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QORBI KASPI UNIVERSITETININ SONODLOSDIRILMIS MOLUMATLARIN
IDARDOLUNMASI PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi

Bu prosedur, Qarbi Kaspi Universitetinin Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlori daxilinds
istifado olunan butlin sanadlosdirilmis molumatlara nazarati tamin etmok mogsadilo yazilmisdir.

Bu prosedur Morkozdo Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlori daxilindo hoyata kegirdiyi
todris foaliyyati ilo alagali daxili vo xarici mansali sanadlorin hazirlanmasinda, tasdiq olunmasinda,
gbzdon Kkegirilmoasinds, reviziya olunmasinda, yayimminda, miihafizasinds, tokrar oldo edilon
olmasinda, saxlama muddati va logv olunmasinda istifads olunur.

Universitetds istifads olunan asas sonadlor asagidakilardir:

e Inteqrasiya Edilmis idaroetmo Sistemlori tizro ol kitabi
Inteqrasiya Edilmis idaroetmo Sistemlori tizro Prosedurlar
Proses kartlar
Isci tolimatlar
Vazifa tolimatlar:

Sxemlar

Formalar

Plan va programlar
Siyahilar

Xarici monsali sonadlor

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

e lsciqrup

3. Istinad olunan sanadlor
e 1SO 9001:2015; ISO 14001:2015; ISO 45001:2018 standartlar
e Universitetds istifads olunan daxili sanadlorin imumi siyahisi
e Universitetdo istifado olunan xarici mongali sonadlor
e Sonadlorin yayilmasi, yigilmasi cadvali
e Sistem sonadlorinin tahlili prosesi

4. Aciqlamalar va tariflor
IEIS Inteqrasiya Edilmis idaroetmo Sistemlori
SN Solahiyyatli Nimayands
Nosr tarixi: Sonadin hansi tarixdon qiivvads oldugunu gostorir.
Rev. Ne: Sonadds negs dofo doyisiklik aparildigini gOstorir.
Rev. tarixi: Sanadin an son reviziya doyisikliyinin tarixini gostorir.
5. Prosedurun is metodu

5.1  Sonadlorin kodlasdirilmasi
Universitetds istifado olunan sanadlor asagidaki formada kodlasdirilir:
Moasolon: Prosedur, Tolimat, Forma vs s. tiglin asagidaki kimidir.
I bolma / 11 bélma / 111 bélma / 1V bbélma

I bélma Miassisanin admin bas harflari oks olunur
Il bolma Sonadin hansi idarsetms sistemins aid oldugu gostarilir.
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11 bolma Sonadin ndvi (PR prosedur, TL talimat, FR forma va s.).
IV bdlma Sonadin ndmrasi

Niimunoe: QKU / IEIS / PR / 01 (Inteqrasiya edilmis idaraetmo sistemlori tizra 01 sayl prosedur)

5.2  Sonadlorin hazirlanmasi vo tasdiq olunmasi

Universitetdo  istifado olunan Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlorinin sonodlori
Solahiyyatli Nimayoandanin noazarati ilo muvafiq bdlmolor hazirlayir. Universitetdo isloyan hor bir
soxs yazili olaraq sonad hazirlanmasi, reviziya olunmasi va har hansi bir sonadin lagv olunmasi
barada toklif edos bilar.

Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlorinin sonadlori  Universitetin Icragi Prorektoru
torofindon tosdig olundugdan sonra quvvays minir. Sonadlorin hazirlanmasi, razilasdirilmasi va
tasdiglonmasi Uzra salahiyyat bolgiisii asagidaki kimi miioyyon edilmisdir:

Sonadin adi Hazirlayan Razilasdiran Tasdiq edan

IEIS tzro Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

Universitetin siyasati niimayando

IS Uizra rohbar sonad Isci qrup Salahiyyatli Icrag1 Prorektor
nlimayanda

IEIS Uzro prosedurlar Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
nlimayanda

SOTOMM uzra | Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

prosedurlar nlimayanda

Todris prosedurlari Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
niimayando

Vazifo tolimatlari Insan resurslar1 | Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

sObasi niimayando

Migavilolor va huquqi Hiiquq sobasi Icrag1 Prorektor

tominat Gzra sonadlor

Todris  foaliyyati  vo | Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

SOTOMM ilo olagadar niimayands

risklorin idaro olunmasi

Uzra sanadlor

IEIS tizra hadoflor Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
niimayands

5.3  Sonodlorin yayilmasi

Tosdig olunan idarsetmo sonadlorinin niisxasi, Salahiyystli niimayandanin nozarsti altinda
isci qrup tarafindon imza ovazi olaraq senads “9sli ila dizdiir” stamp1 vuruldugdan sonra yayilir.

Yayilan sonadlor QKU/IEIS/FR/002 “Sonadlorin yayilmasi / yigilmasi codvali” formasimda
geyds alinir vo ya “elektron sanad dovriyasi” vasitasi ilo yayilir. IEIS (izro hazirlanan va yenilonan
sonadlorin yayilmasi eyni zaman daxili soboko Uzorinds hor kosin istifado edo bilocoyi sokildo
hazirlanmig xiisusi qovlugda yerlosdirilmoklo do tomin edilmisdir. Bu halda yalniz SN xususi
govlugda zoruri olave vo doyisikliklori etmok solahiyyatino sahibdir. Universitetin digor
omokdaslari istanilon zaman istifadagi gisminds sistem sonadlori ilo tanig ola vo 6z proseslorindo
totbiq edo bilarlor.

Imzalanmis idaroetmo sonadlorinin asli SN tarafindon miihafizo edilir.

5.4 Sonadlorin reviziyasi va logv olunmasi

Universitetdo  istifado olunan sonodlor verilon toklif vo ya sorgu osasinda SN ilo
razilagdirildigdan sonra giindomlasdirilir vo ya logv olunur. Yenilori ilo doyisdirilon sonadlora
“Lagv edilmisdir” stamp1 vurulur. Reviziya edilon sonadlorin kdhno nusxalori, yeni nisxalor
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verildikdan sonra mivafiq gayda da logv edilir. Reviziya zamani edilmis biitiin doyisikliklor névbati
doyisikliya godor galin sriftlo vo kursivlo gostarilir. N6vbati reviziyalar zamani avvalki reviziya
olunmus hisso kursivsiz vo adi srifta gevrilir. Eyni zamanda prosedur va tolimatlarda doyisikliklor
bas verdiyi zaman doyisikliklorin geydiyyat1 codvelinds (QKU/IEIS/FR/003) doyisiklik edilon
sanaddas alave bir bdlme kimi geyd edilir va izlonilir.

Universitetdo  istifado olunan idaroetmo sonadlori elektron mokanda da yayila bilar.
Reviziya zamani, elektron mokanda olan idarsetms sonadlori reviziya olunmus sonadlorlo ovoz
olunur. Reviziya olunan sonodlorin  muvafiq struktur bdlmo vo ya soboloro yaymmi
QKU/IEIS/FR/002 “Sonadlarin yayilmasi / yigilmasi cadvel”inde geyd olunur vo miivafiq struktur
boIma rahboari tarafindon reviziya olunan sonadin verilmasi barads tosdiqi alinir.

Elektron mokanda reviziya edilon sanadlor CD soklinds do g¢oxaldilir. CD - nin izarina
sonadin nosr tarixi / reviziya tarixi vo reviziya ndmrasi yazilir.

Nozarotdo olan nlsxalordon edilon kserosurat vo ya Uzorindo SN-nin imza vo ya tosdiqi
olmayan sanadlor nazarstds olan niisxs olmadigina gora bu sanad yalniz malumat xarakteri dasiyir.
Universitet bu sanadlors va dasidigi informasiyaya gora masuliyyst dagmmur.

5.5  Xarici mansali sonadlora nozarot

Xarici monsoli sonadlor Universitetdo IEIS-nin qurulmasi, totbigi  zaman istifado edilon
konar mansoli sonadlordir. Masalon: Standartlar, hiiqugi tonzimlayici senadlor, normativ sonadlor,
ganunlar, texniki sortlor va s. ola bilor. Xarici monsali sanadlor struktur bélma rohbarlorinin toklifi
vo rahborliyin tosdigi ilo Universitetin SN torafindon siyahiya (QKU/IEIS/FR/005) geyd olunur vo
yayilir. Periodik olaraq xarici mansgali sanadlor SN-nin nozarati altinda is¢i qrup torafindan tahlil
edilir va doyisikliklor oldugu toqdirds slagali bdImalori malumatlandirir.

5.6  Sonadlorin vaxtasir: tohlili
Totbiq olunmus IS- ni toskil edon biitiin sonadlor SN-nin nozarati altinda isGi grup torafindon

ildo bir dofodon az olmayaraq tohlil edilir.
Beynolxalq vo Milli normativ hiiquqi aktlar vo Standartlarda doyisiklik olarsa
Yuxar1 togkilatlarin gondordiyi rohbaredici sanadlorda yenilik olarsa
Yeni texnika vo texnologiya totbiq olunarsa
Strukturda vo ya infrastrukturda doyisiklik aparilarsa, ndvbodonkonar olaraq sonadlor tohlil
edilir.
IEIS iizro Prosedurlar, Formalar, Hodoflor, Plan vo proqramlar vo s. senodlor is¢i qrup
torofindon tohlil edildikdon sonra tokliflorlo birlikdo SN - o togdim edilir.

Sonadlor tohlil edildikdon sonra dayisiklik ehtiyaclar1 miioyyon edilir vo SN torafindon
miivafiq doyisikliklor edilir.

AN NI NN

5.7  Sonadlorin muhafizasi vo mivafiq yerlords saxlanmasi

Universitetds istifado olunan, qlivvads olan va ya logv edilmis sonadlorin asillori SN-nin
nozarati altinda miihafizo olunur.

IEIS sonadlori struktur bolmolordo bdlmo rohbarlori torafindon istifadoys hazir formada
muhafizo olunur. Oxunmayan vs ya itirilmis nazaratli nisxalor struktur bdlmo rohbarlari torafindan
SN-o muraciat olunaraq yenilanir.

5.8  Qeydlorin idars olunmasi

SN IEIS-in miivafigliyinin va daha tasirli olaraq totbiq edildiyinin stibutu olaraq geydlori vo
geydlorin hansi struktur bolmolor torafindon tartib olunmasini tayin edir.

Qeydlor kagiz tizorinds, eloco do elektron sokildo hazirlanir. Qeydlor salis, asanligla oxuna
bilon va basa diisiils bilon olmali va istanilon zaman alds edils bilon olmalidir.

Qeydlor struktur bélmalords ayird edilo bilocok sokilds aidiyyati iizro miivafiq qovluglarin
icindo, rahat oldo edilo bilon formada saxlanilir vo muhafizo edilir. Qovluglara yigilan geydlor
mozmunlarina gors Siniflondirilir. Qovluglarin arxasinda onlarin hans1t mezmuna aid olduglar1 vo
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némrolori gésterilmisdir. Universitetds IEIS ilo olageli senadlor eyni zamanda elektron sokilda do
saxlanilir. Sistem Sonadlori hor hansi bir doyisiklik edilmoyacok sokildo PDF formatda daxili
sobokada yerlosdirilir. Sistem sanadlorinds doayisikliklor oldugda daxili sobakada yenilonmo hoyata
kecirilir. Logv edilmis elektron sonadlor hard diske koglrilorak tUzorinds senadin adi vo mivafiq
tarix geyd edilmoklo arxive tohvil verilir. Elektron sokildo saxlanilan sonadlorin qorunmasi
mogsadilo onlarin rezerv kopyalar1 iki monbodo hom flag kartda, eyni zamanda xarici hard diskdo
saxlanilir. Bu prosess nozarati SN hoyata kegirir. Prosesin icrasi ilo olagodar tutulmus biitiin név
geydlor SN-in nazarati altinda ilds bir dofs xarici hard diska kdcurilorak mihafizasi tamin olunur.

Hor ilin sonunda struktur bolmalor vaxti qurtarmis geydlori tasbit edir vo geydlori arxiv isini
hoyata kegiron mosul soxss tohvil verir. Idaroetmo sistemi tizro mdévcud bitiin nov geydlorin
saxlanma middatlori 9lava 1-da gostorilmisdir.

6. 9lagali sanadlar
e  Daxili sonadlorin timumi siyahisi QKU/KIS/FR/004
e  Sonadlorin yayilmasi / yigilmasi cadvali QKU/KIS/FR/002
e  Xarici mansali sonadlorin siyahisi QKU/KIS/FR/005
Olavo 1
Aidiyyati Soboe \ Sahada Arxivda
No Sonad Adi Saxlama Saxlama
Miiddoti Mbosul Saxs Miiddoti Mosul Saxs
1 Rahbarlik Hesabat Li S?lahiyyetli 3l Arxiv {izra cavabdeh
iclasi protokolu ntimayanda
Tadrislo bagi Hiiquq bolmasi Arxiv lizra cavabdeh
2 sortlorin tohlili 1il 3il
iizra geydlor
Tadris planlari . TP vo P gobasi . Arxiv {izro cavabdeh
3 i, 1il 3il
iizro qeydlor
Toadariikeii Tosarriifat vo Arxiv lizra cavabdeh
4 doyorlondirma 1il tochizat sobasi 3il
geydlari
5 Satinalma qeydlori 1il TasqnufaE Vo 3il Arxiv lizra cavabdeh
tochizat sobasi
Uygunluq Omayin Arxiv iizra cavabdeh
6 qiymatlondirilmasi 1il mithafizasi tizro 3il
Uzra geydlor miitoxassis
< SN; Arxiv uizra cavabdeh
Uygun olmayan isci arup:
7 | todris faliyysti 1il 361 qrup; 3il
fizra qeydlor Keyfiyyato .
usroq nazarat markazi
.. .. SN; Arxiv lizra cavabdeh
Diizoldici va isci qrup;
8 %laﬁ?llas?lrlcldl - 1il Keyfiyyato 3il
satlyyat qeydion nozarat morkozi
9 Daxili qudlt Lil SN 3l Arxiv lizra cavabdeh
geydlari
. . . Personal isdon Arxiv iizra cavabdeh
Talim-treyning . Insan resurslar1
10 . 1il ey s ¢ixdigdan sonra
geydlari sobasi; SN TEil
Personal igdon Arxiv lizro cavabdeh
| sxand qader Insan resurslari .
11 Personal Qeydlori | vo igdon vy 201l
sObosi
ayrildigdan
sonra




5il

Miistori ' Arxiv tizra cavabdeh
12 momnunlugu ilo 1il SN; Isci grup; 3il

bagl geydlor

Sikayatlor fizro SN; Isci Arxiv iizro cavabdeh
13 d}ll b 1il grup;Struktur 3il

qeydior bolmoalor

SOTOMM fizra . Arxiv lizro cavabdeh

- . OM iizra .

14 monitoring 1il ) . 3il

naticalari MULOXSSIS

Qoza hallari tizra . OM iizra . Arxiv tizra cavabdeh
15 1il ) . 3il

geydlar miitoxassis

Ekoloji aspektlor Arxiv lizro cavabdeh

va tahliikasizlik Yenilonona | OM iizra .
16 N . ) . 3il

lizra risk gador miitoxassis

qiymotlondirmalori

. . . Arxiv lizra cavabdeh
17 Imtahan naticalori 1il Keyfiyyata 3il

iizro qeydlor

nazarat moarkazi




QORBI KASPI UNIVERSITETININ DAXILI AUDIT PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi

Bu prosedurun mogsadi Keyfiyyat, Ekologiya vo Tohliikesizlik Idaroetmo Sistemlorinin
lazimi soviyyays, qoyulan mogsadlora uygunlugu va tatbiginin yoxlanilmas tiglin daxili auditlorin
kegirilmasi, naticalorinin hesabati, lazimi diizaldici foaliyyatlorin basladilmasi vo izlonmasidir.

2. Masuliyyat
a) Salahiyyatli nlimayanda
 Auditorlar1 se¢gmoak vo maariflondirilmalorini tamin etmok
 Daxili audit planini hazirlamaq va tatbig etmok
* Yazilmig DF — lorin yerino yetirilmasina nozarot etmok
* Rohboarliyin tahlili toplantilarinda daxili auditlorlo bagli hesabatlar vermok
b) Daxili auditor
» Audit va izlomo auditi hayata kegirmok vo bunun geydiyyatini aparmaq
* Audit asnasinda tasbit edilon uygunsuzluglar ti¢iin DF formasmi doldurmaq va gorilacok
isda struktur b6lmo rahboari ilo lazimi DF — i hoyata kegirmok
C) Audit olunanlar
* Audit zamani auditorlara lazimi biitiin molumatlar1 vermoak

3. Istinad olunan sanadlor
« 1SO 9001, 1SO 14001, 1SO 45001 va ISO 19011 (Idareetmo sistemlorinin auditi tizro rohbor
gOstarislor standarti)
+ Uygunsuzluqlarm idarsedilmosi proseduru QKU / IEIS /PR / 03

4. Aciqlamalar va tariflor

DF -  Duzoldici foaliyyat (Askar edilon uyunsuzluglarin saboblorinin aradan qaldirilmasi tigiin
totbig edilon faaliyyatdir

IEIS - Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori

SN - Solahiyyatli nimayands

Uygunsuzluq - Muassisa tarafindon gobul edilon har hansi bir sartin yerino yetirilmomis
olmasidir.
5. Prosedurun is metodu

5.1  Daxili auditorlarin secilmasi va vazifalandirilmasi
« Daxili auditlords faaliyyatdan birbasa mosuliyysti olmayan auditorlar vazifalondirilir.
 Daxili auditorlar, SN — nin toklifi vo Qoarbi Kaspi Universitetinin icragi Prorektorunun
tasdiqi il bir illik vazifalondirilirlor. Onlarin hansi struktur bolmadas audit kegirocoklori SN
torafindan tayin olunur.
« Auditorlar MMC-in personalindan segilir.

5.2  Daxili auditin hayata kecirilmasi

« SN IEIS ilo olagodar foaliyystlorin vo olagadar naticalorin planlanan morhoalolors
uygunlugunu vo IEIS — nin tosirliliyini tayin etmok ticiin mivafiq sistem (izro ilda bir
dofadon az olmayaraq Icrag1 Prorektorun omrini rohbor tutarag QKU / iEIS / FR / 006
“Daxili audit plan1” hazirlanir va tosdiq Uciin rahbarliys tagdim olunur. Tasdiglonan plan
olagali struktur bolmalara SN tarsfindon imza qarsiliginda catdirilir.

» Auditorlar SN torafindon, maariflondirilmis personaldan 6z struktur bolmolorini audit
etmoyacoklari sokilda segilir. Audit prosesinin obyektivliyi tiglin ardicil faaliyyatlori olan
struktur bolmalarin biri — birino audito gondarilmasi daha magsadsuygundur.
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Daxili auditlar, ildo bir dofa avvalcodon planlagdirilmis vaxtda kegirilir. Lazim goriilon
hallarda izloma auditi tatbig olunaraq uygunsuzlugun aradan qaldirilmasi tamin olunur.
Daxili audit, Universitetin IEIS — nin sonadlorins uygunlug baximmdan hoyata kegirilir.
Bu auditlordo audit edilon struktur bélmalorlo olagsli son vaxtlara aid DF — lorin
naticalori diggoets almnir.

Audit tarixinds auditorlar vo audit olunacaq struktur bdlma rahborlari ilo borabar agilis
toplantis1 kegirilir. Toplantida istirak edonlor QKU / IEIS / FR / 007 “Kegirilocok auditin
acilis vo gapanis toplantisina dovet olunanlarin siyahisi’nda geyd olunur. Auditin
moqsadi, ohato dairasi vo hayata kegirmo formasi agiqlanir. Audit planinin har iki torof
Ucln do basa diistilmasi va gobul edilmasi tamin olunur.

QKU / IEIS / FR / 008 “Auditin yoxlama formasi”na gora uygunluq Vo uygunsuzlug
dalillori toplanir vo sual siyahisinin “Bali”, “Xeyr” bolmosinds isaralonarok qeyd
hissasindo miivafiq qeyd aparilir.

Auditda tosbit edilon uygunsuzluglar tciin QKU / IEIS / FR / 009 “Audit hesabat1”
formas1 doldurulur. Eyni zamanda uygunsuzluq tosbit edilmomisso do, QKU / IEIS/ FR /
009 “Audit hesabat1” formasi doldurulur. Hom auditorlar, hom do audit edilon struktur
boIma rohbori terafindsn imzalanan bu hesabatin bir niisxasi struktur bélmo rohboarina
togdim olunur, asli iso SN — o verilir. Butlin daxili audit hesabatlar1 hom yoxlanilan
struktur bdlmo, hom da SN tarafindon qorunub saxlanilir.

Struktur bolma rohbori auditdon sonra QKU / IEIS / PR / 03 “Uygunsuzluglarin
idaroedilmosi proseduru”na miivafiq diizaldici foaliyystlori hoyata kegirir. Duzoldici
faaliyyatlorin izlonmasi miivafiq auditor torafindon aparilir. Audit olunan struktur bdlmo
rohbori diizaldici foaliyyatlori QKU / IEIS / FR / 011 “Uygunsuzluq hesabat1 formasi”nda
geyd olunan vaxt arzinds hoyata kegirir.

Auditin naticalori IEIS — in tasirliliyini davamli yaxsilasdirmaq iiciin rohborliyin tohlili
toplantisinda  tohlil edilir vo QKU / IEIS / FR / 013 “Kegirilmis toplantnin
protokolu”nda 6z oksini tapir.

Universitetin ~ struktur bdlmolorinds aparilan audit bitdikdon sonra qapanis toplantisi
kecirilir. IEIS auditorlar1 agilis toplantisinda istirak edon qrup ilo qapanis toplantisi
kegirir. Toplantida istirak edonlor IEIS / FR / 007 “Kegirilmis auditin agilis vo qapanis
toplantisina davat olunanlarin siyahisi”nda qeyd olunur. Qapanis toplantisinda slds edilon
musbat molumatlar, uygunsuzluglar, miisahidslor, maslohatlorls, duzaldici faaliyyatlorlo
alagali middat barads s6hbat edilir, uygunluq tamin olunur.

Kegirilon daxili auditlorin program Gzra naticalori QKU / IEIS / FR / 010 “Auditin yekun
hesabat formasi”na doldurularaq Bas auditor torafindon Icrag1 Prorektora togqdim olunur.
Plandan xaric auditlor IEIS — do bir doyisiklik, diizoldici foaliyystlorin artmasi va
tolobalordon daxil olan sikaystlor kimi informasiyalarin giymotlondirilmasi naticasinds
SN — nin toklifi va icrac1 Prorektorun tosdigi ilo hoyata kegirilir. Plandan xaric auditlor
daxili audit planinda plandan Xaric audit soklindo geyd edilir. Daxili audit planindaki
faaliyyatlorls eyni totbig olunur.

6. Olagsli sanadlar
e  Daxili audit plan QKU / IEIS / FR / 006
e  Kegirilocok auditin agilig vo qapanis toplantisina
dovat olunanlarin siyahisi QKU /IEIS/ FR /007
e  Auditin sorgu geydlori formasi QKU /IEIS /FR /008
e  Audit hesabat1 formasi QKU / IEIS/FR /009
e  Auditin yekun hesabati formasi QKU /IEIS/FR /010
e  Uygunsuzluq hesabati formasi QKU /IEIS/FR /011
e  Toplant1 protokol formasi QKU /IEIS/FR /013
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QORBIi KASPi UNIVERSITETININ UYGUNSUZLUQLARIN iDARO
EDILMOSi PROSEDURU

Mbagsad.

Bu prosedurun moqsodi Qorbi Kaspi Universiteti torofindon Beynolxalq Standartlarin
taloblorine uygun olaraq tadris xidmatlorinin gdstarilmasi zamani hor hansi bir kenaragixma hallari,
tohliikasizlik, ekologiya vo keyfiyyat sistemlori ilo baglt ganuna uygunlugun pozulmasi, ig prosesi
vo ya tochizatla olagali miigavilo sortlorino amol edilmomasi bas verorsa, o halda yaranmis
uygunsuzluqlara gors diizoldici foaliyyatlorin proseslors totbiq edilmasindon ibaratdir.

2. Tatbiq sahslori.
Konaragixmalarin mévecud oldugu biitiin faaliyyat saholori

3. istinad olunan sanadlor.
e SO 9001, ISO 14001, ISO 45001 standartlar1
e Daxili normativ sonadlor (prosedurlar, talimatlar va s.)

1. Aciqlamalar

Uygunsuzluq - Tolobin sobobsiz yerino yetirilmomosi vo tolobin yerino yetirilmosi
prosesindo konarlagmalarin miisahido olunmasi (yerli qanunvericilik vo beynalxalg standartlarin,
sirkot daxili normativ va reqlamentlorin toloblorinin sababsiz yera, yoni Dayisikliklorin
Idaraolunmast tolobloring riayst edilmodon pozulmasi vo konarlasmanin miisahide olunmasi)

Uygun olmayan moahsul: Hor hansi bir sabablo Universitetdon mozun olmadan geydi
silinan tolobs bu prosedurda uygun olmayan mohsul kimi
goOstorilmisdir.

Uygun olmayan faaliyyat: Universitetin  sonadlorinds  gostorilon kriteriyalara uygun

olmayan foaaliyyat bu prosedurda uygun olmayan faaliyyot
Kimi gostarilmisdir.

Miisahido - Istonilon omokdas torofindon idaroetme sistemlorinin,
prosesin vo ya foaliyyotin statusunun gozlo miioyyan
edilmasi.

Verifikasiya- Uygunsuzluqlugun effektiv sokildo aradan qaldirilmasmin
yoxlanilmasi va tosdiq edilmaosi.

SOTOMM - Saglamliq, Omoyin Tohliikasizliyi, Otraf Muhitin Miihafizasi

2 Isin metodu.

2.1  Uygunsuzlugq.
2.1.1 Qorbi Kaspi Universitetinin uygunsuzluqlarin, kanarlasmalarm, dizsldici tadbirlarin
idard olunmasi prosesi imumilikds 4 marhslaodan ibaratdir:

e Daxili / Xarici (2-ci vo 3-cu torof daxil olmagla) auditda, talobalorin va tadartik¢l sirkotlorin
sikayotlorindon, dovri monitoring zamani ¢ixan uygunsuzluqlarmn, konarlagmalarin
bildirilmesi vo geydiyyati;

e Uygunsuzluglarin, kenarlagmalarin tosnifatlasdirilmasi ve tohlili;

Korreksiya, duzaldici todbirlorin progresinin izlonmasi;
e Korreksiya, dizaldici tadbirlorin verifikasiyast;

3. Uygunsuzluqlarin bildirilmasi va qeydiyyati
12



3.1

311

3.12

3.1.3

Askar olunan tapintinin tasnifatlagdiriimast

Qarbi Kaspi Universitetinin foaliyyati lizro askar edilon tapintilar 3 kateqoriyaya ayrilmisdir:
Uygunsuzlug;

Miisahido;

Tokmillogdirms tigiin imkanlar;

Uygunsuzluq — Idaroetmo sistemlorinin, miiossisodo totbiq edilmis standartlarm, yerli vo
totbiq edilon beynolxalq ganunvericilik, normativ hiiquqi aktlarin, texniki gortlorin vo s.
toloblorindon konarlagsma demokdir. Uygunsuzlugun toyini istonilon Universitet omokdasi
torofindon istonilon prosesdo (todris zamani, Universitetin nozarati altinda isloyoan
podratg/subpodratgr  sirkotlorin ~ foaliyyati zamani, struktur vahidlorinin  garsiligh
proseslorinda, struktur vahidlorinin omaliyyat vo idaroetmo morkozlorindo, auditoriyalarda
todris proseslori baslamadan 6nca, prosesin gedisati zamani vo sonrasinda) agila bilor.
Uygunsuzluqlar 6z n6vbasinds iki qrupa boéliiniir:

9Yhamiyyatli uygunsuzluqlar (major);

Az dhamiyyatli uygunsuzluqlar (minor).

Ohomiyyatli ugunsuzluq - Universitetin faaliyyotindo, eloco do idarsetmo sistemlorinda
toloblorin (standart, prosedur, normativ sonad, miigavilo vo s.) hor hansi hissasinin
biutovlikdo pozulmasi, ciddi fosadlar yaradan homg¢inin tokrarlanan uygunsuzluglar
ohomiyyatli uygunsuzluq hesab edilir. Uygunsuzluglar yazilarkon uygunsuzlugun istinad
olundugu tolob vo uygunsuzlugun siibutu miitloq qeyd edilmolidir. Istinad olunan taloblor
yerli vo qgobul edilmis beynslxalq qanunvericiliyin, sirkoet daxili qaydalarm, idarsetmo
standartlarinim toloblori ola bilar.

Asagidaki hallarda uygunsuzluglar oshomiyyatli uygunsuzluglar olaraq qiymeotlondirilir:
Yoxlama zamani eyni uygunsuzluq bir ne¢o struktur vahidi vo ya orazido tokrar olduqgda;
(Bu halda miisahids olunan proseslarin geydiyyati siibut olaraq tolob olunur).

Hor hansi bir prosesin, struktur vahidinin, arazinin yoxlanisinda ganunvericilliyin talobinin
va ya standartin bir maddosinin biitiinliiklo pozulma hallar1 miisahido edildikdo;

Acilan uygunsuzlugun dizoldici todbirlorinin icrasi ilo baghi idars rohbarliyinin
gorari/miidaxilosi miitloq lazim oldugu hallarda;

Foaliyyat sahosi iizorinds boyiik tosira sobab ola bilon hallarda;

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

Az shomiyyatli uygunsuzluq - Miisssisonin foaliyyatindo, eloco do idaroetmo sistemindo
hor hanst bir ciddi fosadlarla noticolonmoyan uygunsuzluq olaraq tosnifatlandirilir. Az
ohomiyyatli uygunsuzluq yazilarkon istinad vo siibutlar gdstorilmolidir. Asagidaki hallarda
uygunsuzluqglar az shomiyyatli olaraq doyorlondirilir :

Proses movcud oldugda vo totbiq edildikde, lakin sonadlosdirma ilo baglt kicik
konarlagmalar askar olundugu halda;

Prosedur vo qaydalarda, standartda xiisusi bir bandin yalniz tok bir alt bandindon konarlasma
miisahidos edildiyi halda;

Sistem tizorinde shomiyyatli tosiri miisahide edilmayan hallar askar edildikdos;

Miisahidalor — osason istehsal prosesi zamani agkarlanan lakin yeterli dolilo vo yaxud
konarlagmaya malik olmayan 3 haldan biri ola bilor.

Yiiksok qayda pozuntusu ehtimaly,

Potensial tohliikoli davranislar;

Potensial tohliikali faaliyyatlor/vaziyyatlor.
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yazilir.

Miisahidalerin qeydiyyati va izlonilmasi is¢i qrup tersfinden idars olunur va onlar ISO-9001,
ISO-14001, 1SO-45001 Idarsetmo sistemlorinin statusunu vo effektivliyini artirmaq mogsadilo

Qeydiyyata alinan miisahidalor Salahiyyatli niimayands torafindon dayarlondirilir va onlarla bagh
gOrulon iglor rohbarliyin tohlili toplantilarinda miizakirs edilir.

3.3

3.4

3.5

Tokmillosdirma ii¢iin imkanlar — Daxili vo xarici audit zamani potensial yaxsilasdirma
imkanmi gostoron faktlara vo molumatlara osaslanan bir tapintidir. Bir c¢ox hallarda
proseslorin inkisaf etdirilmasine ehtiyac duyulan masalalor {igiin yazilir.

Asagidaki hallarda acilan uygunsuzluqlar, uygunsuzluq kimi gabul edilmir:
Istinad gostarilmodikda;

Uygunsuzlugun siibutu gostarilmadikds;

Uygunsuzluq istinada uygun olaraq diizgiin askar edilmadikds;

Proses sahibi torofindon asaslandirilaraq uygunsuzluq gobul edilmodikds.

Uygunsuzlugun manbalori
Uygunsuzlugun daxil olma manbolori asasan asagidaki iki qrupda tasnifatlasdirilir:

Daxili manbalora:

daxili audit naticalori;

kegirilon monitorinqlorin naticalari.
mal-materialin qobulu zamani

Xarici manboalora:

tolobo momnunluq anketi;
maraqli toraflorin miracioti;
ikinci va {liglincti torof auditlori;

Daxil olma monbasindon asili olmayaraq, biitiin uygunsuzluglar Uygunsuzluq vo Miisahidalorin
geydiyyati cadvalinds geydiyyata alinir vo prosesin gedisatina uygun olaraq idars olunur.

3.6

Uygunsuzlugun bildirilmasi
Uygun olmayan xidmatin muayyanlosdirilmasi

Uygun olmayan faaliyyatin toyin olunmasinda biitiin is¢ilor mosuliyyat dasiyir.
Universitetdon mozun olmadan geydiyyati silinon talobalora aid sortlor toloba ilo
baglanan miigavils va talobalorin daxili intizam qaydalari kitabgasinda gostarilmisdir.
Hor todris ilindon bir ay sonra miivafiq soba torofindon mozun olmadan geydiyyati
silinon talobalorin geydiyyatinin silinmasi sabablori siniflondirilorak raport formasinda
rohbarliys togdim olunur.

Mazun olmadan geydiyyati silinon va ya silinmasi tolob edilon tolobalorin iglori imtahan
komissiyasmin toplantisinda obyektiv olarag muzakiro olunur. Toplanti geydlori
toplantinim protokolu jurnalina geyd olunur.

Musllim heyatinin kecdiklori dorslorlo vo gorocoklori islorlo bagli uygun olmayan
faaliyyat iso “ Keyfiyyato nozarat morkozi” -nin edacayi nazarat (dors dinlomo va s.)
sonunda veracoklori raportlar vo personalin aldigi nizam — intizam cozalar ilo tosbit
edilir.

Uygun olmayan faaliyyatlorin toyin olunmasinda talobalordon, misllim heystindan golon
toklif va sikayatlordan do istifado edilir.
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Universitetin todris foaliyyatinin icrasi ii¢lin zoruri olaraq satinalinan mal-materialin
istifadoya verilmodan 6nco mitoxassislorin istiraki ilo vizual kontroldan kegirilir. Kontrol zamani
uygun olmayan mal-material agkar edildiyi toqdirds asagidaki addimlar atila bilor:

a) neca varsa, els do gabul etmali;

Ogoar mohsul (materialin) keyfiyyatina nozarat zamani qobul kriteryalarina uygun olub, xirda
detallarda konarlagmalar olarsa o zaman uygunsuzluglar shomiyyotsiz hesab edilir vo mohsul
(material) neca varsa, elo da gabul edilir.

b) tamirdan sonra gabul etmali;

Ogar mioayyan olunarsa ki, mohsul (materialin) keyfiyyatino nozarst zamani gabul olunan
uygunsuzluglar tomirdon sonra todris Uzro Qobul kriteryalarina cavab veracok, 0 zaman
uygunsuzluqglarin konkret aradan qaldirilma texnologiyasi tizra Sanadlor islonir vo tasdiq olunur.
Mohsulda (material) uygunsuzluqglar aradan galdirildigdan sonra tokrar yoxlanmaya gondorilir vo
qoyulmus taloblors uygun olaraq qabul edilir.

C) tayinatiiizra istifada etmamali;

Ogoar mohsul( material) toyinati tizro istifado oluna bilmazsa va basqa moqgsadlor Uglin
istifads oluna bilarsa 0 zaman mohsul (material) talob olunana godoar tacridxanada saxlanilir.

¢) duzala bilmayan zay mahsul.

Bu zaman mohsul (material) tomiro yaramur.

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

a) BoIma: Uygunsuzlugun bas verdiyi bélmanin adi (s6ba / kafedra / laboratoriya);

b) Tarix: Uygunsuzluq bas verdiyi tarix;

¢) Bildiran soxs: Uygunsuzlugu askar edon soxsin ad1 va soyadi;

d) Uygunsuzlugun tosviri: Uygunsuzlugun otrafli sokilds izah,

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

f) Uygunsuzlugun kok sobobi: Uygunsuzlugun bas vermoasina sobab olan miimkiin sobablor vo
ya kok sobabin tosviri;

g) Uygunsuzlug Ugln korreksiya edici todbir: Askarlanmis uygunsuzlugun naticasinin aradan
qaldirilmasi ti¢iin goriilon tadbirin tasviri;

h) Duizaldici todbir: Uygunsuzlugun sobobinin aradan qaldirilmast vo onun tokrar amolo
golmosinin garsisinin alinmasi mogsadilo gorulon todbirin tosviri;

i) Hodof bitmo tarixi: Faaliyyat plan1 hazirlanarkon hadaflonon bitmo tarixi;

j) Tamamlanma tarixi: Faaliyyat planinin icra olundugu tarix.

Qeyd: a,b,c,d,e - bandlori uygunsuzlugu agan soxs torafindon qeyd edilmalidir.
f,g,h,i,j - bondlori uygunsuzlugun askar edildiyi prosesdon mosul soxs vo ya aid oldugu
proses sahibi torafindon toyin edilir vo yuxarida gdstorilon har bir band ii¢lin masul soxs,
son icra tarixi geyd edilir.

