat vermok;

5.8.3. muhaziro, laboratoriya vo mosgolo dorslorindo tohsilalanlarin todris intizaminin
vaziyyating, hamg¢inin tadris avadanlifi va inventarin qorunmasina nazarot etmok;

5.8.4. dars cadvalinds edilon doyisiklik hagqinda vaxtinda tohsilalanlara melumat vermak;

5.8.5. hor giin qrupda ndvbatci toyin etmok;

5.8.6. miitomadi olaraq kurator vo tyutorla slaqo saxlamagq.



5.9. Yuxarida gosterilon funksiyalar daxilinde qrup nlimayondosinin soroncamlarinin yerino
yetirilmasi qrupun biitiin tohsilalanlar1 ti¢lin macburidir.

5.10. Tohsilalanlar elmi vo siyasi biliklorin tobliginds, homginin Universitetin ictimai
todbirlorinds istirak edirlor.

5.11. Universitetds tohsilalanlarin geyimi sado, miiasir, rahat olmalidir.

5.12. Tohsilalan dorso golmoadikdo homin giin, dorso goldiyi giin iso hor hansi dorsdo istirak
etmadiyi halda bunun sababi haqqinda fakiilto dekanina dorhal molumat vermalidir.

5.13. Taodris vo todris-istehsalat binalarinda tomizlik vo intizam, Universitetdo bu Qaydalara
miuvafiq olaraq 6zlinoxidmaot asasinda texniki heyat va tohsilalanlar torafindon tomin edilir.

5.14. Tadrisdo qazanilan miivoffoqiyyats, elmi-todqiqat isindoki yiiksok gostoricilora vo
Universitetin ictimai hoyatinda foal istirakina goro tohsilalanlar iigiin asagidaki hoveslondirmo
todbirlori miioyyon edilir:

5.14.1. tosokkiir;

5.14.2. torifnamso;

5.14.3. qiymatli hadiyys;

5.14.4. pul miikafati.

5.15. Tadris qaydalarini, bu qaydalarin taloblorini pozduqglarina goéra tohsilalanlara asagidaki
inzibati tonbehlordon biri verils bilor:

5.15.1. xobardaliq;

5.15.2. tohmat;

5.15.3. siddatli tohmaot;

5.15.4. Universitetdon xaric etmok.

5.16. intizam tonbehi olaraq Universitetdon xaric edilmo ganunvericiliklo miioyyon edilmis
gaydada hoyata kegirilir.

6. Tadris binasinda qaydalar

6.1. Todris otaglarinda mebelin yararli, todris avadanliginin saz voziyyotdo olmasi, is yeri vo
auditoriyalarda normal temperatur vo lazimi isiqlandirmanin tomini tigin Universitetin mumi
islor lizro prorektoru mosuliyyat dasiyir.

6.2. Binanin vo avadanlifin qorunmasina, onlarin yangindan tohliikkesizliyina vo sanitar
vaziyyatino cavabdehlik Universitet rohbarinin amri ilo Universitetin inzibati-tosarriifat heyatinin
miioyyon soxslorine havals olunur.

6.3. Laboratoriya vo kabinetlordo avadanligin saz voziyyotdo saxlanilmasi vo todris vosaitinin
mosgalalar liclin hazirlanmasina laboratoriya miidiri vo laborantlar cavabdehdirlor.

6.4. Universitetin todris otaglarinda daxili nizam-intizami1 pozmagq, siqarat ¢okmok, dors vaxti
doahlizlords gozmak, ucadan danismagq, sos salmagq, etik davranis qaydalarin1 pozmaq qadagandir.
6.5. Universitetin rohborliyi ii¢iin asagidaki qabul saatlar1 miioyyon edilir:

6.6. Universitetin rektoru:

6.6.1. toloba vo valideynlor ii¢lin —¢orsonbo axsami, ¢orsonbo vo ciimo axsami Saat 15:00-don
15:45-dak;

6.6.2. Universitetin omokdaslari ti¢iin —har giin saat 15:00-dan 17:00-dok.

6.7. Universitetin icrag1 prorektoru, todris, elmi islor, inkisaf, beynolxalq oslagoalor, imumi islor
izro prorektorlar:

6.7.1. Universitetin amokdaslari, tohsilalanlar vo gobula golonlor iiglin — har giin saat 14:00-dan
17:00-dak.

6.8. Fakiilto dekanlar1, onlarin miiavinlori:

6.8.1. Universitetin omokdaslar1 vo tohsilalanlar {i¢iin — hor giin.



6.9. Universitetin funksional bdlmoalorindo onlarin is soraitino uygun olaraq onun rohbari
torafindon qobul saatlar1 miioyyon edilir vo girisdo bu barads elan asilir.

6.10. Todris otaglarinin, homg¢inin auditoriya, laboratoriya vo kabinetlorin acarlari, timumi islor
tizra prorektorun toqdim etdiyi siyahi tizro Universitetin komendantina verilir vo agarlar bunun
liclin miioyyon edilmis vo kilid altinda olan siisoli skafda saxlanilir.



QORBI KASPI UNIVERSITETINDO
OMOK VO INTIZAM QAYDALARI HAQQINDA
OSASNAMO

| Fasil. Osas muddoalar

Madda 1. 9sasnamoanin vazifalari

1.1. ©Omak Vs icra intizaminin pozulmasina gora isgilorin intizam vo maddi masuliyyati vo
onlarin tatbiqi gaydalar1 haqqinda Osasnamonin (bundan sonra Osasnama) Vozifolori nizam-
intizam1 tomin etmokdan, insan vo votondas hiiquq vo azadliglarimi, miilkiyyati, iqtisadi
foaliyyoti, ictimai qaydani vo ictimai tohlikoasizliyi, otraf muhiti ganunazidd gosdlordan
gorumagdan, habels ganun pozuntularinin garsisini almaqdan ibaratdir.

