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1. Veazife dhdaliklari

Qerbi Kaspi Universitetinin (QKU) Bas muallimin vazife 6hdasliklari asagidakilardir:

« xtisasi (izra tedris planlarina ve fardi plana uygun olaraq miihazirs, seminar, laborator
va praktik maggelaler aparir;

» Tecribayas rahbarlik edir;
» Tolabalarin sarbast islerina rahbaerlik edir;

« Talebalarin biliyinin (auditoriya va auditoriyadankanar faaliyyatin) giymatlandiriimasine
cavabdehlik dasiyir;

» Elmi-tadqigat isi aparir, elmi-tadgiqat islerina va dissertasiyalara ray verir;

» Toaloba elmi-tedqiqgat islerina rahbaerlik edir;

« Tolebalerda pesokarliq keyfiyyatlarinin formalagsmasina ve inkisafina butin
vasitalarle ¢alismaqg. Bu maqgsadia:

« Tadris etdiyi fannin magsad ve vazifelari ila, kursun is¢i programi, taqvim plani ile
telabaleri tanis etmak;

« Toelabalari tadris etdiyi fonn lizre moévcud adabiyyat siyahisi va onun xususiyatlari
ila tanis etmak;

« Onlara adabiyaytdan istifada yollarini ( annotasiya, icmal, sitat ve s ) dyratmak;

« Kitabxanadan lazim olan adabiyyatin tapilmasi yollarini, verilan mévzular Uzre
bibliografiya hazirlamagin yollarini éyratmak;

« MOvzu Uzre oxunmus adabiyyatdan referat ve icmal islemak gaydalarini éyretmak.
« Uzirsuz olarag mesgslslerin pozulmasi hallarina yol vermemak. Uziirlii sabab
naticasinde masgalalerin pozulmasi ehtimali yarandigda qabaqcadan dekanliga
xebar verarak masgalenin avez edilmasi imkanini yaratmaq. Masgalanin gedisi
prosesinda telabalere auditoriyadan ¢gixmaga icaze vermamak;

- imtahana 30 giin gqalmis tedris etdiyi fonn {izre 80-100 (zeruri sayda) sual tertib
edib, kafedrada tasdiq edildikden sonra imtahan markazinas tahvil vermak;

e lIsci Giglin miisyyan edilmis niiddstdas is yerinde olmag;
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imtahan sessiyasinda istirak etmak;

Elmi-tadqiqgat isi aparmaq;

Elmi-tedqigat iglarine ve dissertasiyalara ray vermak;

Taleba elmi-tadqiqat islerine rahbarlik etmak, telabalarin terbiyssi ile bagli
tadbirler gormak;

Universitet rehbarliyi tersfinden ona heavale edilmis digar tapsiriglar icra

etmak.

2. Bilmalidir

ixtisas! Uizra tam ali tahsil.;

MS Windows, MS Office;

rus dili , ingilis dili, trk dili(arzuolunandir) (tedris etdiyi fandan asili olaraq fars ve
arab dili);

Talabalerle linsiyystds olmagi;

Omayin tagkilinin asaslarini, daxili intizam qaydalarini, emayin mihafizesi, texniki
tohlUkesizlik gaydalarini, istehsalat sanitariyasi ve yangindan muhafizenin norma
ve qaydalarini, is prosesinde formalasan tullantilarin ¢esidlenmasi qaydalarini,
mulki midafis gaydalarini;

ISO 9001, ISO 14001 ve ISO 45001 standartlarini

isglizar Unsiyyet ve pese etiketi gaydalarini.

. Odanis daracalarina ixtisas talablari

Musllim vazifesine mlvafiq saha Uzre ali tehsili ve bu sahade 5 ilden az olmayaraq

is tacribasi olan saxs tayin edilir.

4. Vasitaler

Kafedranin musallimi vezife funksiyalarini yerine yetirmek Ucln

asagidaki vasita va avadanliglar taqdim olunur:
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Tadris resurslari — tadris materiallari, hesablama vasitaleri, internet va intranet
sistemlerinden istifade xidmatlari (internet baglantisi, elektron-pogt xidmati, fayl-server
xidmati vo s.);
Tagkilati vasite - mebel, rabite vasitesi (telefon, faks), printer, skaner, suratgixaran
aparat ve zaruri daftarxana lavazimatlari.

5. Huquglar
Muayyan olunmus qaydada QKU-nu selahiyystine aid masalalerle slagadar diger
toskilatlarda temsil etmak;
Kafedra ile garsiligl slagada olan bdlmalarden lazim olan malumatlari telab etmak;
QKU-da normal is seraiti va muvafiq sahe Uzre xidmatin, nazaratin, tahlikasizliyin ve
qullugun gostarilmasi G¢ln vasitalarle temin olunmag;
isde Uize ¢ixan ¢atismazliglar haqqinda kafedra rehbaerliys melumat vermak;

6. Masuliyyat
Qebul olunmus is ve faaliyyat planina uydun olarag kompleks islerin hayata
kecirilmasins;
Universitet rehbaerliyinin kafedra garsisinda qoydugu masalalarin vaxtinda, keyfiyyatli
va operativ yerina yetiriimasinsg;
Bu vezife talimatinda ve amak muigavilasinds nazards tutulan vazife va funksiyalarin
vaxtinda yerina yetirilmasina ve dizgln icra olunmasina;
Oz fealiyystinds daxili intizam qaydalarina, emayin miihafizesi, texniki tshliikesizlik,
sanitariya, yangindan muhafize norma ve qaydalarina amal edilmasing;
is prosesinde formalasan tullantilarin cesidlenmasi ve idare olunmasi iizre telablere
riayet edilmasins;
Talimatda nazards tutulmus vazife va funksiyalarin yerina yetiriimasi ile bagli havala

edilmis vasitalorin - avadanligin, texnika ve ofis levazimatinin gorunmasina.
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