3.7  Uygunsuzlugun masul soxso yonlondirilmasi va tahlili

Uygunsuzluqg vo Miisahidoalorin geydiyyati coadvelinds (vo yaxud xiisusi program
tominatinda) qeydiyyata alinmig uygunsuzluglar aid oldugu proses sahibino vo ya aid oldugu
béImodon mosul soxso uygunsuzlugun tohlil edilmosi vo aradan galdirilmast tigiin verilir (bundan
sonra hor iki halda mosul soxs). Bundan sonra ehtiyac olarsa mosul soxs 7 is glinii arzinds uygun
ardicilligla korreksiya, kok sobab, tonzimloyici todbir, son icra miiddati toyin edib, formada oks
etdirmoklo uygunsuzugu askarlayan mosul bolmoys geri gondorir. Reyestr cadvealinds vo yaxud
xiisusi proqram tominatinda qeydo alinmis uygunsuzluglar toyin olunmus son icra tarixino uygun
olaraq uygunsuzugu askarlayan mosul b6lms torafindon izlonilir vo gorakli bildirislor edilir.Har bir
yoxlama zamani agilan uygunsuzluglar proses sahibi ilo qarsiliqli olaraq razilasdirilib imzalanir vo
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imzal1 sonadlor iki niisxo olarag prosess cavabdeh s6ba/bOImonin moalumat bazasinda homginin
prosesi izloyan soba/bdlmonin molumat bazasinda qorunub saxlanilir.
Elektron niisxalor (email vo yaxud Xisusi program taminati vasitasilo) yayimlanir.

3.8 Korreksiya

Korreksiya agkar edilmis uygunsuzlugun naticasini aradan qaldirmaq {igiin goriilon igdir.
Todbirlor proses sahibi torofindon vo yaxud proses sahibinin bu ig {iglin tohkim etdiyi soxs
torafindon icra edilo bilor. Soxsin vo soxslorin adlari, tadbirin hodaflonan son icra tarixi vo faktiki
tamamlanma tarixi hesabatda oks etdirilmalidir. Foaliyyot plan1 hazirlanarkon Universitetin totbiq
etdiyi standartlarin toloblori vo bu toloblora uygunlugu izlomok goroklidir. Foaliyyatlorin icrasi
zamani goriilon todbirlor sistemin ndvboti morhalolorinde hor hanst bir doyisikliyin edilmosini
gorokdirorso bu zaman proses Doyisikliklorin Idaro olunmasi proseduruna osason icra edilir vo
aidiyyat1 geydlor tadbirin siibutu olaraq masul bélmays toqdim edilir. Dayisikliklorin idarsolunmasi
ilo bagh geydlor Uygunsuzluq vo Miisahidolorin Reyestri codvalindo oks etdirilmolidir. Askar
edilmis uygunsuzluq qiisurlu mohsul vo ya sohv hesab fakturadirsa, - bu halda mosalon, qiisurlu
mohsulun yenidon iglonmosi vo ya sohv hesab-fakturanin diizoldilmosi korreksiya hesab olunur.
Korreksiya zamani mosalo yalniz qisa bir miiddat {iclin 6z hollini tapir. K6k sobab arasdirilib,
tonzimloyici todbirlor goriilmadiyi halda uygunsuzluq tokrar bas verir.

3.9 Kok sababin askarlanmasi

Kok sobob dedikdo uygunsuzlugun bas vermo sobobi nozordo tutulur. Kok sobobin
arasdirilmasmin moaqgsadi uygunsuzlugun aradan qaldirlmasi vo tokrar bas vermomasi liclin tolob
edilon tadbirlorin diizgiin miisyyanlosdirilmasidir.
Uygunsuzlug korreksiya edildikdon sonra kok sobobin arasdirilmasma baglanilir. Arasdirma
naticalori uygunsuzluq hesabati tizorinds oks etdirilmoaklo mosul struktur vahidinas toqdim edilir.

Kok sobobin arasdirilmasi zamani proseso proses sahibi vo askar olunmus uygunsuzlugun
tosir etdiyi proseslorin omokdaslar1 qatila bilor. K6k sobobi miioyyan edon soxs vo ya soxslorin
adlar1 formada qeyd edilmolidir.
Kok sobobin askarlanmasi ii¢lin isin miirokkobliyindon asili olaraq bir ne¢o metod (beyin firtinasi,
todris mitoxassislorinin miizakirasi ilo, 5 niya? vo s.) totbiq edilo bilor. Totbiq edilon metodika
Uygunsuzluqlarin hesabat1 formasinda toyin olunmus xanada qeyd edilmslidir.

Qorbi Kaspi Universiteti olaraq 5 niys metodu ilo kok sobab miioyyanlosdirilir.

3.10 Duzoldici tadbirlarin tayin edilmasi
Kok sobob miioyyan edildikdon sonra, uygunsuzlugun tam sokildo aradan qaldirilmasi vo
tokrar bag vermomasi tiglin diizaldici tadbirlor miioyyon edilir. Eyni zamanda bu tadbirlor tigiin son
icra miiddati tayin edilir. Har bir uygunsuzluq t¢iin korreksiya va diizaldici todbirlor proses sahibi
torafindon yazilmalidir. Diizoldici tadbirlorin halli ii¢iin proses sahibi torafindon qrup toskil edilo
bilor. Bu halda komanda iizvlori asagidaki meyarlara cavab vermolidir:
e Ompliyyatlar, proses, xidmat barads biliyi olmals;
e Vaxt1 vo resurslari effektiv tonzimlomayi bacarmaly;
e Problemi holl etmo va diizoldici todbiri icra etmo bacarigi olmal;
e Tolob olunan texniki bilik vo bacariga sahib olmal;
Uygunsuzlugun tokrar bas vermosinin qarsisinin alinmasi maqgsadilo, todbirlor miioyyan
edilorkon, asagidaki qaydalar nazors almmalidir:
e Ehtiyac olarsa, sistemin sonodlorinds doyisiklik todbirlorini icra etmok;
Ehtiyac oldugda, sistematik inkisaf ti¢iin roylor vermoak;
Problemin tarix¢osing nazor salmaq
Problemin neco bas vermosini analiz etmok;
Maraql toroflori miisyyon etmoak;
Oxsar uygunsuzluglarin bas vermosinds vo aradan qaldirilmasinda miimkiin imkanlar1 toyin
etmok;
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e Problemin tokrarlanmasina imkan veran tocriiboni vo ya proseduru toyin etmok.

Kok sobab, dizaldici tadbir, son icra tarixi vo homin todbirlori icra edacok soxslor toyin
edildikden sonra, bu molumatlar mévcud uygunsuzluq hesabati formasma daxil edilib moasul
struktur vahidino gondorilir vo razilagdirilir. Diizgiin tortib olunmayan duzosldici todbirlor diizolis
uciin geri gaytarilir.

Qobul olunmus dlzaldici tadbirlar proses sahibi tarafindon slagadar soxslora kommunikasiya
edilir vo icraya baslanilir. icrasi tamamlanan islorin siibutlar1 tamamlanan vaxtda mosul struktur
vahidino toqdim edilir. Proses sahibi vo uygunsuzlugun tosir etdiyi bolmolor birgs goriislor
kegirarok gorokli tadbirlori, onlarin statusunu miizakirs edib qeydiyyatini apara bilorlor.

Duzaldici tadbirlorlo bagli molumatlar Uygunsuzluq vo Miisahidolorin Reyestri cadvalinda
geyd olunur. Duzsldici todbirlor islonib hazirlanarkon proseslora ciddi doyisikliklor edilorso vo
yaxud ohomiyyatli risklor askar edilorso bu zaman Dayisikliklorin idars olunmasi prosedurunun
tolobino osason proses davam etdirilir vo geydlor mosul struktur vahidine togdim olunur. Yazilan
tadbirlor icra olundugdan sonra uygunsuzlugun baglanilma morhoalasine kegid alinir. Bu zaman
hoyata kegirilon foaliyyotlor tohlil edilir. ©gor siibutlar vo yazilan todbir yetorli hesab edilorso
uygunsuzlugun izloms varagasinda gorakli geydlar aparilir va uygunsuzluq baglanilmis olaraq geyd
edilib qorar yayimlanir. Siibutlar vo foaliyyot yetorli olmadigda iso geri gondorilir vo dlzaldici
tadbirlar yenidon islonilir.

3.11 Ddugzsldici tadbirlarin icrasi va onlarin izlonilmasi

Toyin edilmis, kok sabab, dizaldici tadbir, son icra tarixi vo homin todbirlari icra edacok
soxslor uygunsuzlugu askarlayan soba/b6lms ilo razilasdirildigdan dorhal sonra, tadbirlorin icrasina
baslanilir. Son icra tarixi bitdiyi zaman uygunsuzlugu askarlayan soba/b6Imas, gedisat barado mosul
soxsdon molumat alir Vo prosesin gedisatini nozaratds saxlayir.

Todbirlor 1 aydan gec olmamaq sortilo, icra olunmali vo bu barodo siibutlar uygunsuzlugu
askarlayan s6ba/b0lmoys toqdim edilmaldir. Goriilon todbirlor sistemin névbati marhalolorinds har
hans1 bir doyisikliyin edilmosini tolob edorss, bu zaman proses Dayisikliklorin Idarsolunmasi
prosedurunun taloblorine asason icra edilir vo aidiyyat1 geydlor tadbirin stibutu olaragq uygunsuzlugu
askarlayan soba/bélmoys toqdim edilir. Dayisikliklorlo bagli qgeydlor Uygunsuzlug vo
Misahidalorin geydiyyati jurnalinda oks etdirilmoalidir. Uygunsuzlugu askarlayan séba/bdlmo
gondorilon siibutu tohlil edir. Ogor siibut yetarli hesab edilorss, uygunsuzlugun statusu baglh olaraq
geyd edilir vo bu barads aidiyyati soxslors molumat gondorilir. Slibut yetorli olmadiqda iso geri
gondorilir vo dizaldici todbirlor yenidon islonilir. Son icra tarixi biton, lakin, statusu agiq galan
todbirlorin icrasinin gedisati yerino yetirilonodok nozarotdo saxlanilir vo bu miiddot orzindo
todbirlorin gedisatina dair gqeydlor saxlanilir.

Tadbirlorin izlonilmoesi vo icrasi ilo bagli biitiin siibutlar vo qeydlor elektron olaraq
ovvalcadon miioyyonlosdirilmis vo kommunikasiya edilmis qovlugda (ve yaxud xiisusi proqram
tominatinin malumat bazasinda) elektron sokildos yerlosdirilir.

3.12 Korreksiya va dizaldici tadbirlarin verifikasiyasi

Korreksiya va diizaldici tadbirlorin kok sobob asasinda diizgiin toyin edilmasi vo onlarin
effektiv sokildo icra edilmasindon amin olmaq maqsadilo homin tadbirlor uygunsuzlugu askarlayan
soba/bdlmo torofindon verifikasiya edilir. Verifikasiya edildikdon sonra izlomo cadvalindo
verifikasiya edon goxsin adi, soyadi, icra tarixi vo naticolori barodo qeydlor aparilir. Verifikasiya
prosesi az ohomiyyatli uygunsuzluq iiclin uygunsuzluq baglandigdan 1 ay sonra, uygunsuzlugu
askarlayan soxslo qarsiliqhi toyid vo tosdiq etmo ilo hoyata kecirilir. Tosdiq yazigmalar (az
ohomiyyatli uygunsuzluglar) vo yaxud yerinds baxis (shomiyyatli uygunsuzluglar) kegirilmokls icra
edilir. Ohomiyyatli uygunsuzluqlar tiglin iso diizaldici tadbirlorin icrasindan 1 ay sonra yerinds audit
grupu va ya verifikasiya ii¢lin tohkim edilmis omokdas torafindon yoxlamalar edilmaklo verifikasiya
prosesi icra edilir. Verifikasiya prosesi zamani uygunsuzlugun tam baglanildigma amin olmaq ti¢iin
asagidaki metodlardan istifads edils bilor:

e Dayisikliklorin yeni bir problem yaratmadan holl olundugunu niimayis etmoak;
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e Prosesin dayaniqli vo davamli toloblora cavab vera bilocayini niimayis etdirona qoadar alava
proses monitoringi (proses parametrlorinin va / vo ya xidmot xiisusiyyatlorinin geydiyyati vo
tohlili, Statistik proses nazarati va s.);

e Hoyata kecirilon foaliyyotlor yeni bir problem yaratmadan prosesin vo igin
keyfiyyastini,davamliligimi qoruyacagina omin olmagq;

3.13 Xarici audit zamam ¢ixan uygunsuzluqlarin idara edilmasi.

Xarici auditlor zamani agilan uygunsuzluqlar qarsi torafin tomin etdiyi format, program
tominat1 vasitosi ilo hoyata kegirilir.Umumi prosesin nozarat altinda saxlanilmasi1 miiessisa {izro
Solahiyyatli nlimayands torafindon hoyata kegirilir.Bu zaman xarici audit zro miayyan edilmis
uygunsuzluqgla bagli salahiyysli nimayands uygunsuzluq hesabati agaraq aidiyyati proses sahibino
togqdim edir vo uygunsuzluqla bagl izloma faaliyyatini hoyata kegirir.

3.14 Miistori sikayatlorindon ¢ixan uygunsuzluglarin idars edilmasi.

Qorbi Kaspi Universiteti torafindon togdim edilon tadris xidmatlori Gzra talobalor arasinda
kegirilon sorgular osasinda, eloco do birbasa olaraq sikayatlor qobul edilo bilor. Imtahan noticalori
Uzra yarana bilocak talobs sikayatlori appelyasiya komissiyasi torafindon baxilir. Daxil olan sikayat
haqli sikayat oldugu toqdirda talobanin naticalori mivafiq qaydada doyisdirilir.

Uygunsuzluq vo Miisahidolorin qeydiyyat1 cadvelindo uygunsuzluglar vo konarlasmalarin
geydiyyat1 aparilarkon paralel olaraq statistik tohlillor do icra edilir. Statistik tohlillor asagidaki
gruplara gora tosnifatlasdirilir:

¢ Aid oldugu struktur vahidinoe gérs uygunsuzluqlarin statusu;
Kok sobabin bagl oldugu faktora gors;
Osas faktora goro;
Rublora gors uygunsuzluglarm statusu;
Pozulmus prosedur toloblorine goro agilan hor uygunsuzlugda talobi pozulan prosedur, qayda
vo normalarin, standartlarin, ganunvericilik aktlarmin adi, kodu vo ya ndomrosi izlomo
codvelinin uygun bélmosindo qeyd edilir;

4.  Nozarat vd yoxlamalar.
Solahiyyatli nlimayondo, is¢i komissiya, Keyfiyyoto nozarot morkozi prosedurun icrasi ilo
olagodar nozarst yoxlamalar kegirirlor.

5. Cavabdehlik.

5.1  Solahiyyatli niimayondo, is¢i komissiya sistemlorin idarsedilmosini is¢i voziyyatdo
saxlamalarina gors cavabdehlik dasiyirlar.

5.2 Universitetin mivafiq bolmolori istonilon uygunsuzlugun aradan qaldirilmasina goro

cavabdehlik dastyir.

6. 9laqoli sanadlor. o
Uygunsuzluq hesabat1 formasi QKU/NEIS/FR/011
Uygunsuzluq vo miisahidalorin qeydiyyati formasi QKU/IEIS/FR/012
Uygunsuzluglarimn statistik hesabati codvali QKU/IEiS/FR/037
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ IDAROETMONIN TOHLILI PROSEDURU

1. Maqgsad va ahats dairasi

Qorbi kaspi Universitetinin - rohbarliyi torafindon muoassisonin Keyfiyyst, Ekologiya vo
Tohlilkesizlik idarsetmo Sistemlorinin beynalxalq standartlarin taloblorina uygunlugunun lazimi
Saviyyads olmasmi va davamliliginin tamin edilmasini, daimi yaxsilasdirma faaliyystini mitomadi
tohlil etmok mogsadilo toplantilar toskil edilir.

2. Masuliyyat

Icraci1 prorektor
Solahiyyatli nimayanda
Is¢i qrup

Struktur b6lma rahborlori

3. istinad olunan sanadlor

e 1S0O 9001, I1SO 14001 vo I1SO 45001
e Omok macallasi
e Beynolxalqg vo milli normativlor

4, Prosedurun is metodu
Tohlillo bagh kecirilon toplantilarin mazmunu, gundasliyi va qeydi

Rohborlik torafindon aparilan tohlillorlo baglh kegirilon toplantilarin mazmunu prosedurun
moqsadinds otrafli izah edilmisdir. Universitetdo Kkegirilon toplantida miiassisanin rahborliyi,
struktur bolmo rohbarlori va digor personallar istirak edir. Toplantilar ildo an az1 bir dofs kegirilir.
Lazim golorss, slava toplant1 da kegirilo bilor. SN torafindon toplantilarin kegirilmo tarixi icragi
Prorektor ilo razilasdirilaraq on az1 bir hofto gabaq QKU / IEIS / FR / 014 “Iclasin bildiris formas:1”
vasitasi ilo toplanti istirak¢ilarma bildirilir.

Movcud idarsetms sisteminin tohlili mogsadi ilo rohbarliyin sadrliyi altinda kegirilon
toplantilarin mozmununu asason asagidakilar toskil edir:

X Musyyan edilmis hadoaflorin yerina yetirilma vaziyyati;

X IS prosedurlarinm Universitetin buttn foaliyystlorini oks etdirmosi;

X Uygunsuzluq, diizaldici faaliyystlor prosedurlarinin somorsli oldugunun miisyyan
edilmoasi;

<> IS-in tokmillasdirilmasi tigiin MMC (izra daxili yoxlamanm naticalori.

Toplantinin giindaliyi:

R/
A X4

Universitetin Idaroetmo sistemlori (izra Siyasotinin miizakirosi
Auditlorin naticalori

Idaroetmo sistemlorina tasir edon daxili va xarici amillar
Maraqli toroflorin analizi

Sikayatlorin arasdirilmasi, Miistari ilo alage

Prosesin icrasi va Xidmotin uygunlugu

Hodoflorin icra saviyyasi

Dayison sortlor, ganunverici taloblorin icra saviyyasi
Fovgolads hallar vo bu hallarda gérilacak islor

Hadisolorin arasdirilmasi, diizoldici faaliyyatin tatbiginin voziyyati
Konar todarukgulorls is

Resurslarm moévcudlugu

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS

K/ K/ K/ K/
LS XX X IR X 4

K/
X4

)
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KIS Uzrs Risk vo imkanlarin idara edilmasi

Ekologiya va tohliikasizlik tizra risk va aspektlorin idarsedilmasi Gizra gorilon islor
Uygunlugun giymatlondirilmasi

Izlomo va Glgmolor tizro goriilmiis islor

Tokmillogdirma ilo bagli tovsiyyalor

Omoyin mihafizasi vo ekologiya uzrs gorilon islor

Iscilorlo moslohatlosmalor v onlarn istiraki tizra naticalor

Owvvalki Rahbarliyin tahlili toplantisinda alian gorarlarin icra vaziyyati

X/ X/ X/ X/ X/ X/ X/
LXK IE X IR X IR XS X X g

X/
X4

L)

Toplantinin naticasi:

0,

% IS-in vo bu sistemo aid proseslorin tosirliyinin yaxsilagdiriimasi
% Miistori sortlori ilo bagl xidmaotin yaxsilasdirilmasi

% Resurslara olan ehtiyaclar

Kecirilon biitiin toplantilar protokollagdirilir. Toplantilarda edilon biitiin ¢ixislar, iradlar, toklif
vo raylor, gobul edilon gorarlar QKU / IEIS / FR / 013 “Toplant1 protokolu”nda 0z oksini tapur.
Qabul edilmis gorarlar SN vo toplantmin katibi torafindon toplant1 protokolu kimi hazirlanir vo
tosdig olunaraq butin toplant: istirak¢ilarina paylanir.

Toplant1 protokollarnin icrasma SN torofindon mitomadi nozarot olunur. Biitiin toplanti

protokollar1 qeyds almir va bu geydlor muvafiq prosedura asasan 3 il saxlanilir.

2. 9lagali sanadlar
e  Toplant1 protokolu QKU /IEIS/FR /013
e  Iclasin bildiris formasi QKU /IEIS/FR /014
e lclasda istirak edonlorin siyahis1 QKU /IEiS/FR /015
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ SORISTOLILIYIN IiIDARDOLUNMASI
PROSEDURU

1. Maqsad va ahata dairasi
Qoarbi Kaspi Universiteti Uzra ehtiyac duyulan talimlari tayin etmok vo bu isi beynalxalq va
milli standartlar saviyyasinds hoyata kegirmok.

2. Masuliyyat

e Icraci prorektor

e Insan resurslar1 s6bosi
e Solahiyyatli nimayands
[ ]

Isci qrup

3. Istinad olunan sanadlor
e [SO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 standartlari
e Omok mocallosi
e Beynolxalg vo milli normativlor

4, Prosedurun is metodu
4..1 Umumi gaydalar

Universitetdo tutdugu vazifasindon asili olmayaraq biitiin is¢i personal asagidaki imumi
taloblors cavab vermalidir.

e Hor hansi bir ixtisast miikommal bilmak

e Yiiksok tocriiboyo malik olmaq

e Tohsil almaqla yanasi tocriibo gazanmagq

e Toyin olundugu sahanin isina balad olmag

Yuxarida gostorilonlorlo yanasi struktur bolmolorin rohborlori calisan is¢i personalin illik
tohsil ehtiyacin1 miioyyen edir vo Insan resurslari sobosi torofindon biitiin struktur bdlmolorine
paylanilan QKU/IEIS/FR / 020 “fllik tolim plani” formasina uygun olaraq miiraciot edir. Insan
resurslar1 sobasi torofindon miiraciot edilon QKU / IEIS /FR /020 “illik tolim plan1” formasi
osasmnda tolimdo istirak edocok soxslorin siyahis1 miioyyon edilir. Insan resurslar1 sdbosi
standartlarin taloblorino uygun olaraq Universitetdo ¢alisan personalin harada vo hansi miiddato
tolim kecocoyini miioyyaonlosdirir.

4.2 Xususi hazirhga olan talobat

Butun struktur bolmos rohbarlori tabegiliklorindo galisan personalin tolimin biitiin saholori
iizro, o ciimlodon idarsetmo sistemlori lizro bilik, bacariq vo tocriibslorinin artirilmasma ehtiyac
duyuldugunu yaqin edirlorss, yazil sokildo SN-o miiraciot edirlor. Hor bir is¢iys havalo olunan is
onun ixtisasina, tocriibasing, bilik vo bacarigma uygun olmalidir. Xiisusi tolimlor eyni zamanda
goza hallarina hazirligla slagodar, struktur doyisikliyi aparilan zaman yeni proseslor, yeni texnika vo
texnologiyanin totbiqi zamani risklorin koskin doyismesi vo s. doyisikliklor edilon vaxt hoyata
kegirilo bilor. Lazim goldikdo idaroetmo sistemlorini dorindon monimsomok vo gqabaqeil is
tocriibasini dyronmok mogsadilo IS-in tolabatina asason bir qrup miitoxassis diinyanin inkisaf etmis
Ali tohsil miiossisolorine tocriibo miibadilolorine gondorilo bilor. Géndoris struktur bolma rohborinin
vosadati vo miiossisonin Icragi prorektorunun tosdigi ilo hoyata kegirilir.

4.3 Tolim

SN, struktur bolma rahbarlorinin asas vozifalorindon biri do is¢i personal 1ISO 9001, 1SO
14001 vo ISO 45001 standartinmn toloblori iizro tolim kegmosini toskil etmoloridir. Is¢i personalin
movcud sistemlorin taloblari iizro bilik, bacariq va tocriibesinin hansi soviyyade Olmasi aparilan
auditlor zamani, audit hesabatina vo audit qrupu rohborinin hazirladig1 raporta osason miioyyon

21



edilir. Gostarilon noqgsanlar nozors alinmaqla mévecud sistemin toloblorini derindon anlamaq vo onu
dork etmok tiglin xiisusi maariflondirmo tadbirlori hayata kegirilmalidir. Bu prosesi xususi kurslar
soklindo seminar va treyninqlor vasitosilo hayata kegirilir.

4.4

Tolimlor asagidaki tadris proqramina asason kegirilir.
e Umumi tolim faaliyyati

ISO 9001, ISO 14001 vo ISO 45001 standartlarmnin taloblori

ISO 19001 daxili audit iizra rohbar gostarislor

IEiS-nin prosedurlari

Universitetin IEIS {izro siyasoti

Tadris proseslori lizra risk vo imkanlar

Ekoloji aspektlor vo tohliikoasizlik lizra risklor

Hadoflor

Beynoalxalq vo milli tolablor

Proseslor arasinda alaqgo

Digor masalolor

9lava geydlar

5.

Isci personal iigiin kegirilon biitiin tolimlor barado geydlor hor bir is¢inin tolimi baroade geydlorin
bir hissasi kimi SN-do saxlanilir. Kegirilon tolimin effektivliyi tolimds istirak edon is¢inin birbasa
rohbari tarafindan qiymatlondirilir va is¢inin soxsi isindo miihafizo edilir.

9lagali sanadlar

Tolim programi QKU /IEIS/FR /017
Tolimin tosirliliyinin giymotlondirilmosi formasiQKU / IEIS / FR / 018

Tolimdo istirak edonlorin siyahisi QKU /IEiS/FR /019
Mllik talim plan: QKU /IEiS/FR /020
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ QANUNVERICILIK VO BEYNOLXALQ
STANDARTLARIN iZLONMOSi PROSEDURU

Istifado Maqsadi  : Qanunvericilik va beynolxalq standartlar1 izlomok tigiin istifads
edilon gaynaglar gostarilmisdir.
Istifada Edilan Yer : Biitiin s6bo vo kafedralar.
Cavabdeh saxslor : ISO 9001, ISO 14000 va ISO 45001 sistemlori iizra
Solahiyyatli Niimayenda, is¢i qrup, Hiiquq sobasi

Prosedurun izahi:
Foaliyyatlorin Azorbaycan Respublikasi Dovlot qanunvericiliyino, beynalxalq standartlara vo
qanunlara uygun toskil edilmasi girkatin dnds qoydugu masalolordondir. Bu sobabdon dévlat daxili
ganunlarin vo beynalxalq standartlarin yenilonmasine vo daim nazarat altinda saxlanmasina ehtiyac
vardir.
Qanunlarm vo digor sortlorin yenilonmasi elektron vo ya motbuatdaki molumat monbalorindon
icbari vo koniillii gaydada aparilmaqdadir. Bu islora universitetin hiiquq s0basi mosuliyyat dasiyir.
Universitetdos totbiq edilon idarsetmo sistemlorinin asaslandig1 ISO standartlarinda bas vers bilocok
dayisikliklor Solahiyyatli niimayondonin rohbarliyi ilo is¢i qrup torafindon aparilir. Qeydlor iso
QKU/IEIS/FR/005 Xarici monsoli sonadlorin siyahisinda aparilmaqdadir.
Matbuat malumat manbalari, komitalor, nazirliklar, idaralor, qurumlar

' Azorbaycan Respublikasi Elm va Tohsil nazirliyi

I Azorbaycan Respublikasi Fovgalado Hallar Nazirliyi

' Azorbaycan Respublikasi Ekologiya vo Tobii Sarvatlor Nazirliyi

I Azorbaycan Respublikasi Texniki Tohliikosizlik Institutu

I Beynolxalq Standartlasdirma Togkilati

I Azorbaycan Respublikasinin Dovlot Sosial Miidafis Fondu

' Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabineti

I Azorbaycan Respublikasmimn Milli Maclisi

Elektron malumat monbalori

iy Azarbaycan Respublikasinin
. 2 Prezidenti
,M,Z http://www.president.az

Azarbaycan Respublikasinin
Milli Maclisi
http://www.meclis.gov.az

Azarbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabineti

m http://www.cabmin.gov.az

_____ p— Azarbaycan Respublikas1 Ragomsal Inkisaf va Naqliyyat
isb. R Nazirliyi
http://www.mincom.gov.az
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Azdrbaycan Respublikas1 Ekologiya vo Tobii Sarvatlor
Nazirliyi
http://www.eco.gov.az

Azdrbaycan Respublikas1 Vergilor Nazirliyi
http://www.taxes.gov.az

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

Azarbaycan Respublikas1 Sohiyys Nazirliyi
http://www.sehiyye.gov.az

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

Azorbaycan Respublikast EIm vo Tohsil Nazirliyi
http://www.edu.gov.az

Yeni Qanunlar vo hal — hazirda qiivvads olan qanunlarin
oyranilmasi.

http://www.ganun.info.az

Beynolxalq standartlarda bas veran dayisikliklorin izlonilmasi
http://www.iso.com
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ SATINALMA VO TOCHIZAT
PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi

Bu prosedurun mogsoadi Azorbaycan Respublikasinin Satinalmalar hagqinda ganununa, ISO
9001:2015, 1SO 14001 vo I1SO 45001 idaroetmo standartlarina uygun olaraq sifaris¢i ilo baglanan
mugavilalora asason tadris proseslorinin hoyata kecgirilmasi Ggun tolob olunan mal, material va
avadanliglarin satialma prosesinin yerino yetirilmasindon ibaratdir.

2. Masuliyyat
e Tosorrufat va tachizat s6basi

Istinad olunan sanadlor

Beynolxalq vo milli taloblor

ISO 9001:2015, ISO 14001:2015; 1SO 45001:2018
Azorbaycan Respublikasi Dovlat Satinalmalar hagqinda ganunu

e o o 00

4. Prosedurun is metodu
4.1. Satinalmalar prosesinin iimumi marhalalori asagidaki sxema uygun yerina yetirilir.

Tolabatin agkarlanmast, ( Malgondaranlorin Satinalma
malin (isin, xidmatin) (podratgilarin) strategiyasmnin vo
hacminin prekvalifikasiyasi misabigo
Musabigoys dovat Miisabiqo tokliflorinin Dagiglosdirici
sonadlorinin ha'z1rla1?mas1 alinmasi sorgularin gondarilmasi
@ L A
Muisabigo tokliflorinin Musabigodan sonra Miisabigo naticalorinin
giymetlondirilmasi danisiqlar (tolob tosdigi
olunduqda)
d . A \
Mugavilonin Miigavilonin Miigavilonin
imzalanmast icrasi tamamlanmasi

J g

-

4.2. Hazirhq prosesi
Todrisi hoyata kecgirocok kafedra vo ya slagsli tadris s6basi islorin icrasi ligiin talob olunan mal-
material vo avadanhqlarin siyahisini tortib edir vo Xxidmoti yazi ilo Universitetin Icrag1 prorektoruna
muraciot edir. Icrag1 prorektor nozords tutulan mal-materialin tomin edilmoasi tgln Tasarrifat vo
tochizat bdlmosino gobsteris verir. Satinalmaya baslamazdan ovval satinalma tizro MUtoxassis
torofindon satin alinacaq mallarin ehtimal olunan doyori (potensial podratgilara sorgular
gondarmoklo, daha ovval baglanilmis miigavilalori tohlil etmokls, informasiya vasitalorindon
istifado etmoklo vo s.) muoyyanlosdirilir. Mal-materialin alinmasi {igiin Satinalmalar qrupu
universitet torafindon yaradilir.Satinalma qrupunun rohbari IEIS iizro salahiyystli niimayanda tayin
edilir. Satinalma qrupu torsfindon satin alinacaq mal, material, avadanliqlar miisabiqonin sort vo
toloblarini 6zuinds oks etdiran dovat sonadi (asas sartlor toplusu) hazirlanir. Miisabigonin sartlorinds
satin alinan mal, material, avadanliqlar vo s. Layihs Uzro verilmis standart vo keyfiyyat gostaricilori
oks olunur. Alman materiallarin keyfiyysti misabigonin sortlor toplusunda tolob edilon sanadlorin
yoxlanmasi vo lazim oldugda niimunslorin toqdim edilmasi ilo tomin edilir.

4.3 Satinalma miisabiqasi

Satinalma miisabiqasi — satin alinacaq mallarin, is vo ya Xidmatlorin on somarali Usul va asag1 xarclo
yerina yetirilmasi {igiin iddiagilar arasindan birinin (bir neg¢asinin) segilorok, homin satin alinacaq
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mallarn, is vo ya xidmatlorin migavils asasinda ona (onlara) havalo edilmasi magsadi ilo kegirilon
musabiqadir.
Satinalmalar iizro musabigalorin névlori asagidakilardir:
e Aciq miisabigo
e Secmo misabigo
e Elektron horrac
e ki morhalali miisabigo
A¢1q miisabiqoys dovot zamani elanlar rosmi goazet vo jurnallarda vo digor informasiya vasitolorinds
yerlosdirilir.
Asagidaki hallarda segma miisabige metodundan istifads olunur:
e Hoddon artiq miirokkob vo ya xiisusi xarakterli olduguna goro miivafiq mallar (iglor vo
xidmatlar) yalniz mohdud sayda potensial malgdndaranlords (podratgilarda) oldugda;
e Coxsayli tokliflora baxilmasi va onlarin giymatlondirilmasi ti¢iin talob olunan vaxt va xarclor
satin alinacaq mallarin (islorin vo xidmatlorin) dayari ilo mitonasib olmadiqda.
Se¢mo misabigs zamani miisabigaya qatilacaq sirkati toyin olunmus satinalma tizra miitoxassis ilo
sifaris¢i vo yaxud mivafiq hallarda Satinalma qrupu secir. Bu zaman podratgilarin
(malgdndaranlorin) misabigoays azad qatilmaq hiiququ olmur. Podratgilarm (malgondaranlorin)
musabigays gatilmasinin leyhina har hansi bir oasaslandirilmis iddialar oldugda, bu sirkatlor
musabiqgoays buraxilmalidir.
Podratgilarin (mal gondaranlorin) bacarig1 vo mivafigliyi barads genis arasdirmalar miisabigo elan
olunmamigdan 6nco aparilmaidir. Biitiin miisabiqo istirak¢ilari texniki baximdan eyni Saviyysli mal
va Xidmatlar tachiz edirss vo miisabigs yalniz maliyys aspektlori lizarinds qurulacagsa, bu zaman
Elektron horrac satinalma metodundan istifads oluna bilor.
Konsepsiyalarin islonmoasi, dizayn, elmi-tadgiqat vo ilk marhalods is hacmini vo spesifikasiyasini
toyin etmok miimkiin olmadig: hallarda iki morhololi misabige metodundan istifads oluna bilor. Tki
morhalali misabigo zamani, ilkin moarhalods islorin hacmini vo spesifikasiyasii miioyyan etmok
Uclin potensial misabiqs istirakgilarina sorgu gondarilir va ya agiq miisabiga prinsiplorine uygun
elan edilir. Bu zaman sorguda vo ya elanda doqgiq g0storilmolidir Ki, musabigo yalniz
konsepsiyalarin toplanmasina yonoldilib vo névboti addimlar barado molumat verilmolidir.ilkin
morhalalords misabige istirakgilarinin maragini artirmaq {igtin har hansi bir pul miikafatlar1 toklif
oluna bilor.Ikinci marhalads, tokliflor alindigdan sonra, miinasib konsepsiya (lar) segilir va doaqiq is
hocmi mioayyanlosdirilorak ya miisabigs kecirilir vo ya birbasa danisiqlar baslayir.
Misabigoads istirak etmok istoyan tochizat¢1 asagida gostarilon sanadlori tagdim etmoalidir:
e Istirak hagqmnm 6donilmasina zomanat veran bank sonadi (talob olunarsa);
o Toklif zorfi;
e Todariik¢i haqqinda tolob olunan sonadlor: todariikgiiniin tam adi, hiiquqi statusu,
geydiyyatdan kecdiyi 61ka vo rekvizitlor;
e Todartikgiin son bir ildoki maliyys vaziyyati haqqinda bank tarafindon verilmis arayis (tolob
olunarsa);
e Misabigo toklifinin tominati (talob olunarsa).
Musabigo ilo olagedar miraciot etmis vo istirak haqqmi 6domis todartikgulors satin alinacaq
materiallarla bagli sonadlor toplusu tagdim edilir. MUsabigo, satinalan toskilat tarafindon mioyyan
olunmus yerds vo vaxtda dovot sonodinds nozords tutulmus proseslors uygun olaraq kegirilir vo
musabiqo tokliflori daxil olduglar: ardicilliglari agilir. Miisabigo toklifi agagidak: hallarda satmalan
toskilat torafindon kenarlasdirilir vo malgéndaron (podratgr) miivafiq diizalislor etdikdon sonra da, o
toloblara cavab veran hesab oluna bilmaz:
e Misabigs toklifi vermis iddiag1 ixtisas toloblorinae uygun galmirss;
e Miusabigs toklifi vermis iddia¢1 hor hansi hesab sohvinin duizaldilmasi ilo razilasmirsa;
e Musabigs toklifi formal taloblors uygn galmirss;
e Musabigs toklifinds toqdim olunan mallarin keyfiyysti vo mugavilo sortlori “ satmalinan
mallarin siyahis1 Vo texniki sortlor” qosmasinda verilmis taloblora uygun goalmirso.
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Mdisabigo toklifi on somorali toklif kimi qiymatlondirilorkon 6ncadon misyyon olunmus
giymatlondirma meyarlari nozors alinir. Bunlar agagidakilar ola bilor:

e 0N uygun qiymat;

e (donis sorti;
todarik muddati;
e zomanat sortlori
tohliikasizlik va ekoloji talablara dair sartlora cavab vermasi.
4.4 Qiymatlondirmanin naticalari
Satinalma qrupu torafindon muisabigonin naticalori hagqinda yekun protokol tortib edilir vo qrupun
Uzvlori torofindon imzalanir. Satmalan toskilat torafindon galib mioyyan edilmis todarik¢iys
toklifin giivvodo olma middoti qurtarana godor bildiris gondorilir. Tenderin galibi tenderin osas
sortlor toplusunda gostorilmis miiddot orzinds satinalma miiqavilesini imzalayr vo migavilonin
yerina yetirilmasino tominati toqdim edir. Universitetin tadris sahalorinds yarana bilacok fovgalada
vaziyyat ilo olagodar tocili tolabat yaranan halda mal, material vo avadanlhigin tachiz edilmasi
universitet torafindon tortib edilmis kritik Todarlkgulorin Siyahisina asason hoyata kegirilir.
4.5 Alqi-satq1 miiqavilasi
Tosarrufat vo tochizat sobasinin satinalma izro olagolondiricisi soxsi alqi-satqi miiqavilasinin
hazirlanmasina, yoxlanmasina, tasdigine, imzalanmasina nazarat edir. Miigavilolorin hazirlanmasi
zamani asasan Universitet torafindon miiayyan edilmis sablon formalardan istifads olunur.
Migavils aidiyyati tizra butin struktur bélmalar il razilasdirildigdan sonra onun ilkin suratinin
yoxlanmasi, gabulu va imzasi tiglin malgéndarans ( podrat¢iya) slagelondirici soxs tarafindan
gondarilocok. Malgéndaran tarafindan dizalislar tglin edilon tokliflor Olagalondirici soxs tarafindon
aidiyyati struktur bolmas ilo birlikds yoxlanilacaq va zaruri oldugda Miigavilays daxil edilocokdir.
Malgondaranin son raziliq goerarindan sonra sonad Malgdndaran torafindon imzalanmis va
maohurlonmis iki niisxads Satinalan tagkilata qaytarilir. Miigavilanin tosdiglonmis niisxalori
alindigdan sonra miivafiq olaraq Satialan togkilatin rahbori tarafindon imzalanacaq v bir nlisxasi
Malgondarans gaytarilacaqdir. Miiqavilo baglandigdan sonra talob olunan middst arzinds mal-
materiallar migavilo Gzra mioyyan olunmus montagoays dasinir.
4.6 Satinahinan materialin tahvil verma (gabul etmoa) sartlori
Satict mali gondarorkon Aliciya elektron poct vasitosi ilo asagidaki tolob olunan sonodlori
gondarmalidir:

e Qiymat vo malin doyari gostarilon hesab faktura (invoys) (asli);
Ixrac bayannamosi (istehsalg1 zavodun tesdiq etdiyi méhirls surati);
Uygunluq sertifikati (istehsalg1 zavodun tosdiq etdiyi méhirls surati);
Keyfiyyat sertifikati,
Mal-materialin tohlikasizlik voragalari (MSDS sheet);
Istehsalginin Slkasinin Ticarot Palatas1 torofindon tosdiq olunmus malmn monso sertifikati
(asli)
Alqi-satq1 miigavilosinds satin alinan mal, material vo avadanligin harada (todarik yerinds vo ya
Universitetin anbarinda) vo taloblora uygun olaraq hansi tisullarla yoxlanilacag: gostarilir. Anbara
(todarlik montagosine) daxil olmus mal, material vo avadanliglar yoxlanilarkon hor hansi bir
uygunsuzluq agkar edildikdo Malgdndaranin nimayondasi dovat olunur, akt tortib olunaraq ikitorofli
gaydada tosdiglonir. Bundan sonra askar olunmus qiisur aradan qaldirilir (tamir olunur, geri
gaytarilaraq yenisi ilo avaz olunur vs s.).
Mugavils gargivesindo gondarilon mallarin keyfiyyoti asagidakilara uygun galmolidir:

e Maiqavilonin slavasinda gostorilmis spesifikasiyalardaki gostaricilors;

e Normatib-texniki sanadlorin taloblorine uygun golmoali vo keyfiyyst sertifikati, yaxud

istehsal¢inin pasportu ils tasdiq edilmalidir.