1.2. Bu vazifalori hoyata kegirmok ii¢iin ©sasnama intizam vo maddi moasuliyyatin asaslarini vo
prinsiplarini, isci, kollektiv vo Universitet Ggln tohliikali sayilan amallorin dairasini vo hamin
amoallarin toradilmasina gors totbiq edilon tadbirlarin névlarini, haddini vo hacmini, habels digar
todbirlori misyyan edir.

1.3. Osasnamonin middoalar1 Universitetin biitlin is¢ilorino samil edilir.

Il Fasil. Intizam vo maddi masuliyyat tadbirlari va onlarin tatbiqi qaydalar

Maddos 5. intizam vo maddi masuliyyat tadbirlorinin anlayisi va sistemi

5.1. Isci amok funksiyalarimi tam vo gisman yerina yetirmodikdo, yaxud keyfiyyotsiz yerino
yetirdikda, amok mugqavilasi ilo mlayyan edilmis vazifalorini, intizam gaydalarin1 pozdugda ona
qars1 asagidaki intizam vo maddi moasuliyyat tadbirlarindan biri gorls bilor:

5.1.1. xobordarlq;

5.1.2. tbhmat;

5.1.3. amoak haqqindan tutulma;

5.1.4. tutdugu vozifodon konarlasdirma;

5.1.5. isdon azad etmo;

5.2. Iscinin intizam vo maddi moasuliyysto colb olundugu giindon 6 ay orzinde tokrar hadiso
tOrotmosi daha agir masuliyyat todbirinin gériilmasina asas verir.

5.3. Universitet rohbarliyi intizam vo maddi masuliyyat tadbirlorini verarkon is¢inin soxsiyyatini,
kollektivda nufuzunu, pesokarliq saviyyasini, onun toratdiyi Xatanin xarakterini vo asagidakilari
nazars almalidir:

5.3.1. torodilon hadisonin agirhig;

5.3.1. vurulan ziyanin miqdar;

5.3.1. hadisonin bas vermo fakt1 va hallari;

5.3.1. masuliyyat tadbirini yinglllosdiran vo agirlasdiran hallar;

5.3.1. hadisanin gasdan va ya ehtiyatsizliqdan toradilmasi;

5.3.1. iscini xarakterizo edan hallar;

5.3.1. hadisonin bas vermasina kdmak edan sobab va sorait.

5.1.1. Xabardarhq



Universitet ©Omokdasina isindo daha diqgetli olmasi barads yazili xobordarligin edilmosidir.
Xobordarliq asagidaki hallarda tatbiq edilir:

5.1.1.1. tutdugu vazifoys uygun olmayan harokst vo davranislara yol vermasi;

5.1.1.2. is vaxt1 miidiriyyata, tolobalora va universitet omokdaslarina gars1 kobud davranmast,
5.1.1.3. is rejiminin normal gedisatina mane olmast;

5.1.1.4. is vaxt1 konar islorlo moasgul olmasi;

5.1.1.5. universitetin solahiyyatli soxslorinin suallarin1 tizrlii sobab olmadan vaxtinda
cavablandirmamasi;

5.1.1.6. universitetin maddi-texniki bazasindan soxsi islarinds istifado etmasi;

5.1.1.7. rosmi sokilda tohkim edilmis maddi-texniki avadanligi, laboratoriya cihazlarini istifado
etdikdan sonra masul soxsa geri qaytarilmamasi Vo ya vaxtinda tohvil-taslim etmamasi;

5.1.1.8. universitet orazisinds sigaret cokmasi.

5.1.2. T6hmat

Universitet amokdasina vozifosindo vo davranislarinda yol verdiyi xotalarin yazili sokildos
bildirilmasidir. TOhmat todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.2.1. universitetin vo ona bagli olan qurumlarin girisi qadagan edilmis arazisino icazssiz daxil
olmasi, ogurluq etmoasi, basqalarina aid olan pogt-teleqraf yazismalarin1 agmasi vo buna banzor
islori gdrmasi, basqalarini da buna tohrik etmasi;

5.1.2.2. 6lks daxilinds va xaricinds Universitetin niifuzuna xalal gotiran harakatlors yol vermasi.
5.1.2.3. amok faaliyyati zamani yol verdiyi kobud sohvlar naticasinds Universitetin va ya onun
digor qurumlarimin ganuni monafeyina ciddi xalal gotirmasi;

5.1.2.4. universitet rohbarliyi torofindon verilon hadiyyalor istisna olmagla, isgilorin
mustoqilliyina tosir gostora hadiyys gobul etmasi vo ya bu barodo 6z rohborini xobardar
etmomasi;

5.1.2.5. dovlst organlarinin, ictimai toskilatlarin, habelo tolob-lorin vo digar soxslorin rasmi
geydiyyata alinmig miiraciotlorina (izlirstiz sobabdon baxmamast;

5.1.2.6. vazifo solahiyyatlorini agmasi, amak funksiyalarina qarsi lageyd vo diggotsiz yanasmasi,
5.1.2.7. harokatlori (harakatsizliyi) noticosindo omoyin mihafizosi qaydalarini pozaraq is
yoldaslarinin sohhatina Xasarat yetirmasi vo ya onlarin bu sababdan halak olmast;

5.1.2.8. universitet vo ona bagli qurumlarda har hansi bir siyasi partiyanin lehino vo ya osleyhino
rosmi foaliyyst gstormosi vo bununla bagli miixtslif tobligatlar aparmast,

5.1.2.9. isdon konarda Universitetin adindan sui-istifads etmasi;

5.1.2.10. vazifasi ilo olagadar rohbar soxslora vo tabeliyinds olan soxslora yalan molumatlar
Vermasi;

