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1. Veazife dhdaliklari

Qarbi Kaspi Universitetinin (QKU) Tyutorunun vazife 6hdalikleri asagidakilardir:

Talabalarin htuquglarini ve akademik maraglarini gorumagq;

Talabaleri “Kredit sistemi” ilo bagli maariflondirmak ve universitetin tadris
prosesi ila tanisg etmak;

Tadris prosesinin taskili ile bagli butlin zaruri malumatlari ve sanadleri
telabelara taqdim etmak;

Talebalerin fordi va is¢i tadris planlarinin tertibi Ggun onlara maslahatler
vermak;

Talabalerin fordi tedris planlarinin gabulunda ve ixtisaslar Uzre illik is¢i tedris
planlarinin tartibinda istirak etmak;

Talebalars fardi tadris planlarinda dayisikliklar aparmasina komak etmak;
Talabalarin mobilliyinin temin olunmasina kdmaklik géstarmak;

Talaebalari malumatlandirma prosesini hayata kegirmak magsadila fann
jurnallarinda talabalarin asas gostaricilerine (davamiyyat va faalliq ballari,
kollokvium giymatleri va s.) nazaraet;

Yay semestrinin togkilinde istirak etmak;

Zaruri hallarda telabalerin akademik gostaricileri ile bagli onlarin
valideynlarini malumatlandirmaq;

Talebaloars tahsil 6denislerinda glizest t¢lin formalasdiriimis “Glzast
komissiyasi’na yazilan arizalarinin geydiyyata alinmasi va taqdim etdikleri

sonadlarin yoxlanilmasi.

2. Bilmalidir

Tadris va terbiya, o ciimladan ali tehsille bagl dévlet ve hékumatin gerarlarini, amrlarini

va gosteriglarini;

“Tehsil hagginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununu;

Talabalarls tinsiyystds olmagi;

icragi prorektorun samr, gerar ve serencamlarini;
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©mayin tagkilinin asaslarini, daxili intizam gaydalarini, emayin muihafizasi, texniki
tohlUkesizlik qaydalarini, istehsalat sanitariyasi ve yangindan muhafizenin norma ve
gaydalarini, is prosesinde formalasan tullantilarin g¢esidlanmasi qaydalarini, malki
mudafie qaydalarini;

ISO 9001, ISO 14001 ve ISO 45001 standartlarini

MS Word, EXCEL, Power Point

ingilis dili (asagdi seviyyada)

Yuksak tagkilatciliq seristesi

Qerar gabul etma seristasi

Problemi hall etma seristosi

isglizar Unsiyyet ve pese etiketi gaydalarini.
3. Odaenis deracslerina ixtisas talableri

Tyutor vazifasine muvafiq sahs lzrs ali tehsili ve bu sahads 1 ilden az olmayaraq is

tocriibasi olan saxs tayin edilir.

4. Vasitaler

Tyutorin vazife funksiyalarini yerina yetirmak Gg¢ln asagidaki vasite ve avadanliglar

teqdim olunur:

informasiya-kommunikasiya vasitslori — ferdi kompiiter, hesablama vasitsleri, internet
va intranet sistemlarindan istifade xidmatleri (internet baglantisi, elektron-poct xidmati,
fayl-server xidmati ve s.);
Tagkilati vasite - mebel, rabite vasitesi (telefon, faks), printer, skaner, suratgixaran
aparat ve zaruri daftarxana lavazimatlari.

5. Huquglar
Muayyan olunmus gaydada QKU-nu selahiyystine aid masalalerle slagadar diger
toskilatlarda temsil etmak;
QKU-da normal is seraiti ve muvafiq sahe Uzre xidmatin, nazaratin, tahllikasizliyin va
qullugun gostarilmasi Ggun vasitalarle tamin olunmag;

isde lize ¢ixan gatismazliglar hagqinda rehbaerliys melumat vermak;
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QKU-nun muvafiq sahs uzrs cari va illik is planlarinin tartibatinda istirak etmak;

6. Masuliyyat
Qebul olunmus is ve faaliyyat planina uydun olarag kompleks islerin hayata
kecirilmasins;
Universitet rehbaerliyinin dekanliq gargisinda goydugu maesalelerin vaxtinda, keyfiyyatli
Vo operativ yerina yetiriimasing;
Bu vazife talimatinda ve emak mugavilesinde nazerds tutulan vezife ve funksiyalarin
vaxtinda yerina yetirilmasina va duzgun icra olunmasina;
Oz fealiyystinds daxili intizam qaydalarina, emayin mihafizesi, texniki tshlikasizlik,
sanitariya, yangindan muhafize norma ve qaydalarina amal edilmasing;
is prosesinde formalasan tullantilarin gesidlenmasi ve idare olunmasi (izre telablere
riayat edilmasins;
Talimatda nazards tutulmus vazife va funksiyalarin yerina yetiriimasi ile bagli havala

edilmis vasitalerin - avadanligin, texnika ve ofis levazimatinin gorunmasina.

Tolimatla tanis oldu:

(S.AA) (imza)