Satict malin keyfiyyoti Gglin masuliyyat dasiyir vo keyfiyyat sertifikatinda gostorilmis texniki
sortloro miivafiq olmasina zomanat verir. Alici, yaxud onun niimayandasi artiq xorc gokmadan
Mallarin miiqavilonin spesifikasiyasinda olanlara uygun goldiyini tesdig etmok ugun onlar1

27



yoxlamaq, ya da smaqdan kegirmok hiiququna malikdir. Hor hansi yoxlanilan, yaxud sinaqdan
kecirilon Mal spesifikasiyalara cavab vermozso, alici maldan imtina edo bilor, bu halda satici
alicidan qaytarilmis mallar1 doyismolidir. He¢ bir sort saticini bu migaviloysa asasan (zarina
gotirduyd istanilon zomanatdon, yaxud digar 6hdsliklordon azad eds bilmaz.

5. Nozarat va yoxlamalar
Isci qrup lazim goldikds satinalma prosesinin yerino Yyetirilmasino nozarst vo toftis yoxlamalari
kecira bilorlar.

6. Cavabdehlik
Prosedurun yerina yetirilmasine Universitetin Tosarrufat va tachizat bdlmosi masuliyyat dasiyir.

7. Olaqpali sanadlar
- Todartikgllorin doyarlondirilmosi formasi QKU/IEIS/FR/034
- Tohvil verilon mugavilslorin geydiyyat1
- Mal-materialin tohllikasizlik varagalori (MSDS sheet-kimyavi tarkibli mal oldugu halda)
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ SIKAYOTLORIN iDARD OLUNMASI,
MUSTORI MOMNUNIYYOTi PROSEDURU

1. Maqgsad, ahats dairasi va hodaf

Bu prosedurda mogsadimiz Qorbi Kaspi Universitetindo otrafinda olan biitiin maraql
toraflorin gozlantilorino uygun todris prosesini hoyata kegirmok Ugun mamnuniyyst proseslorini
tutarl sokilda, sistematik olaraq maraqli toraf yonumiinds tonzimlomok, hoyata kegirmok vo maraql
toraflori molumatlandirmaqdir. Bu prosedur maraqli toraflordon golo bilocok molumatlarin alinmasi,
aragdirilmasti, doyarlondirilmasi va sonlandirilmasimni ohato edir.

QKU hoyata kecirdiyi todris prosesi ilo olagoli maraqli toroflordon daxil olan oks
molumatlar1 sikayat olaraq deyil, Gzarinds islonilmasi, dizaldilmasi, tadbir gorilmasi va inkisafi
tomin edacok bir vasito olaraq gormokdadir. Maraqli toraflordon bildirilon har nov sikayat (istor
haqli, istorso do hagsiz) hoyata kecirdiyimiz todris prosesinds ¢atismazliglarimizi gormak Uglin
fursatlordir. Proseduru hazirlamaqla hodofimiz momnuniyyst soviyyesinin artirilmasi, todris
proseslorindo yaxsilasdirma vo inkisaf saholorinin miayyon edilorok lazimi foaliyyatlorin hoyata
kecirilmasi, yaxsilagdirilan proseslorin naticods todrisin keyfiyyatindo misbat doyisikliklora yol
acmasidir.

2. Cavabdehlik
Ust rahbarlik — Ust rohborlik daxil olan sikayotlorin 1ISO 9001 standartina, eloco do
hazirlanmis prosedur qaydalara uygun olaraq effektli bir sokildo idaro edilocayini 6hdoslik olaraq
gotirmisdiir. Sikayatlorin idars edilmasi prosesini effektli bir sokildo hoyata ke¢irmak Uglin ehtiyac
duyulan resurslar1 miioyyan etmok va tomin etmok gun;
o Sikayatlorin idaraedilmasi prosesinin effektivliyini davamli olaraq tohlil etmali;
o Sikayatlorin idars edilmasi mdvzusunda éhdoaliklor oks olunan bir siyasot hazirlamali va
yayimlamali;
Sikayatlorin idaro edilmasi prosesini siyasoto uygun olaraq planlanmasi, tatbigi vo
davamli inkisafin1 tomin etmoli;
Sikayatlorin idars edilmasi prosesindo molumatlandirma sisteminin biitiin maraqli toraflor
Ucln olgatan sokildo olmasini tamin etmoali;
Proseslor izra hadaflorin misyyan edilmasini tomin etmalidir.

Salahiyyatli niimayanda — Salahiyyatli nimayandanin tayini haqqmnda amr elektron sanad
dovriyyssi sistemi vasitasilo biitiin personala bildirilmisdir. SN-nin eyni zamanda Inteqrasiya edilmis
idaroetmo sistemlorinin totbigi vo davamli inkisafi istiqgamotinds vazifo vo Ohdsliklori muoyyan
olunmusdur.

o Sikayatlorin idaro edilmasi proses vo prosedurlarini hazirlamaq, totbigq etmok vo
davamliligini tamin etmok

o Sikayot sonrasinda mamnuniyyatin 6l¢lilmasi vo arasdirmalarin aparilmasi iglorini tamin
etmok, noticolori analiz edorok inkisaf sahoalorini miosyyan etmok va hodaflonon
momnuniyyat Saviyyasini tamin etmok Uglin tadbirlor planlamagq

J Sikayatlorin idars edilmasinds vazifs alacaq uygun personalin talimini tomin etmok

o Mamnuniyyat ilo oalagoli olaraq proseslor haqqinda performans kriteriyalari miioyyan
etmok. Hodoflori izlomak, doyisikliklor haqqinda Ali moktabin icragi prorektorunu
molumatlandirmag;

o Mamnuniyyat soviyyasini artirmaq ti¢iin maraqli toroflorin sikayatlorini ohato dairasine
gora olagali bolmolara yonlondirarok diizaldici faaliyyatlotlorin basladilmasimni tomin etmok,
maraqli toroflorin sikayst vo toloblorinin izlonilmasini hoyata kegirmok, bunlarla bagh
statistik analizlor aparmag.
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Bolma rahbarlari — Daxil olan sikayatin 6z bOlmasino aid hissasi ilo bagl analiz vo
dayarlondirmalor aparmaq, hall yolu tapmag, hall yollarin1t SN-a bildirmak, galocokds yenidon bas
vermasini ongallomok iiclin lazimi todbirlor hoyata kegirmok va sikayatlorin idaro edilmosi
prosesinin ardicilligi tizra geydlor edilmasins cavabdehdir.
Maraqh taraflar vo sikayatcilarlo tamasda olan butin personal:

. Sikayatlorin idara edilmasi movzusunda talimlanmali;

o Maraql taraflora garsi madani va etik qaydalara uygun sokildo davranmali va sikayatlori

tez bir sokilda cavablandirmali;

J Maraqli toroflorlo yaxsi olage kanallarini qurma bacarigina sahib olmali.
BUtln personal:

o Sikayatlorlo alagali vozifa vo cavabdehliklorindan, soalahiyystlorindon xabardar olmali

o Prosedur gaydalardan xabardar olmali

o Ali moktab Uglin 6namli tasiri olan sikayatlori tst rohbarliya maruzs etmalidir.

3. istinad olunan sonadlor
- 1SO 9001
- 1SO 10002

4. Aciqlamalar va tariflor

Sikayat — todris prosesi Uzro Universitet torafindon gobul edilmis 6hdsliklordoki négsanlar,
hoyata kecirdiyimiz toadrisin keyfiyysti vo g0storicilorimizin asagi diismasi Sababiylo maraqli
toraflordon s6zlli va ya yazil bildirilon va hall yolu gozlonilon mamnuniyyatsizlik ifadasidir.

ToOvsiya - todris prosesinin daha da inkisaf etdirilmasi Uclin maraqli taraflordon daxil olan
molumatlardir.

Tasokkir — maraqli toroflordon Universitetin foaliyyati ilo bagli daxil olan raziliq
bildirisloridir.

Maraqh toraf (miistari) - Sistemo tosir edon vo ya sistemin tosir edo bilocoyi soXs, soxslor
grupu vo ya miiossiso. QKU iiglin maraqli toroflor: Azorbaycan Respublikasi Elm vo Tohsil
Nazirliyi, omokdasliq etdiyimiz partnyor sirkatlor, tolobalor, valideynlor, is¢i heyot, todartikgiilor vo
S.

Holl sistemi — Daxil olan molumatlarin geydo alinmasindan hollina godor hoyata kegirilon
biitin addimlarin, foaliyyatlorin saglam vo siiratli hoyata kegirilmosi ti¢lin istifado olunan komputer
programudir.

Xarici manbalor — Holl sisteminin tam olaraq yerino yetirildiyi, lakin maraqli torofin
raziligmin oldo edilmadiyi hallarda onlarin yonlondirildiyi monbslordir. Bu monboalor AR Elm vo
Tohsil Nazirliyi, mohkoms instansiyalar1 vo s. ola bilor. Eyni zamanda imtahan naticolori iizro
bildirilon sikaystlor arasdirildigdan vo cavablandirildigdan sonra sikayst¢i momnun galmirsa
imtahan noticalorinin baxilmasi tiglin 3-cii torofo miiraciot edilo biloar.

Siyasat — sikayatlorin idara edilmasi prosesinin maraqli toroflors istigamotlonmis sokildo
hoyata kecirilocoyi ilo bagl iist rohborlik torofindon rosmi gokildo bayan edilon mogsad vo
ohdoliklordir. Universitetin siyasoti Ali moktobdo totbiq edilon diger idaroetmo sistemlor ilo
inteqrasiya edilmis sokildo hazirlanmisdir vo biitiin maraqli toroflor {iglin olcatanligir tomin
edilmisdir.

Proses — Daxilolmani naticoya geviran bir-biri ilo alagali faaliyyatlor toplusudur.

Saffafhiq — Tolobalors, is¢ilore, miisllim heyatine vo digor maraqli toraflors sikayotin neco vo
harada idars edilocoyi haqqinda molumatlarin yetorli sokildo elan edilmosidir. Biitiin Universitetin
isci heyati sikayatlorin idaro edilmosi sistemi hagqqinda tolimlor verilmoklo, sonadlorin slgatanligini
tomin etmoklo molumatlandirilmigdir. Sikayetlorin almmmasi, doyarlondirilmasi, izlonmasi vo analizi
tizro 1§ ardicilligi sonadlosdirilmisdir. Bu proseslori hoyata keciron personal ise eyni zamanda
olagoli proses vo sikayotlorin idaro edilmosi tolimlorini almaqdadwr. Biitiin maraqli toraflor
sikayotlorin neco vo harada idaro edilocoyi haqqinda molumati  web  sohifoda
(http://www.wcu.edu.az ) otrafh sokilds gora bilarlor.

30



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

9ldas edilma — sikayostlorin idars edilma proseslorinin biitiin sikayatcilor {i¢iin asan oldos edilo
bilon olmasi ii¢iin proses ardicillig1 internet sohifomizdos yerlosdirilmigdir.

Cavablandirma — sikaystin alindig1 haqqinda molumatin sikayot torofine bildirilmasi,
alinan sikayatlords sikayat sahibinin e-mail tinvani varsa miiraciotin alindigina dair malumat e-mail
vasitosilo gondorilir. Omokdaslarimiz torofindon sikayatgilora odalotli, obyektiv vo noazakatli
davranilir. Sikayastlor ohomiyyatliliyino goro qruplagdirilaraq prosesin  gedisati haqqinda
molumatlandirilir.

Tarafsizlik — Sikayotin hor hans1 6n mithakimoadon uzaq bir sokilds idars edilmosidir.

Odanis — Sikayotlorin idaro edilmoesi prosesinin sikayotci iigiin &donissiz olmasidir.
Sikayatlorin doyorlondirilmasi vo halli iglorindo ortaya ¢ixan xorclorin sikayot¢iyo hor hansi bir
aidiyyat1 yoxdur.

Konfidensialhq — Sikayotci ilo bagl soxsi molumatlar sadoco sikayotin idaro edilmosi
prosesi ti¢iin olds edilir. Sikayatginin icazasi olmadan bu molumatlar agiglanmur.

Miistori yoniimlii yanagsma — Sikayotlorin idaro edilmasi prosesinin oks alaqgo {i¢iin agiq
oldugu va goriilan islarla sikayatlorin halli tizro 6hdoaliklordir. Universitetin magsadlorindon biri da
Ali moktobi daha da iroliys aparacaq sokildo miistori yoniimlii bir yanasma ilo sikayetlori idara
etmokdir. Homg¢inin sikayatci torofino sikayoti haqqinda istonilon molumati oldo etmok imkani
yaratmisdir.

Hesabat — Universitetin sikayotlorin idara edilmasi prosesi ilo bagli faaliyyatlori vo qorarlari
Ucuin hesabat vers bilmasini ohato edir. Hor bir sikayat ayrica kodlasdirilaraq geyd edilir, izlonmoni
tomin etmak ticilin sikayat ilo olagali biitiin detallar sistemdo saxlanilir.

Davamh inkisaf - Sikayotlorin idaro edilmasi prosesi ilo bagli davaml inkisaf islorinin
gOrilmoasidir. Daxil olan sikayotlor miivafiq bolmads baxildigdan, hall yolu seg¢ildikdon sonra
sikayat¢iyo molumat verilmoklo barabor eyni zamanda SN-do molumatlandirilir. SN daxil olan har
bir sikayatci ilo tokrar olaqo yaradaraq sikayot iizro goriilmiis islordon razi qalib qalmamalarini
doyorlondirir vo sikayotgiyo xiisusi anket formasi1 (QKU/IEiS/FR/033) dolduraraq geri
gondormoasini bildirir. Sikayat¢ilordon daxil olan sorgular qruplasdirilaraq ildo iki dofo SN-nin
sadrliyi vo struktur bélmo rohborlorinin istiraki ilo genis miizakirosi hoyata kegirilir.

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

Universitetin tadris prosesi ilo bagli oks alage qurmaq iigiin asagidaki yollardan istifads edilo
bilor:
e Momnuniyyat
e Sikayot
e Malumat
e Talob
e Tonqid
e Tovsiya
e Muracist
olmagla 7 osas bagliqda siniflondirilib. Hor hansi bir molumat vermak istoyan maraqli torafin
digget etmasi vacib olan asas xususiyyatlor asagidakilardir:
e Sikayot edon soxsin xisusiyyati (soxsan Va ya etibar etdiyi soxs torafindan)
e Sikayotci hagqinda malumat (ad, soyad, alage molumatlarr)
e Sikayatin mévzusu
e Sikayatin acgiqlanmast
e Momnuniyyat Uc¢tin gozlonilon faaliyyat.

5.2 9lags kanallan
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+994 12 492 74 18 telefon nomrasi ilo olage yaradaraq bitin molumatlar1 s6zlii olaraq
bildirilo bilor. Daxil olan molumatlar geyds alinir vo hall prosesi baslanilir. Telefon xatti hofto igi
saat 09:00-dan 18:00-a godor aktivdir. www.bhos.edu.az internet sohifasindon ©lage bolmasi segilir
Vo ekrana goalon sohifodoki “sikaystim var” se¢imindo yerlosdirilmis formani dolduraraq yazili
molumat oOtlrilo bilor. Eyni zamanda administration@wu.edu.az e-mail adresino do istonilon
molumati 6tiirmak olar. Bu yolla 6tirtlon molumat geydiyyata alinaraq Salahiyyatli nlimayandaya
verilir vo hall prosesi baslanilir.

Baki sohori Istiglaliyyst 31 (AZ1001) iinvanina poct, karqo va s. kanallarla da molumat
oturilo bilor. Molumatlar Salahiyystli nlimayandoys catdirilir vo hall prosesino baslanilir.
Universitetin isci heyoati vasitasi ilo bildirilan malumatlar: is¢ilor onlara bildirilon sifahi
(telefonla, Uzbaiiz goriismolar) va yazili (pogt, fax, e-mail va s.) sikayatlori aldigdan sonra e-mail,
telefon vo ya Ulizbaiiz goriismo ilo SN-o malumat vermolidirlor. Bu sokilds bildirilon sikayatlor Gizra
lazimi geydlor tutuldugda asagidakilara digqoet yetirilmalidir:

e Maraql toraf hagqinda malumat (ad, soyad va slags kanallari)
Sikayatin sobobi
Sikayet haqqinda detallt molumat
Mamnuniyyat Gglin gozlodiyi hall yolu
Sikaystin edilmo tarixi

5.3 Sikayatin alinmasi

Sikayat daxil oldugdan sonra molumatlar elektron sistemds hor bir sikaystgiys kod
verilmoklo geyd olunur. Sikayotin daha effektli bir sokildo idara edilmasi tglin alave malumatlara
ehtiyac duyuldugda SN tarsfindan sikayat edon toraflo slage saxlanilaraq slave malumatlar alinir vo
hall prosesi baslanilir.

Sikayatdan basqa daxil olan digar malumatlar asagidakilar kimi doayarlondirilir:

e Moamnuniyyat — Maraqli toroflordon daxil olna momnuniyyst bildirislori Ali moktab
saviyyasinda elan olunur va qarsi torafo togokkiir moktubu (mesaj) gondarilir.

e Molumat — Universitetds tolob edilon molumatlar an qisa zamanda Ali moktab daxilinda
alagali bélmalardan tomin edilir vo maraql torofs catdirilir. Ali moktobo aidiyysti olmayan
Vo ya moxfi sayilan molumatlar paylasilmair.

e Tolob - Maraqh toraflordon daxil olan tadris prosesi ilo bagli istanilon talob slagali béImaya
yonlandirilir.

e Toangid — Universitet maraql toroflordon daxil ola bilacok istonilon tongido agiqdir. Bu
maovzu ilo bagh ehtiyac oldugda slagali bélms tarafindon agiqlama hazirlanaraq bildirilir.

e ToOvsiya - Maraqli toroflordon aldigimiz tovsiya xarakterli bildirislor olagali bdlmalora
catdirilir. Tovsiyalor dovrl olaraq rohborlik yaninda kegirilon toplantilarda tahlil edilorok
yekunlagdirilir. Kegirilon toplantilar {izra geydlor protokollasdirilaraq ige alinir.

e Miuraciat — Universiteto daxil olan istonilon mdiracistlor olageali  bdlmalora
catdirilir. Miiracioatlorin naticalori haqqinda maraqli taroflor molumatlandirilir.

5.4 Sikayatin gabul olunmasinin bildirilmasi va aks malumatlandirma statuslari

Maraqli toroflordon daxil olan istonilon molumatin alindigi vo holl prosesino
baslanildig1 haqqmnda e-mail, sms vo ya telefon vasitasilo molumat verilir. Sikayotin alindigi
andan son gorarin verildiyi ana qodor blttin proseslor izlonilir. Maraqli torofo onun istayino
osason Vo ya ovvolcodon mioyyon edilmis zaman araliglarinda prosesin gedisati haqqinda
malumat verilir. Prosesin gedisati haqqinda molumat statuslarina asagidakilar aiddir:
e Sikayet alind1
Istigamotlondirildi
Sikayatin hall yolu maraqli tarafs bildirildi
Momnuniyyat tomin edildi
Razilagsma tomin edilmadi
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e Icracg1 Prorektora bildirildi
e Konar monbalors istigamatlondirildi
e Sikayet baglandi

5.5 Sikayatlarin siniflandirilmasi

Yuksok ahamiyyatli sikayatlor — ¢cox yiksok 0nom saviyyasini gostoran statusdur. Insan
hoyat1 vo ya fiziki/psixoloji saglamliqla alagali yiksok risk voziyyati olan, otraf muhitlo bagl vo ya
boyuk hacmds maddi ziyan vuran sikayatlor, homginin tokrarlanan goza sikaystlori 6nomli sikayot
olaraq dayarlondirilir. Bu sinifs daxil olan sikayatlor 1 ay muddatinds arasdirilib yekunlasdirilir.

Orta ahamiyyatli sikayatlor — yuxarida geyd edilon sinifo daxil olmayan yaxsilagdirma vo
ya mudaxiloys ehtiyaci olan sikaystlordir. Bu sinifo daxil olan sikayatlor 10 is giinii miiddstinda
yekunlasdirilir..
Tadrisin keyfiyyati hagqinda sikayat
Universitetin personali haqqinda sikayat
Kigik hocmli maddi ziyan
Universitetin prosedur qaydalar1 haqqinda sikayot
Olago kanallar1 haqqinda sikayat

Az ahamiyyatli sikayatlor — maraqli toroflorlo alagsli proseslors birbasa tasir etmoyan, Gmumi

movzularda yaxsilagdirma vo inkisafla bagh foaliyyst gorokdiron sikaystlordir. Bu sinifo daxil olan
sikayatlor 5 is giinii arzinds yekunlasdirilir.

5.6 Hall prosesi

Universitetds geyd edilon sikayatlorlo bagli hall prosesino dorhal baslanilir. Yiiksok va orta
ohomiyyatli sikayatlor Rektorluga bildirilir. Eyni maraqli torafdon alinan tokrarlanan sikaystlor va
eyni problems isaro edon sikayatlor do yiksok ohamiyyatli sikayatlor kimi gabul edilir. Sikayatlor
alindigdan hamin gin arzinds sikaystin gqeyd edildiyins dair maraqli torof molumatlandirilir. Sikayat
Universitetin internet sohifasindon, e-mail, telefon vo ya digor yollarla daxil olubsa sms-la
bildirislor edilir. Is vaxtindan sonra daxil olan sikayatlor névbati is giinii geydo alinir.

S.7 Sikayatin cavablandirilmasi
Uygun bir arasdirma aparildigdan sonra Universitet asagidakilara uygun cavablandirma
siyasatini hoyata kegirir:
e Sikayatin asassiz olmasi haqqinda dalillorls birlikde malumatlandirma
e Sikayotin aradan qaldirilmasi tizro mivafig dizsldici foaliyystin tatbigi(imtahan
naticalorinin doyisdirilmasi va s.)
e Sikayat noticasinda hor hansi bir prosesds, prosedur gaydalarda dayisikliklorin edilmasi va s.
Sikayot arasdirildigdan vo goriilmiis diizoldici foaliyystdon sikayst¢i momnun galmadigi
hallarda sikayot agiq saxlanilaraq sikayotgiya digar monbalora miraciot etmo imkanlar1 hagqinda
malumat verilir.

5.8 Sikayatlorin idara edilmasi prosesinin analizi va dayarlandirilmasi

Sikayatlorin idarsedilmasi tgun istifads edilon hall sisteminin tatbiqi ilo birlikdo olds edilon
molumatlar sistematik olaraq sikayatlorin altinda yatan soboblori mioyyan etmok Ugln analiz edilir.
Analizlor Ugun rahborlik tomsilgisinin sadrliyi ilo alagali $6bo rohbarlorinin istiraki ilo ildo 2
dofodon az olmayaraq toplantilar kegirilir. Molumatlarin analizi naticasindo maraqli toroflordan
daxil olan kritik sikayatlorin tokrar bas vermoasinin qarsisini almaq ti¢tin tadbirlor mioyyan edilir vo
bu moévzuda dizsldici vo 0Onlayici foaliyystlor proseduruna uygun olaraq diizoldici foaliyyatlor
totbiq edilir. Bu toplantilarda alinan qorarlar slagsli proses sahiblorine yayimlanir. Sikayatlorin
idaro edilmasi prosesinin 6lgllmasi SN-in rahbarliyi ilo is¢i qrup torafindan ilds bir dofo dlgullr.
Ovvealcodon miayyon edilon proses kriteriyalar1 izro 0lgmalor hoyata kegirilir. Eyni zamanda ildo
bir dofodon az olmayaraq daxili auditlor togkil edilmokdadir. Daxili auditlor zamant;

e Prosesin sikayatlorin idars edilmasi proseduruna uygunlugu
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e Prosesin sikayatlorin idara edilmasi Uzro hadoflorin yerino yetirilmasino uygunlugu
doayarlondirilir.

5.9 Sikayatlorin idars edilmasi prosesinds maemnuniyyat

Qarbi Kaspi Universitetinds tadris ili arzinds har semestrin sonunda rohbarliyin tapsirigi ilo
Keyfiyyato nozarot morkoazi tolobolor arasinda standartlagsmis sorgular kegirilir. Sorgularin osas
moqsadi  tolobalorin - Umumi  todris programindan no dorocado momnun olduglarini
giymatlondirmokdir. Tadris prosesinin somaraliliyinin artirilmasi {i¢iin sorgunun naticalori rahborlik
ilo muzakiro olunur. Bu baximdan kegirilon sorgular todris prosesinin keyfiyyotinin artirilmasina
tosir gostorir. Sorgularin somorali kegirilmasinda talobalorin foal istiraki ¢ox vacibdir. Onlarin
sorbast vo somimi olmalar1 Gi¢in sorgu anonim sokildo hoyata kegirilir. Sorgunun naticalori excel
programi vasitasilo hasablanaraq tohlil olunur vo power point presentasiya formatinda toqdim
olunur. Eyni zamanda bu tipli sorgular is¢i heyot vo miollimlor arasinda da kegirilorok
dayarlondirilir vo rohbarliys togdimat soklinds togdim edilir.

5.10 Akademik sikayatlorin idars edilmasi

Universitetdo akademik sikayatlorin idaro edilmosi akademik mdvzularda talobalorin va todris
iscilorinin sikayatlori ilo alagali hall yollarmi tapmaqdan ibaratdir.

Talaba sikayati — Tolobo todris prosesinds istirak edon soxsin onun akademik gdostaricilorine va
ya tolobo hoyatina monfi tasir eds bilocok gorarini, davranigini hiss etdiyi zaman sikayat proseduru
baslada bilor. Todris prosesinds istirak edon soxs barasinds sikayati olan talobs ilk 6nca sikayat
movzusunu homin soxslo muzakiro etmolidir. ©gor sikayot izro homin soxslo aparilan miizakiro
naticasinda tolobo momnun galmirsa, bu zaman tolobs sikayati vo ya axtardigi hall yolunu arizs ilo
SN-o bildirmalidir. Sikayst geydiyyata alinaraq aidiyyat1 struktur bélmoaya yonlondirilir. Struktur
b6lmo sikayoti arasdirdigdan sonra holl variantini tolobays bildirir vo eyni zamanda SN-i
molumatlandirir. SN prosedur gaydalara uygun olaraq sikayotin arasdirilmasi prosesindon
momnunlug saviyyasini miayyan etmak Ug¢iin talobs ilo gériisorak onun rayini dyranir.

Sinaq geydlarina etiraz — Tolobslor imtahan cavablar1 haqqinda naticalor elan edildikdon sonra
3 (i¢) gun muddatinds apelyasiya komissiyasina miiraciot eda bilor. Gecikon miraciatlors baxilmur.
Apelyasiya prosesi zamani sikayatlora komissiya soklinds baxilir va gorar verilir.

6. Rahbarliyin tahlili toplantilar .
Rohbarliyin tahlili toplantisi ilds an az1 bir dofo bdlms rahboarlori vo SN-in istiraki ilo Icragi

prorektor torafindon hayata kecirilir. Bu tohlilin kegirilmasinin asas moagsadi sikayatlorin
hall sisteminin islok olmasin1 avvalki illarin gdstaricilorine géra dayarlondirib galocak illar
tctin hadaflori miioyyan etmokdir. Ust rohbaorlik tohlilin sonunda novbeti ilin hodaflorini
planlayaraq muoyyan edir. Bu hadoflor sistemin inkisaf etdirilmasi va tatbiqi Gglin gorilocok
foaliyyatlori, nail olunacaq noticalori ohato edir. Roahboarliyin tohlil toplantisinda hall
sisteminin effektivliyinin Universitetin siyasati vo hadaflorina uygun olub-olmamasina
xususi diqgot yetirilir.

7. 9lagali sanadlar
e Daxil olan sikayatlorin izlonilmasi formasi QKU/IEIS/FR/028
e Daxil olan sikayatlorin qeydiyyati QKU/IEIS/FR/029
e Tolobolor arasinda anket sorgu QKU/IEIS/FR/033
e Sikayot sonrasi Momnunlug formasi QKU/IEIS/FR/036
e Mauollimlor arasinda is prosesinin

giymotlondirilmosi tizra sorgu QKU/IEIS/FR/044
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ KOMMUNIKASiYA PROSEDURU

1. Magsad va ahats dairasi
Qorbi  Kaspi  Universitetindo  xobarlogsmolorin - bitln ndvlorini  beynolxalg standartlar
saviyyeasinds aparmag.

2. Mosuliyyat

e Icraci prorektor

e Solahiyyatli nimayands

o Isciqrup

[ ]

3. Istinad olunan sonadlor

e SO 9001, ISO 14001 vo ISO 45001 beynolxalq standartlar1

e Korporativ Xobarlogsma programi (Outlook)

[ ]

4. Prosedurun is metodu
4.1 Daxili xabarlosma

ISO 9001, I1SO 14001 va ISO 45001 beynoslxalq standartlarinin taloblori asasinda faaliyyat
gOstaran sistemlorin idarsedilmasi ilo baglh biitiin masalalor, 0 climladon Xobarlosma geydlori SN
torafindan kegirilon toplantida imumi sakilde miizakirs edilir. Toplantida Universitetin bittin béIma
(proses) rahborlari istirak edir ki, bu da timumi masalalar izra struktur bélmalor (proseslor) arasinda
xabarlogsmonin daha genis sokildo mizakirasi vo six amokdashigi ii¢iin sorait yaradir. Bas vermis
butun hadisalorin naticalari, sistemlarin tokmillosdirilmasi, yeni ganunlar va digar mithiim masalalor
barodo molumat1 yaymaq magsadilo SN toarafindon kitabcalar, xtsusi elanlar va calbedici varaglor
soklindo molumatlar hazirlanir. Bu molumatlar maariflondirms magsadilo biitiin aparict personal
arasinda genis yayilir vo mivafiq yerlordon asilir.

Universitet daxilindo sistemlorin idaroedilmasi ilo bagli mosalolor barods personalin
biliyinin artirilmasi va son doyisikliklorlo slagadar onlara informasiyalarin verilmosi moalumatlar
I6vhasi vasitasi ilo, eloco do elektron gaydada hoyata kegirilir. Bununla yanasi sistem sanadlarinin
oslgatanlhigmin tamin edilmasi moagsadi ilo sobokos Uzarindon xisusi yerlosdirilmis qovlugdan istifads
edilir. Bu govluq zarindon har hansi bir sistem sonoadlorinds doyisikliklor bas verdiyi togdirds
Salahiyyatli nlimayands tarafindan istifadacilora mail gondarilir.

Universitetds ayri-ayr1 proseslor daxilinds, elocoa do slagali proseslarin bir-biri ilo garsiligh
kommunikasiyasini tomin etmok magsadi ilo, taloba gobulunun ilk marhalasindan son marhalasine
goadar izlomoya imkan veracak rogomsal platformalardan da istifads edilmokdadir.

Qorbi kaspi Universitetindo Icragi prorektorun istiraki ilo hoftado bir dofo Umumi
mosalalorin miizakirasi vo qarsiya qoyulan tapsiriqlar tizro toplantilar kegirilir. Bu toplantilarda
asason prorektorlar, kafedra rohbarlori vo tadris izro s6ba rohbarlori istirak edirlor. Qabul edilon
gorarlar iclaslarin katibi torafindon geyds alinmagqla icra statuslari izlonilir vo mivafiq geydlor
tutulmagla névbati toplantiin miizakira predmetina daxil edilir.

4.2 Xarici xabarlasma

Lazimi informasiya vasitosi ilo Universitetin movcud sistemlorlo bagl siyasati ictimaiyysto,
diinyanin inkisaf etmis ali tohsil muassisalorine, 0 ciimlodon Respublikamizda foaliyyst gdstaron
tohsil qurumlarmma ¢atdirilmaqdadir. Movcud sistemlorin idarsedilmosinin  daha da inkisaf
etdirilmasi mogsadilo Universitetin Respublikanin olagodar nazirlik, komito, qurumlar1 ils, 0
cumladan inkisaf etmis xarici muiassisalorlo six alages yaradir vo alds etdiyi miivafiq informasiyalari
mitomadi olaraq Universitetin  is¢i personalina catdirir. Universitet 6z novbosindo mdvcud
sistemlarin foaliyyati ilo bagl informasiyalarm Ali moktobin hiidudlarindan konara yayilmasini va
reklam vasitasi kimi konar miassisalora gondarilmasini tomin etmokdadir. Universitetin konardan

35




aldig1 biitiin nov sorgu vo informasiyalar Korglizar torafindon geyds alinir. Bu informasiyalar
rohbarliyin istiraki ilo hoftalik toplantilarda genis tohlil edilir vo geyd edilorak totbiq tglin slagodar
struktur bdlmolora (proses sahiblorinog) verilir. Konardan daxil olan sorgular, moaktublar, fakslar,
yazigmalar vo digor informasiyalar Karguzar torafindan aidiyyat1 cavabdeho gondorilir vo muvafiq
gaydada mihafizs edilir.

Sosial platformada xabarlosma: Qarbi Kaspi Universiteti “Ali vo orta ixtisas tzra tadrisin
toskili” (izro davamli olaraq biitiin maraqli toraflorlo qarsiliql sokilds islomokdadir. Bu istigamoatdo
sosial platformalarda foal istirakin tomin edilmasi va zoruri malumatlarla xobarlosmanin on st
Saviyyads tutulmasi tigiin bu xidmat muayyan edilmis Vo hayata kegirilmakdadir.

5. 9lagsli sanadlar

e Toplanti protokollar
e Toplantilarda alinan gorarlarin izlonilmosi formas1 ~ QKU/IEIS/FR/016
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ DOYISIKLIKLORIN IDARO OLUNMASI
PROSEDURU

1. Tatbiqg sahasi
Bu prosedur Beynalxalq Idarsetmo Sistemlorini rahbar tutaraq hazirlanmsdir.

Doyisikliklorin idaro Olunmas: (DIO) proseduru toskilati, texniki, inzibati vo omoliyyat
doyisikliklarina, 0 ciimlodon asagidakilar da daxil olmaqla tatbiq olunur.

e Tadris programlari
Qiymoatlondirmo metodlari
Idaroetmo sistemlari tizra sonadlosdirmo
Taodris materiallart
Imtahan suallar1
Tadris muhiti
Omok soraiti
Insan resurslar1.