5.1.2.11. Gzlrslz sobobdan toplantilarda, iclaslarda vo digor todbirlords istirak etmomasi;
5.1.2.12. elmi mubahisalor vo agiglamalardan basqa solahiyyoti olmadan kitlovi informasiya
vasitalorinae rosmi masalalarlo bagli malumat vermasi;

5.1.2.13. universitet vo ona bagli olan qurumlarla olagodar molumatlar vaxtinda ¢atdirmamast,
yanlis moalumat vermasi va ya heg¢ bildirmomasi;

5.1.2.14. universitet rohbarliyindon icazssiz is yerindo miixtalif todbirlor kegirmasi vo ya onlarin
kecirilmasina kdmoklik etmasi;

5.1.2.15. har hansi bir sokildo glic totbiq edorok iscilari, tolobalori 6z is yerindon ¢ixarmas,
vazifalorini hoyata kegirtmoyos mane olmasi va ya toloboalari bu ciir harokatlors calb etmasi;
5.1.2.16. universitet daxilindo vo ona aid qurumlarda, icazesiz olaraq, iscilore, tolobalora vo
digorlorine 6donisli dors vermasi;



5.1.2.17. universitet orazisinds tokraron sigaret gcokmasi.

5.1.3. Omak haqgindan tutulma

Universito amokdasinin vazifasinds vo davranislarinda yol verdiyi xotalarma gora ayliq oamoak
hagqindan miiayyan mablogin tutulmasidir. ©mok haqqindan tutulma todbiri asagidaki hallarda
goralir:

5.1.3.1. lizlrstz sababdan va ya icazssiz olaraq iso gec galmosi, isdon tez getmasi, is yerini tork
etmasi;

5.1.3.2. izrstiz sababdan va ya icazasiz olaraq iso galmomasi. Saat hesabi iglayan muallim Gglin 2
saat dors buraxmasi;

5.1.3.3. maddi-texniki bazanin qorunmasinda, istifado edilmasinds vo saxlanilmasinda ciddi
ndgsanlara yol vermasi, horokatlari (harokatsizliyi) naticasinds universitetin muilkiyystino maddi
zlyan vurmasi;

5.1.3.4. universiteto aid rosmi senad, avadanliq va digar avazedilmasi mimkin olmayan osyalari
itirmasi.

5.1.4. Tutdugu vazifadan kanarlasdirma

Universitet omokdasinin vazifasinds vo davranislarinda yol verdiyi xotalarina goros tutdugu
vazifadan Konarlagdirilmasidir. Vozifodon konarlasdirma todbiri asagidaki hallarda goriiliir:
5.1.4.1 vazifa solahiyyatlorini agmasi, omok funksiyalarina qarsi lageyd vo diqgatsiz yanasmast;
5.1.4.2 birbasa vo ya basqalarinin vasitasi ilo hadiyya istomasi vo monfaat mogsadi ilo hadiyys
gobul etmasi;

5.1.4.3 alkogollu ickilor, narkotik, toksik vo digar zohorli maddslor gobul edorok sorxos
vaziyyatds iso galmosi, habels is yerindo hamin ickilori vo ya maddalari gobul edarak sarxos
vaziyyatds olmasi;

5.1.4.4 ideoloji va ya siyasi magsadlo Universitetds va ona bagli qurumlarda sakitliyi vo normal
is rejimini pozmasi Vo ya boykot etmasi;

5.1.4.5 isgiloro, talabalora, hamgcinin Universitet daxilindo olan digar soxslora garsi kobud
davraniga, o climlodon barabarlik prinsipini pozaraq ayrisegkiliys yol vermasi vo ya bu cir
hallar1 aradan qaldirmamast;

5.1.4.6 universitet rohbarliyi torafindan verilon tapsiriq vo amrlori gasdan yerina yetirmomasi;
5.1.4.7 Gziirsliz sababdoan tokraron toplantilarda, iclaslarda vo digor tadbirlords istirak etmomasi.

5.1.5. Isdan azad etma

Universito amoakdasinin vazifasinds vo davraniglarinda yol verdiyi xatalarina géro universitodon
xaric edilmosidir. isdon azad etmo todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.5.1 uzlrli sobabdon, lakin icazasiz vo ya Universitet rohbarliyinin molumati olmadan,
fasilosiz 2 is giinii igo galmomoasi;

5.1.5.2 Gzirli sababdan, lakin icazasiz vo ya Universitet rohboarliyinin molumati olmadan, todris
ili arzinds 9 is giintindon artiq iso galmomoasi;

5.1.5.3 alkoqollu igkilor, narkotik, toksik vo digor zohorli maddslor gobul edorok sorxos
vaziyyatds iso galmosi, habels is yerindo hamin ickilori vo ya maddalari gobul edarak sorxos
vaziyyatds olmasi;

5.1.5.4 birbasa vo ya basqalarimin vasitasi ilo hadiyys istamasi vo monfoot mogsadi ilo hadiyya
goabul etmasi;



5.1.5.5 saxta sonadlor hazirlamasi, rasmi sanadlordo diizalis etmasi, tohrif edilmis sanadlordan
istifado etmasi vo ya basqalarini istifadayo tohrik etmasi;

5.1.5.6 ideoloji vo ya siyasi moagsadlo Universitetds va ona bagli qurumlarda sakitliyi vo normal
is rejimini pozmasi va ya boykot etmasi;

5.1.5.7 isgilars, tolobalora, homginin Universitet daxilindo olan digar soxsloro qarsi kobud
davranisa, o ciimlodon barabarlik prinsipini pozaraq ayri-seckiliya yol vermasi va ya bu clr
hallarin aradan galdirmamast;

5.1.5.8 is vaxt1 arzinds bilavasits is yerinda inzibati xatalara va ya cinayat torkibi olan ictimai-
tohltikali amallors yol vermoasi;

