Ssnad Ne QK U/IEIS/VT/1 1
Kafedra miidirinin N

asr Ne 01

azifs tal; Nogr tarixi:01.05.2023 y

vazifa talimaty Daylsiklile K00 Sahifa 1/5
Dayisiklik tarixi:00

FEUNIVERSITY
\

QORBI KASPi UNIVERSITET]

TOSDIQ EDiRoM

INTEQRASIYA EDILMIS iDARSETMD
SISTEMLORI

Talimat Ne QKU/IEIS/VT/11
«Kafedra miidirinin
vazifa talimaty

Hazirlads: Yoxlada: ‘
Atz | Tarix

M@QLLLUH‘ 01.05.2023

Vozifasi Imza - Tarix Vozifasi

Insan Resurslar Salahiyyatli
Obasi ¢ pé% Gl5.2023 niimayanda

Y




Sonad Ne QKUAEIS/VT/11

Kafedra miidirinin Nast Ne 01
, ’ Nagr tarixi:01.05.2023 ;
vazifs tolimaty Doyisiklik Ne.00 Sohifs 2/5
Doyisiklik tarixi:00
DOYISIKLIKLORIN QEYDIYYATI VOROQOSI
Qira Yenidon
Nossi Bolmoa Tasviri baxilma | Hazirladi | Yoxladi | Tasdiq etdi

tarixi




Sanad Ne QKU/EIS/VT/11

Kafedra miidirinin Nogr Ne 01
Nosr tarixi:01.05.2023

vazifs tolimat Dayisiklik No:00 Sehifa 3/5
Dayisiklik tarixi:00
1. Vezifa 6hdalikleri
Qorbi Kaspi Universitetinin  (QKU) kafedrasinin (kafedra)

mudirinin vezife dhdslikleri agagidakilardir:

e Tohsilin biitiin formalan tizre mihazirslarin, laboratoriya, mesgale derslerinin teskili ve
kecirilmesinds kafedranin tizvlerinin fealiyystine, yekun buraxilig imtahanlarina,
istehsalat tecriibesine, kurs, buraxilig islerins, telabalerin mustaqil islerina, imtahan ve
monitoringlerin kegiriimasina, telebsler arasinda tarbiyavi iglerin toeskiline rehbarlik
edir,

e Kafedranin professor-miallim heyatinin ferdi planlarina miuvafiq ders yukinun
bolglistind aparir, onun mizakirasini va tosdigini tegkil edir;

e Kafedrada mitexassis hazirigi hayata kegirilen ixtisaslar Uzre tadris olunan fanlarin
tadris programlarimin hazirlanmasina rahborlik edir, onlan tesdiq etdirir, bu
programlara uygun darsliklerin, todris-metodiki ve tadris vasaitlerinin hazirlanmasini
temin edir, diger kafedralarla igglizar slagsler yaradir,

o Tolobalerin ve professor-misllim heystinin tesdiq olunmus planlar Uzre elmi
tedgigatiar aparmasi Ugiin serait yaradr, onlarin naticslarinin miizakirasini kegirir,
tedris prosesina va istehsalata tetbig clunmasina nezaret edir;

e Professor-misllim heyatinin miisabige ilo vezifelors secilmesi ile bagh kafedrada
miizakiraler kecirir, kafedranin statindaki bos yerlers mitaxassislarin calb edilmasi ile
bagh rahbarliya taqdimatlar verir;

e QKU-nun rehberliyinin gonderigi ile kafedraya daxil olmug digar muessisalarin
tadgigateilannin elaca de, kafedranin amakdaslarinin dissertasiya iglarinin kafedrada
miizakirasini tagkil edir;

e Miessisaler ve toskilatlarla isgiizar slagsler yaradir, bu qurumlarda talebalerin
istehsalat tacrilbesi kegmasini tagkil edir;

o Kafedrada miixtslif seviyyslerda tehsil almig mazunlarla daimi alagsler yaradilmasini,
kafedra uzvlerinin dovri olarag ixtisasartirma, yeniden hazirlama kurslarina va
stajkegcmaya gonderilmasini tagkil edir;
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e Kafedranin tedris laboratoriyalarinin muasir avadanliglarla techiz edilmasi ucln
takliflar hazirlayir;

e ©Omayin muhafizasi, tshlikesizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi va yangindan
mihafizs teleblerine riayat edir;

o s prosesinds formalasan tullantilarin gesidienmasi ve idare olunmasi Uzrs tsleblors
riayst edir;

e Omsk ve daxili intizam gaydalarinin giiclendiriimasi istiqamatinds gériilen tedbirlerds
istirak edir.