Bu doyisikliklor planlagdirildigda vo ya omoliyyat ehtiyact olduqda, doyisiklikdon ovval
Dayisikliklorin Idars edilmasi proseduru tatbig olunur.

2. Magsad

Doyisiklik hom gqaginilmaz, hom zoruri hom do diizglin sokildo idaro olunmalidir. Bu
prosedurun magsadi, potensial amaliyyat problemlorinin garsisii almaq tigiin doyisikliklarin tatbig
edilmozdon ovval ixtisasli miitoxassislor torofindon tanmmasinin, sonodlosdirilmasinin, rosmi
nozordon Kegirilmasinin  va tasdiglonmasinin  tomin edilmosidir. Bununla yanasi nozaratsiz
doyisiklik yeni vo gobuledilmoz risklor goatira vo arzuolunmaz noticolors va ya tohliikoli voziyyatlora
sobab ola bilar. Dayisikliklorin Osas Idarsetmoa prinsiplorini rohbar tutaraq Qorbi Kaspi Universiteti
tovsiya olunan doyisiklik noticosindo bas vero bilon potensial risklorinin Risklorin idaro edilmosi
tizro prosedur gaydalara uygun giymoatlondirilmasini, nozarden kegirilmasini vo tasdigqlonmasini
hoyata kegirir. Planlasdirilan doyisikliklor Uzra risklorin giymotlondirilmasi moasul bolim va
idaraetmo sistemlori Gizrs is¢i komissiyanin birgo istiraki ilo hoyata kecirilir.

3. Termin va Tariflor

QKU Qorbi Kaspi Universiteti

SN Solahiyyatli nimayando

IEIS Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori

MOC (DIE) Management of change ( DIE) Dayisikliyin Idaro edilmosi
Replacement-in- Olverigsiz naticalara gotirib ¢ixara bilmayan, mdvcud
Kind (RIK) komponentlorin dogiq formada doyisdirilmasi.

TP vo PS Todrisin planlagdirilmasi vo prognozlasdirilmasi $6basi
KNM Keyfiyyato nozarat morkozi

TT vo IOM Tadrisin toskili vo idars olunmasi morkazi

IR Insan resurslari

TPMTS Tadris prosesinin metodiki tominat1 s6basi

Dayisiklik Daoyisiklik togkilatin, obyektlorin, osas vasaitlorin, proseslorin,

layiholorin, omoliyyat ndvlorinin vo ya dostokloyici sonadlorin
orijinal voziyyatine tosir edocok har hansi bir hadiso kimi
miloyyon edilir.
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4. 1istinadlar

= |SO 9001:2015; ISO 45001:2018; ISO 14001:2015
= Ol kitab1
* Risk vo imkanlarin idars olunmas1 proseduru

5. Moasuliyyat va salahiyyatlar:

5.1 Proses rahbarlari:
QKU-nun biitiin struktur vahidlarinds totbiq edilon idaraetma sistemloari iizra toyin olunmus
proses rohborlori asagidakilara dair masuliyyst dasiyir:
e Doyisikliyo uygun tolobin formalasdirilmast;
e Doyisikliyin toklif olunmasi (Dayisikliyin Tasabbiiskar1 tarafindon Dayisikliklor Uzrs sorgu
Formasinda- QKU/IEiS/ FR / 038 talob olunan molumatlar1 qeyd etmoklo);
e Doyisikliyin totbiqi ilo bagh potensial risklorin miivafiq emokdaslarla birgos
qiymatlondirilmasi;
¢ Doyisikliyin, qaliq risk vo yeni riskin miivafiq is¢i heyatino vo /va ya kritik podrat¢i
vo sifarig¢iyo kommunikasiya edilmosi;
e DoyisikliyinTohlili vo icazo (DIO tohlil qrupu torafindon)
e Doyisikliyin tatbiqj;
e Doyisikliyin koordinasiyas1 vo tosdiqlonmasi (5.2 , 5.3 DIO proseslori iizro
alagoalondirici koordinator)
e Doyisikliyin Yekunlagmasi
e Aidiyyati sonadlords doyisikliklorin edilmasi;
e DIO vo goriilon todbirlor barade qeydlorin saxlanilmast;

5.2 Rahbarlik:

QKU-da har bir struktur vahidinin rohbari bu prosedurun yuxarida qeyd edilon doyisiklik
proseslorindo totbigine cavabdehlik dasiyir, lakin Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori tizro is¢i
komissiya Solahiyyatli nimayandanin rohborliyi ilo DIE sisteminin QKU-nun struktur vahidlori
torofindon totbigine vo hesabatliliga vo nozarot etmoklo yanasiasagida qeyd edilonlori hoyata
kecirir:

e Davamli uygunlugun tomin etmok moqsadilo bu prosedurun dévri olaraq totbiqinin
keyfiyyot yoxlamalar1 vo monitoringlori vasitasilo nozordon kegirilmasi;

e Bu prosedurun Universitet daxilinds totbiqinin rosmi olaraq izlonmasi va effektivliyinin
Olglilmosi mogsadi ilo oks olagonin, Yyoxlama prosesinin kegirildiyindon omin olmag.
(NOvbadonkonar vo ya dovri sorgu va monitoringlor do daxildir).

5.3 Koordinator:

Doyisikliklorin idars olunmasi tizro koordinasiya, QKU-nun struktur bdlma rohboarlori
vasitosilo hoyata kegirilir, o ciimlodon doyisiklik proseslorinin icra olundugu struktur vahidindo
daxili omrlo tohkim olunmus soxslor torafindon hoyata kegirilo bilor.

Cavabdehlik saholori asagidaki kimi miioyyan edilir:

¢ Biitiin doyisikliklorin gqeydiyyata alinmasi vo izlonilmasi cadvalinin (senad va ya
miivafiq elektron sistem, proqram tominati vasitasi ilo) doldurulmast;

e Daoyisikliklorin kateqoriyalarina miivafiq statuslar barods hesabat hazirlamaq vo
togdim etmok. Hesabatliliq formasi 6zlinds ag1q, vaxti kegmis vo bagli dayisiklik
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proseslorini do otrafli sokilds oks etdirmalidir;
e Bu prosedurun icrasi vo ona riayat olunmasina dair tolimatlarin togkili.

6. Dayisikliyin kateqoriyalar1 vo névlori

Biitiin toskilati, texniki va ya inzibati doyisikliklor Beynolxalq standartlarin taloblorine
osaslanaraq hazirlanmis bu Prosedurla miioyyanlosdirilmis asas DIO kateqoriyalarma uygun idars
olunur.

Dayisiklik 3 (ii¢) osas kateqoriya lizro tosnif olunacaqdir:
e TOSKILATI (insan resurslarinda, toskilati strukturda vo s. ola bilacok doyisikliklordir)
e TEXNIKI (todris prosesi, todris planlari, sual bazas1 va s. ola bilocok doyisikliklordir)
e INZIBATI (ganunlarda, sistem sanadlorinds, tasdiglonmis todariik¢ii siyahisinda vo s. ola
bilacok doyisikliklordir)

Dayisikliklor ngvlorina gors asagidaki kimi tosniflosdirilir:

DAIMI Orijinal vaziyyoto qaytarilmasi planlanmayan mdvcud voziyyetin
doyisdirilmosidir. DIO prosesi doyisikliklorin daimi olaraq yekunlasmasi
ilo basa catacaq.

MUVOQQOTI Nozordo tutuldugu kimi miivoqqgoti xarakterli vo miioyyon bir miiddot
{iciin nozords tutulmus dayisiklikdir. DIO prosesi agiq saxlanilir, yalmz
normal/ovvalki voziyyoto qaytarildigda vo ya miivoqqoti doyisiklik
baslandigda proses tamamlanacagq.

TOCILI Adoton, SOTOMM va ya itadris tigiin kritik voziyyot yarandigda
proses/prosedur vo ya proqram tominatmin toloblorini icra etmok ti¢lin
kifayot
gadar vaxtin olmadigi zamanda istifads edilon dayisiklik ndvidir.
Nimuns -
normal is saatlar1 xaricindo.

Lakin prosesin asas toloblori tamamlanmalidir vo sonadlosdirilmalidir:

- Doyisiklik miiayyon edilmali vo asaslandiriimali

- Risklorin qiymaetlondirilmasi tamamlanmali

- Texniki mosul soxs vo rohborlik torafindon tosdiq olunmali

- Dayisiklik Risk qiymatlondirilmosinds miioyyon edilmis
qabagqlayici/tanzimlayici todbirlorin nazarat altinda hoyata kecirilmolidir.
Inzibati idasetma retrospektiv sokilde tamamlanmali va DIO prosesinin
yekunlagmasi normal proseso uygun aparilmalidir.

FOVQOLADO Hoyati tohliikoli hallar vo ya bdhran voziyyatinds agilan DIO néviidiir.
Hoyati
riskin, mosul vo solahiyyatli soxslorin tapsiriglarini izlomoklo
prosedurun
toloblorino riayot etmok arasinda yiiksak forq oldugu mogamlarda.
Nimuna:

Icragi prorektorun vozifs salahiyyatlorine asason verdiyi gorarlardir.

KONARLASMA  Toasdiq edilmis standart, proses vo tonzimlomadon konarlagma. Bu
vaziyyet
daimi dayisiklik totbiq edilona qodor “miivaqqoti” doyisiklik olaraq icra
edilmoalidir.

- Kritik tohliikasizlik 6hdeliyindon kenarlasma: miivaqqoti Toskilati DIO
prosesi
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- Tohliikasizlik tizrs kritik standartdan kenarlagma: miivaqqgoti Texniki
DIO

prosesi

- Proses vo prosedurdan

MOXFI Adaton toklif olunan doyisikliyin tosdiglonmasi va hayata kecirilmasi,
struktur
vahidinin maraqlarina uygun olaraq hazir olanadok moxfi saxlanmasi
talob
olunan doyisiklik formasidir.

PLANLI Zaman kegdikca todricon bas veran, avvalco forq edilmoyon vo bazon
retrospektiv olaraq toyin olunan doyisiklik. Niimuna:Ttadricon doyison
toskilati 6hdalik vo
mosuliyyat.

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

e Giindolik miisahidalor vo monitoringlor zamani (auditlor, rohbarliyin illik tohlillori, is¢i
qiivvesi ilo olagoli miisaviralor, performansla bagl tohlillor vo tohliikasizliklo bagl
arasdirmalar)

e Mbolumatlarin giindalik tahlili, masalon Tadrisin plan izrs realizasiyasi, kegirilon tadrisin
gabul kriteriyalarina uygunluq saviyyasinin misyyanlasdirilmasi ilo slagali
moalumatlar,tadrisin naticalari, talobalorin memnunlug saviyyasinin élgilmasi Gzra
molumatlar,sifaris¢i togkilatlardan daxil olan ray va tokliflor Gizro molumatlarm tahlili,
Davranis tohliikasizliyi miisahids sistemi(DTMS),konar toskilatlar tarafindon kegirilon
yoxlamalarin naticalari va sair.

Doayisikliklorin idarsolunmas: iigiin tatbig olunan prosedur asagidaki sxemda gostorilmis
macburi marhalalori shats edir.

DIO prosesinin asas marhalalari

7. Prosedur

Dayisiklik taklifi

Tasabbiis marhalasi
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Bir doyisiklik planlagdirarkan struktur b6lmo asagidakilari nazars almalidir:

a) doyisikliklorin moagsadi va onlarin miimkiin naticalori;

b) inteqrasiya edilmis idaraetmo sistemlorinin bltévIuyu;

¢) resurslarin mévcudlugu;

d) vazifalorin va salahiyystlorin boliisdiirtilmasi va ya yenidon boliisdiiriilmasi.

QKU-da dayisiklik planlasdirildigda toklif olunan biitiin togobbiislor kagiz vo ya elektron
formada sanadlasdirilir va geydiyyati xiisusi hazirlanmis formada (Dayisiklik iizra baza QKU/
IEIS/FR/039) aparilir vo statusu izlonilir.

e Biitiin doyisikliklor “kateqoriya” vo “név”’ miioyyan edilmokls (6-c1 bands muvafiq olaraq)
sonadlosdirilir. Miivaqqgoti doyisikliklordo etibarliliq miiddoti ovvalcodon
miioyyanlosdirilir.

e Doyisikliklor asaslandirilmali vo sonadlosdirilmolidir Dayisikliyin ohomiyyati vo
miirakkabliyi ilkin morholodos aidiyyati vo solahiyyatli ekspert miitoxassislor torafindon
miloyyanlosdirilmalidir.

e Doyisikliyin tosir vo imkanlar1 ilkin morhalads miitloq olaraq miioyyanlosdirilir.

e Tasir vo imkanlar, oshomiyyat vo miirokkobliliyi qiymotlondirmak iigiin yoxlama
varaqindon istifads olunur. Bu forma idars edilocok risklori vo aspektlori miioyyon etmok iiciin
istifado olunur vo 6z ndvbasinds DIO iizro qalan digar morhalalarin toloblorini do (doyarlondirmo,
tasdiq etmo vo sair) miioyyanlosdirmays komok edir.

e Tosirlorin vo imkanlarin, shamiyyat vo miirokkebliyin doyarlondirilmesinde Keyfiyyat vo
SOTOMM aspektlori nozare alinmalidir.

DIO formasma asagidaki molumatlar daxil edilir:
- DIO tosobbiiskar1
- Doyisiklikliyin kateqoriyast vo novi
- Doyisiklikliyin sobobi
- Doyisiklikliyin agiqlamasi
- Doyisiklikliyin tosiri vo imkanlar1
- Qarsilasa bilinacak risklor
- Doyisiklikliyin shomiyyati vo mirokkabliyi
- Imza(tosobbliskar,salahiyyatli soxs,struktur vahidinin rohbori,maraqli torof)
- Qiymotlondirma sonrasi yoxlama (Tastiq vo ya inkar )
- Nozarat todbirlori

Dayarlondirma marhalasi
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DIO tohlil grupu (is¢i komissiya) torafindon doyisiklik barads tohlil apariimalidir.

¢ Biitiin doyisikliklorin totbiqdon ovval risk qiymatlondirilmasi aparilmalidir.

e Risklorin giymotlondirilmosi metodikasi totbiq edilocok doyisikliyin shomiyyati vo ya
miirokkobliyine uygun olmalhidir. Risklorin qiymotlondirilmasi, tolob olunan hallarda slavo
doyorlondirms vo aragdirma doyisikliklo olagoali risklori azaltmaltmagq {i¢iin uygun,realistik vo
tohliikosiz tonzimloyici tadbirlori miioyyan etmolidir. Tonzimloyici todbirlor Uzro mosul soxs vo son
icra tarixi toyin olunmali va izlonmolidir. Risk qiymotlondirilmasinds salahiyyatli vo miitoxassis
heyyatin istiraki tomin edilmoali vo maraql toroflorlo moslohatlogsmolor aparilmali, lazim oldugda
naticalor barado molumat
bltin maraqli taraflors gatdirilmalidir.

Dayisikliklor tizro risk qiymatlondirilmasi prosesi li¢iin agagidaki aspektlor nazora
almmagqdadir :

e Texniki, proses, prosedur vo is¢i amillori

o Keyfiyyot vo SOTOMM risklori vo onlarin mogbul saviyyaye endirilmosi

e Struktur vahidi vo is¢ilora monfi tosirin olmamasimni tomin etmok {igiin togkilati vo
insan amili

e Tolim ehtiyact va colb olunmali is¢ilorin toyini.

Tasdiq marhalasi
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Qeorar

Dayisikliyin tatbiqinin
tostiqi

Doyisiklik va alagoli risklor montiqli gorarlar qobul edilmasi {igiin biitiin maraqli torafloro
kommunikasiya edilmalidir.

e Doyisikliklor yalniz salahiyyatli ig¢ilor torafindon planlasdirilmali v totbiq edilmodon
avval tasdiglonmoalidir (retrospektiv doyisikliklor istisna olmaqgla).

e Qorar vo tosdiq soviyyslori risklo miitonasib, doyisiklik kateqoriyasi vo ndviino uygun
olmalidir. Bunlar hor bir prosesdo miiyyonlogdirilmali vo sonadlosdirilmoalidir. Tosdiq
prosesi adoton asagidakilar tolob edir:

e Miivafiq solahiyyatli soxs torofindon texniki tosdiq;
e Miivafiq rohborlik torofindon “rohborlik tosdiqi”;

e Tolob olunduqda slagali, doyisikliklorin tosirino moruz gala bilocok vo ya maraql
toroflorlo razilasdirma.

e Texniki tohliikasizliys dair vacib doyisikliklor ti¢iin miivafiq texniki qurumdan, proses

sahibi, kafedra, sobs vo ya aidiyyati struktur vahidinin rahbarliyi, eloco do SOTOMM iizra

mosul bélme torafindon texniki tosdiq tolob olunmalidir. Qarar gobul etmo vo tosdiglomo
prosesinda potensial imkanlar nazars alinmali vo “qarazli diisiinma” riski
minimumlasdirilmalidir.

QKU-da tasdiq prosesi yuxarida (9-cu bandd») geyd edildiyi sakilds idara
olunmaqdadir.

Totbiq
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Toskilat toloblora davamli uygunlugu tomin etmok Ggun tadris prosesindaki doyisikliklori
nozardon Kegirir vo nozarat edir. QKU har bir doyisiklikliyi olagoli standart, prosedur, tolimat vo
forma vasitasi ilo izlonilmaklo hayata kegirir. Tasdiq edilmis tonzimlayici tadbirlar talob olundugu
sokildo invanlanmaqla, sonadlogdirilmokls totbig edilir vo qonastboxs voziyystdo yekunlagsmasina
qadar izlanilir.

Toskilat, planlasdirilan doyisikliklora nozarat etmoli vo planlasdirilmamis doyisikliklarin
naticalarini nazardon kecgirmoali, zaruri hallarda istonilon monfi tasirlori azaltmaq Ugiin tadbirlor
gormoalidir.

Lazim golorsa, Idaroetmo va dayisiklik tosobbiiskarlar1 (adoton sobo rohborlori) arasinda gériislor,
planlasdirilan doyisikliyi miizakirs etmok vo doyisikliklorin hoyata kegirilmasi, resurslarin ayrilmasi
Vo middatlori barads garar gobul etmak Ugiin kegirilmalidir.

Har hansi bir doayisikliyin tatbiqinin gecikdirilmasi va ya toxirs salinmasi zamani avvalcadan
hazirlanmig molumatlarin etibarlililigini yoxlamagq iigiin slave risk qiymotlondirilmasi aparilmalidir.
Toklif olunan dayisiklik tasdiglondikdan sonra tasirs maruz qalan isgilor movcud doyisikliklar, yeni
is prinsiplori, is ardicilliglari, risklarin idarsedilmasi Gizra nozards tutulan tadbirlor plani tizra tolim
kecmolidir.

Dayisiklik effektiv todrisin togkili ti¢iin lazim olan fiziki miihito aiddirss, muvafiq geydlor
(cizgilor, tikinti hesabatlari, keyfiyyato nozarat sonodlori (KNS), elektron poctlar, doyisikliyi izah
edon sonadlor vo s.) saxlanilir.

Dayisiklik yeni prosedurlara, is talimatlarina va digar sistem sanadlara aiddirss, bu
zaman Is¢i komissiya torofindon movcud voziyyot tohlil edilir vo (Dayisiklik iizra sorgu
QKU/IEIS/FR/038) Solahiyyatli niimayonds torofindon doldurularaq rohbarliye toqdim edilir.
Sorguda doyisiklik zorurati yaranan sistem sonadinin daxili vo ya xarici faktorlarda bas vermis
doyisikliklor sabobindon yarandigi, eloca do mdvcud vaziyyst (movcud risk), toklif olunan
doyisiklik, doyisikliyin moqsadi, doyisiklik sonrasi aldo olunacaq tasir vo imkanlar, doyisikliyin
menecment sistemina tasirlori otrafli sokilds tohlil edilorok geyd edilir.  Rshboarliyin mivafiq
Qorarina asason doyisiklik tolobi Rohbarliyin tohlili toplantisinin miizakirasine ¢ixarila bilor va
uygun goriildiiyii halda Doyisikliyin idaro olunmas1 QKU/IEIS/FR/031”-0 asason doyisikliklor (izro
gorilocak islor planlasdirilir vo hoyata kecirilir. Doyisiklik edilmis system sonadlori istifadoys
verilmozdon 6nco tesirlonmis biitiin iscilorin mivafiq doyisikliklori alda etmosini tamin etmok Isc¢i
komissiya torafindon  Sanadlosdirilmis malumatlar prosedurunun (QKU/IEIS/PR/01)
taloblorina amol edilmakls hoyata kecirilir.

Tadris plan va programlan iizra dayisikliklor: QKU torafindon planlasdirilan todrislor
Uzrs tadris plan vo programlar1 TP vo PS torafindon hazirlanir, davamli gézdan kegirilir vo mivafiq
doyisikliklor hoyata kegirilir. Bir sira todris plan vo programlarinda (Dovlat nozarst orqanlari ilo
razilagdirilmasi tolob olunan tadrislor Uizro) doyisikliklor yalniz ciddi xarakter aldigi halda bag verir.
Digor kateqoriya tadrislor zamani iso doyisiklik ehtiyact asagidaki sokilde miayyanlosdirilir:

e Sifarisci istoyi osasinda;
e Maivafiq beynslxalg standartlarda vo diger tonzimloyi normativ senadlords doyisikliklor
olduqda;

e Kompiiter programlarinda yeni nasil proqramlar yarandiqda vo s.

Yuxarida geyd edilon hallar bas verdikds doyisiklik ehtiyact TP vo PS torafindon arasdirilir,
movcud program Vo zorurot yaranan doyisiklik arasinda qarsilagdirmalar aparilaraq risk
doyorlondirmo hoyata kegirilir. Oldo edilon naticalor  qruplasdirilaraq TP va PS torafindon
“Dayisiklik iizra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038” doldurularaq rohbarliys tagdim edilir vo rohbarliyin
muvafiq gorarina asason doyisiklik talobi uygun goriildiiyii halda TP vo PS torofindon programda
doyisiklik hoyata kegirilir. Zorurat oldugu halda doyisikliyin tohlili EImi suranin miizakirasine
cixarila bilar. Dayisiklik {izro tasirlonan personal bu hagda TP vo PS torafindon molumatlandirilir vo
tolimatlandirirlir.
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Test suallan iizra dayisikliklor: QKU tarafindon togkil edilon tadrislorin sonunda tadrisin
giymatlondirilmasi imtahan soklinds olmagla hayata kegirilir. Hor bir todris Uzro imtahan suallari
muavafig mioallimlor torofindon hazirlanmagla KNM tarofindon gb6zdon kegcirilir vo bazaya
yerlosdirilir. Imtahan suallar1 iizro doyisiklik ehtiyac1 asagida qeyd edilon faktorlardan asili olaraq
hoyata kegirilir:

e Tadris programinda doyisiklik bas verdikdo

e Muollimin rayi asasinda
Bu hallardan biri vo ya bir negesi bas verdikdo KNM tarofindon “Dayisiklik iizro sorgu
QKU/IEiS/ FR / 038”-i doldurularaq rohborliyo togdim edilir vo rohborliyin miivafiq gorarina
asasan doyisiklik tolobi uygun goriildiyii halda dayisikliklor Gzra gorilocak islor planlasdirilir vo
hoyata kegirilir. Zorurat oldugu halda Elmi suranm, DIO tohlil grupunun miizakirasine ¢ixarila
bilor.

Tadris materiallan iizra dayisikliklar: Elektron todris vasaitlori muvafiq ixtisas izra tadris
plan vo programlarinda nozordos tutulan mdvzulara uygun olaraq asason Microsoft Power Point
programinda “toqdimat” formasinda miitoxassislor torofindon “Rogomsal media” bdlmasindo
slaydlarin hazirlanma qaydalarina miivafiq sokildo tortib edilir. Qeyd edilon proses “Online todris
materiallarinin hazirlanmasi va totbiqi” sektoru torafindon tonzimlonir. Togdimatlar “Online todris
materiallarinin hazirlanmasi vo totbiqi” sektorunun mdtoxassislori torafinds yoxlanilir vo onlarin
miivafiq qeydiyyat1 aparilir. Qeydiyyat hor slaydda “Tadris olunan fonnin kodu vo slaydin
yaradilma tarixi”, Rev ndmraSi vo son doyisikliyin tarix oks olunmagqla aparilir Hor bir kafedra tizro
hor hansi bir todris materialinda olavo Vo doyisikliys zorurst yarandigi halda “Online todris
materiallarinin hazirlanmasi vo tatbigi” sektoruna miracist olunmali vo sektor torofindon aparilan
tohlilin sonunda miivafiq “Dayisiklik iizra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038 doldurularaq rohborliyo
togdim edilir vo rohbarliyin muvafiq gorarina asason doyisiklik uygun goriildiiyll halda muvafiq
reviziya statuslarma diizalis edilmoklo istifadays icaza verilir.

Tadrisin giymatloandirma metodlan iizra dayisikliklor: QKU torofindon togkil edilon
todris prosesi Uzra biliklarin giymotlondirilmasi KTM tarafindan tonzimlonir. Tanzimlonma metodu
olaraq prosedur qaydalar islonmisdir. Biliklorin qiymatlondirilmosi metodunda doyisiklik kegirilon
tadrislorin online va ya ananovi Usula kegirilmasindan asili olaraq doayisilo bilir. Bu zaman mévcud
vaziyyato uygun olaraq prosedurlardan biri totbig edilir. Biliklorin giymatlondirms metodunda
doyisiklik zorurati yarandig1 halda bu zaman mivafigq “Dayisiklik iizrs sorgu QKU/IEIS/ FR / 038
KNM torofindon doldurularag rshbarliys togdim edilir vo rohbarliyin mivafig gorarina osasan
doyisiklik tolobi EImi suranin miizakirasine ¢ixarihr vo uygun goriildiiyii halda “doyisikliklorin
idars edilmasi” formasina asason doyisikliklor Uizro goriilocok islor planlasdirilir va hayata kegirilir.

Dayisiklik kadr idaraciliyine va insan resurslarimin béliisdiiriilmasine aiddirsa, IR iizra
miitoxassis doyisiklikliyi Rohborliys toklif edir “Dayisiklik iizra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038-na
uygun olaaq.. DIO prosesi 30 giindon artiq (xostolik, hamilalik, uzadilmis mozuniyyst vo s.
sobabindan) isdo 0lmamagin biitiin hallar1 shats edir.
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Yekunlasma marhalasi

Doyismonin hoyata kecirildiyini (vo ya doyisiklik noviindon asili olaraq toxire salindigini,
logv edildiyini) vo doyisiklik noticasinds yaranan biitiin addimlarin tonzimloyici toadbirlorlo
ohato edildiyinin yoxlanilmasi {iciin DIO prosesi rosmi olaraq yekunlasdirilmalidir.
Yekunlagsma morholosi aparilan proses vo ya prosedurda 6z oksini tapmalidir. SOTOMM vo
ya tadris prosesinin idars edilmasi ilo bagh kritik doyisikliklor oldugda tatbiqo baslamadan
ovval sonadlorin yekun baxisit vo tosdiqi yerino yetirilmoalidir. Totbiq edilocok doyisikliyin
risklo miitonasib, se¢ilmis kateqoriya vo ndviin uygunluguna, tohliikosiz vo dogru olduguna
omin olmaq lazimdir.

Dayisikliys nozarat edocok moasul soxs texniki tohliikasizlik yonundon kritik manealorin
galdirildigma amin olmalidir.

Tadris islori tizro mosul soxs dayisikliklorin totbiq edilmasindon avval texniki yoxlamalari
hoyata kegirmoali, ganuni taloblars cavab verildiyindon amin olmalidir.

Talob olunan bitun név sertifikatlagdirma, sonadlor vo molumatlara diizalislor, doyisiklik bas
vermozdan avval tam olaraq yoxlanilmalidir. Dayisiklik bir novbs vo ya is¢i qrupu
tarafindon hayata kecirildikdo va istifads ti¢iin digorins tohvil verildikdos istifadagi gabulu
va tohvil verma prosesi rosmi sokilds icra edilmalidir.

Doyisiklik sonrasi toftis taloblori struktur vahidlori torafindon hazirlanan miivafiq DIO
prosedurda miioyyon edilmolidir. Bura daxildir:

Dayisikliyin effektivliyinin, miioyyon edilmis ohato dairasine, mogsad, xiisusi sortlor vo
parametrloras uygunlugunun yoxlanilmasi

Biznes, proses, amoliyyatlarla bagli roy vo davamli inkisaf {i¢iin yronilmis dorslorin
qeydiyyat1

Todris islori Uizro doyisikliklar ti¢iin “icra sonras1 yoxlama” — bu yoxlama icbari olub

minimum taloblor ¢arcivasinda biitiin sanad vo malumatlarin yenilondiyini, olave tolimlorin
aparildigini, ¢atigmazliq siyahismin hazirlandigimi tesdiqlomalidir. “Icra sonrasi yoxlama”
prosesindo ortaya ¢ixan uygunsuzluglar baglanmayana qodor planlanan doayisiklik yekunlasa bilmaz.

QKU DIO uzrs yilkunlasma morhslosini Prosedurun yuxarida geyd olunan 11-ci bondine

uygun olaraq hayata kecgirmakdadir.

Tosdiq edilmis bir prosesi izlomayan bu siyasatin ohatosindoki har hansi bir doyisiklik

icazosiz doyisiklikdir. Hor hansi bir edilocok doyisiklik movcud prosedurun bandlorina uygun
aparilmas1 miitloqdir. Bu prosedurun taloblorino zidd olan hor hansi bir horokst prosedurdan
yayinma kimi qabul edilocokdir.
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Kommunikasiya

Hor Dbir doyisiklik zamani is¢i qiivvasinin tasirlonmis toroflorina doyisikliklor barads
molumat daxil edilir. Tasira maruz galan Taraflor rol vo ya mosuliyyst dasiyacaq va ya toklif olunan
doyisiklikdon basqa tesiro moruz qalan soxslordir. Kommunikasiya névi hom riska, ham do
doyisikliyin miirakkabliyina asaslanmalidir.

Dayisiklik tosobbiiskari, doyisikliyi lazimi auditoriyaya catdirmaq fig¢iin cavabdehdir.
Tosobbiskar toklif olunan dayisikliyin tesdiqini aldigdan sonra miivafiq soba rohbari doyisiklik
barads lazimi molumatlarin paylanmasini tomin etmolidir.

Asagidaki qaydalar nozors alimmalidir:

Email Moalumatlandirma —Doyisiklik asanligla basa diisiildiikdo nazoro almmalidir. ©gor
molumatlandirma tolob olunursa, email stibut kimi DIE formasma (QKU/IEIS/FR/031) olavo
olunmalidir.

Miivafiq soboa rohbari (doyisikliyin hoyata kegirildiyi yer), doyisiklik logv edildiyi toqdirds tosir
gormiis is¢ilori molumatlandirmalidir.

Iscilorin malumatlandirilmasi — Bu bir isdon 6nca tolimatlandirma va ya bir tolim ola bilar.
Bilik tolob olunarsa, testlor kegirilo bilor vo noticolor stibut kimi DIO tolob formasmna
(QKU/IEIS/FR/031) olava edilmolidir. istirak voragoesi kimi geydlor do aparilmali vo islok
voziyyatdos saxlanilmalidir.

Miivafiq soba rohbari (doyisikliyin hoyata kegirildiyi yer), doyisiklik logv edildiyi toqdirds tosir
gormiis is¢ilori molumatlandirmalidir.

Replacement-in-Kind  (Olverigsiz  naticalors  gotirib  ¢ixara  bilmayan  mdvcud

komponentlarin dogiq formada doyisdirilmasi)
Replacement-in-Kind termini osason todris prosesi zamani istifado olunan fiziki resurslarda
(avadanliglar, texnoloji vasitalor va s.) mexaniki tomir, mévcud komponentlorinin doyisdirilmasi,
material avazedicilorino aiddir. Farglor shomiyyatsiz sayilsa vo ugursuzluga sabob ola bilmirss,
"Replacement-in-Kind" strategiyast1 uygun ola bilor. "Replacement-in-Kind" doyisikliklorin
idaroedilmosi proseduruna osaslanmir. ©Ovozetmo qeydlori  Texniki xidmot (zro cavabdeh
mitoxassislorda saxlantlir.

8. Qeydlara nazarat
8.1 QeydIlarin saxlanmasi

Doyisiklik naticasindo yaranan yeni risklori miayyan etmok tciin Risk Tahlili talob oluna
bilor. Dayisiklikdan tasirlonon prosess aid mévcud risklor nazars alinmahdir.

Toskilat doyisikliklorin nozardan kecirilmoasinin naticalorini, doyisikliys icazo veran soxsi
(soxslori) vo arasdirmadan irali galon zoruri tadbirlori tosvir edon sanadlosdirilmis moalumatlari
saxlayir. Miioyyan bir dayisikliys dair gorar gobul etmok ticiin DIiO tohlil grupunun, EImi suranin va
S. nozordon kecirilmosi, eloco do rohbarliyin yaninda idaroetma sistemlorinin tohlili Uzro
muzakiralor tolob olunarsa, iclasin protokollar1 vo arasdirmanin noticalori, 0 clmlodon hoyata
kecirilmo Gglin toyin olunmus tarixlor daxil olmagqla, resurslarin bolisdirilmasi ilo bagh
Molumatlar saxlanilir.

Hoyata Kegirilon doyisikliklorin effektivliyi, oldo edilmis noticolor vo tosir doyisikliyi
Rahboarliyin tohlili toplantisinin giindaliyinin bir hissasi olarag muvafiq Salahiyyatli nimaysnda
torafindon Ali Rahboarliys bildirilocakdir.

Miivafiq soba raislori vo SN bitun mivafig geydlori saxlamaqg masuliyyati dasiyir.

Qeydlarin ad1 Miiddot Saxlanma  |Masul soxs
Kagiz Elektron  |yeri

DOYISIKLIYIN IDARS OLUMASI |5 (bes) il Daimi Isci qrup Solahiyyatli

FORMASI niimayanda
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DOYISIKLIYIN IDARS® OLUMASI |5 (bes) il Daimi Is¢i qrup Solahiyyatli
YOXLAMA VOROQI niimayando
DOYISIKLIYIN IDARS® OLUMASI |5 (bes) il Daimi Is¢i qrup Solahiyyatli
UZRO REYESTR niimayanda

9. Olavalor

DIO talob formasi QKU/IEIS/FR/038
DIO formast QKU/IEIS/FR/031
DIO iizro baza QKU/IEIS/FR/039
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Olavs 1
Masul soxslarin tasdiq cadvali
Hor hans1 bir is¢i doyisiklik togobbiiskar1 kimi ¢ixis eda bilor.

Dayisiklik sahasi Dayisiklik etmaya Koordinator Icragi prorektorun
masul $axs tasdiqi talab edilirmi
(Bali/Xeyr)
Idara raisinin
tosdiglonmasi talob
olunan dayisikliyin
miqyasini gostarin
[daraetmo sistemlori tizro SN SN Boli
sonadlor Isci qrup
Todris materiallar Online tadris Sektor mudiri Bali
materiallarinin Kitabxana rahbori
hazirlanmasi va totbiqi
sektoru
Elmi Kitabxana
Moarkazi
Todris programlari TP va P s6basi TP va P sobasinin Boli
raisi
Qiymoatlondirmo KNM KNM-in raisi Boli
metodlari
Keyfiyyato nozarat KNM KNM-in raisi Bali
prosedurlar1
Insan resurslarmimn idaro | Insan resurslar1 sobasi IRS-nmn raisi Boli
edilmasi
Toalobalarls slags Toaloba vo mozunlarin | Markazin rahbari Bali
tocriibo vo inkisaf
markozi
Tadris muhiti (nozari va Umumi islor Uizra Tolim, tadris Bali
praktiki tadris otaqlar1) Prorektor morkazlorinin
Todris Uzra bdlmalor mudirlori
Satmalma Umumi islor Uzra Umumi islor tizra Boli
prorektor prorektor
Tosorrifat vo tachizat Tasorrifat vo
sObasi Tochizat
sObasinin raisi
Avadanliq vs texnikanin Informasiya Informasiya Bali
tomiri va texniki xidmati texnologiyalar1 texnologiyalar1
markazi markazinin
Laboratoriyalar rohbori
Laboratoriya
rohbarlori
Qanunverici taloblars Hiiqugsiinas Hiiquqsiinas Boli
uygunlug

QORBI KASPI UNIVERSITETININ KEYFIYYOTO NOZAROT PROSEDURU

1.Magsad.
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Prosedurun magsadi Qarbi Kaspi Universiteti tarafindon hoyata kegirilon tadris prosesinin keyfiyyat
xususiyyatlorinin miloyyan edilmis todris Uzro prosedur gaydalara, ali moktobin daxili nizam-
intizam qaydalarina uygunlugunun yoxlanilmasina nail olmagin metodikasini miiayyan etmokdir.
Tadris prosesinin keyfiyyatino nozarat todris prosesinin torkib hissasidir va onun icrasi prosesinda
etibarliligm yoxlanilmasina yonsldilmisdir.