5.15.9 gosdon peso Vo ya kommersiya sirrinin yayilmasi vo ya bu sirrin konfidensial
saxlanilmasi lizra 6hdaliklarini yerina yetirmamasi;

5.1.5.10 hado-qorxu ilo bir va ya bir necs is¢ini qanunsuz boayanat vermoys vo ya yalan dolil
gOstormoya tohrik etmasi, asassiz olaraq togsirini boynuna almaga macbur etmasi;

5.1.5.11 universitet rohborliyi torafindon verilon tapsiriq va amrlori gosdan yerino yetirmomast;
5.1.5.12 universitet rohbarliyins, tabeliyinds olanlara, is yoldaslarina va ya tolobalora tocaviiz
etmasi;

5.1.5.13 universitet vo ona bagli qurumlarda har hansi bir siyasi partiyanin lehina va ya aleyhina
rosmi foaliyyat gostormasi vo bununla bagli miixtalif tobligatlar aparmast;

5.1.5.14 xobardarliq edilmasi va téhmot verilmasina baxmayaraqg universitet arazisinds sigaret
cokmosi;

5.1.5.15 har-hansi bir talobays iistiinliik gazandirmaq magsadi ilo ona himayadarliq etmasi.

Maddos 6. intizam vo maddi masuliyyat tadbirlarinin tatbiqi qaydasi

6.1. ©Omok Vo icra intizaminin pozulmasi ilo bagll miivafiq struktur bélmonin rohbari dorhal
Universitet rohbarina hadiso barasinds malumat vermolidir. Intizam vo maddi masuliyyat todbiri
verilmamisdon avval hamin isgidon yazili izahatin alinmasi talob olunur.

6.2. Yazili izahatin yazilib-yazilmamasindan asili olmayaraq intizam vo maddi masuliyyatina
sobob ola bilocok halla bagli 3 giin, xiisusi hallarda iso 7 gin muddatino aragdirma aparilmalidir.
Arasdirma iscinin tabe oldugu struktur rohbari torafindon Universitetin hiiquq vo kadrlar s6basi
ilo birlikds aparilir.

6.3. Universitetin biitiin is¢ilori arasdirma aparan goxslora lazimi olan malumat vo sonadlori
togdim etmoalidirlor. Buna omol etmoyonlor haqqinda da aragdirma aparila bilar.

6.4. Xususi murokkabliyi ilo segilon hadisalor tizro Xususi intizam komissiyasi yaradilir. Xiisusi
intizam komissiyanin yaradilmasi vo onun torkibi Rektorun (icragi Prorektorun) gostorisi ilo
muayyan olunur.

6.5. Intizam vo maddi mosuliyyat todbiri amak vo icra intizammin pozuldugu askar olundugu
gundan bir ay kegonadok verilo bilor. ©mok vo icra intizaminin pozuldugu giindon 6 ay
kecdikdon sonra is¢iya intizam vo maddi masuliyyat todbiri goruls bilmaz.

6.6. Intizam vo maddi mosuliyyat tadbiri yazili sokilds vazifali soxsin omri (seroncami, qarari) ilo
goriiliir. Isci amrlo (serancamla, gorarla) 3 giin miiddatinds tanis edilmolidir. ®mrds is¢inin soraf
Vo layagatini algaldan moalumatlarin gostarilmasi yolverilmazdir.

6.7. Intizam vo maddi mosuliyyat todbiri ilo bagli qobul edilmis Qorarda asagidakilar
gostarilmalidir:

6.7.1 omak Vo icra intizaminin pozulmasimin mazmunu;

6.7.2 verilon intizam vo maddi masuliyyat todbiri;

6.7.3 xiisusi intizam komissiyasinin rayi;



6.7.4 mivafig qurum rahborinin tagdimati;

6.7.5 amrin tarixi, ndbmrasi.

6.8. Bu osasnamonin 5.1.5.1 - 5.1.5.15-ci maddolorindo gostorilon hallarda isgi, arasdirma
bitonadok amok funksiyalarinin icrasindan azad oluna bilar. Arasdirma dovriinds is¢inin amak
haqq1 saxlanilmar.

6.9. Bu osasnamays osason is¢i haqqinda ¢ixarilmis intizam vo maddi masuliyyst todbiri
hagqqinda malumat amokdasin saxsi isino geyd edilir.

Madds 7. intizam vo maddi masuliyyat tadbiri vermak salahiyyati olan vazifali soxs

7.1. Intizam vo maddi masuliyyet todbiri mivafiq vozifoli soxslorin togdimati vo ya Xususi
intizam komissiyasinin rayi osasinda Universitet rektoru (Icragi Prorektoru) vo ya onun
salahiyyatlorini mivaqgoti icra edon digar vazifali soxs tarafindon verilo bilar.

7.2. Bu maddonin birinci hissasinds nozords tutulmayan soxslorin intizam mosuliyyst todbiri
vermoys ixtiyart yoxdur.

Madds 8. intizam va maddi mosuliyyst todbirinden apellyasiya sikayatinin verilmasi
qaydasi

8.1. Isci intizam vo maddi masuliyyat todbiri ilo tanis oldug-an 3 is giinu miiddotinds sikayot
vermomissa, gobul olunmus qgorar qlivvays minir.

8.2. Homin muddst orzinds isgi apellyasiya sikayoti vera bilor. Apellyasiya sikayoti birbasa
Universitet rektoruna (icragi prorektoruna), stirati ise struktur bélmo rohbarins tagdim olunur.
8.3. Apellyasiya sikayati ilo bagli Universitet rektoru (icrag1 prorektoru) torafindon Apellyasiya
komissiyas1 yaradilir vo 5 is giinii miiddatindo arasdirma aparilir. ilkin arasdirmada istirak edan
soxslar apellyasiya komissiyasinin tizvii ola bilmazlor.