2. Bilmsalidir

e Tedris va terbiye, o ciimleden ali tehsille bagh déviet ve hdkumsatin gerarlarini,
amrlarini ve gostariglerini;

e Ali tehsilin teskili ve kafedranin fsaliyysti ilo bagh normativ ssnadleri, metodiki
gosterisleri;

s Professor-misllim heysti arasinda ders yukinin bélinmesi qaydalarini, tadris
planlarinin, fenn programlarinin tertib edilmasi qaydalarini;

e Kafedranin tadris-kémakei va professor-misllim heystinin auditoriyadan kenar isinin
mazmununu va taskilini;

e Miusllimlerin ve talebalerin elmi-tedgiqat islerinin teskili metodologiyasini, onlara
rehbarlik etmsak gaydalarini;

e Diger kafedralarda ve tedris miisssisslerinds miiteraqqi is tecriibasini éyrenmayi va
kafedrada tstbiq etmayi;

e Tadris prosesinds texniki vasitslerdsn istifade etmsk gaydalarini, doktorantlarin ve
dissertantlarin tadgiqat iglerina rehbarlik etmayi,

e “Tahsil hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununu;

e |cragi prorektorun smr, qarar va sarancamiarin,

o Omayin teskilinin asaslarini, daxili intizam gaydalarini, smayin muhafizesi, texniki
tehlikesizlik gaydalarini, istehsalat sanitariyasi ve yangindan miihafizenin norma ve

gaydalarini, ig prosesinds formalasan tullantilarin gesidlanmasi gaydalarini, mulki
mudafie qaydalarini,



Sanad Ne QKU/IEIS/VT/11

Kafedra miidirinin Nasr No 01

. . Nogr tarixi:01.05.2023
vazify talimat Doyisiklik No:00

Dayisiklik tarixi:00

CEUUNIVERS LY

Sshifs 5/5

¢ [SO 9001, ISO 14001 vs ISO 45001 standartlarinin tsleblerini:

e lsgiizar unsiyyst ve pess etiketi gaydalarini.

3. (")danig‘. daracalarina ixtisas talablari

Kafedra miidiri vezifasine kafedrada mutexessis hazirhdi hayata kegirilen ixtisaslar
(ve ya onlara gohum ixtisaslar) Gzra 5 ilden az olmayaraq elmi ve ya pedaqoji is staji, elmi
deracasi ve elmi adi olan saxs tayin edilir.

4. Vasitslor

Kafedra mudirine vezifs funksiyalarini yerine yetirmak Ugiin asagidaki vasite ve
avadanlglar taqdim olunur:

° informasiya-kommunikasiya vasitslari — fordi kompiiter, hesablama vasitslari, internet
va intranet sistemlorindan istifads xidmatleri (internet baglantisi, elektron-pogt xidmati,
fayl-server xidmati vs s.);

e Tegkilati vasite - mebel, rabits vasitasi (telefon, faks), printer, skaner, suratcixaran
aparat vs zaruri deftarxana lavazimatlan.

5. Huqugqlar

* Mduayysn olunmus gaydada QKU-nu sslahiyyatine aid masslalarle slagadar diger
teskilatlarda temsil etmak:

* Kafedra ila qarsiligh slagsads olan bslimalardan lazim olan malumatiari talsb etmak;

¢ Kafedra iscilerinin attestasiyasi, smak haglarinin artinlmasi, mukafatlandiriimasi,
amek intizaminin pozulmasina gére cozalandirimasi, rehber vezifays cakilmak Ggln
“ehtiyat siyahisi” na salinmasi hagqinda rahbarliys tokliflor vermak:

* QKU-da normal is seraiti va mivafiq sahs lizre xidmatin, nazarstin, tehlukssizliyin ve
qullugun gostariimasi ticiin vasitslsrie tamin olunmaq;

e lsdoe Uiza cixan catismazliglar haqqinda rshbarliys malumat vermak;

*  QKU-nun mivafiq sahas tizra cari va illik is planlarinin tertibatinda istirak etmak:
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e Mivafig sahanin fealiyyati ile bagl rehbarliyin veracayi qararlarin formalasdiriimasinda
istirak etmsk:

6. Masuliyyst

* Qsbul olunmusg is ve faaliyyst planina uygun olaraq kompleks iglerin hayata
kegirilmsasins;

¢ Universitet rehbarliyinin kafedra mudiri qarsisinda qoydugu masalalerin vaxtinda,
keyfiyystli vo operativ yering yetirilmasina;

* Bu vezife telimatinda va amsk miqavilesinds nezerds tutulan vezifs va funksiyalarin
vaxtinda yerins yetiriimasina va dizgiin icra olunmasina;

o Oz fealiyystinds daxili intizam gaydalarina, smayin muhafizasi, texniki tehliikasizlik,
sanitariya, yangindan mihafizs norma ve qaydalarina amal edilmesinsg;

» s prosesinds formalasan tullantilarin cesidlanmasi ve idare olunmasi {izre telablars
riayst edilmesina:

* Telimatda nazards tutulmus vezifs ve funksiyalarin yerina yetiriimasi ils bagli havals

edilmis vasitalsrin - avadanligin, texnika ve ofis lavazimatinin gorunmasina.

Toslimatla tanis oldu:
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