2.Tatbig sahalar
Qorbi Kaspi Universiteti torafindon hoyata kegirilon bitiin ndv todris proseslarini ohats edir.

3.9saslanma
- Tohsil hagqinda AR ganunu
- 1SO 9001:2015 standartinin taloblori
- Tadris programlar1
- Tadris Uzra prosedur sartlor

4.isin_metodu.

Qorbi Kaspi Universitetinds todris prosesinin keyfiyyatino nozarotin mahiyysti hoyata kegirilocok
todrisin voziyysti haqqmnda molumat oldo etmok vo alinan noticalori prosedur qaydalarda,
standartlarda, ganunverici taloblords, mugqavilalordo geyd olunan misyyan edilmis taloblorls
mugayiss etmoakdoan ibaratdir.

Nozarat, todris prosesinin avvalinda (talobalorin gobulu vo geydiyyati) vo todrisin icrast muddati
arzinds (dars dinlomoalar, agiq darslor, anket sorgular), eloco do prosesin sonunda (imtahanlarin
toskili) yoxlanilmasimni, tonzimlonon keyfiyyat toloblorindon konara ¢ixdiqda, keyfiyyatli todris
prosesino yonalmis diizadici tadbirlorin gorilmasini, icra muddstinds lazimi metodiki doastok
gostarilmasini ohato edir. Beloliklo, prosess nozarst onun icra edildiyi yerds vs ya istifado olundugu
yerdo belo todbirlori ohato edir ki, bunun naticasinds tolob olunan keyfiyyat saviyyasinin
normasmdan konara ¢ixmalar1 hoatta uygun olmayan mohsullar (talobolor) buraxilmazdan ovval
dizaldilo bilor.

Keyfiyyata nazarat daxildir:

Giris nazarati: Bura tolobanin gobulu vo geydiyyati zamani1 zoruri taloblors uygunlugun toftisi
daxildir;

Tadrisa marhalali nazarat: Mioyyan edilmis todris reglamentino amoal olunmasma marhalali
sokildo nozarat;

Sistematik nazarat: Todris prosesi U¢ln zoruri olan komplter texnologiyalari, laborator
avadanliglara sistemli sokildo nozarat etmok (texniki qullug, tomir islori va s.).

Yekun nazarat: Todris prosesinin giymatlondirilmasi (izra nozarat.

Tadris prosesina nazarat tadbirlari
Universitetds keyfiyyato nozarat todbirlori todris prosesinin butin dévrini ohats edir vo bu miiddst
arzinds talobs bir prosesdan digarins kegarok son mohsula (mozuna) cevrilir.

Burada, bir gayda olaraq, asagidaki marhalalar farglanir:

1. Toalabanin gobulu.

2. Todris prosesinin yerina yetirilmasi (i¢lin zoruri addimlarin atilmasi.

3. Toalobanin tadris prosesina 6tirilmasi.

4. Tadris prosesinds todris materiallarina nozarot.

5. Tadris prosesinin keyfiyyatinin yoxlanilmasi vo naticalorin qiymotlondirilmosi.
6. Yekun giymotlondirma
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Tadris prosesinin keyfiyyatina nazarat etmak t¢lin asagidakilar olmahdir:

1) Tadris prosesinin keyfiyyatini xarakterizo edon gostericilor (standartlar, programlar, gaydalar,
tolimatlar);

2) keyfiyyatin tominatina noazaratin Usul vo vasitalori;

3) sinaq ti¢tin metodikalar;

4) sikayatin tahlilinin naticalori;

5) qisurlarm, qiisurlarin sabablori va onlarin aradan galdirilmasi sartlori.

Tadris prosesinin keyfiyystino morkazlosmis nozarstlo yanasi, prosesin keyfiyystino nozarst istehsal
b6lmolorinds (kafedralarda) vo is yerlorinds hoyata kegirilmalidir. Toadris prosesinds bas veran
konarlagsmalar haqqinda ilk olaraq onlar molumat alir vo uygunsuzlugun bas vermasi barads
Xabardarliq edirlor. Vaxtinda alinan molumatlar prosesin pozulmasma tez reaksiya vermayo Va
itkilori azaltmagq tgun tacili tadbirlor gérmoys imkan verir.

Tadris prosesinin keyfiyyatina nazaratin istiqamatlari:

Tadrisin planlagdirilmasina nozarst

Todris materiallarina nozarat

Laborator avadanliqlara nozarot

Satinalma omoliyyatlar1 zamani todartkgulorin secilmasi prosesino nozarat
Tadrisin ayri-ayr1 morhalalori basa ¢atdigdan sonra keyfiyyatino nozarat;
Keyfiyyata nozarat proseslarinin texniki va texnoloji tominati;

Tadris prosesindaki uygunsuzluglarin ugotu, tohlili va tosnifati;
Sikayatlorin tohlili;

Universitetdo Kkeyfiyyato nozarstin idars edilmasinds xtsusi rol Keyfiyysta nazarst morkazino
moxsusdur. Keyfiyyata nazarat morkazi lazim galorss, todris prosesini dayandirmaq Ucglin gorarlar
gobul eda bilar. Prosesin keyfiyyatina nozarat (izro xUsusi cavabdehin tayin edilmasi universitetin
todris prosesinds yarana bilocak asagidaki problemlari dnlomok i¢lin nazars alinmisdir:

keyfiyyato nazarat Uzro miayyan islarin yerina yetirilmomosi,

nozaratsiz todris saholorinin yaranmasia sobob olan nazarot xidmatlorinin asagi 6tiirma
gabiliyyati va kadrlarin geyri-kafi olmasi;

nozarat naticalarinin etibarsizligi,

tadrisin keyfiyyatinin giymatlondirilmasinds asagi talobkarliq vo subyektivlik;

zoif texniki tochizat;

keyfiyystin giymatlondirilmasi isindo 6lgcmo tisullarmin mitkommol olmamasi, tokrarlanma
Vo paralellik;

5. Olagsli sanadlar

e Uygunsuzluglarin idarsedilmasi proseduru QKU/IEiS/PR/03
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ MONITORINQ PROSEDURU

Maqgsad va ahata dairasi
Bu prosedur Qorbi Kaspi Universitetinin siyasatinds geyd edilon keyfiyyst, tohliikasizlik va
ekologiya Uzro 6hdsliklorin reallagdirilmasi sahasinds tadris xidmatlorinin keyfiyystino, isci
saglamligma, eloca do otraf muhito dnomli (vacib) tosirlori olan foaliyystlorin nozarot altina
alinmasi, toftis edilmasi, Olglilmasi vo giymotlondirilmoasi prosesinin hoyata kegirilmasindon
ibaratdir.

Masuliyyat

Solahiyyatli nimayando

o Isciqrup

e Keyfiyyato nazarat morkazi
e Tosorrifat va tochizat s6basi

Istinad olunan sanadlar

ISO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 standartlarinin taloblori

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

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

Risklorin va imkanlarin idars edilmasi proseduru (QKU/IEIS/PR/13)

Prosedurun is metodu
4.1 is sahalorinds aparilan yoxlamalar.

Universitetin gostordiyi foaliyyatlorin  vo hoyata kegirdiyi todris  proseslarinin
spesifikasindan asili olmayaraq proseslorin avvalindan sonunadok bitlin foaliyystlora nozarst edilir
vo mixtalif marhalolords keyfiyyat, amoyin mihafizasi vo ekologiya istigamotinds amak soraiti
,ziyanli pesa faktorlarina, prosesdon konaragixmalar va ekoloji voziyyato nazarat toskil edilir.

Universitetds idaroetmo sistemlorinin totbiqi Uzro tesis edilmis is¢i qrup torofindon
tohliikali islorin hesabat1 aparilir, amok soraitino monfi tasir edon biitin amillorin azaldilmasi ti¢iin
todbirlor islonib hazirlanir.

Universitet Uzro alagoadar mitoxassislor tarafindon kecgirilon monitoringlor zamani agar hor
hanst bir uygunsuzluq askar edilibso, saha Uzro duzosldici faaliyyst totbiq edilorak, onun icrasi
liclin cavabdeh soxso Vo nozarot Uc¢ln solahiyyatli niimayandoys togdim edilir. Bundan slava
olaraqg Universitetin foaliyyatlori Uzro mévcud butiin ndv risklor vo aspektlor muoyyan edilorak
muvafig mitoxassislor torafindon risklorin gobul edilobilinon soviyyads saxlanilmasina nozarot
edilir. Universitet Keyfiyyot, Omoyin muhafizasi vo ekologiya Uzra hodoflorini (Todbirlor planini)
illik olaraq miayyan edir vo salahiyyatli niimayands torafindan izlonilmasi tomin edilir. Universitet
torafindon Keyfiyyot, Omoyin miihafizasi va ekologiya lizro goriilmiis islora ilda bir dofo kegirilon
daxili auditlor vasitasilo do nozarat tomin edilir. Gorilon islorin yekunu olaraq ilds bir dofodon az
olmayaraq Rohbarliyin yaninda kegirilon toplantida keyfiyyet, tohlikasizlik vo ekologiya Uzro
miossisanin performansi (faaliyyat gostoricilori) mizakirs edilorok sistemlorin inkisafi tigiin zaruri
gorarlar gabul edilir.

4.2. Tadarukcularin faaliyyatlari Gzra monitoringlar

Universitet hoyata kecirdiyi todris foaliyyati Gzra bitiin konar proseslori yekun naticoya tasir
edon osas elementlordon hesab etdiyindan bu istigamatds tosdiq edilmis todarukgllorin faaliyyatinin
davamli monitoringini hoyata kegirmokdodir. Satmalma (zro cavabdeh torofindon todarukgi
sirkotlords sifarisci auditlori togkil olunmagqla qarsi torafin Universitet torofindon muoyyan edilmis
gobul kriteriyalarina cavab vermo Saviyyasi, eloco do sifariglori icra etmoa potensiallar1 tohlil
edilmokdadir.
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9lagali sanadlar

e Risk giymatlondirma codvali QKU/IEiS/FR/022
e Uygunlugun qiymatlondirilmasi cadvali QKU/IEIS/FR/025
e Sanitar vo gigiyenik kontrol formasi QKU/IEIS/FR/047
e Todarikgtlorin doyarlondirilmosi formasi QKU/IEIS/FR/034
e Hodoflor cadvali QKU/IEIS/FR/023
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN PLANLASDIRILMASI
PROSEDURU

1. M9QS9D:

Tadrisin planlagdirilmasi prosedurunun mogsadi Tohsilin keyfiyyatine nail olmaq ticiin magsodlori
va potensial imkanlarini nazars almaqla hoalledici gararlarin qabul edilmasinds, mévcud
problemlarin vo imkanlarm prognozlasdirilmasi

2. OHATO:

Bu proses Univeristetin fakultslor, kafedralar, Professor miiallim heyati, tolobalar heyatini ohato
edir.

3. MOSUL SOXS:

e Todris islori tizra prorektor,
e Todrisin toskili va idara olunmasi markazinin mudiri

4.9SAS ANLAYISLAR
FTP — Fordi todris plani

5.

6.

TOTBIQ:

5.1 Universitet Gzrs illik dors yiikii prognozunu hazirlayir.

5.2 Dars yiUkl prognozu, hor ixtisasin todris planindaki qalan fonlorinin saatlarina gors
hesablanir.

5.3 Kafedralar Gizro muvafiq dors yiikii, tapsiriq vo malumatlarinin icra voziyystinin yoxlanigini
hoyata kegirir.

5.4 Kafedralara todris planlar1 asasinda tapsiriq hazirlanis verilir. Homin tapsiriqlarin kafedrada
icrasinin hansi sokilds hoyata kecirilmasi yoxlanilir.

5.5 Universitet Uzro illik rosmi statistik hesabatlarin hazirlanmasini hayata kegirir.

5.6 Tolobs saylarmin ixtisaslar va illor Gizro statistikasi, Dars yiklorinin har kafedraya uygun
illor Uzrs statistikasi, professor miiallim heyatinin illor Gzrs statistikasini hazirlayir.

5.7 Talaba gabul naticalarinin tahlili va yeni tadris ili i¢lin gobul plani layihasinin hazirlanmasi
foaliyyatlorini icra edir.

5.8 Birinci kurslarin gabulu va geydiyyati bitdikdon sonra hor bir ixtisasin qoabul faizi tahlil
edilir. Har bir ixtisasin gobul faizins uygun galon todris ili tglin gobul plani hazirlanir.

ISTINAD SONODLORI:

ISO 9001:2015
Tadris planlar1
FTP

348 sayli qorar
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIiSIN IDAROOLUNMASI
PROSEDURU

1.MOQSOD:
Tadrisin qiymatlondirilmosi prosedurunun mogsadi Todrisi muasir sdandartlara cavab vers bilocok
soviyyada saxlamaqdir.

2.0HATO:
Fakultalor, Kafedralar, S6balor, Markazlor

3. MOSUL SO9XS:
Tadris islari Uzra prorektor, Tadrisin toskili va idars olunmasi markazinin mudiri

4.9SAS ANLAYISLAR
FTP- Fordi Todris Plam

5. TOTBIQ:

Todris vo is¢i-tadris planlarinin layiholorinin  hazirlanmasi, tosdiqi vo fonn proqramlarmin

hazirlanmasi isini togkil

5.1  Tadris planlar1 ixtisasin standartlarina uygun tortib edilir. Todris planlarinda olan se¢mo
fonlor ixtisasa uygun kafedra torofindon toklif edilir. Todris planinda olan fonlorin
programlart miiollim torofindon hazirlanib qrif almaq tigiin Elm vo Tohsil Nazirliyino
gondorilir.

5.2 Fakiilto vo kafedralar tizro dors yiiklorinin b6lgiisi vo onun yerina yetirilmasi

5.2.1 Hor bir ixtisasin dors yiiklari tapsiriq formasinda fakiilto vo kafedralara gondorilir. Homin
dors yiikiino uygun kafedra miiallimlorin dors bolgiisiinii toskil edir. Homin dors yiikiiniin
yering yetirilmosino nazarat elektron jurnallara nozarst vo kameralar vasitosi ilo aparilir.

5.3 Tadris metodiki konfranslarin keg¢irilmosini togkil edir

5.4  Auditoriya fondu (tutum gostarilmokla) vo onun fakiiltalor Uzra bdlgusi isini toskil edir.

5.5  Dars cadvallorinin hazirlanmasini vo dorslorin gedisini togkil edir

5.5.1  Dars cadvallori miisllimlorin dars yiiklorine vo qruplara uygun tortib olunur.

5.6 Kredit sistemi ilo todrisin toskilini (dorse davamiyyat, ¢oxballi sistemlo qiymotlondirma vo
S.) tomin edir;

5.6.1 Azorbaycan Respublikasi Nazirlor kabinetinin 24 dekabr 2013 cii il 348 sayli gorarina
uygun olaraq toloboaloro hor semestr normativo uygun kredirlorin verilmasi vo tolobolorin
darslarini se¢oarok 6z FTP ni tortib etmo iginin toskili.

5.7 Tadrisin toskili lizra tolimati sonad vo amrlorin hazirlanmasi igini togkil edir;
5.8 Tadris-metodik islor (izro hesabatlarin hazirlanmasini isini toskil edir;
5.9 Dekan, kafedra midiri vo professor-miiollim heyati tizra vakant olan vazifalorin tutulmasi

Uciin miisabigolori toskil edir;
5.9.1 Dekan, Kafedra miidiri, professor miiollim heyati tizro vakant yer olundugu toqdirdo mdvcud
qanunvericiliya uygun olaraq elan verilir.

6. ISTINAD SONODLORI:
Ixtisaslar {izra todris yukuni tosdiq edon sonadlor
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) tadris plani
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Ixtisasin (ixtisaslasmanm) todris grafiki
Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illiK isci todris plan
Talobolorin fordi tadris plani

Miisllimlarin illiK is¢i tadris plani
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN QiYMOTLONDIRILMOSI
PROSEDURU

1.M9QSOD:
Tadrisin qiymatlondirilmasi prosedurunun magsadi Tadrisi miasir standartlara cavab vers bilocok
soviyyada saxlamaqdan ibaratdir.

2.9HATO: Fakiltalor, Kafedralar, S6balor, Morkazlor

3. MOSUL SOXS: '
Tadris islori Uzra prorektor, Tadrisin Tagkili va Idars Olunmasi1 Markazinin Mudiri

4.9SAS ANLAYISLAR:
AKTTS: Avropa Kredit Transfer vo Toplanmasi Sistemi

5. TOTBIQ:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7
5.8
5.9
5.10

5.11
5.12

5.13
5.13.1

Tadris olunan tohsil programlarinin amak bazarmin vo comiyyatin taloblorina uygunlugu

voziyyeti

5.1.1 Toalobanin mozun oldugdan sonra islo tomin olunmasi vaziyyati

Tadris olunan ixtisaslarin peso vo kvalifikasiya standartlaria uygunlugu voziyyati

Tohsil programlarinin Azarbaycan Respublikasmin émirboyu tohsil tizra Milli
Kvalifikasiyalar Cargivasinin taloblorine uygunlugu

Tohsil programlarinin ayri-ayri ixtisaslari (ixtisaslagsmalari) iizro tosdiq edilmis tolim
naticolorine vo mozmun standartlarina uygunlugu

5.4.1 Thadris planlari islonarkon isogétiiranlarin rayins istinad olunubmu?

Tohsil proqramlari {izra dors saatlarmin bdlglsunin Avropa Kredit Transfer vo Toplanmasi

Sisteminin (AKTTS) prinsiplorins uygunlugu

Tadris fonlorinin tohsil programinin toloblorine Uygunlugu

5.6.1 Hor bir ixtisasda onun segmoa va macburi fonlari olur.Segmo fanlor ixtisasa uygun

se¢ilmolidir.

Hoftolik auditoriya vo auditoriyadan konar saatlarin migdarinin tohsil proqramlarina

uygunlugu

Tohsil programlarmin icrasi naticasinds alds olunacaq talim naticalorinin ictimaiyyat Ugln

olcatanligt

Tohsil programlarinin hazirlanmasinda vo qiymstlondirilmosinds isogdtiiranlorin istiraki

voziyyati

Tohsil soviyyalari tizra tadris olunan tohsil programlari

Akkreditasiya olunan tohsil programlar1

Fonlorin monimsomo gostaricilori

5.12.1 Seminar qiymatlori, araliq qiymatlor vo semester qiymatlorino baxaraq bu proseduru

bilmak olur.

Tolobolorin roy sorgulari

Talobalar ray va tokliflorini electron pogtaya géhdarirlor. Universitet torafindonds gizli

sorgular togkil olunur.

6. ISTINAD SONODLORI:
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Ixtisaslar iizra todris yukiini tesdiq edon sonodlor
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) tadris plani

Ixtisasin (ixtisaslasmanm) todris grafiki

Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illiK isci todris plan
Talabalarin fordi tadris plani

Miisllimlarin illik is¢i tadris plani
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIS (FONN) PROQRAMLARININ
STRUKTURU VO TORTIBI QAYDALARI

Program Azarbaycan Respublikasi Elm va Tahsil Nazirliyi tarafindan tasdiq edilmis

mivafiq ixtisas Uzra Tahsil Programina va Qoarbi Kaspi Universiteti Tadris Planina uygun

1.

olmahdir.

Programin strukturu

Proqram tortib edilorkon onun strukturunda asagidaki ardicilliq gézlonilmalidir:

2.

Titul sohifasi; Olava 1, 2

Titul sohifasinin i¢ Uzil: Tartib edan voa raycilor; Olava 3

Izahat varaqi ( Burada fonninin tadrisinin moagsad va va vazifalorini 6ziinds oks etdirmali,
osas tohsil proqraminin strukturunda fonninin yeri, fonnin ixtisas Uzro olan peso
kompetensiyalari ilo olagaliliyi gostorilmalidir).

Fanninin mévzulari tizra Kegirilon saatlarin migdar1; ©lavs 4,5

Movzularmin qisa mazmunu;

Odabiyyat siyahisi; Olavs 6

Proqramin tartibi

Programm motni A4 formatinda, sohifods soldan - 30 mm, sagdan - 10 mm, yuxari vo
asagidan - 20 mm bos saho saxlanilmaqla, Azorbaycan dilindo “Times New Roman” 14
srifti ilo 1,5 sotirarasi intervalla yazilir.

Odoabiyyat siyahisinda avvalco Azarbaycan dilindos, sonra Xarici dillordo olan moanbalor hor
bir dilo uygun olifba sirasi ilo diiziiliir vo ardicil olaraq ndmralonir.

Istifado edilmis odobiyyat siyahisinda, asason son 10 ildo nosr edilmis odobiyyatlar 6z
oksini tapmalidir.

Bibliografik molumatlar olifba sirasi ilo asagidaki kimi verilmolidir: miiollifin inisiallar1
(soyadi, adi, atasmin ad1), nosrin adi, sohor, nogr ili, hocmi.

Proqramin ¢apa taqdim edilmasi:

Fonn proqrami ¢apa toqdim edilmoak {igiin asagidaki marhalolordon ke¢molidir:

Program ¢tin QKU-nin vo diger miiossisonin miitoxassislori torafindon verilon 2 roy.
Roydoki imzalar miiossisonin mohiirii ilo tosdiq edilmalidir.

Programlar kafedra, Fakiilto Elmi-metodiki Surasi, Fakiilto Elmi Surasi vo Universitet
Elmi-metodiki Surasinin iclaslarinda miizakira edildikdon sonra ¢apa tovsiys tligiin QKU -
nun Elmi Surasma toqdim edilmolidir. ( sadalanan iclaslarin protokollarmdan ¢ixarislar
miiossisonin mohiirii ilo tosdiq olunmalidir.)

Programin nagring icazs almaq ii¢iin notarial qaydada tosdiq edilmis oriza.

Ixtisas iizro Tohsil proqramina (standarta) daxil olan iimumi va ixtisas (baza) fanlori iigiin
orizo. AR Elm vo Tohsil Nazirliyino, Ali tohsil miiossisosi torofindon miioyyon edilon
fonlar ti¢lin QKU -nun rektoruna tinvanlanmalidir.
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4, Mozmununda vo strukturunda 20%-don 50%-dok doyisiklik vo tokmillogdirmo hali
qeydo alinan proqramlar kafedra, Fakiilto Elmi-metodiki Surasinin vo Fakiilto Elmi Surasmin
iclaslarmin protokollarmndan ¢ixariglara osason avvalki qrif saxlanilmagqla ¢apa taqdim edils bilar.

5. Xarici dillora (tiirk, ingilis, rus) torciimo edilmis proqramlara kafedra, Fakiilto Elmi-
metodiki Surasmin vo Fakiilto Elmi Surasinin iclaslarimin protokollarinda ¢ixarislar, ©dabiyyat Vo
dillor kafedrasimin miitoxassislori vo miidiri torafindon torcimonin diizgiinliiylinii tosdiq edon roy
olavo olun malidir. Protokollardan ¢ixariglar vo roy miiassisonin méhiirii ilo tosdiq edilmalidir.
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Olava 1.
Ixtisas iizro Tohsil programmna (standarta) daxil olan Umumi va ixtisas (baza) fanlari
dcin

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ELM VO TOHSIL NAZIRLiYi
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Bakalavr (magistr) hazirlig1 ti¢lin
fanni tzrs

TODRIS
PROQRAMI

(ixtisasin (programin) sifri vo adi
(Mas. 5312.01 — “Saho igtisadiyyat1” ixtisast iizra)

Azarbaycan Respublikast Elm va Tahsil Nazirliyi
tarafindan ---------- 2023-cu il tarix|i ------ amrla
tasdiq edilmigdir

BAKI-2023
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dlava 2.
Ali tahsil muassisasi tarafindon muayyan edilon va se¢ma fanlar tgln

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ELM VO TOHSIL NAZIRLiYI
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Bakalavr (magistr) hazirligi ticiin

fanni Uzra
TODRIS
PROQRAMI
0000000 (ixtisasin kodu) - ------=-==-=-==--=--- ixtisas1 tizra
QKU-nun Elmi Surasinin ---------- 2023-cii il tarixli iclasinin
(orarina asasan ¢ap edilir (pr No)
BAKI-2023
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Tartib edanlar:

Elmi redaktor:

Olava 3. -

Titul sahifasinin i¢ Uzl

Raygilar:
1.
2.
3.
Olava 4.
Miihazira v seminar masgalolorinin movzularina ayrilan saatlar
Movzularin adi Saatlarin miqdan
muhazirs seminar
CoMI
9lava 5.
Tacribi (amali) masgalalarinin mdvzularina ayrilan saatlar
Ne Movzularin adi Tacribi (amali) masgalalar

Saatlarin miqdan

CoMI

son 10 ilda olan adabiyyatlar
Azorbaycan dilinds

9lava 6.

9doabiyyat

1. Oliyev, H.O. Miistoqilliyimiz abadidir. Bak1: Azornosr, - 2015. - 384 s.

Karimov Y.S.
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIS VASITOLORININ TORTIiB
EDILMOSI QAYDALARI

1. Tadris vasitasinin strukturu:

iz voraqi (alavo 1)

ikinci titul voraqi (alave 2)

UOK, kitabin mislliflori, redaktor va roygilor barade molumat vo qisa anatasiyanin
verildiyi sohifo

Miindaricat

Girisg

Osas hisso

Istifada edilmis odobiyyat

Olavalor (varsa)

Tadris vasitasi ¢ap olunarkon geyd olunan ardicilliq gézlonilmalidir.

2. Tadris vasitasinin tartib qaydalar::
2.1. 9sas taloblar

2.1.1. Tadris vasitosinin ¢apt A5 (148 x 210 mm) formath ag kagizda, sotirlor arasindaki
mosafd 1 interval olmagla (abzas 1sm) yerins yetirilmoalidir.

2.1.2. Komputerdo todris vasitosinin motni Azorbaycan dilindo latin olifbasi, rus dilindo kiril
olifbas1 va ingilis dilinds ingilis (ABS) alifbasi ila, Times New Roman -12 srifti ilo ¢ap olunmalidir.

2.1.3. Tadris vasitosinin matni bos sahalorin gostarilon 6lgiilori gézlonilmaklo ¢ap edilir: har
totofdon — 20 mm.

2.1.4. Taodris vasitosindoki biitlin xotlor, horflor, rogomlor vo isarolor aydin, eyni garaligda
olmalidir.

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

2.1.6. Fosillorin bagliglart motno simmetrik sokildo, bdyiik horflorle, yarimfasillorin basliglari
moatno simmetrik sokildo satri horflorlo yazilmalidir (birinci bas harf istisna olmagqla). Bashqlarin
yazilisinda s6zlorin hecalara ayrilaraq bir sotirdon digorino kegirilmosino yol verilmir. Bashgin
axirmda ndqto qoyulmamalidir. ©gor basliq iki climlodon ibarstdirss, onlar1 ndqto qoymaqla bir-
birindon ayirmaq lazimdir. Bagliglar vo yarim basliglar motndon segilmali, tiind rongds olmalidir.

2.1.7. “MUNDORICAT”, “GIRIS”, “ISTIFADO EDILMIS ©DOBIYYAT”, “OLAVOLOR”
sOzlori tadris vasitesinin uygun struktur hissasinin bashgi kimi gabul edilmalidir.

2.1.8. Fosil vo yarimfosil arasinda, eloca do basliq vo moatnin (bandin) arasinda 1 interval bos
masafo olmalidir. Basligin altindan xatt gokmok olmaz.

2.1.9. Hor fasil yeni sohifodon baglanmalidir.

2.2. Nomraloma

2.2.1. Tadris vasitosinin sohifolori orab roqomlori ilo ndmralonir. Todris vasitasinin sohifalori
némralonarkan iiz voraqi do nozars alinir. Uz varaqindo, ikinci titul vo raygilor hagda molumat olan
varoqde némro ¢ap edilmir. Bundan sonra MUND®ORICAT yerlogdirilir.  golon sohifodo «4»
rogomi, sonraki sohifalords iso ardicil nomralor sohifonin asagisinda ortada cap edilir (sriftinin
Olclsi 10).

2.2.2. Istifads olunmus adabiyyat siyahisma daxil olan biitiin nasrlor orab raqemlori ilo ardicil
nomrolonmalidir.

2.2.3.Miindoaricata ndmro qoyulmur.
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2.2.4. Yarimfoslin nomrasi bir-birindon noqts ilo ayrilan foslin vo yarimfaslin ndmralorindon
ibarotdir. Nomronin sonunda ndqts isarasi qoyulur, masolon: 2.5. (ikinci foslin besinci yarimfosli).

2.2.5. Yarimfaslin daxilinde bandler oldugda onlar ardicil olaraq arab roqomloari ilo némralonir.
Bondin ndmrasi bir-birindon ndqts ilo ayrilan faslin, yarimfaslin vo bandin ndmrasindon ibaratdir.
Nomranin sonunda ndqta isarasi qoyulur, masalon: 2.5.1. (ikinci faslin besinci yarimfaslinin birinci
bandi).

3. iliistrasiyalar

3.1. Illiistrasiyalar keyfiyyatli olmalidir. Todris vasitasinds kompliter vo ya cizgi yolu ilo yerino
yetirilmis sokillordon va orijinal fotolardan istifado etmok olar.

3.2. Qllustrasiyalar elo yerlasdirilmolidir ki, todris vasitosini dondermadon vo ya saat aqrobi
istigamatindo dondordikdo onlara baxmaq mimkin olsun. Illiistrasiyalar motndo onlara birinci
istinaddan sonra yerlogdirilmalidir.

3.3. Illiistrasiyalar (codvallordon basqa) «Sok.» sozii ilo nisanlanir vo faslin daxilindo orob
rogqomlori ilo ndmrolonir. Illiistrasiyanin ndmrasi bir-birindon ndqts ilo ayrilan faslin ndmrasindon
va illiistrasiyanin ardicil nomrasindon ibaratdir. Masalon: Sok. 1.2 (birinci foslin ikinci sokli).

[lliistrasiyanm ndmrasi vo adi illiistrasiyanin altinda yerlosdirilir.

4. Cadvallar

4.1. Rogomli materiallar, adoaton, codval kimi tortib olunur. Har bir cadvalin basligi olmalidir.
“Cadval” s6zii vo basliq boyiik horflo baglanmalidir. Baghigin altindan xott ¢okilmomaolidir.

4.2. Cadval, matnds onun ilk xatirladilmasindan sonra elo yerlosdirilir Ki, todris vasitasini
dondormoadon vo ya saat aqrobi istigamotindo dondordikdon sonra onu oxumag mumkin olsun.
Satirlorinin vo siitunlarinin say1 ¢ox olan codvallori hissalora boliib bir ne¢o sohifodo yerlosdirmok
olar.

4.3. Foslin igindoki codvallor ardicil olaraq orob rogomlori ilo ndmralonir (slavodo verilmis
cadvallar istisna olmagla). Cadvalin ndmrasi bir-birindon néqts ilo ayrilan faslin némrasindon vo
codvealin ardicil nomrasindon ibarotdir, masolon, Cadval 1.2 (birinci foslin ikinci codvali). Ogor
todris vasitosinindo comi bir codvel varsa, onu nomrolomok vo “Cadval” s0zli yazmaq lazim
deyildir.

4.4. Ogor codval iki vo daha ¢ox sohifodo yerlosirso, “Codval” s6zii vo onun ndmrasi cadvalin
birinci sohifasinin sag st torofindo bir dofo gostorilir; codvolin qalan hissalorinin  muvafiq
yerlorindo “ardi” sozii yazilir. Ogor todris vasitosindo bir ne¢o codval varsa, onda “ardr” soziiniin
qarsisinda codvalin ndmrasi yazilir, mosslon: Codval 1.2-nin ardi.

Cadvalin ad1 vo ndmrasi cadvalin {istiinds yerlosdirilir. Nomra sag kiincds cap edilir.

4.5. Cadvallorin siitun vo satirlorinin basliglari, onlarin igorisindoki molumatlar {igiin sriftin
Olciisii 12, sotiraras1i masafs bir interval olmalidir.

5. Formullar

5.1. Matnds verilon formullar (say1 birdon artiqdirsa) orab rogamlori ilo ardicil ndmrolonmalidir.
Formulun némrasi bir-birindon néqts ilo ayrilmis foslin vo formulun ardicil ndmroslorindon ibarotdir.
Formulun ndmrosi onunla bir saviyyada sahifonin sag torafinde méterizonin iginde yazilir. Masalon,
(3.1) — yani, tigiincti faslin birinci formulu.

5.2. Formulda rast golinon simvollarmm monasi vo ododi omsallarin izahi, onlarin formuldaki
yerlosma ardicilligini nozors alaraq, bilavasito formulun altinda verilir. Hor bir simvolun manas1 vo
ododi omsalin izahi yeni sotirdo yerlosdirilmolidir. Izahatin birinci sotri “Burada” soziindon
baslamalidir.

5.3. Tonlik bir sotra yerlogsmadikdo, onun ardi baraborlik (=), istogol (+), ¢ixma (-), vurma (X)
vo ya bolmo (:) isarslorinin hor hansi birindon sonra yeni sotra kecirilir.
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6. Bibliografik istinadlar

6.1. Tadris vasitesinin motninds istinad olunmus monbolor adobiyyat siyahisinda olifba sirast ilo
yazilmali vo noémralonmaelidir. Istinad olunmus monbanin adabiyyat siyahisindaki ndmrasi motndoki
istinaddan sonra kvadrat vo ya adi motorizods gostarilir. Masalon: [115] vo ya (115).

8. Miindoricat
Miindoricat Girisdon oavval yerloasdirilir. Orada biitiin fasillorin, yarimfasillorin vo bandlorin
basliqlarinin todris vasitosinin hansi sohifasindon baslandigi gdstarilir.

9. Sorti isaralor, simvollar, vahidlor vo terminlorin siyahisi

9.1. Ogar tadris vasitasinda XUsusi terminlordon, hamg¢inin genis yayilmams ixtisarlardan, yeni
simvollardan, isarolor vo s. istifado edilirsa, onlarm siyahist “Ixtisarlarin siyahis1” bashigi altinda
ayrica varaqds tadris vasitasinin avvalinda verilmalidir.

9.2. Siyahi siitun soklinds yazilir, siitunun sol torafinda (alifba sirasi ilo) ixtisarlar, sag torafindo
189 onun doqiq acilis1 verilir.

9.3 Ogor tadris vasitosindo xilisusi terminlor, ixtisarlar, simvollar, isaralor ii¢ dofodon az tokrar
edilirso, onda siyahi tortib edilmir, bunlarin agilis1 iso motnds onlarin birinci dofs adi ¢okilon kimi
verilir.

10. istifads edilmis adabiyyat

10.1. Todris wvasitosindo istifado edilmis monbolor c¢ap olunduglar1 dillordo (ovvolco
Azorbaycan, sonra tiirk, rus, ingilis, fransiz, orob vo s.) olifba swras1 ilo, ardicil ndmralonorok
siyahida gostarilir.

10.2. Istifado edilmis odobiyyat siyahisinda homginin son 5-10 ilin odobiyyati &z oksini
tapmalidir.

11. Tadris vasitasinin elektron dasiyicis1 (CD vo ya CD RW)

11.1.Diskds faylin ad1 igin ad1 ilo eyni olmalidir, masalon:

Elektrik mihandisliyi elminin miiasir problemlori F.Vazirov

11.2.Diskin zarfi lizerinds isin ad1, miislliflorin ad1 va kontakt némralori olmalidir.

11.3. Kafedra iclasindan sonra pratokoldan ¢ixarisi QKU-nun “Faydali qazinti yataqlarinin
geologiyasi va islonmoasi” kafedrasinin miidiri dosent Z.C.Ofandiyevaya toqdim edib onun vizasini
almaq lazimdir. Sonra homon ¢ixarisin elektron formasmi (miolliflorin ad1 agiq sokildo olmagla)
togdim edilon diske yazmaq lazimdir.

Tadris vasitosi 1 faylda olmalidir. Faylin i¢inds kitab ¢ap olunacaq formada olmalidir (yoni titul
varaqi, nasr huququnun verilmasi hagda geyd olan 2-ci varaq va s.).

11.4.Toplanmig biitiin sonadlor (10 senad: 3 ¢ixaris, 2 ray, toqdimat, plagiat hesabati, nazarat
protokolu, bayannamo, plagiat komissiyasinin royi) +kitab vo disk + plagiatin 6domo ¢eki (ilk
yoxlamada 100 000 simvoldan slavs olan simvollar 6denilir, plagiat askar olundugu toqdirds tam
6domodon sonra is lizorindo igloyib onu yenidon plagiat sistemindo yoxlamaq olar)

Qeyd: Doarslik, dors vasaiti, metodik vasaitlorin nasri liglin tolob olunan slave qaydalar:

Cixarig (3) Universitetdo nasr hiiququ verilon dors vesaitlori tiglin vo qrif alinmasi tigiin
Tohsil Nazirliyina toqdim olunan darsliklor U¢iin 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 vo ya dosent) tarafindon
verilmalidir.
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Todris vasitosinin elektron formasinin yazildigi diskin zorfi tizorindo kafedranin adi,
miiolliflorin ad1, email adresi (elektron poct) vo kontakt nomralari (daxili ndmra) olsun. Operativliyi
tomin etmok liglin diskdo hamg¢inin bir informasiya fayli (Toqdimat) da olsun (miialliflorin ad1 agiq
sokildo  gostorilmokls, vo yaxud Toqdimati, nazirliyo geden sonadlordon moktubu
(e-mail) tinvanina gondoarin).