8.4. Apellyasiya komissiyasi sikayati arasdirir vo intizam vo maddi mosuliyyat tadbiri ilo bagh
verilon goarari qiivvads saxlayir, logv edir vo ya ona dayisiliklar edir.

8.5. Apellyasiya komissiyasinin garar1 qgatidir.

8.6. Isci intizam vo maddi masuliyyet todbiri gorildiyi guindon 1 il arzinds yenidon intizam
mosuliyyatino calb edilmamisso, intizam masuliyyatina Umumiyyatlo calb edilmomis sayilir.
Omok foaliyyatinds yaxs1 gostaricilora gora intizam va maddi masuliyyat todbiri 6 aydan sonra
vaxtindan avval goturils bilar.

111 Fasil. Yekun muddoalar

Madda 9. 9sasnamanin hayata kegirilmasi

9.1. Qarbi Kaspi Universitetinin Rektoru (icrag1 Prorektoru) bu ©sasnamonin hoyata kegirilmosi
Uzarinds nazarat edir.

9.2. Osasnamaya alave vo doyisikliklor Qarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda miizakiraya
¢ixartlir vo Elmi Suranin gorart ilo tosdiq olunur.

Madda 10. 9sasnamanin quvvaya minmasi
Bu ©sasnama Universitetin EImi Surasi torofindon tosdiq edildiyi glindon qiivvayas minir.



Azarbaycan Respublikasi Tahsil
Nazirliyinin Kollegiyasinin 2014-cii il 6
noyabr tarixli, 1/2 nomrali Qarari ils tasdiq
edilmisdir.

MUOLLIMLORIN ETIK DAVRANIS QAYDALARI
1. Umumi miiddsalar

1.1. Miallimlarin etik davranis Qaydalar1 miisllimlarin etik davrams prinsiplarini
va onlara uygun talableri, tehsil prosesi istirakgilarinin qarsiliqli miinasibetlarinin
xtisusiyyotlarini miiayyen edir vo onlar1 tonzimlayir.

1.2. Bu Qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, “Tshsil hagqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2013-
ci il 24 oktyabr tarixli 13 nomrali Serencamu ilo tesdiq edilmis “Azarbaycan
Respublikasinda tahsilin inkisafi tizra Dovlat Strategiyasi”na, Azarbaycan Respublikas:
Prezidentinin 2012-ci il 5 sentyabr tarixli 2421 nomrali Serancamu ils tesdiq edilmis
“Korrupsiyaya qarst miibarizoye dair 2012-2015-ci illar tigtin Milli Faaliyyest Plan1”na
uygun olaraq hazirlanmisdir.

1.3. Bu Qaydalar tohsilin biitiin seviyyslorinde peso foaliyyoti zamani
tohsilveranlorin iimumi davranisint ve tohsil prosesi istirak¢ilarr il qarsiligh
miinasibatlarini tanzimlsyen normalar macmusundan ibarstdir.

1.4. Bu Qaydalar biitiin nov toehsil miiassiselorinda calisan miisllimlora samil
edilir.

1.5. Bu Qaydalarin tatbiginda asas maqsad tahsil miiassisalorinda saglam isgiizar
durumun bargerar olmasina, vetendaslarin tohsil miisssisesine ve miiallime etimadinin
artirllmasina, tohsil miiassisalorinin idara olunmasinda valideynlarin ve comiyyaetin
daha yaxindan istirakinin temin edilmesine, tohsil miisssisalorinin fealiyystinds
somoraliliyin vo soffafligin artirilmasina, tohsil miiassisasinda korrupsiya hallarinin vo
maraqlarin  toqqusmasimmin  qarsisinin  alinmasina ve misllim  nifuzunun
yliksaldilmasine nail olmaqdan ibaratdir.

2. Etik davranis prinsiplari va onlara uygun telablar

2.1. Miollim peso faaliyyatinde asagidaki etik davranis prinsiplerini gozlomsali ve
toloblaro ciddi sokilda amal etmolidir:

2.1.1. Qanunun aliliyi — miisllim vazifs funksiyalariin icras1 zamani Azarbaycan
Respublikas1 Konstitusiyasinin, Azarbaycan Respublikasinin qanunlarinin, habelo
Azoarbaycan Respublikasinin torofdar ¢ixdigr beynalxalq miiqavilslerin telablarins,
insan hiiquqglarma ve demokratik prinsiplores amsal etmays borcludur.

2.1.2. Vicdanliliq — miisllim comiyyat vo dovlstin maraqglar1 namine 6z peso
foaliyyotini keyfiyyatlo ve somarsli yerino yetirmoayo borcludur. Misllim biitiin
hallarda har bir soxs ti¢iin vicdanliliq niimunasi olmalidir.



2.1.3. Pegakarliq vo fardi masuliyyat — miisllim 6z faaliyyetini Azarbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyi ilo miisyysn olunmus vezifeler ¢argivasinds pesokar
soaviyyadea yerins yetirmays borcludur ve vezife funksiyalarinin keyfiyystlo yerine
yetirilmamasina gors intizam mosuliyyati dasiyir. Miisllim pesekar faaliyyati vo soxsi
nimunasi ilo tohsilalanlarin, valideynlarin, comiyyatin tohsil sistemins, tohsil
miiassisasing va tahsil iscilorine inamini artirmali vo mohkamlandirmalidir.

2.1.4. Loyalliq — miiallim onun pese vazifasine aid olmadig hallarda isladiyi ve
digor tohsil miiassiselorinin, dovlst organlarinin, onlarin rahbarlorinin fealiyyati ile
slagadar (qanunsuz faaliyyet istisna olmaqgla) tengidi ictimai miilahizalsrden,
¢ixislardan ve onlarin faaliyyatine ictimai qiymat verilmasindan ¢okinmalidir. Miiallim
peso faaliyyati zamani miisllim adina ve niifuzuna, habels tahsil miiassisasinin isgiizar
niifuzuna xalsl gatirs bilocek harakatlars yol vermamealidir.

