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1. Veazife dhdaliklari

Qarbi Kaspi Universitetinin (QKU) Laborantinin vazife 6hdasliklari asagidakilardir:

e laborant (bas laborant) vezifasina uygun olan faaliyyasti hayata kegirmak;

e Tolabalarin sanadlerinin (Akademik transkript, arayis va s.) hazirlanmasi;

e Talabalardan mluayyan sanadlerin (ariza, arayis va s.) qabul edilmasi;

e Taleba malumatlarini sistemlera (“Telaba-Mazun” Elektron Sistemi, AR Elm va
Tahsil Nazirliyinin “Ali va Orta ixtisas Tehsili Alt Sistemi” ve s.) daxil edilmasi

e sladiyi struktur bdlmasinin (dekanliq, kafedra,s6bas ve s.) teskilati tadbirlerinde
istirak etmak;

o Saxsi iga daxil edilmali ssanadlarin tam gaydada olunmasina nazarst etmak;

e Toalaba amrlarinin islonmasi, ve mivafig olaraq talabanin saxsi isina
tikilmasini hayata kecirmak;

e Universitetdan xaric olunan va yaxud basga universitets kocurilan
talabalarin sanadlasma islarini hazirlamag;

e Diplomlarin diizglin va vaxtinda tartib edilmasina nazarat etmak;

e Diplomlarin geydiyyat kitabina salinmasini temin etmak;

e Mazunlara diplomlarin verilmasinin taskil etmak;
e Universiteti bitiran mazunlarin saxsi islarini arxiva tahvil vermak;

2. Bilmalidir
Tadris va terbiya, o cimladan ali tehsille bagl dévlet ve hékumatin gararlarini, amrlarini
va gosteriglarini;
“Tehsil hagginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununu;
Talaebalorle linsiyystds olmagi;
icrag! prorektorun emr, garar ve ssrancamlarini;
Omayin taskilinin asaslarini, daxili intizam gaydalarini, amayin mihafizasi, texniki
tohlUkesizlik qaydalarini, istehsalat sanitariyasi ve yangindan muihafizenin norma ve
gaydalarini, is prosesinde formalasan tullantilarin ¢esidlanmasi qaydalarini, malki
mudafie qaydalarini;
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e SO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 standartlarini
e MS Word, EXCEL, Power Point

e Ingilis dili (asag saviyyadas)

e Yuksoak taskilatgiliq serigtosi

e Qarar gabul etms serigtosi
e Problemi hall etma seristosi
e lIsgiizar Uinsiyyat ve pese etiketi qaydalarini.

3. Odaenis deracalarina ixtisas talableri

Laborant vezifesine mivafiq saha lizra ali tehsili ve bu sahads 1 ilden az olmayaraq

is tacribasi olan saxs tayin edilir.

4. Vasitaler

Laborantin vazifs funksiyalarini yerine vyetirmek Ug¢ln asagidaki vasita

avadanliglar teqdim olunur:

Vo

e informasiya-kommunikasiya vasiteleri — fordi komputer, hesablama vasiteleri, internet

va intranet sistemlarinden istifade xidmatleri (internet baglantisi, elektron-poct xidmati,

fayl-server xidmati ve s.);

e Toagkilati vasite - mebel, rabite vasitesi (telefon, faks), printer, skaner, suratgixaran

aparat ve zaruri daftarxana lavazimatlari.

5. Huquglar

e Miuiayyan olunmus gaydada QKU-nu salahiyyetine aid maesslalerle slagedar digar

toskilatlarda temsil etmak;

e QKU-da normal is seraiti va mivafig saha lUzre xidmatin, nazaratin, tahlikasizliyin ve

qullugun gostarilmasi Gcln vasitalerle temin olunmag;

e Isdoe lize cixan catismazliglar hagginda rehberliye melumat vermak;

e QKU-nun mivafig saha tzra cari va illik is planlarinin tertibatinda istirak etmak;
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6. Masuliyyat
Qebul olunmus is va faaliyyat planina uydun olarag kompleks islerin hayata
kecirilmasins;
Universitet rahbarliyinin sdébs qarsisinda qoydugu masalalarin vaxtinda, keyfiyyatli vo
operativ yerina yetiriimasins;
Bu vazife talimatinda ve emak mugavilesinde nazerds tutulan vezife ve funksiyalarin
vaxtinda yerina yetiriimasina ve diizgln icra olunmasina;
Oz fealiyystinds daxili intizam gaydalarina, smayin mihafizasi, texniki tahlilkesizlik,
sanitariya, yangindan muhafize norma ve qaydalarina amal edilmasing;
is prosesinde formalasan tullantilarin gesidlenmasi ve idare olunmasi (izre telablere
riayat edilmasins;
Talimatda nazarde tutulmus vezife ve funksiyalarin yerine yetiriimasi ile bagli havale

edilmis vasitalorin - avadanligin, texnika ve ofis lavazimatinin gorunmasina.

Tolimatla tanis oldu:

(S.AA) (imza)
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