Masalon:

« “Umumi iqtisadiyyat kafedrasmin” kafedrasinin professoru Karimov Arif Mammad
oglu va dosenti Ismayilova Giilgaz Giilaga quz1 tarafindan tartib edilmis “Beynolxalq Iqgtisadi
Miinasibatlor” adh dars vasaiti

Bundan sonra o biri sanadlori yigib Plagiat komissiyasina toqdim etmok lazimdir.

Boyannama: Universitetdo nosr hiiququ verilon vasaitlor {igiin artiq natarius tosdiqi lazim
deyil; Nazirliys togdim olunan fonn programlari ti¢iin natarius tosdiqi lazimdir.

Miisllif tok olduqda 6z adindan (bir neso miiallif oldugda kollektiv (yoni biz va s.))
boyannama tortib edilir imzalardan sonra imumi $dbado mohiir qoyulur.

Plagiat programinin hesabat1 alinandan sonra “Elmi igin orijinalligina Nozarat Protokolu”,
roy (QKU-nun Plagiat masalaloari tizra komissiyasina tahlil {i¢iin toqdim edilmis elmi isin orijinallig
hagqinda Roy) vo Toqdimat hazirlanir. Plagiat askar olundugu va simvollarin say1 100 000 kecdiyi
halda 6domo ¢eki do alavo olunur.

Plagiat komissiyasinin rayi alindigdan sonra qaydalara riayst olunmagla ¢ap olunmus tadris
vasitosini, “Sonaye masinlar” kafedrasinin professoru 1.8.Hobibova togqdim edib titul veragindo
onun vizasini almaq lazimdir.

Toqdimat:

Toqdimatda asagidaki vizalar olmalidir.

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

QKU-da “Tadris vasaitlorino nasr huququ verilmasi” komissiyasmin katibi _ AAS

QKU kitabxana direktoru _ AAS

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

Dars vasaitinin aid oldugu fonnin programi va ya silabusu da sanadlors slave olunmalidir.

Biitiin sonadlor hazir olandan sonra onlar skan edilib (Dars vosaiti word vo ya pdf
formatinda ola bilor) ESD vaitasilo gondarilir. Osas sonad “Toqdimat™ géturilur. Sonra o birilor
olavo olunur (bir yazigmanin i¢indo).

Imza: Miislliflordon biri

Razilagdirma: “Umumi iqtisadiyyat kafedrasinin” kafedrasinin dosenti G.Haciyeva

Dorkonar: professor S.Purhani

Icraya nazarot: professor L.A.Qardasova

dosent “Umumi igtisadiyyat kafedrasimin” kafedrasinmn dosenti G.Haciyeva

Miisllif dorslik, dors vesaitlori, tadrisi ali tohsil miiossisasi tarafindon miioyyon olunan fonn
programlari, metodiki rohborlik vo digor materiallarin elektron variantlariin  QKU-nun
kitabxanasina verilmasini tomin etmoalidir.

Miisllif dorslik, dors vosaitlori, tadrisi ali tohsil miiossisasi torafindon miioyyon olunan fonn
programlari, metodiki rohbarlik vo digor materiallarin nosrindon sonra onlardan on az 5 niisxonin
QKU-nun, 2 niisxo Azorbaycanin Milli kitabxanasina verilmasini tomin etmolidir (Milli
kitabxanadan todris wveositosinin tohvil verilmosi barodo alinmig arayis komisiyaya toqdim
edilmolidir).

QKU “Tadris vesaitlorine nogr hiiququ verilmasi” komissiyanin katibi,

Antiplagiat sisteminin administratoru,
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Olavo 1
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Maolliflarin a., s.a.,a.a. (ancaq darsliklards)

METROLOGIYANIN OSASLARI

(Darslik, Dars vasaiti va ya Metodik vasait)

BAKI — 2023
Olava 2

QORBI KASPI UNIVERSITETI

FORZANO N.H., COFOROV H.C.

METROLOGIYANIN 9SASLARI

(Dars vasaiti va ya metodik vasait)

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

BAKI - 2023
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Olavo 3

« Muallif (metodik vesaitdo Tartib edan): “Umumi igtisadiyyat” kafedrasinin professoru
Karimov Arif Mammoad oglu va dosenti ismayilova Giilgaz Giilaga qiz1 tarafindan tartib
edilmis “Beynolxalq Iqtisadi Miinasibatlor” adh dars vasaiti
Baki, QKU-nin nasri, 2023, 75 soh.

Redaktor: Nahid Mufidzads — Qoarbi Kaspi Universitetinin “ ” kafedrasinin
dosenti, texnika elmlari namizadi.

Ray veranlar:

Iqtisadiyyat tizra falsafa doktoru « » kafedrasi.
l.e.n.,dosent
Dors vosaiti torafindan korrekto olunmusdur.

Qisa annotasiya

69



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

1. Umumi miiddoalar
1.1.Bu middealar Qorbi Kaspi Universitetinda elmi oasorlorin vo tadris materiallarinin tortib
edilmosi, muzakiralordon kegirilib tosdiglonmasi vo nosro tovsiyo edilmasi proseslorinds
muolliflorlo onlarm islodiklori struktur bélmesi (kafedra), fakilts va universitetin mivafiq kollegial
orqanlar1 (ElImi-metodiki Sura, (Elmi Sura) arasinda miinasibatlori tanzimloyir.
1.2.Elmi asoarlorin (magals, moruzanin tezislori, monografiya vo S.) vo todris materiallarinin (darslik,
dors vosaiti, moruzalorin konspekti, metodik gostorislor, laboratoriya islorinin yazilart va S.)
hazirlanmasi, miizakiralordon kegirilmosi, tosdiglonmosi vo todris prosesinds totbiq edilmasi
mutoxassis hazirligi prosesinds Umumtahsil, peso Vo ixtisas fonlorinin tadris edildiyi hor bir
qurumun va tadrisi bilavasita hoyata keciran hor bir misllimin asas vozifalorindan biridir.
1.3.EImi osorlorin yaradilmasi tahsil ilo elmin vohdatinin tomin olunmast yolu ilo toadqiqatlarin
naticalorinin todrisdo totbiqi, todris materiallarinin yaradilmasi iso todris olunan fanlorin
informasiya tominat1 baximindan har bir ali tohsil muossisasinds zaruri faaliyyst ndvidir.
1.4.Elmi asarlarin vo todris materiallarinin nasri (burada hom kagiz, ham da elektron nosrlar nazarda
tutulur) vo todris prosesinds totbigi universitetlorin foaliyystinin giymotlondirilmoesinds nozora
alinan osas gostaricilordan biridir.

2. Elmi asarlorin va tadris materiallarinin hazirlanmasi
2.1. Bir gayda olaraq elmi asarlor Universitetin akademik struktur bdlmasi olan kafedrada professor
-muoallim vo ya elmi omokdaslardan ibarat todqigatgilarin, eloca do hor hansi bir omokdasin fordi
elmi faaliyyatinin naticasi kimi arsays galir.
2.2. Tadris materiallar1 iso bir gayda olaraq kafedrada tadris olunan fanlarin informasiya tominatinin
yaradilmas1 zaruratindan irali galir.
2.3. EImi oasorlorin vo todris materiallarnin hazirlanmasmin tasobbiiskar1 todrisi hoyata kegiran
kafedra vo bilavasito omokdas (smakdaslar) ola bilar.
2.4. Istonilon halda elmi asorlorin vo todris materiallarmin Universitetin vo kafedranmn elmi vo
pedaqoji faaliyyatina dayarli tohfs vers bilacayi miitlog nazars alinir.
2.5.Tortib olunmus elmi oaSor Vo todris materiallar1 todqiqat¢ilarn vo pedaqogqlarin islodiklori
kafedranin rohbarliyino toqdim olunur. ©gar bu osorlorin musllifi Universitetin basqa struktur
bdImosinds isloyirsa onun arsays gatirdiyi elmi asar vo ya todris materiali miitloq sokildo mivafiq
profilli kafedrada muzakiradon ke¢molidir.

1. Elmi asarlorin va tadris materiallarinin miizakiralordon kecirilmasi
3.1.Muollif (mislliflorin) nasr etdirmok istadiklori elmi asari vo ya todris materiallarimi elmi katiba
ya da elm s6basine toqdim edir.
3.1.1. Elmi katib ya da Elm s6basi asari kafedraya toqdim etmoazdon oavval miollif (muolliflor)
asarin matnini Tohsil Nazirliyinin miayyan etdiyi gaydada antiplagiat proqramindan kegirilmolidir.
3.1.2. Elmi katib ya da Elm s6basi asari kafedraya toqdim etmoazdon ovval miollif (muolliflor)
asarin matnini mustaqil gizli rays gondorilir.
3.1.1.va 3.1.2. bandlorin mishat naticodon sonra kafedra muzakirasino gondarilir.
3.2 Kafedra mudiri ilk névbods kafedranin iclasinda miizakirtys ¢ixarir. Zorurat yaranarsa kafedra
miidiri kafedranin omoakdaslarmin sirasindan miizakirys ¢ixarilan igin mozmununa yaximn elmi iglori
olan bir amakdasa asarls tanis olub kafedranin iclasinda yazili ray bildirmayi tapsirilir.
3.3.Kafedranin iclasinda asorin muollifi (mualliflori) nosra toqdim etdiklori elmi oasor vo todris
materiallarinin mozmunu haqqinda kafedranim tizvlarins otrafli melumat verir(lor).
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3.4.Mizakiralordon sonra agiq sasverma vo adi sas ¢oxlugu ilo asarin nosra tovsiys edilmasi (vo ya
nosrdon imtina edilmasi) haqqinda garar gobul edilir.

3.5.9gar har hansi bir sobobdon mushat gorarin qarsisinda asassiz goraz olarsa, musllif(lor) fakilts
dekanina, prorektorlara vo rektora sikayst tUnvanlaya veo tokrar muzakironin togkilini xahis eds
bilorlor.

3.6.Kafedranin iclasinda boyonilmis osor biri Universitetdon, digori iso basqa miiossisadan
(toskilatdan) olmagqla iki mitoxassisin raylori ila birlikda fakiltanin dekanina tagqdim olunur.

Qeyd: Kafedrada mizakiraya ¢ixarilacag aSarin mazmununu giymatlondira bilon mitaxassislar
olmayan hallarda bu raylar kanar taskilatlardan alina bilor.

3.7.Daha sonra fakultonin Elmi Surasinda eyni qaydada muzakiralor aparilir, qorar gobul edilir vo
osor fakiiltonin Elmi Surasmin iclasmin protokolundan c¢ixarisla birlikdo Universitetin EImi-
metodiki Surasma toqdim olunur. Bu morholodo do mioalliflor onlar1 gqane etmoayan gorarlardan
sikayat etmok va tokrar miizakirs talob etmak hiiqugquna malikdirlor.

3.8.Universitetin Elmi Surasinda miizakiro eyni gaydada toskil olunur, misllifo (mtalliflors) asarin
nosring icazo verilmasi haqqinda gorar iclasin protokolundan ¢ixaris soklindo togdim olunur. ©sar
Universitetdon konar qurumda nosro toqdim edilon hallarda bu sonoddoki imzalar moéhirla
tasdiglonmolidir.

Qeyd: EImi osor vo todris materiallarinin nagr Xarclori miallif (muslliflor) torafindon ddonilir.
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TOHSIL PROQRAMLARININ MONITORINQI QAYDALAR

1. Umumi miiddaalar
1.1. Bu Qaydalar tohsil programlarinin monitoringi hagqinda Qorbi Kaspi Universitetinin
(Bundan sonra QKU) keyfiyyat idarsetms sisteminin (KIS) daxili normativ sanadidir vo
monitoringin hazirlanmasi, aparilmasi vo sonadlosdirilmasi tiglin toloblori vo prosedurlari
miioyyan etmok {igiin nazords tutulmusdur.
1.2. Bu qaydalara uygun olaraq monitoringin koordinasiyas: Keyfiyyat tominati morkozi
torafindon aparilmagla, QKU-nun Tedris-Metodiki Suralarinda icrasi tamin edilir.
1.3.  Qaydalar tohsil programlarinin hazirlanmasi va inkisafi proseslorinds istirak edon QKU-
nun bitun isgilarine samil olunur.
2. Monitoringin maqsad va vazifalori
2.1 Monitorinqin magsadi tohsil programlar: ilizro todris prosesinin miixtolif aspektlorinin, o
climlodan todris materiallarinin, tadris metodlarmin, talim naticalorinin somaraliliyini
qiymatlondirmak;
2.2 Todris prosesindo problemli sahslori, eloco do tolobalorin vo miisllimlorin ehtiyaclarini
miioyyan etmok vo onlarn halli {i¢lin todbirlor hoyata kecirmokdir.
Monitorinq asagidaki vozifalorin hayata kegirilmasina xidmot edir:
2.2.1 Tohsil xidmatlori sahasinda taloblorin yerina yetirilmasi haqqinda molumatlarin  olds
edilmosi;
2.2.2 Tohsil programlarmin omok bazarmin vo comiyyotin toloblorine uygun davamli
tokmillogdirilmasine nail olunmasi;
2.2.3 Tohsil programlar1 lizro omok bazarinin toloblorino uygun tolobo gobulu sifarislorini
miioyyan edilmosi;
2.2.4 Tohsil programinda nozords tutulan tolim noticolori vo peso kompetensiyalariin oldo
edilmosina xidmoat edan tolobomarkazli todris sistemini formalasdirir
3. Monitoringin taskili gaydalar
3.1 QKU-da tohsil proqramlarmin monitoringi prosesi “Ali tohsil miiossisalorinin program
akkreditasiyasi iizro qiymotlondirmo Meyarlar1”na uygun olaraq toskil olunur:
3.2 Tohsil proqramlari iizra tolobo qobulu prosesinin izlonmosi. Izlonmo asagidakilar vasitosilo
aparilir:
3.2.1 Tohsilalanlarin gobulu dinamikas1 hazirlanir;
3.2.2 Toloba gobulu iizro sifariglorin hazirlanmasi zamani miivafiq ixtisaslar iizro tohsil
programlari vo standartlarinda qeyd olunan taloblorin 6donilmasi vaziyyati arasdirilir;
3.2.3 O©Omok bazarmnin toloblorine uygun olaraq taloba gobulu sifarislorinin optimal miioyyon
edilmosi voziyyati arasdirilir;
3.2.4 Tahsil program {izra toloba gabulu sifariglorin formalagmasinda igsagotiironlorin istiraki
vaziyyati yoxlanilir.
3.3 Tahsil programu iizro tadrisin togkili voziyystinin izlonmasi. Bu zaman todrisin togkili
ilo bagli asagidaki todris sonadlori yoxlanilir.
331 Tohsil programu iizrs tadris yiikiinii tosdiq edon sonad
3.3.2 Ixtisasmn (ixtisaslasmanin) tadris plani
3.3.3 Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris qrafiki
3.34 Ixtisas (ixtisaslagma) iizra illik isci tadris plani
3.35 Tolobanin fordi todris plan
3.3.6 Misllimin illik is¢i todris plani
3.3.7 Tolim naticolorini oks etdiron sillabuslar
3.3.8 Tadris novlori ilo tadrisin togkilinin uygunluq doracasi;
3.3.9 Sorbast is, kurs isi, referat, buraxilis isi vo magistr dissertasiyalarun hazirlanmasi
vaziyyeti;
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3.3.10
3.3.11

Tohsil proqrami iizra tacriibs isinin toskili vaziyyati;
Tohsil proqramui iizra stajkegmonin togkili voziyyati;

3.3.12 Maslohat xidmatinin togkili voziyyati,
3.3.13 Imtahan sessiyasmin (o ciimloden, yay sessiyasimnin) toskili voziyyati;
3.3.14 Kredit borcu galan toloboalorin dinamikasmin izlonmasi

3.4

34.1

3.4.2

3.4.3
3.4.4

345

3.4.6

3.4.7

3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

3.54

3.5.5
3.5.6

3.5.7

3.5.8

3.5.9

3.6

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

Tahsil programi {izra totbiq olunan tadris metodlari va tisullarinin izlonmasi. Prosesin
tomin olunmasi ii¢lin asagidaki indiqatorlar aragdirilir.

Tohsil programi tizro tolim naticolorinin oldo olunmasini tomin edon innovativ,
yaradici va interaktiv metod va texnologiyalardan istifads voziyyati;

Tadris metodlarinda nozoriyoys vo praktiki totbigo asaslanan soristo asasli, problem
yoniimli, tolobs yoniimlii yanagsmalardan istifads voziyyati;

Tadris metodlarmnin biitln tahsil formalarinda tatbiqinin miimkiinliiyli vaziyyati
Talobonin fordi xiisusiyystlorindon asili olaraq uygunlasdirilmis tadris metodlarinin
va uisullarinin tatbiqi voziyyati;

Taodris prosesinin aktiv dyronmoni tosviq edon texnoloji imkanlarla tomin edilmosi
voziyyati,

Tohsil proqramu iizro todris materiallari, metodik gostorislor, yeni tolim vo tadris
metodlarma va iisullarina dair tolimatlarin mévcudlugu voziyyati;

Tohsil programi {iizro todris metod vo Tdsullarinin dovrii olaraq monotingi
(tokmillosdirmos istigamatinds kegirilmis sorgular, testlor, tohlillor) vaziyyati;

Tohsil proqrami tizra istifado olunan talim vo tadris resurslarl vo maddi-texniki
bazanin moévcudlugunun izlonilmosi. Bu meyarin yoxlanilmasinda asagidaki
indikatorlara diqqot yetirilir

Oyronmo va todris ehtiyaclarimi tam ddoys bilon, istifadogi yoniimlii tolim vo tadrisin
elektron idaroetmo sisteminin movcudlugu voziyyati,

Miiasir tolim prosesini aparmagq iigiin texnika (proyektorlar, kompiiter, agilli 16vholor
va s) ilo tam tochiz olunmus auditoriyalarin movcudlugu voziyyati,

Tolobanin talim prosesinds istirakini/aktivliyini geyds alan tam funksional elektron
todris platformasinin vo jurnalin mévcudlugu voziyyati;

Interneto qosulmus kompiiterlorin vo kompiiter laboratoriyalarmmn mévcudlugu
voziyyati;

Tohsil programu lizra auditoriya fondunun (kv m.) onun talobs sayimna uygunlugu;
Kitabxananin eyni zamanda (elektron vo bilavasito) tohsil proqrami {izro tolobs vo
akademik heyatinin sayina nisbotdo xidmot imkanlarinin artim dinamikasi1%

Tohsil programi lizro kitabxana fonduna daxil olan son bes ildo nosr olunmus dorslik
Vo dors vasaitinin (elektron vo ¢ap soklindo) artim dinamikast;

Tohsil programu lizra todris dillorine uygun kitab fondunun mévcudlugu vo artim
dinamikast;

Saglamliq imkanlari mohdud soxslor {iglin uygunlasdirilmis todris resurslarmin
movcudlugu voziyyati;

Tohsilalanlarin  bilik vo bacariglarinin  qiymotlondirilmosi vo tohsil sonadinin
verilmosinin izlonilmasi. izlomo zamani asagidakilara digqot edilir.

Tohsil programi tizro bilik vo bacariglarin qiymotlondirilmosi sistemi ilo baglh
prosedur vo qaydalarin movcudlugu voziyyaeti;

Tohsil ~ programi  izro  qiymotlondirmodo informasiya  kommunikasiya
texnologiyalarinin nailiyyotlorindon istifado voziyyati;

Tohsil program iizra bilik vo bacariqlarin qiymotlondirilmasi sistemi tizro tohlillorin
aparilmasi vaziyyaeti;

Tohsil proqramlart iizro omrlorin, qorarlarin, qiymotlondirmos cadvallorinin vo
hesabatlarin mévcudlugu;
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3.6.5

3.6.6

3.7

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.74

3.7.5

3.7.6

3.8

3.8.1

3.8.2

3.8.3

3.8.4

3.8.5

3.8.6

3.8.7

3.9

3.9.1

3.9.2

3.9.3

3.94

3.95

3.10
3.11

Tohsil programi iizro Yekun Dovlet Qiymstlondirilmasinin togkilinin saho iizro
tonzimloyici hiiquqi senadlers uygunlugu veoziyysti (yekun dovlet imtahani vo/ vo ya
buraxilis isi vo dissertasiya isinin miidafissinin togkili)
Tohsil programu iizra tohsil soviyyasini biriton moazunlara dovlat tohsil senadinin vo ya
tohsil soviyyasini ugurla bitirmoyon soxsloro miivafiq arayislarin verilmosinin
qanunvericiliyin toloblorine uygunlugu voziyyati.

Tohsil programina colb olunan professor-miisllim heyotinin izlonilmasi ii¢lin
asagidakilara diqqat yetirilir:
Tohsil proqgrami iizro akademik heyotin iso qobulu, yiiksalis vo diger vazifoya
toyinatinin soffaf vo ictimaiyyet iiglin olgatan olunmasi voziyyati,
Tohsil proqramui iizrs statda olan vo calb olunan akademik heyat arasinda dors yiikiiniin
bolgiisiinda diriist vo soffaf meyarlarin mévcud olmasi voziyyati
Tohsil proqrami iizra professor-miisllim heyatinin toloba sayma nisboti voziyyati
(1/15)
Tohsil programi {izra todris prosesinds istirak edon professor-misllim heyotinin 70
faizindon ¢coxunun asas is yeri miivafig ATM olmas1 voziyyati
Tohsil proqrami {izra konardan coalb edilon professor-miiallim heyatinin zoruriliyi
Tohsil programi iizro Azarbaycan gonclorinin xarici 6lkalords tohsili lizra Dovlot
Programui ¢oargivasinda tohsil almis vo / vo ya xarici Olkalorin niifuzlu ali tohsil
miiassisalorindon mozun olmus professor-miisllim heystinin mévecudlugu vaziyyati
Tohsil programi {lizro toloboyoniimlii todrisin tomin olunmasinin izlonmasi zamani
nazara alian masalalor asagidakilardir:
Tohsilalanin fordi todris planinin tortib edilmosinds istiraki voziyyati;
Bolonya prinsipino uygun olaraq tohsil proqrami iizro toklif olunan segmo fonlorin,
tohsilveronlorin vo akademik moslohotgilorin  (tyutorlarm) toloboalor toroafindon
seciminin sorbastliyinin tomin edilmasi;
Tohsil programu {izra tolobo vo mozunlar arasinda kegirilmis roy sorgulari;
Tohsil programi {izro tolobo vo mozunlarin tokliflori osasinda totbiq olunmus
yeniliklorin (qorarlarm) inkisaf dinamikast,
Tohsil proqrami lizro tolobolor va tohsilveranlor, eloco do tolobolor vo akademik
moslohatgilor (tyutorlar) arasinda miixtalif vasitolorlo (lizbaiiz, onlayn vo s.)
kommunikasiyanin hoyata kecirilmasi voziyyat
Tohsil programi lizro saglamliq imkanlar1 mohdud soxslorin comiyyoto inteqrasiyasi
meyarlarinin todris prosesindo nozors alinmasi voziyyati
Tohsil proqgrami iizro sosial hassas qrupa aid edilon tolobolorin tohsil xidmatlorine
olcatanlig1 vaziyyati,
Tohsil proqrami {izro tohsilalanlara karyera xidmoti vo mozunlarla davamli olaqo
sistemi
Tohsil programlari tizra tolobalorin  mozun olduqlar: ilde amok faaliyyotino baslama
gostaricilori (program iizra gostoricinin biitiin mozunlara nisbati 80% olarsa 3 bal) vo
dinamikas1
Tohsil programi {izro mozunlarin ixtisaslarma uygun omok faaliyyotino baglama
gostaricilori (biitlin mozunlara nisbati) vo doyismo dinamikasi
Tohsil proqramlar1 iizro tolobolorin kegdiklori tocriibonin naticolorine goro omok
foaliyyotino dovot olunma gostoricilori (biitin  mozunlara nisboti) vo doyismo
dinamikas1
Son 3 ildo isodiizolmo gdstaricisi yliksok olan tohsil proqramlar: iizro tohsil alan
talobolorin say1 va doyisme dinamikast
Tohsil proqramlari tizro amak yarmarkarlarmin kegirilmasi, mazunlar vo isogdtiironlor
arasinda sorgularin aparilmasi vo tohlili
Tohsil proqramlariim monitoringinin ke¢irilmasi zamani digqat yetirilmali magamlar
Tohsil programlarmin monitoringi strategiyasinin va faaliyyat planinin mévcudlugu;
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3.12

3.13

Tohsil proqramlart iizro tolim noticolorinin oldo edilmosine nozarst imkanlarmnin
movcudlugu;
Tohsil programlarinin illik 6ziiniigiymstlondirme hesabatlariin hazirlanmasi voziyyati

4.  Tahsil programlarinin monitoringi iizr? is¢i qrupun tarkibi

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
5.

5.1

5.1.1

5.1.2
5.1.3

5.2
5.2.1

522
5.2.3
5.2.4
5.2.5
6.
6.1

7.

Tohsil programlariin monitoringi U¢Un isci qrup yaradilir vo prosesin toskili vo
izlonilmasi onlar torafindon hoyata kegirilir.
Isci qrupun torkibi ixtisas fakiilto vo kafedralarmin niimayandalori, Keyfiyyat
tominat1 vo Tadrisin togkili vo idars olunmasit morkozininve homginin QKU-nun
digor maraqli toraflorinin niimayandslorindon (emok bazari, tohsilalanlar, mozunlar )
ibarat yaradilir.
Moveud tohsil programlarmin monitoringi Keyfiyyot Tominati Markozi torafindon
koordinasiya edilir.
Isci qrupun solahiyyot miiddoti onun yaradilmasi haqqinda miivafiq omrlo
tonzimlonir.
Isci qrup 6z foaliyyotino dair iclaslarm vo goriislorin sonodlosmolirini aparir vo
hesabatlilig1 tomin edir.
Tohsil programlarmin monitorinqi zamani bu sonad vo Ali tohsil miiassisalorinin
institusional vo proqram akkreditasiyas1 meyarlar1 osas gotiiriiliir.
Isci qrupun hiiquq va vazifalori

Isci qrup monitoring prosesinda asagidak: hiiquqlara malikdir:

Monitoring aparmaq mogqsadilo lazimi sonadlori oldo etmok va monitoring
foaliyyatinin tolob etdiyi digor imkanlardan istifado etmok;
Monitoring prosesinin samarali taskili ti¢iin ray va tokliflor bildirmok;
Monitoring aparilacaq sillabusu, fonn proqramlari, mévcud tohsil programlari vo
todris resurslart ilo tanis olmag;
Isci qrup monitoring prosesinds asagidaki vazifalori icra edir:

Monitoring olunacaq fann tizrs sillabus, fonn programi vo mivafiq tahsil programi
ilo tanrs olmagq;
Miivafiq ixtisas tizro maraql toroflori  prosesdo istiraka colb etmoklo roylori
Oyronmok;
Tohsil programlarinin effektivliyini qiymotlondirmok, bunun Gglin cari sonadds
gostarilon meyarlari osas tutmagq;
Monitoringlo bagli hazirlanacaq yekun hesabatin tortibi prosesindo istirak etmok;
Monitoring prosesinin subyektlorino hormotlo yanasmag.
Yekun miiddaalar
Tohsil programlarinin monitoring naticolori kafedra iclaslarinda, fakiilto Todris-
Metodiki Surasinda ve QKU-nun Tadris -Metodiki Surasinda muzakire edilir.
Miivafiq is¢i qrup noticolor barado hesabat hazirlaywr. Bunun osasinda Todris-
Metodiki Sura yekun hesabat hazirlayir vo tokmillogdirmo vo ya yenilonma iigiin
tokliflor irali siiriir.
Taklif va naticalor sonda QKU-nun Elmi-Surasinda miizakirs va tosdiq edilir.
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1.1.

1.2.

1.1.

1.2.
1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

3.1

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

4.1.

TOLIM VO TODRISIN MONITORINQi UCUN TOLIMAT

Umumi middaalar

Tolim vo todrisin monitoringinin togkili tigiin tolimat (bundan sonra, Tolimat) Qarbi
Kaspi Universitetinds (bundan sonra, Universitet) Tolim prosesinin monitoringinin vo
qiymatlondirilmosinin (bundan sonra Monitoring) vo qiymotlondirms meyarlarini vo
prosesini miioyyeon edir.

Monitoring Azarbaycan Respublikasmin “Tohsil Haqqinda Qanunu”na, Universitetin
Keyfiyyot Tominati Markozinin Osasnamasino vo digor miivafiq hiiquqi-normativ
aktlara uygun olaraq kegirilir.

Monitoringin maqsadi va vazifolori
Monitoringin osas moqsadi talim prosesinin effektivliyini vo keyfiyyatini
yaxsilagdirmaq, problemlori iz ¢ixarmaq, keyfiyyatli tohsil hadoflorine nail olmaq
ticlin todqiqat vo tohlil proseslorini tomin etmokdir.
Monitoringin vazifalori asagidakilardir:
Tadris prosesinin obyektiv vo somarali toskil edilmasi ilo alagadar tolim prosesini
qiymatlondirmak;
Professor-miiollim heyatinin soristolorini artirmaq mogsadilo tolim ehtiyaclarini
miisyyanlosdirmok;
Tadris, tolim, giymotlondirma va Gyronma proseslorinin tokmillagdirilmasini nazarda
tutam tokliflori rohborliys togdim etmok.

Monitoringin taskili
Monitoring imtahan sessiyasnin yekununda fonn {izro on yiiksok vo on asagi
miivoffoqiyyat vo keyfiyyat noticolori nozoro alinmaqla vo ya tolobalorin roy sorgusu
naticalorinin tahlili asasinda hoyata kegirilir.
Monitorinq miivafiq fakiiltolorin toqdim etdiyi dors cadveline vo kafedralarm togdim
etdiyi akademik heyotin siyahisia uygun olaraq planlagdirilir va toskil edilir.
Zorurat yarandigi halda tokrar monitoring toskil oluna bilor.
Monitoring bilavasito todris prosesi ¢argivasinda togkil olunur.
Monitoringin taskili magsadilo Monitoring qrafiki hazirlanir. (9lava 1)
Monitoring icrag1 prorektorla razilig: ilo Keyfiyyat Tominat1 Markozi tarafindon togkil
olunur vo miivafiq fonn iizro miitoxassislar calb edilmokls hoyata kegirilir.
Monitoring heystinin iizvloerino qoyulan taloblor asagidakilardir:
a) ali tohsil sahasinda bes illik pedaqoji stajinin olmast;
b) universitetds on azi stat vo ya yarim stat akademik heyat tizvii olmast;
c) elmi doracali miisllimin fonnini monitorinq edon komissiyada on azi 2 (iki)
nofor bonzar vo ya yuxari elmi doracaya sahib olmali;
d) monitoring edilocok fonnin tadris dilinde pedaqoji faaliyyatlo maggul olmasi;
e) zorurat yarandigi halda digor ali tohsil miiossisalorindon do ekspertlorin calb
olunmasi miimkiindiir.
Monitorinq dors zamani ayani sokildo vo ya video miisahido asasinda togkil edilir.
Monitoring avvalcadon miioyyanlogdirilmis meyarlar osasinda aparilir vo monitoringin
kegirildiyi yekun tarixden 15 is giinii orzindo yekun hesabati hazirlanib Keyfiyyatin
Tominati Markazina va Fakiilto EImi Surasina toqdim eidilir.

Monitoring istirakc¢ilari, onlarin hiiquq va vazifolori
Monitoring istirak¢ilara aiddir: akademik heyot tizvlori (stat, ovozedici vo saat
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4.2.

4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.3.

4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.
4.3.6.
4.4,

4.4.2.
4.4.3.
4.4.4.
4.4.5.
4.5.

45.2.

45.3.
4.6.

5.1.
5.2.

5.3.

hesab1 heyat olaraq Universitetdo az1 bir il professor-miiollim heyati kimi ¢alisan
soxslar), Monitorinqg komissiyas1 va tolabaler.

Komissiya iizvleri Monitorinq prosesinds asagidaki hiiquqlara malikdir:

Monitorinq aparmaq mogQsadilo video gqeydiyyati oldo etmok vo monitoring
foaliyyatinin talob etdiyi diger imkanlardan istifado etmok;

Monitoring prosesinin somarali togkili tiglin roy vo tokliflori bildirmok;

Monitoring aparilacaq fonnin sillabusu, fann proqrami vo miivafiq tohsil programi
ilo tanis olmag.

Komissiya uUzvlori Monitoring prosesinds asagidaki vozifalori icra etmolidir:

Monitoring olunacaq fonn tizro sillabus, fonn proqrami vo miivafiq tohsil
programu ilo tanig olmagq;

Meyarlar lizro toqdim edilmis blankda tolim prosesi ilo olagodar
qiymatlondirmoni obyektiv vo dolgun sakilds aparmagq;

Monitoringin yekununda qiymotlondirms blankmi imzali sokildo Keyfiyyst
Tominat1 Markazins togdim etmak;

Monitoring komissiyasi torofindon hazirlanacag yekun hesabatin tortibi
prosesinda istirak etmok;

Tadris prosesinin gedisatina vo Monitoring prosesinin subyektlorina hérmatlo
yanasmag.

Professor-miiollim heyotinin t{izvlori Monitoring prosesindo asagidaki hiiquqlara
malikdir:

Tolim prosesini sorbost sokilds togkil etmok;

Monitoringin kegirilmasi qaydalar1 haqqinda molumat almagq;

Monitoring naticalorins dair komissiyanin rayi ilo tanig olmag;

Monitoring komissiyasinin {izvii olmaq {i¢iin namizadliyini irali siirmok.
Professor-miisllim heyatinin tizvlori Monitorinq prosesindos asagidaki vazifalori icra
etmolidir:

Video miisahidasinin aparilmasina sorait yaratmag;

Komissiya torafindon toklif olunan tévsiyalorin icrasinda istirak etmok.

Monitoring todbirlori elo toskil olunmalidir ki, tolim prosesinin tobii nizamia
manes olmasin.

Yekun miiddaalar
Monitoringin naticalori kafedra iclasinda, fakiilts EImii Surasinda miizakirs edilir.
Monitorinq komissiyast Monitoring naticolorine dair hesabat hazirlayrr. Bunun
osasinda fakiilto Elmi Surasi yekun hesabati hazirlayir vo tokmillogdirma {iciin
tokliflori verir.
Yekun hesabat osasinda Monitoring prosesindo istirak etmis professor-miiollim heyast
lizviino miivafiq tokmillogdirms istigamotli maslohat verilir, zorurst yarandigi halda
tokrar monitoring toskil olunur.
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8.

Monitoring grafiki
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Olavo 2

Cadval 1
Qiymatlondirmo skalas1
5 Tam uygundur 1-2 Qismon uygundur
3-4 9sason uygundur 0 Uygun deyil
\ Cadval 2
Akademik heyat tzvinin ASA (elmi daracasi)
Fonnin adi Qrupu
Ne Gostoarici Keyfiyyat meyari Bal
(bal hoddi)
Mo6vzu Gzra elmi molumatlarin miiasirliyi vo yeniliyi.
Movzu izra elmi molumatlarin dogigliyi vo konkretliyi
Darsin
Mazmunu Movzunun fonnin proqramina uygunlugu
(20) Movzu lzra elmi molumatlarin shataliliyi (odabiyyatlarda
isiglandirilmast)
Fonnin mozmununa uygun ananavi va faal talim metodlarindan
Doarsin  |istifads olunmas1 (problemli tolim metodu, illustrativ metod, ayanilik
metodikas1 |metodu, interaktiv talim metodu va.s.)
(15) Yeni texniki talim vasitalorindon istifado
Materialin moantiqi cohatdon suibut vo dolillorls asaslandirilmasi
Doarsin Talobalorin mévzuya uygun didaktik materiallar1 ilo tomin olunmasi
toskili Dors vaxtinin somarali paylanmasi (vaxtin idaraolunmasi)
(15) Dorsdoa nizam-intizami tomin olunmasi
Toloba-  [Talimds barabar imkanlarin yaradilmasi
musllim  Modsllimin tohsilalanlar: effektiv sokildo vo diizgiin giymotlondirmasi
munasibati |Faaliyyatin stimullagdirilmasi vo dastokloyici miihitin yaradilmasi
(20) Toaloboalorin fordi psixoloji xuisusiyystlorinin nozers alinmasi
Muollimin  [Tadris etdiyi fonn tzrs biliklorinin shatsliliyi
pedagoji  Materiali sarbast toqdim etmasi, ekspresivlik (emosiya va intonasiya),
gostaricilori diksiya va nitq modoniyyati
(30) MuUollimin auditoriyani idaraetms bacariqlarmnin effektivliyi
Tolobalori dors zamani kegilon mdvzuya motivasiya edo
bilmosi,mvzuya maraq yaradilmasi
Talobolorin tofokkiiriinii inkisaf etdirmo bacarigi
Musllimin geyimi

Komissiya tizviiniin S.A.A

Tarxi

il’IlZ&Sl
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Darsin keyfiyyatinin qiymatlondirilmasi voraqasi

Cadval 3
Muallim:
Fann:
Kafedra:
Fakulta: Kurs: Semestr: Qrup:
Darsin novU: Tarix: Auditoriya: Dars saati:
Darsin
mOovzusu:
No Keyfiyyat gostoricilri Tolim faallyyatina gora | 1o cirum bal

; yhyyet g verilon bal

1. | Darsin mazmunu 20

2. | Darsin metodikasi 15

3. | Darsin toskili 15

4. | Taloba-muallim minasibati 20

5. | Muallimin pedaqoji gostaricilari 30
Talim faaliyyatina gors yekun bal 100
Qorar:
Toaklif:

Darsda istirak etdilar:

No S.AA. Imza
1

2

3

Yekun natico Kriteriyalari
Cadval 4

Yekun Natica

Talim faaliyyatina gora yekun bal

Tam uygundur 91-100

9sason uygundur 71-90

Qismoan uygundur 46-70

Uygun deyil 0-45 h
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ISCI TODRIS PROQRAMININ (SILLABUS) TORTIB OLUNMASINA DAIR
TOLIMAT

1. UMUMI MUDDDALAR

Bu sonad Ali tohsil pillasinin dovlst standart1 vo programina, bakalavriat, magistrature vo
doktorantura tohsilinin mozmunu vo toskili gaydalarina vo digor normativ sonodloro uygun
hazirlanmisdir.