2.1.5. Madoani davranis — miisllim tehsilalanlarla, rahbarlik vo homkarlar ils
davranmisinda nazakatli, xeyirxah, diggatli ve tamkinli olmalidir. Miiallim pess faaliyyati
ilo slagedar iradlari, tenqidi fikirlari gabul etmali, giymsatlondirmali ve onlardan
diizgiin natico ¢ixarmalidir. Miiallim semimi, ¢alisqan, intizamli, tesabbiiskar olmals,
xarici gorkemina, geyimina xiisusi fikir vermali, har zaman saliqgali olmalidur.

2.1.6. Qarazsizlik — miiallim peso vazifasini yerins yetirorken qorszsiz olmals,
irqine, etnik monsubiyyating, dilina, cinsina, sosial mengayine, dine miinasibating,
aqidasing, ictimai mensubiyyetine gore tehsilalanlara ve tohsil prosesinin diger
istirakcilarina forq qoymamalidir. Miiellim Oziiniin ve ya maraqli gsoxslarin
moanafelarinin vazifs funksiyalarmin icrasi zamani ona tesir etmasina yol vermamsli ve
buna serait yaratmamalidir. Miiallim 6z pese vezifasinden ve salahiyyatlarinden kenar
moasalalars miidaxile etmamalidir.:

2.1.7. Ictimai etimad — miiallim pess niifuzunu mohkemlandirmays, miiallim
adimni, serof vo layaqetini uca tutmaga borcludur. Miisllim etik davranig qaydalarini
pozdugu halda pozuntunu tez bir zamanda aradan qaldirmali, ictimai etimadin
barpasina ¢alismalidir. Miiallim isladiyi tehsil miisssisesinin fealiyyati barade kiitlovi
informasiya vasitelori niimayendalarinin qanunla miisyyan edilmis qaydada dogru
molumatlanmasina komok gostormalidir.

2.1.8. Konfidensialliq - ganunla nazards tutulmus hallar istisna olmaqla, miisllim
peso vozifolorinin icrasi ilo bagh tohsilalanlarin, onlarin valideynlarinin, habels
hamkarlarmin gexsi hayati barode ona mslum olan mslumatlarin konfidensialliginm
tomin etmalidir.

3. Miiallim soxsiyyati

3.1. Miiallim tohsil sahasinde dovlat siyasatinin hoyata kecirilmasinda istirak edir,
tohsil proqramlarinin tahsilalanlar terafinden manimsenilmasini temin edir.

3.2. Miiollim tohsilalanlarda feal vetondas movqeyi formalasdirir, onlar
vatonporvaerlik, azerbaycangiliq ve dovlatgilik ruhunda terbiys edir, miistoqil hayata va
amoak faaliyyatine hazirlayur.

3.3. Misllim oalave tohsil vo Oziiniitahsil yolu ils ixtisasini, elmi-pedaqoji vo
pesokarliq seviyyoesini daim artirir, tohsilin neatice ve gostoricileri {izro arasdirma ve



tohlillor aparir, keyfiyyatin yiiksaldilmasi ve nailiyyatlorin alds edilmasi ti¢iin tokliflarle
cixis edir.

3.4. Misllim novatordur, innovasiya ve yeni tadris texnologiyalarmi menimsayir
va 0z tacriibasinds tetbiq edir.

3.5. “Tahsil haqqinda” Azesrbaycan Respublikasi Qanununun 42-ci maddasine
uygun olaraq miiallim ona havals edilmis isin keyfiyyatins ve naticalarine gore ve har
bir tehsilalanin intellektual, emosional, menavi inkisafi ii¢lin intizam veo miilki
moasuliyyat dastyir.

3.6. Miiallim goanc nasle milli ve bageri dayerlari asilamagla tehsilalanlarin madaeni
inkisaf1 prosesinda birbasa istirak edir.

3.7. Misllim tohsilalanlara keyfiyyatli tohsil vermakls pesosina olan ictimai etimad
vo hormati dogruldur.

3.8. Miisllim pedaqoji etika va axlaq normalarina riayet edir, miisllim niifuzunu
yiiksok tutur, ziyaliliq niimunasi gostarir.

3.9. Misllim goxsi niimunesi ile tehsilalanlara Azerbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasmna ve qanunlarina, dovlet remzlerine, Azerbaycan xalqmn tarixins,
moadaniyyetins, dilins, adst va snenalaring, milli ve timumbagari dayarlars, comiyyats,
atraf miihite hormat ve qaygi hissi asilayir.

3.10. Misllim tshsilalanlarin goraf ve lsyaqgetine hormstlo yanasir, osassiz
mithakimalars yol vermir, obyektivlik ve qarazsizlik niimayis etdirir.

3.11. Miiallim pess foaliyyati dovriinde maraqglarin toqqusmasmna yol vermir vo
vazife salahiyyetlorinden sexsi maraqlari {igiin istifads etmir.

3.12. Miiallim bilerekdan yalan, tehrif olunmus, yaxud 6z sexsi maragl namine
hamkarinin veziyystini pislesdiran ve ya yaxsilasdiran malumat verilmasine gore
intizam moasuliyyati dasiyir.

3.13. Miiallim tshsil miiessisasinin amlakindan seligali ve semaorali istifads edir,
onu qoruyur. Miuoallim tahsil miiassisosine moxsus omlakdan (sinif otagi, todris
resurslari, telefon, kompiiter, mebel vo s.) soxsi maraqlar: tigiin istifads etmir.

3.14. Miisllim icra vo amoak intizamina riayet edir, is vaxtinda kanar islorlo moasgul
olmur, tizrsiiz sebabdon isdon yaymmur.

3.15. Miisllim gsoxsi hayatinda milli exlaq, ictimai davranig normalarina riayst edir.

4. Miinasibatlor

4.1. Tahsilalanlarla miinasibat

4.1.1. Misllim tohsilalanlarla miinasibatds qarsiligli hormots asaslanan iinsiyyat
torzi segmolidir.

4.1.2. Misllim 6ziina vo tohsilalanlara qars: taloebkar olmali, bu talebkarliq asash
vo miisbat xarakter dasimalidir.

4.1.3. Mioallim temkinli davranmali ve har bir veziyyetde 0ziinii alo almag:
bacarmalidir.

4.1.4. Misllim tohsilalanlarda miisbat keyfiyyotlorin formalasmasina ve inkisafina
tokan veracok miiasir talim texnologiyalarindan va strategiyalarindan istifads etmalidir.

4.1.5. Misllim her bir tshsilalanin saglamligini ve rifahini diistinerak, onlari
zororli vordiglorden ¢okindirmalidir.



4.1.6. Miuollim tohsilalanlarin faaliyyati, nailiyystlori, bilik, bacariq ve
saristalorinin giymatlendirilmasinds obyektiv ve garazsiz olmals, tohsilalanlarda 6ziine
inam hissini méhkamlondirmali, motivasiyani yiiksaltmslidir. Tehsilalanlara verilon
gqiymatin qoarazli gokilde azaldilmasina ve ya osassiz olaraq artirilmasina yol
vermamolidir.

4.1.7. Miuosllim tohsilalanlara qarsi xeyirxah ve odalstli olmali, onlara qars:
hagsizliga yol verdikde sshvini etiraf etmayi bacarmali, onun naticalerini aradan
qaldirmaga ¢alismalidir.

4.1.8. Miiallim har zaman nitqine fikir vermali, nitqinde kobud va tshgiredici
sozlor islatmomolidir.

4.1.9. Miisllim tahsilalanlara qarsi fiziki zor islatmameali, onlarin saraf ve layaqgatini
alcaldan harakatlars (ve ya harakatsizliye) yol vermemealidir.

4.1.10. Miisllim tahsilalanlar tarafinden ona verilan saxsi malumatlarin maxfiliyini
gorumalidir.

4.1.11. Musllim 6z vazife salahiyyetlaerinden sui-istifadeys yol vermamalidir.

4.1.12. Miallim pesa faaliyyatini yerina yetirmoak miiqabilinds toehsilalanlardan har
hansi maddi ve geyri-maddi nematlar taleb etmamsalidir.

4.2. Kollektivls miinasibat

4.2.1. Misllimlar arasinda miinasibat emekdashq ve qarsilighh hérmst prinsipine
asaslanmalidir. Miisllim yalniz saxsi niifuzunu deyil, isladiyi tahsil miiassisesinin va
hamkarlarinin da niifuzunu qorumalidir. Tahsilalanlar vo diger soxslor garsisinda
miiallimin 6z hemkarini tahqir etmasi va zor tatbiq edilmasi yolverilmazdir.

4.2.2. Miallim 6z hamkarinin pesakar baxis va fikirlorina hormatls yanasmalidir.

4.2.3. Misllim pedaqoji miinasibetlords tehsil miisssisesinin faaliyyetine menfi
tosir gostoron miibahiss ve miinaqisalore yol vermomsli, yaranmis miibahise vo
miinaqiseni konstruktiv hall etmays ¢alismalidir.

4.2.4. Misllim timumi voazifalarin icrasmma ve amokdasliga mane olacaq raqabata
yol vermoamsalidir.

4.2.5. Miellim hamkarlarinin faaliyyetini diizgiin qiymatlondirmsli, onlarin
sohvlorine g6z yummamali, fikir ve baxislarina yonalmis tongidlori tohgire
cevirmamolidir, tenqid ssaslandirilmis, daqiq ve xosniyyetli olmalidir.

42.6. Miollim 0z faaliyyati ilo islodiyi kollektivin niifuzunun artmasina
calismalidir.

4.3. Tahsil miiassisasinin rahbari ilo (direktor, rektor) miinasibat

4.3.1. Miisllim rohbarin ganunauygun yazili emrlarini, serancamlarini va ya sifahi
tapsiriglarini yerine yetirmayo borcludur.

4.3.2. Miallim rohbar torsfinden ona verilon amrin ve tapsirigin qanuna vo ya
diger normativ hiiquqi akta zidd olmasina amindirss, o, hamin amri vo ya tapsirig:
yerino yetirmokdoan imtina eds bilor. Bu barads yazili asaslandirmani birbasa rahbarliye
v ya yuxar1 orqana taqdim etmalidir.

4.3.3. Rohbarin gqanuni gosterislorinin miiallimlar tarafinden yerino yetirilmomaosi
intizam masuliyyetins sebab olur.

4.3.4. Miallimlo rohberin arasindaki miinasibatlor qarsiligh hormat asasinda
qurulmalidir.



4.3.5. Miellim rshbere 6z hemkarlar1 barade bilerekden yalan ve ya tehrif
olunmus molumatlar vermamsali, malumati vermazdon avval biitiin imkanlardan
istifade edarak onun diizgiin olub-olmamasinit miisyyon etmsalidir.

4.4. Valideyn va ya digar qanuni niimayandalarls miinasibat

4.4.1. Miollim valideyn va ya digar ganuni niimayandaslarin hiiquglarini bilmali,
onlara tehsilalanlarla bagh tovsiyslar vermali, valideyn va usaqlar arasinda yaranan
miibahiss ve miinaqigalarin hallinds yardim¢1 olmalidar.