Qaydalar Qorbi Kaspi Universitetinin professor-musllim heyatinin todris etdiyi har fonn
Uzra hazirlanmis is¢i tadris proqraminin (sillabus) mozmun va strukturuna olan Gmumi taloblar, onun
tortibi vo tosdiq prosessini miayyon edir.

Sillabus todris olunan fonnin toasviri vo moqsadi, istifade olunan tadris metodlari,
g0Ozlanilon tadris naticalari va ona uygun qiymatlondirmo meyarlarini oks etdiran sonaddir.

Sillabus bakalavriat, magistratura va doktorantura saviyyslarinda tadris olunan butin fanlor
Uzro hazirlanir. Sillabus hor bir konkret fonn Uzro todris prosesindo musllimlorin toloblori va
tolobalorin 6hdaliklorini mioyyanlosdirir.

2. SILLABUSUN STRUKTURU VO MOZMUNU

Sillabusda asagidaki molumat 0z oksini tapmalidir:
Umumi malumatlar
Kafedra, fakiilts, ixtisas, qrup némrasi, tahsil saviyyasi, (bakalavr vo ya magistr, doktorantura), tahsil
formast: (ayani va ya qiyabi) tadris ili, tadris semestri:
Fonn hagginda imumi malumat
Universitet kataloquna uygun olaraq todris olunan fonnin adi vo kodu, todris yuku, todris tsullar
(muhazira, seminar vo ya laboratoriya), AKTS kreditlorinin say1, fannin névi (fannin macburi vs ya
sesmod fonn blokuna aid olmasi qeyd olunur), prerekvizitliyi (agor varsa tadrisi 6nca zoruri olan fanlor
gostarilir), fonnin tadris dili geyd olunur.

Muollim hagginda malumat
Misllimin ad1 vo alage malumati (e-mail vo telefon némrasi), elmi daracasi, elmi faaliyysti hagqinda
molumat.

Fannin tasviri
Fonn haqqinda qisa molumat, onunla sartloson fonlor (bilavasits bagl olan/uygun galon) haqqinda
molumat qgeyd edilir.

Fannin moagsadi

Foannin tadrisinin mogsadi, fannin tadrisinds totbiq olunacag metodlar yazili sorh olunur. Bu fanni
dyronmokls talobalorin nayi bilocaklori, noys nail olacaqlar1 vo hansi vardislara yiyalonacoklori geyd
edilir.

Fannin talim naticalari

Fonnin moagsadlorine uygun olaraq goézlonilon tolim naticalorinin, yoni fonnin oyronilmasinds
tohsilalanin nolori bildiyi, anladig1 vo todris prosesini bitirdikdo hansi bacariqlara yiyslonacayi geyd
olunur.

Akademik durastlik
Plagiat vo saxtakarliq, eloco do digar geyri-etik davraniglardan ¢okinmoklo akademik muhitdo durdist

Vo oxlaqi davranislara sadigliyin niimayis olunmasidir.

Etik davrams
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Mdiollim “Tohsil Haqqinda” Qanunun 32-ci maddssinin 32.5.1, 32.5.1.1, 32.5.2, 32.5.3, 32.5.5
bondlorini vo 33-cli maddonin 33.3.2, 33.3.5., 33.3.6. bandlorini rohbar tutarag tolob olunan etik
davranig siyasatini tasvir edir.

Talab olunan darsliklar va dars vasaitlari:

Son illor ¢ap olunmus vo Qorbi Kaspi Universitetinin kitabxanasinda say1 kifayat godor olan asas
dorslik, dors vosaitlori vo tovsiya olunan olave monbalor gostorilir. Tovsiys olunan manbalarin
siyahisinda ham ¢ap, ham do elektron resurslar (malumat bazasi, vebsayt va s.) geyd olunur.

Qiymatlandirma:
Fonn {izro kreditin tam toplanmasi {i¢lin ballarin maksimum miqdar1 — 100 baldir. Qiymstlondirmo
asagidaki Kimidir:
Yekun giymat = cari qiymoatlondirmo + araliq qiymoatlondirmo
Cari giymatlondirma - 0- 50 baldir. O ciimlodon:
- masgala (seminar va laboratoriya isi) (0 - 30 bal),
- sorbast is (0 - 10 bal),
- davamiyyat (0 - 10 bal)
Aralig qgiymatlondirma - semestr sonu imtahanlarin qiymatlondirilmasidir (0 - 50 bal).
Eyni fondon olava olaraq tocriibi vo amoli dorslor nozords tutuldugu halda bu dorslorin
qiymatlondirilmasi ti¢tin (0 — 10) bal ayrilir.

Seminar va kollokvium

Kollokviumlar akademik togvimo uygun olarag har semestrds 3 dofo togkil olunur. Har kollokvium 0
- 10 bal ilo giymatlondirilir. Kollokviumun kegirilmasi macburidir. Kollokviumda istirak etmayan
toloboys 0 bal yazilir.

Sarbast islar:
Bu bdlmada fonn muslliminin sarbast islori gobul etms formasi haqqinda molumat, sarbast islarin
gabuluna goyulan taloblor va sorbast islorin mévzulari geyd olunur.
Sarbast is ii¢iin talob olunan yaz1 qaydalarn
Srift vo Olgiisii: Arial 12 pt
Satirlorarasi interval: 1,5
Umumi isin hocmi: minimum 3 sohifa
Son togdim olunma tarixi: semestrin sonuna 2 hofto gqalmas.
Davamiyyat:
Semestr arzinds fonnin tadrisine ayrilan saatlarin har buraxilan 10%-ns 1 bal ¢ixilir. Fonn tizro 25% -
don ¢ox dors buraxan talobs imtahana buraxilmur.
Imtahan:
Bu bbélmods imtahanlarin hansi isul vo formalarla aparilacagi barodo molumat vo imtahanlarin
giymotlondirilmasina goyulan taloblor tasvir olunur.
1. Imtahan noticaloring géra maksimum - 50 bal
- imtahandan toplanilan balin miqdar1 17-don az olmamalidir.
2. Semestr orzindo vo imtahanin naticosind gora toplanan ballarm comi 50-don yuxari olan
toloboalor fonni monimsomis hesab edilir.
Taqvim tematik plan
Bu bdlmods fann tizro mdvzularin ads, tarix, mévzuya ayrilmis saat vo geydlor yer alir.

3. SILLABUSUN HAZIRLANMASI VO TOSDIQ PROSESI
Hor semestr ¢tn universitet (zro gobul olunmus vahid forma (alavs 1) asasinda professor-
muoallim heyati tadris etdiyi fonlors uygun sillabus hazirlayir. Hazirlanmig sillabus kafedra iclasinda
togqdim olunur, protokola salinir, kafedra mudiri torofindon tosdiq edilir. Sillabus fonnin tadris
olundugu dildo hazirlanir Talobalor sillabus ilo darsin birinci gliniinds tanis olmalidirlar vo hor
semestrin avvalinds Sillabus elektron davamiyyat jurnalina slavs olunur.
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SILLABUS

Sillabus Formasi (Olave - 1)

“Tasdiq ediram”
Kafedrasinin miidiri

Ne Pr 20 -ciil

Umumi moalumat

Kafedra

Fakalta

Ixtisas, kodu

Qrup Ne-si

Tohsil soviyyosi

[ bakalavriat [J magistratura

Tohsil formasi

/Tohsil ili/ Semestr

Tadris ili

Tadris semestri

U payiz Ulyaz [ yay

Fonn haqqinda
malumat

Fonnin adi, kodu

Kreditin say1

Tadris yiikii (saat)

Tadris usullar:

0 mithaziro CIseminar O laboratoriya

Tadris dili

O Azorbaycan [ Ingilis (0 Rus

Fannin névi

UMoacburi [ Se¢mo

Prerekvizit fonn/kod

Musllim haqqinda
moalumat

Miisllimin elmi daracasi,
elmi adi, foxri ad1, soyadi,
adi, ata adi

Miiollimin e-pogt tinvani

Miiollimin alaqo némrasi

Maslohoat saatlar:

Fonnin tasviri

Fonnin mogsadi

Fonnin talim naticalori

Fonno dair talablor

Akademik dirustlik

Akademik durdstlik - gorulon isin orijinalligini tomin etmok, vo
manbolor gostorilmoklo basqalarinin  fikirlorini vo ya tapmtilarini

bolismoakdan ibaratdir.

Akademik durustlik pozuntular

1. Plagiat,
2. Koglrma hallari,

3. Talabanin daha Once gordiyii isin, ev tapsiriginin vo ya hazirladigi
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layihonin hamisini vo ya bir hissasini monba géstormadon basqa bir
darsds tagdim etmosi,

4. Movcud olmayan manbalars istinad etmok vo ya saxta malumat bazasi
yaratmag,

5. Basqa talobolorin yerina dors materiallari vo ya tapsiriqlar hazirlamagq,
6. Haqgsiz Ustlinlik oldo etmok {igiin davraniglar niimayis etdirmok
(hagiqi xastaliyi olmadigi halda xastalik kagizi taqdim etmak, muddatin
uzadilmasi va ya digar mogsadlor Uiglin saxta bahanalor bayan etmok),

7. Bagqasmin yerino imtahan vermoak vo ya 0z yerino basqasinin imtahan

Vermasi.

Etik davranis
Osas adobiyyat siyahisi| 1.

2.
Olavo odobiyyat 1.
siyahisi 2.
Internet resurslari 1.

2

Yekun giymat cari giymotlondirmays - Masgoalo (seminar va
Qiymatlondirma: 100 |laboratoriya isi) (0 - 30 bal), sarbast is (0 - 10 bal), davamiyysat (O -
balliq sistem 10 bal) vo araliq qiymatlondirmays - semestr sonu imtahanlara (0 -
50 bal) gora verilon ballarm comidir.

Yekun giymat = cari giymatlondirma + aralig giymatlondirma

Seminar va Kollokviumlar akademik tagvimo uygun olaraq har semestrdo 3 |0-30
kollokvium dofo toskil olunur. Har kollokvium 0 - 10 bal ilo
giymatlondirilir. Kollokviumun kegirilmasi macburidir.
Kollokviumda istirak etmoayan talobays 0 bal yazilir.

Sorbast iglor Sarbast is ii¢iin talob olunan yaz1 qaydalan 0-10
Srift vo Olglsi: Arial 12 pt

Sotirlorarasi interval: 1,5

Umumi isin hacmi: minimum 3 sohifo

Son taqdim olunma tarixi: semestrin sonuna 2 hafts galmis

Sarbast islarin mévzular::
1.
2.
3.

Davamiyyat Semestr arzinds fonnin tadrisins ayrilan saatlarn hor 0-10
buraxilan 10%-na 1 bal ¢ixilir. Fonn Gzra 25% - don ¢ox
dars buraxan talobs imtahana buraxilmur.

Iimtahan 0-50

Fann Uzra semestr arzinda toplanmuis balin yekun migdarina gora tahsilalanlarin biliyi
asagidak: Kimi giymatlandirilir:
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Ballarin bolgusu

Bal Harflarla giymatlandirma Gostarici
100 - 91 A “sla”
90-81 B “cox yaxst”
80-71 C “yaxs1”
70-61 D “kafi”
60 - 51 E “gonastboxs”
51 baldan F “geyri-kafi”
asagi
Tagvim tematik plan
N | Tarix Fannin mévzulan Miha | Semin | Darslik/Tapsingl
zira ar ar
1
2
COMI:
Miiallim:
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QORBI KASPi UNIiVERSITETININ MUHAZIiRO, MOSGOLD VO
LABORATORIYA DORSLORININ TODRISi QAYDALARI

iri

Dars (talim faaliyyati) - tadris prosesinin asas hissasi hesab edilir. Darsdos talobalorin 6z ixtisasi lizra
nozari talimlori, zaruri bilik vo praktiki bacariqlarinin asilanmasi hoyata kegirilir.

Toadris prosesinin asas dars novlari: mihazirs, laboratoriya, mosgalo vo sorbast islorin yerina
yetirilmosidir. Dars novlori, onlara ayrilmis auditoriya vo auditoriyadan konar saatlarinin miqdari
ixtisasin dovlot standarti vo todris planina uygun olaraq fannin programinda (sillabusda) musyyan
edilir.

Fonnin doars névlori Gzra toskilati vo tadris-metodiki tominati kafedra torafindon hazirlanir, miitomadi
tokmillosdirilir, zoruri hallarda yenilonir vo todris plani qlivvads oldugu miiddotds dekanlhq va
kafedrada saxlanilir.

Mihazira
Umumi muddaalar

Mihaziro todris prosesinin toskilinin vacib formalarindan biridir vo talobalorin nazori
hazirhi@inin asas hissasini tasvir edir. Mihaziralor fonn Gzro elmi biliklorin sistemlosdirilmis
muddoalarini asilayir, uygun elm vo texnika sahasinin maasir voziyyatini vo inkisaf perspektivlorini
niimayis etdirir, tolobalarin diggatini aktual problemlars yonaldir.

Muihaziralorin mazmunu kafedra iclaslarinda miizakira olunur. Mihaziralorin moatni har todris
ili yenilonmali va tokmillagdirilmalidir. Yeni tadris ilinin baslangicinda miihaziralorin matni kafedra
mudiri torafindon nozordon kegirilir. Mihaziralor Gzra todris vo metodiki todbirlor sillabusda oks
olunur.

Muhaziralorin matni (nozari material) sillabusdaki mévzularin mozmununa uygun olmali vo
fannin todris kursunu tam shato etmolidir.

Fonn Uzra muhazirs darslarinds giris va yekun mévzular mihiim shamiyyat kasb edir.

Giris mihazira - fonnin imumi xarakteristikalarin1 oks etdirir, problemlorin yeniliyini geyd edir,
fannin elmlar sisteminda yerini va rolunu gostorir, talim va torbiyavi magsadlorini agiglayir, fonnin
mozmunu Vs strukturu, hamginin tadris islorinin toskili ilo tanis edir.

Yekun muhazira - fonnin elmi cohatdon Umumilasdirilmasini, 6yronilon bilik sahasinin inkisaf
perspektivlorini nimayis etdirir.

Giris vo yekun muhaziralor progqrama ayrica daxil edilmodikds onlarin mozmunu uygun olaraq
birinci muhazironin girig hissasinds, sonuncu mihaziranin yekun hissasinds oks etdirilir.

Mihaziranin asas mazmunu - talim materiallarinin muollim torafindon ayani vasaitlorin (slayd,
metodik video va s. content) niimayisi ilo sifahi, monoloji, lazim goldikds dialoq formasinda, sistemli
Vo ardicil toqdimati esasinda togkil olunur.

Mihazironin todrisi c¢tin muoallim dorsin planina (sillabusa), dorslik (dors veosaiti) vo ya

muhaziralorin konspektino malik olmalidir. Miithazirs materialinin mozmunu mihaziranin matni va
ya konspektindo, togdimat ardicilligi iso planda oks olunmalidir.
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Miihaziralarin konspektinin strukturu
Mdovzu Gzra mihaziranin konspektina asagidaki bolmalar daxil edils bilor:

Muhaziranin movzusu,

Miihaziranin mogsadi;

Muhazironin plant;

Osas Vo olave adabiyyatlarin siyahisi;

Muhaziranin mezmunu;

Muhaziranin xulasasi;

Yoxlama suallar1 vo ya mizakirs tgtn tezislor.

Mihazirs darsinin kegirilmosi metodikast onun plan Uzro tam motninin vo elektron
togdimatinin hazirlanmasindan ibaratdir.

NNRNRNRNRNE

Miihaziranin mazmunu uzrs taloblor

= Jgyranilon (tadgig olunan) suallar moantigi ardicil struktura malik o/malidur;
= elm va texnologiyanin miasir saviyyasino Uygun galmoalidir;

= Oyronmonin naticasinda aldo olunacaq bilik va bacariglar aydin va salis sakildo tasvir

edilmoalidir,
= owalki materiallar ilo six alagalondirilmalidir,
»  ziddiyyatlor askarlanmall va problemlorin hall yollart géstarilmalidir;

*  miiddaalar asaslandriimali, Oziindo  Kifayat gador miikommal va inandiric

ntimunalor, faktlar, subut va dalillor ehtiva etmalidir;
= mdévzunun mazmunu montiqi Yekunlasmus xarakter dasimalidur,
= yeni anlayislar va terminlorin izaht verilmoalidir,
= biliya maraq oyatmali va talobalori miistaqil tadgigata istiqamatlondirmoalidir.

Miihazira darsinin strukturu
Mihazirs darslori bir gayda olaraq (¢ hissadan tagkil olunur:

M Giris vo 6ncaki movzu ils alagolondirmo;
M Osas hissa (masalalorin izahi),
M Yekun hissa.

Girig — auditoriyanin diggotinin calb olunmasi vo maraq yaratmasi (motivasiya) tgln mihaziranin ilk

hissasini tosvir edir. Girisin torkibino daxil edilir:

= miihaziranin MOVZUSU, Orijinalliq va éyranilma daracasinin tasviri;

»  miihazironin asas maqsadi, praktiki ahamiyyati;

»  fonnin taliminda va digor elmlor sisteminda yeri va rolu;

*  miihazironin asas miiddaalarini aks etdiron plani;

»  kegon miihaziranin éncaki movzu ila alagasi,

" talobalorin miistaqil isinin tagkili UgUN tovsiya edilon adabiyyatlarin va informasiya

manbalarinin xiisusiyyatlari.

9sas hissasi — tortib edilon plana ciddi riayat olunmagla mihaziranin tagdimatidir. Onun
torkibina muhaziranin mévzusunu a¢iglayan konseptual va faktiki material, mévzunun tahlili
va giymatlondirilmasi, nazori middoalardan irali galon muxtalif asaslandirma disullari va
dalillor daxildir. Osas hissasi Uzra materialin mazmunu mihaziranin noévi il muayyan edilir.

Yekun hissa - mihaziranin Umumilasdirilmasindan, movzu Uzra asas naticalorin sadalanmast
Vo tolabalorin suallarinin cavablandirilmasindan ibaratdir.
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Miihaziralarin elektron tagdimati
Mdihaziralorin  osas todris metodikas1 elektron togdimat formasidir. Elektron
togdimatlarin hazirlanmasinda an gabaqcil vasito Microsoft Power Point proqrami hesab
edilir.
Microsoft Power Point ilo hazirlanmis miihazira asas muddsalarin qisa tagdimati vo
obyektlarin muxtalif effektli ayani tosviri sayasinds daha tez manimsanilir.
Mihaziranin elektron togdimatlarla todrisinin xtsusiyystlori:

= eyni vaxtda esitmak, ham do gérmak hesabina izah edilon miihazira materialinin
informativliyinin va effektivliyinin artmasi;

»  fagdim olunan materialin salistliyi, ayaniliyi vo miisahidalik doracasinin yiiksalmasi;

*  miihazironin elektron togdimat formali materialina malik olan talobalorin
miistaqil islatmak imkanint alds etmalari;

»  miihazironin moOvzusuna tam wuygun Ssenari ilo yigcam va zongin elektron
niimayisin ~ yaradilmasimin - miiallif-miiallim  diciin  fikirlorini  ardicil
nizamlamaqda, materiali tosnifatlasdirmaqda, “zoif” vo ya nazordon qagmis
hissalari va ¢catismayan cahatlori askarlamaqgda faydali olmasi;

= elektron taqdimatin hazirlanmaswn miidllimin bilik keyfiyyatinin yiiksalmasi
ucln vacib sayilan metodiki bacarigini va pesakarligini artirmaga sabab olmasi;

»  miihazirolorin mexaniki geyd olunmast prosesinin intensivliyinin azalmasi
hesabina talobalora daha genis hacmli materiali qavramaga imkanin vermasi,

= muidllimin fikirlorinin yanlshqla gavranilmasi ehtimalimin azalmasi;

= bir swra funksiyalar hazir elektron taqdimat vasitasi ilo yerina yetirildiyi tgin
miihazira oxumasi Zamant miiallimin mexaniki faaliyyatina az yer verilmasi.

Mihaziranin elektron togdimatlarin tartibatina taloblor:

»  fagdimatin titul va har novbati varaginda Universitetin logo-sunun olmast

=  Titul voraqdo fakiilta, kafedra, qrup, fonnin adi, miiallimin adi, elmi daracasi
barada malumatin yerlosdirilmasi

»  Tagdimatin ayrica sahifasinds miihazironin planinin va adabiyyat siyahisinin aks
olunmast

»  Togdimatlarin asasan ideya va istiqamatlordon ibarat olmasi

= Sonuncu slaydlarda yoxlama suallarinin aks olunmasi

| va dorslari
Umumi middoealar

Laboratoriya (praktiki darslar) - fonnin elmi-nazari ssaslarinin manimsanilmasi, texniki vasitalori
totbiq edorok miiasir tisullarla yaradiciliq faaliyyatinin vordis va tacriibasine yiyalonmasi magsadi ilo
muoallimin rohbarliyi altinda talobolorin kompleks tapsiriglariim yerina yetrilmosindon ibarat todris
prosesinin togkili formasidir.

Laboratoriya darslori tolobalorde muxtalif cihaz, laboratoriya avadanliglari, qurgularla islomok,
miqgayise, miisahido vo tohlil etmok, Umumilosdirmok vo natico ¢ixarmaq, miistogil todgigat
aparmag, mixtalif metodlardan istifads etmok, mogals, codval, tablolar, grafik vo
s. digar matnlar soklinds hesabatlar tortib etmok gabiliyyati inkisaf etdirilir.

Laboratoriya darslori miihazirado monimsonilmis biliklori tocriibo yolu ilo dorinlosdirmoys vo
mbhkamlandirmaya xidmot edir.
Fonn (zro laboratoriya dorsinin planlagdirilmast vo onun hocmi ixtisasin todris planina uygun
muoayyan edilir.
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Laboratoriya islari

- Laboratoriya iglorinin mogsadi nozori muiddoalarn eksperimental tosdigi vo sinagdan
kecirilmasidir.

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

- Laboratoriya islori reproduktiv (nUmuns vo gaydalara ssaslanan) vo axtarig xarakterli ola
bilor. Reproduktiv xarakterli laboratoriya islori Gglin tofsilati talimat tortib olunmalidir.

- Tolobalorin hazirlig: ti¢iin kafedrada laboratoriya isinin tapsirigi hazirlanir. Kafedra miidirinin
gorar1 asasinda tadris grupunun bitln talobalori G¢lin Gmumi va ya har biri Gglin fordi tapsiriq
hazirlana bilar.

- Laboratoriya islorino hazirlasarkon toloba, baxilan proseslorin nozoriyyssi, mahiyyati vo isin
apartlma metodikasi ilo tanis olmalidir. Laboratoriyada isloyan zaman talobs cihaz vo
avadanliglarla ehtiyatla yanasmali, texniki tohlikasizlik qaydalarina amal etmalidir.

- Laboratoriya dorslori todris qrupu Gzroa laboratoriya musllimi rohboarliyi ilo kegirilir. Zoruri
hallarda ona todris laboratoriyasinin miithandis-texniki va ya laboranti tayin oluna bilor.

- Fonno aid bitln tadris qruplarinda laboratoriya islari Uzra Gmumi metodiki rohbarlik miihazira
muollimi torafindon hoyata kegirilir.

- Laboratoriya darslorinin mdvzular1 va kegirilmasi tarixlori fann tzrs sillabusda aks olunur.

- Laboratoriya darslori xususi tachiz olunmus otaqlarda tadris edilmalidir. Talobalorin mustaqil
isi ilo yanasi tohlikasizlik vo davranis qaydalari ils tanishq, eloca da tadris va elmi-

- tadqiqat islarinin mioyyan elementlorinin monimsanilmasi laboratoriya islarinin torkib hissasi
hesab olunur.

- Tapsirig1 olmayan laboratoriya isi tizra darsin kegirilmasins icaza verilmir.

- Laboratoriya darslorinin kegirilmasi Gi¢lin miallim plan tortib etmolidir. Laboratoriya isinin
tapsirigini yerino yetirdikdon sonra toalobs kafedrada miioyyan olunmus qaydada hazirladigi
hesabat1 tohvil vermolidir. Hesabatin miisllim torafindon  qiymotlondirilmasi  cari
muvoaffaqiyyat jurnalinda qeyd edilmalidir.

- Talobanin tahvil verdiyi hesabatlar fonnin todrisi basa ¢atana qodor kafedrada saxlanilmalidir.
NUmunoavi laboratoriya islarinin elektron hesabati kafedranin elektron tadris resurlarina slavas
edilir.

- Laboratoriya darslarinin somarali taskili ti¢iin kafedra metodik gostarislor tortib edir.

Laboratoriya isinin strukturu

Laboratoriya isi tizro metodik gostoriso asagidaki bolmalor daxil edilir:
Laboratoriya isinin mévzusu;

Laboratoriya isinin magsadi;

MOvzunun dyranilmasi plani (tadgigat obyekinin sarhi);
Laboratoriya isinin tapsirigi;

Laboratoriya isinin tapsiriginin yerina yetirilmasi ardicilligi;
Yoxlama suallari;

Osas va alava adabiyyatlarin siyahisi.

NogagkrwNpE

Laboratoriya darslarinin strukturu
Laboratoriya darslori bir gayda olaraq ti¢ hissadan toskil olunur:
1. Giris
2. Osas hissa (isin icrasi)
3. Yekun hissa.
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Giris - is tapsirigmin icrasi iiglin talobonin hazirligini tomin edir . Bu hissays daxildir:
dorsin mévzusu, isin maqsadi, praktiki shamiyyati;

isin fonnin diger mévzulart ilo alagalarinin nazardan kegirilmasi;

isin nazari asaslarinin tasviri;

tapsirigm torkibi vo xususiyyatlori, isin yerino yetirilmasi Uzro yanagmalarin (metod, gayda,
texnika va tisullarin) sorhi;

isin naticalori Uzro asas taloblorin xarakteristikalart;

tohlikasizlik texnikasi tizra zoruri talimatlar;

isi yerina yetirmok Ugln talobonin hazirliginin yoxlanilmast,

muoallimin nazarati altinda isin sinaqdan kegirilmasi;

tolobonin tapsirigin icrasi {izra 6zlndyoxlama talimati.

PoNE
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9sas hissa - talobo torafindan tapsirigin miistaqil icrasidan ibaratdir. Bu proses miisayist oluna bilar:
1. tapsirigm icrasi zamani slave izahatlarla;
2. isin yerind Yetirilmasindos ¢atinliklorin aradan galdirilmast ilo;
3. naticalorin monitoringi va giymotlondirilmasi ilo;
4. avadanliglara texniki xidmat gostarilmasi ilo;
5. tolobolorin suallarina cavablarla.

Yekun hissa - 6zlinds ehtiva edir:
1. naticalorin Gmumilosdirilmasi;
2. talabalarin fardi naticalarinin giymatlondirilmasi;
3. tolobolorin suallarma cavab;
4. noticalorin yaxsilasdirilmasi {izra tovsiyalor, talobalorin bilik vo bacariglar: {izra bosluglarin
aradan qaldirilmast;
gorilon islor barads talobalorin hesabat hazirlamasi,
ndvbati is t¢lin hazirlig, o ctimladon, zoruri informasiya monbalori haqqinda molumat
verilmasi.
7. Praktiki (laboratoriya) darslorin giris vo yekun hissalari frontal (imumilikds), asas hissasi isa
har bir taloba torafindan fordi gaydada yerins yetirilir.

oo

Mosgolo dorslori

Umumi miuddoealar

Moasgalo gruplarda misllim va talobalorin istiraki ilo mévzunun interaktiv miizakirasini nazards tutur.
Moasgalo darslarinin mogsadi talobays suallara miistaqil cavab axtarmagi, fikir bildirmayi va biliklori
praktikada totbiq etmoayi 6yratmokdir.

Masgala darslarinin strukturu.
Moasgalo darslori bir gayda olaraq ti¢ hissadan taskil olunur:
1. Giris - mizakira olunacag mévzunun miallim tarafindan elan olunmasi
2. 9sas hissa - muzakiralarin apariimast
3. Yekun hissa - talobalarin giymotlondirilmasi
Moasgoalo darslorinds ananovi individual sorgu-sual metodikasi ilo yanast forgli todris metodlarindan
da istifado oluna bilor. Bu metodlar talobayoniimlii yanagmani va talobalorin talim prosesindoki foal

rol oynamasini togviq etmolidir. Istifads edilo bilocok tadris vo Gyronmo metodlarina asagidakilari
nlimunos olaraq géstarmok olar:
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- praktiki tapsiriqlar;

- tolobolorin hazirladiglar: togdimatlarin miizakirasi;
- debatlar

- Sorbast is vo ya aragdirma

- layihalor

- konkrte problemin hallina yonalon muizakiralor

- rollu oyunlar

- hesabatlar

- qrup islori

- simulyasiyalar vas.

Qeyd: sadalanan metodlar ixtisasin spesifikasindan asili olaraq segils va ya doayisdirilo blor.
Yekun hissa - talabalarin giymatlondirilmasi

Qiymoatlondirmo elo toskil olunmalidir ki, tolobalorin gdzlonilon talim naticolorini oldo etmolori
somorali sokilds 6lgllo bilsin. Bu, oldo olunan irsliloyisi monitoring etmayo, tohsil programlarmin
naticalorina hansi daracads nail oldugunu giymatindirmoays, elaca ds, talobalorls fikir mubadilasing
sorait yaratmaga va tohsil programlarmin tokmillogdirilmasi Gglin ilkin sortlorin formalasdirilmasina
yardim etmolidir.
Tadris prosesinds forgli giymatlondirms iisullarindan istifade edilmoalidir. Bu Usul talobaydnimli
yanasmani vo tolobalorin tolim prosesindoki foal rol oynamasmi tosviq etmolidir. Istifads edilo
bilocak giymatlondirmo Usullar1 asagidakilardir:

- Yazili tapsiriqlar;

- Bilik va bacariglara dair testlor;

- Sifahi togdimatlar;

- Sorgular;

- Agiq miizakiralor;

- Layiha islorins dair hesabatlar;

- Frontal sorgu,

- Qrup soklinds va 6zinlgiymatlondirms va s.

Qeyd: sadalanan sullar fannin spesifikasindan asili olaraq segilo Vo ya doyisdirils bilar.
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QORBI KASPI UNIVERSITETININ PESO FOALIYYOTININ
QiYMOTLONDIRILMOSI TOLIMATI

1. Umumi miiddsalar

1.1. Bu tolimat Qorbi Kaspi Universitetinin  miialliminin  peso  foaliyyatinin
qiymatlondirilmasinin mozmununu vo prosesini miioyyan edir.
1.2.  Biitiin miiollimlorin hor semester qiymatlondirilmasi talob olunur.

2. Qiymatlondirmonin maqsadi.

2.1.  Miollimin peso foaliyystinin qiymatlondirilmasinin mogsadi gabaqcil pedaqoji tocriibanin
yayilmasi, zorurot oldugda peso foaliyyotinin tokmillosdirilmasi wvasitosilo tohsilin
keyfiyyatinin yiiksoldilmasindon ibaratdir.

3. Ohats dairasi

3.1. Bu qaydalar Qorbi Kaspi Universitetinin hom tam stat, hom do ovozedici heyot olaraq
calisan miisllimlorino samil edilir.

4. Qiymatlondirmanin aparilmasini tamin edan manbalor

4.1.  Miiallimin peso faaliyyatinin hamkarlan tarafindon giymotlondirilmasi;
Miiollimin faaliyystinin homkarlar1 torofindon qiymaotlondirilmosi monitorinq qrafikine
osason universitet lizro vahid formaya uygun aparilir.

4.2.  Miisllimin faaliyystinin 6zii torafindon giymatlondirilmosi;
Oz foaliyyatini qiymotlondiron miiollim todris ili orzindo yerino yetirdiyi todris, elmi,
yaradici, ictimai vo toskilati islor barods universitetdo qobul olunmus forma osasinda
hesabat verir. Eyni zamanda, miisllim 6z giiclii vo zoaif cohotlorini miioyyan etmok va
pedaqoji faaliyyatini daimi tokmillosdirmok mogsadilo pesa faaliyyatinin naticalorini 6zii
giymotlondirir.

4.3. Inzibati (rohbarliyin kecirdiyi) qiymoatlondirmo;
Miiollimin foaliyyatinin inzibati qurumlarin niimayondslori torofindon qiymatlondirilmosi
pesokar inkisafin rohborliyin ndqteyi-nozorindon qiymotlondirilmosi, miiqavilo
miiddstinin uzadilmasmin vo ya ona xitam verilmosinin magsadouygunlugunun
qiymatlondirilmasi, toloba vo valideynlorin miiracistlorin cavablandirilmasi mogsadi ilo
hoyata kegirilir. Qiymatlondirma todris foaliyyotine, elmi, yaradici, ictimai vo toskilati
isloro dair hesabatlara vo Oyronmonin keyfiyyotinin qiymatlondirilmasi {i¢lin xiisusi
olaraq toskil olunmus miisahidonin naticalorins asaslanir.

4.4.  Talaba sorgusunun naticalori.
Qiymatlondirmenin digor monbayi do tolobolor arasinda kegirilmis anonym sorgular,
anketlordir. Sorgular hor semestrdo (semester orzinds bir ne¢o dofd) kecirilir. Bu sorgular
vo anketlor semester arzindo kegirilmig biitiin fonlori vo biitiin miiollimlori ohato edir.

Sorgu naticalari asagidakilar izloamays imkan verir

4.4.1 Hor bir miisllimin orta gdstaricisini hesablamaq vo bir ne¢o ardicil semestrlorin sorgu
anketinin tohlili asasinda misllimin todris foaliyyatinin dinamikasimni izlomok imkani
Verir;
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4.4.2

4.4.3

Ayri-ayr1 misllimin, kafedranm, fakiiltonin vo biitdvliikkde universitetin todris foaliyyati
vo resurslart haqqinda timumi tosovviir yaradir;

Miisllimlorin gostaricilorinds olan tendensiyalar1 {izo ¢ixarmaga imkan verir. Sorgunun
naticolori kafedra vo fakiiltods tohlil vo miizakira edilmoali, vo vaziyyati yaxsilagdirmaq
magsadils tadbirlar plan1 hazirlanmalidir.

5. Qiymatlondirms asasinda reytingqo gorar verilma prosesi.

5.1.

5.2.

5.3.

Faaliyyatin qiymatlondirilmasindan sonra rohbarlik vo miiallim tarafindon onun naticalari
sonadlogdirilir.  Sonadlogmonin  asasinda  is¢inin  reytingi  qarsilighh  sokilde
milyyanlosdirilir.

Royin bir niisxosi miiollimo toqdim edilir, digor niisxosi iso onun soxsi isindo Insan
Resurslar1 sobasinds ugotun aparilmasi tigUn saxlanilir.