4.4.2. Miuollim tarafinden valideynlorin qanunazidd hoarekatlors sovq edilmasi
yolverilmazdir.

4.4.3. Millim valideyn va ya diger ganuni niimayeandalarle hormatls ve nazakatla
davranmalidir.

4.4.4. Valideyn va ya diger qanuni niimayendalarlo miinasibatlor tahsilalanlarla
miinasibatlare ve onlarin nailiyyatlerinin giymatlondirilmasine tesir gostarmamalidir.

4.45. Valideyn ve ya diger qanuni niimayendsler terafinden koénillii ve
qanunvericilikle qadagan olunmayan {isullarla tshsil miississesine edilmis yardim,
miisllim - tehsilalan mdiinasibatlorine ve nailiyyatlorin qgiymsatlondirilmasine tasir
gostarmamalidir.

4.5. Miiallim va comiyyat

4.5.1. Miuoallim milli-menavi dayorlerin, madani irsin qoruyucusu missiyasini
dasimagla barabar comiyyetin feal {izvii olmalidir.

4.5.2. Miollim har zaman comiyyato fayda vermaye calismalidir. Yalmiz peso
foaliyyatini hayata kecirarken deyil, biitiin hallarda miinaqgiselara ve miibahisalare yol
vermamsali, problemlarin halline, miinaqgisalorin qarsisini almaga calismalidir.

4.5.3. Miollim vetondasliq borcunu dark etmsli vo yerine yetirmoli, comiyyat
tizvlori ilo miinasibatlor qurarken 0z soxsiyyetini qorumali vo manfi tesir altina
diismomolidir.

5. Miallim and1

5.1. And Azarbaycan Respublikasi ilo miisllim arasinda agiq hiiquqi borc va
sodagat miinasibatlarini tesdiq edir.

5.2. Miallim ilk dafe daimi ise gobul olunarken bels bir and igir: “Azarbaycan
Respublikasinin Konstitusiyasma ve qanunlarina riayet edersk Azarbaycan tshsilinin
onanalorine sadiq qalacagima, keyfiyyatli tohsil xidmati gostoracoyima, pesokar
foaliyyat zamani geyri-etik davranisin hor hansi bir formasina yol vermoayacayims,
hamkarlarim, tohsilalanlar, valideynlor vo digar saxslorle miinasibatlori hormat, soraf
vo layaget asasinda quracagima, miiallim adini vo sarafini uca tutacagima and igirom.”

5.3. Andigma tontenoali seraitde Azarbaycan Respublikasinin Dovlst bayrag:
altinda Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina sl basmagqla hayata kegirilir.

5.4. Andi¢gme bir dofo olur. Andin imzalanmis motni muollimin soxsi isindo
saxlanilir.

6. Etik davranis qaydalarina riayst olunmasinin tomin edilmasi

6.1. Har bir miiallim etik davranis qaydalarina emal etmaya borcludur.



6.2. Muoallimlor terefinden etik davranis qaydalarima amsal olunmasi rshbar
torafindan tohlil edilir ve bu Qaydalarin 6.3.6-c1 yarimbendinds miiayyan edilmis
todbirlor gortiliir.

6.3. Rahbar:

6.3.1. yeni ise gobul olunan miisllimlari bu Qaydalarla tanis etmali ve pedaqoji
kollektive bu Qaydalar1 izah etmakls miiracist edsn her bir miisllime miivafiq
tovsiyalar vermolidir;

6.3.2. muallimlorin davranisinin bu Qaydalara uygunluguna noazarsat etmsali vo
onun tahlilini aparmalidir;

6.3.3. 6z davranisi ilo bu Qaydalara amal olunmasinda niimuna gostarmalidir;

6.3.4. pedaqoji kollektivi ve ya har hansi bir miisllimi hiiquqa ve etik normalara
zidd olan harokatlors sovq etmamalidir;

6.3.5. bu Qaydalarin pozulmasimin qarsisinin alinmasi tizre tedbirlar gormalidir;

6.3.6. bu Qaydalarin pozulmasi hallariin rehbarlikds vo kollektivde miizakirasini
toskil etmsali vo qayda pozmus miisllimlerin intizam masuliyyastine calb edilmasi tigiin
todbirlar gormalidir;

6.3.7. tohsil miiessisesinin faaliyyetine meanfi tasir gosteran miibahisalar,
miinaqisalor ve maraqglarin toqqusmas: hallarinin garsisim1 vaxtinda almali, yaranmis
miibahisa va miinaqisoni konstruktiv hall etmayo c¢alismali ve nizam-intizam
yaratmalidir;

6.3.8. bu Qaydalarin pozulmas: hallar ilo bagh hayata kegirilmis tadbirler barada
kollektivi vo ictimaiyyati iclaslar, yigincaqlar kegirilmasi vo ya kiitlovi informasiya
vasitolori ilo malumatlandirmalidir;

6.3.9. bu Qaydalarin pozulmasinin neticelerinin aradan qaldirilmasi, tehsil
miiassisasing ictimai etimadin artirilmasi ti¢tin tadbirler gormalidir.

6.4. Rahbar tersfinden miisllim amayinin giymsatlandirilmasi haqiqi xidmatlsrine
gora olmali, gqorazsiz vo adalatli formada hayata kegirilmalidir.

6.5. Rohberin miisllimden pesa vozifalarinin icrasina aid olmayan ve ya soxsi
hayati hagqinda msalumatlar telob etmasi vo yaymasi, habelo miiallim amoyinin
keyfiyyatino vo onun karyerasina tasir edacok malumatlarin gizladilmasi va ya ona
tohrif olunmus malumatlarin verilmasi yolverilmoazdir.

6.6. Rohbor kollektivin etik davranis qaydalarina omoal etmasinoe birbasa
moasuliyyst dagiyir.