Miosllim onun faaliyystilo bagli rohborlik torsfindon verilon roylo razilagsmadiqda,
universitetin miivafiq prosedur qaydalari ilo sikayat etmok hiiququ vardir.
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1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

221

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.2.7

QORBI KASPI UNIVERSITETINDO TODRISIN TOSKILi, KREDITLORIN
TANINMASI VO TOLOBOLORIN ATTESTASIYASINA DAIR QAYDALAR

1. Umumi middaalar:
Bu sonod Universitetin Starteji inkisaf Planinin vo Keyfiyyot tominat1 siyasotinin hoyata
kecirilmasi, “Ali tohsil mdiassisalorinds daxili keyfiyyot tominatina dair Avropa
Standartlar1 vo Tolimatlari”na(ESG) uygun olaragq tolim va todris prosesinds yuksok
keyfiyyatin tomin edilmasi maqgsadilo Universitetds tadrisin toskili, kreditlorin taninmasi
Va buraxilis prosedurlarinin tamin olunmasi Uglin nazards tutulmusdur.
Tadrisin toskili, kreditlorin taninmasi va tolobalorin attestasiyasina dair prosedurlarin idara
edilmasinin “Avropa Standartlar1 vo Tolimatlar”’nin bitiin digor miiddoalari ilo qarsiliqli
alagasi tomin edilmisdir.
Tadrisin togkili, kreditlorin taninmasi va tolobalorin attestasiyasi Gmumi masalalori ohato
edir:

2. Tadrisin taskili
Tadris prosesinin toskili vo hoyata kegirilmasi ali tohsil miassisalorinin foaliyyatinin asas
sahalorindon biri olub, mitoxassis hazirhigmin hoyata kegirilmasini tomin edir. Kredit
sistemi osasinda togkil olunmus todris prosesinin xtisusiyystlori asagidakilardan ibarotdir:
e Todris planlarma uygun olaraq, tadris fanlorinin, semestrlor Uzrs kreditlorin migdarinin
sec¢iminin sarbastliyini tomin etmok.
Tohsil prosesino akademik maslohotcilori (tyutorlari) calb etmok;
Tolobaya sarbast is Uclin soraitin yaradilmasi;
Biliyin giymatlondirilmasinin mdasir texnologiyasini totbiq etmok;
Hoar semestrdos todris qruplarini fonlor Gizrs formalasdirmag;
Musllim - taloba mobilliyini tamin etmok;
Toaloba yénumlu tadrisi formalasdirmaq
Qorbi Kaspi Universitetinds tadrisin toskili vo hayata kegirilmasi ilo alagadar mosalalor
asagidakilardan ibaratdir:
Universitetdo mitoxassis va elmi-pedaqoji kadr hazirliginin bakalavriyat, magistratura va
doktorantura savviyyslorinds taskili;
Universitetds todrisin ayani vo giyabi formalarda toskil olunmasi ilo tohsilalma
gaydalarinin mivafiq ganunvericilik aktlar1 ilo mioyyanlosdirilmasi;
Universitetds ali tohsil pillasinin mivafiq soviyyslori lzra tohsilin mivafig tohsil
programlar1 asasinda toskil edilmasi;
Universitetdo bakalavriat vo magistratura soviyyslorindo todrisin toskilinin ali tshsil
pillasinin dovlat standartinin tolobloring, diinyanin aparict ali moktablorinin tacriibasine
asason hayata kegirilmasi;
Universitetdo bakalavr vo magistr hazirhigmin ayri-ayri ixtisaslar Gzrs tohsil programlart,
onlara miivafiq hazirlanmis todris planlari, fonlor Uzrs is¢i todris proqramlar: (sillabuslar)
vo digar normativ sonadlor (giymatlondirma qaydalari, fordi todris planlari, dors
cadvallori, imtahan cadvallori, darslorin reqlamentlori, tacriibalorin kegirilmasi qaydalari
Va S.) asasinda hoyata kegirilmosi;
Universitetds bakalavr vo magistr tohsilinin mozmunu tadris prosesinin planlasdirilmasini,
onun hoyata kegirilmoasinin forma vo metodlarmi, todris yukunin hocmini, todris
morhalalorinin (semestrlorin) middatini, tadris ndvlarini (mlhazira, mosgals, laboratoriya
Vo s.), ayri-ayr1 fanlarin hacmini vo ixtisaslar Gzrs tohsil programlarina qoyulan taloblori
ohato etmolidir;
Universitetds todris prosesinin planlasdirilmasi vo togkilinin todris planlar1 (nimunavi isci
vo fordi) va fanlar Uzrs isci proqramlari asasinda hoayata kegirilmasi;
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2.2.8 Universitetin partnyor oldugu toskilatlarla six qarsiliqlt alagods olmagla tadrisde mdvcud
innovasiyalarin 0yronilmasi va tatbigins nail olunmasi.

3. Kreditlorin taninmasi

3.1 Kreditlorin taninmast miivafiq ixtisaslar zro mitoxassis hazirligini hoyata kegiron ali
moktablari Dbiri-birina yaxilasdirir, onlar arasinda daha six olagenin formalasmasina
imkan yaradir. Bu sahodo toloboalorin mobilliyini tomin edon vo tohsil programlarinin
doviotlorarast miigayisasi vo tanmmasi prosedurlarini asanlasdiran sistem AKTS
sistemidir. Tohsil kreditlorinin taninmasi ilo olagodar nozards tutulan masalalor
asagidakilardir:

3.2 Universitetdo tohsil kreditlorinin taninmas ilo alagodar prosedurlarin formalasdirilmast;

3.3 Toloba mobilliyinin tomin edilmosi magsadi ilo tohsil programlarinin digor daxili vo xarici
universitetlor ilo muqaisali tohlilinin hoyata kegirilmasi;

3.4 Universitetdo tolobo mubadilosinin ohato dairasinin genislondirilmosi mogsadi ilo daxili va
xarici dovlatlorin universitetlori ilo alagalorin yaradilmasi vo migavilolorin baglanmast;

3.5 Universitetloraras1 miiqavilo standartlarinin hazirlanmasi, daxili vo xarici mibadils
qaydalarinin miayyanlasirilmasi vo miqaisali tahlilinin aparilmas: vasitasi ilo taloba
mobilliyinin tomin edilmasi;

3.6 Tohsil programlarinin, kreditlorin taninmasi va tohsilde mobilliyin tamin edilmasino nail
olmagla akademik mobilliyin tomin edilmasi;

3.7 Akademik mobilliyin tomininin Avropa Kredit Transfer Sistemi vo "Ali tohsil muiassisalorinin
bakalavriat vo magistratura saviyyslarinds kredit sistemi ilo tadrisin toskili Qaydalari"nin
tosdig edilmasi hagqinda Azarbaycan Respub- likasmin Nazirlor Kabinetinin Ne 348 sayli
24 dekabr 2013-cu il il tarixli Qarar1 ¢argivasinds reallasdirilmasi.

4. Tolabalarin buraxihs yekun dovlat attestasiyasi

4.1 Azarbaycan Respublikasi “Tshsil Qanunu”na uygun olaraq ali tahsil miasssisalorinds ayri-ayri
asas ixtisas foanlorinin (0 ciimladan, xarici dil) todrisi ali peso tohsili programlar1 basa
catarkon tolobalorin uygun olaraq homin fonlor Gzro yekun vo buraxilis yekun dovlot
attestasiyasindan (Dovlat attestasiyasi) kegirilmasi mocburidir.

4.2 Talobalorin buraxilis yekun ddvlst attestasiyasi Gzra nozoards tutulan Gmumi moasalalor:

4.2.1 Azorbaycan Respublikasi “Tohsil Qanunu”na uygun olaraq Universitetdo ayri-ayri asas
ixtisas fanlorinin todrisi ali peso tohsili programlar1 basa gatarkon uygun olaraq homin
fonlar Gizra yekun va buraxilis dovlat attestasiyasinm (Dovlot attestasiyasi) kegirilmasi;

4.2.2  Tolobalorin attestasiyasina dair beynalxalq tocriibanin dyranilmasi, tahlili vo mivafig saho
Uzra tokliflorin hazirlanmast;

4.2.3 Attestasiyasimnin hoyata Kkegirilmosinds tolobalorin bilik, bacariq vo verdislorinin osas
giymatlondirms meyarlar1 kimi gobul edilmasi;

4.2.4  Yekun va buraxilis dovlat attestasiyasinin (DOvlot attestasiyasi) kegirilmosi zamani1 Dovlot
attestasiya komissiyalarinin faaliyyatlorinin Azarbaycan Respublikasi “Tohsil Qanunu”,
“Ali tohsil muassisalorinin Osasnamasi”, eloco do digor ganunvericilik aktlarina asason
toskilina noazaratin hayata kecirilmosi;

4.2.5 Universiteti bitiron tolobaloro onlara verilmis kvalifikasiyani, o ctimlodon tolim
naticalarini, elmi saviyyani va statusu oks etdiron sanadin verilmasi.

4.3 Tolobolorin yekun dovlst attestasiyasi Dovlot attestasiya komissiyas: torsfindon aparilir,
komissiyanin asas funksiyalar1 agagidakilardir:

4.3.1 mozunlarin hazirliq dorocasinin, bilik, bacariq vo verdiglorinin tohsil proqramlarmin
toloblorine uygunlugunun kompleks sokilda giymatlondirilmasi;

4.3.2 dovlot attestasiyasi noticalorina géro mozuna mivafiq doraco vo ali tohsil diplomunun
verilmasi haqqinda gorar ¢ixarilmast;

4.3.3 komissiyanin isinin naticalori osasmda mutoxassis  hazirliginin
tokmillogdirilmasi Gzra tOvsiyalarin islonmasi.
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5. Tadrisin toskili, kreditlorin taninmasi va talobalorin attestasiyas1 prosedurunun strukturu

5.1.

5.1.1

5.1.2

513
5.1.4

5.1.5

Daxili Keyfiyyot Tominati ilo alagodar tohsil proqramlart vo universitetin digar foaliyyatlorinin
effektiv idaroedilmosi Ggln todrisin toskili, taninmast Vo talobolorin attestasiyasi proseduru bir
sira muhium gostaricilori 6ziinds birlosdirir:

Todrisin  togkilino hazirhiqla olagodar Keyfiyyot Tominatt Markazina toqdim edilon
informasiyalar:

Hor semesterin vo tadris ilinin oavvali todris sobasi is planina osason tadris ilino vo semestrloro
hazirligla olagodar molumatlar (yeni dors ili Gglin dors yukint kafedralar tzro hazirlamaq vo
kafedralara toqdim edilmasi);

Bakalavriat, magistratura vo pilot qruplar1 Uzro dars cadvallorinin hazirlanmasi ilo olagodar
informasiyalar;

Auditoriya fondunun hazirlanmasi ilo alagodar informasiyalar;

Tohsilin pillolori Gzra dors yiklorinin yerina yetirilmasino dair ayliq tabel ugotunun toskili ilo
olagodar informasiyalar;

Fakultalor yerlogon mortobolordo dors cadvallorinin asilmasinin tomin edilmasi ilo slgasdar
malumatlar.

5.2 Todrisin somoarali togkili vo ona nazaratin hayata kegirilmasi hagqinda informasiyalar:

5.2.1.

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9
5.9.1

5.10

5.11

Yaz vo yay semestrlori dovrinds todris sobasi tadrisin togkilinin somorli aparilmasi vo ona
nozarotin hoyata kecirilmasi ilo alagodar molumatlar: (todris prosesinin tohsil programlarina
uygun sokilds togkili vo idars olunmasina nazarat etmok; musllimlarin dars cadvallorina riayst
etmolari vaziyystino nozaratin taskili; tolobalorin darslora davamiyystino nozarst; fakiltalords
todris auditoriyalarindan istifadoys nozarot vo s.) Keyfiyyat Tominati Morkazino togdim
edilmolidir.

Universitetlorarast mubadilo programlar1 osasinda daxili vo xarici dovlstlorin ali tohsil
muoassisalorinds bakalavr, magistratura vo doktorantura saviyyslori tzrs tohsil alan toaloboalorin
imumi say1 haqqinda informasiya;

Hor semestrin vo toadris ilinin baslangict vo sonuna daxili vo xarici dovlstlorin ali tohsil
muoassisalorinds bakalavr, magistratura vo doktorantura saviyyalori tUzrs tohsil alan toaloboalorin
Umumi sayr hagqmda molumatlar beynslxalq oslagslor sobasi, dekanliglar vo tadris sobosi
torafindon mioyyanlosdirilorok Keyfiyyst Tominati Markazins toqdim edilmalidir;

Akademik mohlot alan vo ya akademik mdhlotdon qayidan tolobslorin saylar1 haqqinda
informasiya;

Hor semesterin va tadris ilinin baslangic1 vo sonuna Akademik mohlst alan vo ya akademik
mohlotdon gqayidan tolobslorin saylar1 hagqmnda molumatlar todris sobasi vo dekanliglar
torafindon KTM-5 togdim edilmolidir.

Digor ali tohsil muassisalorindon koclrilmo ilo universiteto daxil olan talobslor, hamg¢inin
universitetdon digar universitetlora kdgirilon talobalorin say1 hagqinda informasiya;

Hor semesterin va tadris ilinin baslangic1 va sonuna digor ali tahsil muassisalorindon universiteto
kocurilma ilo universiteto daxil olan talobalor, homginin, universitetdon digar universitetlora
kocurilon talobolorin say1 hagqinda informasiya toloba s6basi va tadris s6basi tarafindon KTM-o
togdim edilmalidir.

Yekun Attestasiyaya buraxilan (va ya buraxilmayan) talobalorin say1 haqqinda informasiyalar:
Yekun Attestasiyaya buraxilan (Vo ya buraxilmayan) tolobalorin say1 haqqinda molumatlar
ixtisas kafedralar1 vo dekanliqglar torafindon KTM-o togdim edilmalidir.

Yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan) talobalorin noticolori hagqinda
informasiyalar;

Hor todrsi ilinin sonuna yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan) tolobalorin
naticalori haqqmnda molumatlar ixtisas kafedralar1 vo dekanliqlar torofindon KTM-o togdim
edilmalidir.
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6. Yekun muddoalar:

6.1 Todrisin togkili, kreditlorin taninmasi va tolobalorin attestasiyasi Uglin somarsli idarsetma sisteminin
qurulmasi va operativ islomasi U¢lin yuxarida geyd olunan kamiyyat va keyfiyyat gostaricilorinin
olda edilmasi vo islonmasi mogsadi ilo bltun struktur vahidlori qarsiligh faaliyyst gostormali,
tolob olunan molumatlar vaxtinda va dagiq olaraqg KTM-a toqdim edilmalidir.
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TODRIS PROSESINDO TOLIM METODLARININ TOTBIiQIN© DAIR METODIKIi
TOVSIYOLOR

1. Umumi muddoalar

1.1 Bu Metodiki Tovsiyalorin mogsadi yeni tolim metodlar1 vasitasilo tohsil prosesinin
somoraliyinin ylkssldilmasindan, tohsilda dinlayicilorin yiksok nailiyyatlor oldo etmosindan,
umumilikds, dinlayicilorin bilik va peso hazirligi soviyyasinin artirilmasindan ibaratdir.

2. Talim metodlarimin maqsad va vazifalori

2.1 Tolim metodlarmin asas maqsadi dinloyicilorin ham tolimgilarls, hom ds bir- birilori ilo
genis qarsiliqli alagasi va linsiyyati noticosinda konkret biliklorin aldo edilmasindon
ibaratdir.

2.2 Tolim metodlarmin vazifslori asagidakilardir:

2.2.1  Dinloyicids yeni bilik va vardislora maraq oyatmag;

2.2.2  Mdvzunu daha somorsli monimsomok;

2.2.3  Sorbest olaraq qoyulmus masalalar tlizrs halli yollarini tapmag;

2.2.4  Dinloyicilor arasinda qarsilighh tesir olagesini qurmaq, komandada is bacarigini
monimsomok, hor hansi bir fikro doziimliilik gdstormok, hor birinin s6z azadligina,
manliyina hdrmatlo yanagmagi 0yrotmak;

2.2.5  Hor bir dinloyicids soxsi fikrini vo miinasibatini formalasdirmag;

2.2.6  Professional vardislori formalasdirmag;

2.2.7  Dinloyicini solahiyyatlorinin dork etmosi soviyyasinoe ¢ixarmag.

3. Tolim metodlarinin novlari
3.1 Passiv talim metodu — tolimginin va dinloyicilorin garsiliqli tosir formasidir ki, bu

zaman tolimgi osas foaliyyot gOstoron soxs kimi, dinloyicilor iso tolim¢inin gostorislorine
tabe olan passiv dinloyici kimi ¢ixig edir. Tolimginin passiv mosgalolordo omokdaslarla
olagosi sorgular, sorbast islor, testlor vo b. vasitolorlo hoyata kegirilir. Dinloyicilor bu
prosesda “obyekt” rolunu oynayirlar (dinloyirlor vo goriirlor).Passiv tolim metodunun
miisbat cohoti, tolim¢inin todris prosesino asan hazirlasmasindan vo mohdud zaman
¢argivasinda daha ¢ox todris materialinin togdim etmasina imkanin yaranmasindan ibaratdir.
Miihazirs bu metodun on genis yayilmis formasidir.

3.2 Aktiv tolim metodu — dinloyicilorin vo tolimginin qarsiligh tosir formasidir ki, bu
zaman onlar moggalods bir-birilorine qarsiligli sokilds tesir gOstarir vo dinlayicilor bu zaman
passiv deyil, aktiv olaraq tolimgi ilo barabar hiiquqlu soxslora ¢evrilirlor. Dinloyici bu
prosesdo “subyekt” rolunu oynayir (sorbast isloyir). Aktiv tolim metodlar1 zamani biliyin
qrup vo ciitlorlo is formasindan miintozom sokilds istifado etmoklo axtarilib tapilmasi 6n
plana ¢okilir. Bu ciir tolim texnologiyast ilo togkil olunan derslordo avvalco problemo
istiqgamat veracok motivasiya yaradilir.

3.3 Interaktiv tolim metodu — hor hansi bir soxslo dialogda, sdhbot rejiminda, qarsiliqh
tosirdo olmaq demokdir. Basqa sozlo, aktiv metodlardan forgli olaraq, interaktiv tolim
dinlayicilorin tokco tolimgilorlo deyil, ham¢inin bir-birileri ilo qarsiliqht tesirini nazorde
tutur. Interaktiv modeldon istifado praktikii voziyyatlorin modellosdirilmosini, rollarin
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oynanilmasini, problemin birgs hallini nazards tutur. Dinlayici tesir obyektindon qarsiligl
tasir subyektina gevrilir, o tohsil prosesinds 6ziiniin fordi istiqamati iizrs foal horakot edir.

3.4 Miihaziro vo praktiki mosgolo zamani totbiq edilon aktiv vo interaktiv tolim
metodlarima konkret hallarin tohlili (“case study”), kicik qruplarda (komandada) is, beyin
homlosi, akvarium, debat, diskussiya, sual-cavab, tonqidi diigiinconin inkisafi, rollar vo
isgiizar oyunlar, problemin &yronilmasi, qorarlar agaci, mdovzularin gabagcadan sorbost
Oyronilmasi, tocriibo osasinda Oyronmo vo digorlori aid edilir. Qisamiiddatli tolimlorin
kegirilmosi iiclin totbiq edilon aktiv vo interaktiv tolim metodlarma aiddir: aciq foza,
beynolxalq kafe vo b.

4. AKktiv va interaktiv tolim metodlarinin secilmoasi meyarlari

4.1 Aktiv va interaktiv tolim metodlarinin meyarlar1 asagidakilardir:
4.1.1  geyri-formal diskussiya imkanlari;

4.1.2  materialin sorbast togdimati;

4.1.3  kollektiv amok tolob edan grup tapsiriglarinin mévcudlugu;
4.1.4  dinloyicinin togobbiiskarligi;

4.1.5  todris prosesindo nozaraot;

4.1.6  yaz iglorinin yerino yetirilmasi.

4.2 Aktiv vo interaktiv tolim metodlarinin se¢ilmosi asagidaki meyarlara uygun olmahdir:

421  todris programmin vo todris-mOvzu  planinin @ mogsad  vo
vozifalorine uygunlugu;

4.2.2  mosgolonin (mdvzunun) didaktik magsadins uygunlugu;

4.2.3  bltin masgalalorin (mévzularin) mozmununa uygunlugu;

4.2.4  tolim qruplarina, dinloyicilorin peso hazirhigi istiqgamotino, onlarm intellektual vo yas
soviyyasing, mokanina uygunlugu;
4.2.5 tolimin kegirilms miiddstine uygunlugu;

4.2.6  todris prosesinin moantiqina uygunlugu va s.

4.3 Aktiv vo interaktiv tolim metodlar1 tolimgi torofindon planlasdirilmis, toskilati vo
metodiki cohatdon dinloyicilors istigamotlondirmis va todris proqraminda 6z oksini tapmis
texnoloji prosesdir.

5. Aktiv va interaktiv metodlarla talimlarin taskilina vo ke¢irilmasina talablor

51 Todris mosgololorindo  askarliq, istirak¢ilarin  qarsilighh  mdnasibati, onlarin
arqumentlorinin barabarliyi, birgs biliklorin toplanmasi, qarsiligli qiymotlondirms vo nazarot
imkanmin olmas1 kimi xarakterik Xiisusiyyatlor tohsil iinsiyyati miihitini yaratmahdir.

5.2 Aktiv va interaktiv metodlarla tolimin kegirilmosinin asas sortlori asagidakilardir:

5.2.1  tolimgilorin yiiksok pesokarliq saviyyasi;
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5.2.2  osas va alava tadris materiallarinin manimsanilmasinda dinlayicilorin faal istiraki vo bu
prosesda 6ziiniin rolunun dork etmoasi;
5.2.3  dinloyicilorin hazirhiginin yiiksok soviyyasi;

5.2.4  tolimgi ilo dinloyicilor arasinda todris prosesi zamani pozitiv miinasibatlor;
5.2.5 tolim¢inin demokratikliyi, dinloayicilorin tagabbiisiiniin stimullagdirilmast;
5.2.6  informasiyanimn taqdim edilmosinin forma vo tisullarmin miixtalifliyi.

5.3 Todris prosesindo aktiv vo interaktiv tolim metodlarindan istifado zamani tolimginin
vazifalori asagidakilardir:
5.3.1  mosgalolorin hazirliq morhalasini toskil etmok ((materiallar1 dyranmoak, se¢mok, tohlili

etmak vo naticoni toqdim etmok (zorurst yarandigi halda dinloyicilori qruplara bdlmok,
tapsiriglar: vermok));

5.3.2  texniki vasitolordon istifado etmok, todris materiallarmi coadvallor, slaydlar va s.
vasitasilo toqdim etmok;

5.3.3  dinloyicilorin sorbast axtarisi va tosobbiisii ligiin sorait yaratmadg;

5.3.4  qrupdaxili olagoni dostoklomok, istirake¢ilar arasindaki qarsiliqlt olagalor zamani yaranmig
gorginliyi azaltmaq, ayri-ayr1 dinlayicilor arasinda yarana bilocok konfliktlori neytrallasdirmag;

5.3.5  dinlayicilords ¢atinlik yarandigi halda moaslahat¢i funksiyasini yerina yetirmok;

5.3.6  todris prosesindo ¢otinliklor, geyri-miioyyon situasiyalar yarandiqda diskussiya zamani
miidaxilo etmok, miinasibat bildirmok;

5.3.7  kecirilmis mosgalolorin hortorofli tohlilini aparmaq, onu tohlil etmok vo ndgsanlar1 aradan
galdirmagq.

5.4 Tadris prosesindo aktiv vo interaktiv tolim metodlarindan istifado zamani dinloyicilorin

vozifolori asagidakilardir:

5.4.1  tolimgi torafindon ifads edilmis gayda vo sortlors riayat etmok;
5.4.2  todris prosesinds foal istirak etmok vo tasobbis gostormoak;
5.4.3 mosgololoro osasli hazirlagsmaq, tolimGi torofindo verilmis tapsiriglar1 yerinog yetirmok;

5.4.4  goyulmus masalonin vo problemin holli yollarini vo variantlarini sarbast axtarmaq (toklif
olunmus variantlardan birini segmok, gorar1 asaslandirmaq);

545 hor bir fikro qarst dozimlilik niimayis etdirmok, todris prosesinin hor bir
istirak¢isinin masaloys miinasibatine hormstlo yanagmagq;

5.4.6  yaradici xarakter dasiyan fordi tapsiriqlardan bacarigla istifado etmok;

5.4.7  ciddi reglament vo informasiyada geyri-miioyyonlik elementlorinin oldugu bir soraitdo
qorarlarin gqobul edilmasing hazir olmaq.

55 Taodris prosesindo aktiv vo interaktiv tolim metodlarindan istifado edildikdo todris-

metodiki tominat asagidaki kimi olmalidir:

5.6 tatbiq edilon tolim metodundan asil1 olaraq auditoriya zoruri mebells, avadanliqla tomin
olunmalidir (isgiizar oyunlarin, kicik qruplarla islorin, treninglorin, doyirmi masanin,
laborator va praktik moggalalorin kegirilmosi magsadils);

5.7 aktiv formada miihazironin kegirilmasi ii¢lin miihazirs auditoriyast multimediya

avadanliglarla tomin olunmalidir.
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6. Metodiki Tovsiyalorin tatbiqi vo istifads dairasi

6.1 Metodiki Tovsiyalor ilkin hazirlq, ixtisasartirma vo tolim kurslarma tolimgi qisminda

colb edilmis omokdaslar torafindon istifads edilir.

7. Har bir talim¢i Metodiki Tovsiyalorlo miioyyon edilmis talim metodlarim
sorbast sec¢o bilar.

8. Tadris prosesinda totbiqi tovsiya olunan talim metodlar:

ACIQ FOZA (Open space) metodu

Aqiq faza — muxtolif insanlarin miixtalif togkilatlarda interaktiv goriislarinin va tadbirlorinin

kecirilmasi Gsuludur.

Aciq foza metodundan istifads edon istirakg¢ilar strateji shomiyyatli mdvzu otrafinda ortaya

¢ixan suallar Gzarinds islayir va 6z is planlarini tortib edirlor.

Aciq faza metodundan istifads olunan tadbirlards 5 nafordon 1000 nofars godor istirak¢i

calb oluna bilar.

Aciq Faza Texnologiyasi.
Muixtoalif 6lglido goriislorin idars olunmasi

“Texnologiya” = alat, proses, metod

Ac¢i1q Faza metodu neca isloyir?
8.1.1 Bosdivar - bu goriisiin giindaliyidir;
8.1.2 Cosqu vo moasuliyyat;
8.1.3 Admi, sualin1 yaz vo boyan et;
8.1.4 Butln suallar agiglanandan sonra, mizakirs etmok istadiyina qosul;
8.1.5 Bu «beyin hiicumu» deyil,
8.1.6 Mosuliyyat: qruplari, sonadlori topla, vaxti tonzimlo.
Aciq foza prinsiplori
8.1.7 Golon insanlar - tolob olunan insanlardir;
8.1.8 Baglanan vaxt - diizgin se¢ilmis vaxtdir;
8.1.9 Bas veronlor gagilmazdir;
8.1.10 Proses bitmoli olan vaxtda bitir.
Bu Usul totbig edilmoklo aparilan talimlordo mdvzu Uzrs hor hansi bir plan vo ya glindslik

tortib edilmir. Goriisiin baglanmas1 vo giris hissasindon sonra istirak¢ilart mévzunun miizakirasineg
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cosqu va mosuliyyat hissi ilo qosulmaga hovaslondirmak lazimdir. Bunun ig¢iin dinlayicilora
movzu Uzra suallarin togdim edilmasi (varaglords sualin mozmunu, ad vo soyad yazilir) toklif

olunur. Har bir dinloyici koniillii olaraq verilmis vaxt arzinda suallari geyd etmolidir.

Togdim edilmis suallarin miirokkablik daracasine gors forglondirilmasi Gglin mixtalif rongli
varaglordan istifads edilir. Suallar mirakkablik doracasi vo ya toklif formalari istirak¢i tarafindan
muoayyan edilir vo mivafiq rongli varaqds tagdim olunur. Mévzunun sonraki miizakirasi mahz
toqdim edilmis suallar iizorindo qurulur. Istirak¢ilar miizakirolorde do foal istiraka colb

olunmalidirlar.

Istirak¢ilarm say1 ¢ox olduqda onlar1 10-15 noforlik gruplara bélmok vo qrup adindan

togdim olunacagq suallarin segilmasi ¢tn mizakiralor toskil etmok olar. Tadbirin yekun

hissasindon ovval qruplarin secdiklori bir vo ya bir nego ohomiyyatli sualin auditoriyanin

imkanlarindan asili olaraq bir yers toplamis qruplarin iimumi istirak: ilo mizakirs edilir.

Toalimin sonunda slds olunmus naticalar, ideyalar, tokliflor vo miisyyan edilmis problemlar
bir daha geyd olunur va imumilosdirilir
“AKVARIUM” metodu

“Akvarium” metodu todqiq edilon problemin muxtslif aspektds tahlil edilmasina vo
dinlayicilorin refleksiv gabiliyyatino yonoaldilmis talim metodudur. Bu metodun mogsadi
diskussiya vardislorini inkisaf etdirmokdir. Eyni vaxtda iki qrupun (daxili vo xarici) islomasini
nozords tutur. Daxili qrup Gzvlari har hansi bir problemin (mosalonin) miizakirasinds istirak
edirlar, xarici grup Uzvlari iss daxili qrupda bas veranlori miisahids edirlor.

Akvarium bir neco variantda kegirilo bilar:
“Akvarium”un totbiqinin 1-Ci variantt:

Dinlayicilorin kdmayi ilo diskussiya aparmaq qaydalar1 (reqlamento omol etmok, bir-
birinin sdzinl kasmamok va.s) mioayyan edilir. Dinloyicilor 2 grupa bolindr. Bir qrup dairanin
daxilindoki stullarda oylosorok miusllimin toklif etdiyi problemi mizakiro edir. Dairadon
konardaki stullarda oylosmis digor grup iso diskussiyanin miioyyan edilmis gaydalara uygun
aparildigmi miisahido edir.

Muoyyan olunmus moévzu tizro birinci grup diskussiya aparir. 15-20 doagigadan sonra
diskussiya dayandirilir, xarici daironin istirak¢ilart diskussiyanin gedisini qiymotlondirir vo
gruplar yerini dayisarak bu va ya digar problemin miizakirasini davam etdirirlor.

“Akvarium” un kecirilmosinin 2-Ci varianti:
Daxili daironin istirak¢ilar: tolimginin toklif etdiyi problemi mizakiro edir vo birinci

variantdan forqli olaraq istirak¢ilar bu zaman yalniz problemin “lehina” olan dalillori sdylayirlor.
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Digar grupun uzvlari xarici dairads stullarda aylasirlor, dalillori dinlayir, yaziya alir, tahlil
edir, 0z oks dolillorini hazirlayirlar. 15-20 dogigedon sonra diskussiya dayandirilir, xarici Vo
daxili dairadon olan sagirdlor 6z yerlarini doyisirlar. Onlar avvalki istirak¢ilarin dolillorini tokzib

etmok ucun diskussiya aparirlar.

Burada qruplarin vahid fikra galmasi 6nomli deyil.

ALQORITM metodu

Talimgi torafindon hadiss segilir.

Tolimgi nozordon kecirilon problemo dair situativ praktikumu hazirlayir. O, miizakirs
Ucln har bir problemli vaziyyoto dair mogqsadyonlii suallar1 dncodon diisiiniir vo hazirlayir.

Vaziyyatlordon hor biri ayrica kartda yazilir.

Dinlayicilor hor biri 4-5 nofordon ibarot qruplara boliiniir. Hor qrup toklif edilon
vaziyyetlordon birini miizakire edir.

Dinlayicilor hadisoni todqiq edir vo 6z miinasibatini bildirir. Dinlayicilora komoak etmok
liciin asagidaki suallar verilir: No bas verdi? Kim istirak edirdi? Miihiim elementlor hansilar

idi? Faktlarin togdimatinda ¢atismayan bir sey var idimi? No {iglin maraql toroflor bu cir
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harokat edirlor?

6. Bu morholodo istirakgilar 6z soxsi vo subyektiv qavrayislarina asason holl yollarini ifads
edirlor. Dinloyicilordon ilk toassiiratlarini sdylomolorini xahis edin. Hor dinloyici hadisonin
halli yollarm1 gostorir. Bu holl yollarma hadisonin biitiin elementlori daxil olmur. Bu
sobobdon do fikirlor miixtalif vo bir-birins zidd ola bilar.

7. Toalimgi konkret hadisoys yenidon qayidir, problemlo bagli biitiin molumatlar1 nazordon
kegirir, onu iimumiloasdirir, qaydaya salir va sistemlosdirir. Hadisonin halli yolunda meydana
¢ixan lehina/aleyhina olan arqumentlora miinasibati aydmlasdirilir. Tolimgi bels suallar vera
bilor: lehino vo oleyhino olan cohotlor hansilardir? Siz  hanst  arqumentlori

dastokloyirsiniz?

Digarinin naticasi no ola bilar? Alternativlor hansilardir? Dinlayicilor 6z arqumentlorini gatirarok

konkret hadisays istinad edir.

8. Dinlayicilar konkret hadiss ilo bagli son qorar1 vermalidirlor. ©gar onlarin garar1 rosmi
hall ilo tist-iisto diismiirso, eybi yoxdur.

9. Qruplar 6z islorini bitirdikdon sonra auditoriyada Umumi mizakirs baglanir. Bu
morholodo miizakirslor asagidaki istigamotlors yonoaldilmalidir:

- Konkret hadisanin soraiti vo mazmunu ilo bagl «arxaya baxmag»;

- Umumilosdirilo bilocok amoliyyat prinsiplori Uglin «asag1 baxmagy;

- Basqa oxsar situasiyalar G¢lin «atrafa baxmag»;

- Bu cir hadisalori somoarali sokildo holl etmok istoyirikss, 6z soxsi miinasibotimizi
doyigsmok li¢iin «irali baxmaliyigy.

10. Sonda dinlayicilor hadisonin halli izro son gorar verirlor, basga situasiyalar ti¢lin do

yararl olan naticolora golirlor.

Sartlor:

- Is formast: buttin auditoriya ilo is;

- Auditoriyanin bilik saviyyasi (hadiss haqqinda malumat);

- Vaxt: 40 daqige.

Darsin morhaloasi: tadgigat, noticanin gixarilmasi (butiin marhoalalords).

Konkret hadiso meyarlara asason secilir. He¢ do bitln situasiyalar konkret hadisa olmur.

Konkret hadiss olmasi (i¢lin situasiyanin asagidaki xisusiyyatlori olmahdir:

1. Gergok olmalidir;
2. Daorhal miidaxils tolob etmolidir: maraq dogura bilocok problemi vurgulamalidir;
3. Qruplarin maraglar1 ilo alagali olmalidir ki, hadisoni hoall etmoys ¢alisan istirakgilar

lazimi informasiyaya malik olsunlar va halli yollarini tapsinlar;
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4. Tam olmalidir. Onun toqdimatinda halli Ugun tolob olunan butiin detallar oks

olunmalidir.

Vasitalor:

Lovha, is varaqglori, kagiz, marker, video, televizor (motivasiya moarhalasi tgun).
Yarana bilacak problemlar:

- Haminin istirak etmomosi;

- Arqumentlorin inandirict olmamast,

- Arqumentlorin ganunla ssaslanmamast,

- Duzgun natics ¢ixarilmamasi.
BEYIN HOMLOSI metodu

Beyin hamlasi metodu diskussiyanm Sarbast formasidir. Onun osas funksiyasi istirak¢ilar
torafindon toklif edilon mosalalorin tohlili vo muzakirssi deyil, ideyalarin monsayinin tomin

edilmosidir.

Beyin homlasi metodu oqli hiicum da adlandirilir. Dinlayicilords yeni mdvzuya maraq
oyatmagq, habels onlarin nayi yaxsi (va ya pis) bildiklorini aydinlasdirmaq magsadilo bu metoddan
istifado olunur. Bu metoddan dinlayicilori faalliga havaslondirmak vo konkret problemi hall
etmok vo ya suala cavab axtarmaq Uctn istifads olunur. Masalan, talimgilor vergi ddayicilorinin
hiqugunun dyranilmasina «Sizca, vergi 0dayicilorinin hiiquqlar1 pozuldugda kimlora qarst va
hans1 mosuliyyat todbirlori hoyata kegirilo bilor?» sualina «beyin hamlasi» yolu ilo baslaya

bilorlor.

Sorti olaraq bu metod tofokkiirt iki hissays bélir: yaradici va tongidi.
Yaradici — yeni ideyalarin yaranmasina istigamotlondirilir, stereotiplordon vo gadagalardan

uzaq olmalidir.

Kritik — yaranmis ideyalarin se¢ilmasi va tahlili, ciddilik, real imkanlarin ugotu.
Metoddan neca istifads olunur?
Hansi problem lzra «beyin homlasi» etmok istoyinizi muoyyanlosdirin. Onu ¢oxlu sayda

muxtolif cavablari olan sual soklindo formalasdirm.

Suali hami torafindon goriine bilacak sokilds yazin.

. Mosolon, «Vergi ganunvericiliyinds hansi doyisikliklorin edilmasina ehtiyac vardir?»

. Dinlayicilorden fikirlorini sdylomoyi xahis edin. Onlar1 iri hoerflorlo yazmn. Bunlar
ayrica sozlor va ya qisa ifadslor olmalidir.

. Dinlayicilere bildirin ki, «beyin homlosinnda onlarn «homlo»nin sonunadok bir-

birinin fikirlorini sorh etmok vo ya molum fikirlori tokrar etmok ixtiyar1 yoxdur.
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. Dinloyicilori havaslondirin, lakin onlari ¢evra boyu oylosdirmoyin vo fikirlorini
aciglamaga macbur etmoyin — bu, ilk n6vbads onlarin faalligini azalda bilor.

. Raylor yazildigi mogamda onlar1 giymotlondirmoayin. Miimkiindurss onlarm yazili
geydiyyatini aparib asin. Dinloyicilorin birindon xahis edin. Calisin qrupun foalligini artirasiniz.
Sonra soxsi fikrinizi bildirin.

. Hor hanst bir fikir aydin deyilss, dinloyicidon onu izah etmoyi xahis edin vo onun
izahmni versin. Dinlayicilorin bu izahla razi olub-olmamasini miioyyanlosdirin.

. Yeni bir toklif yazin. Cox vaxt qeyri-adi, gozlonilmoz, ilk baxigdan sorsom toklif
ohomiyyaetli vo maraqli olur.

. Fikirlor tiikondikde, «beyin homlosinni dayandirm. Indi siz biitiin tokliflora
dinlayicilordon onlar1 sarh etmoyi xahis edarak baxa bilarsiniz.

Kreativ (fardin yaradicilig qabiliyyati) tafokkir Gic morhalodan kegir:

1. Ideya tosobbiisii.
2. Ideyanm tohlili vo ya qiymotlondirilmosi.

3. Ideyanin secilmis voziyyato tatbigi.
Ogor har bir irali strulon ideya giymatlondirms ilo Gizlosirss, onda “analitik iflic” bas verir

Ki, bu da toklif axininin sayimni azaldar.

Kreativ tofokkiir orada cicoklons bilor ki, 0 zaman butiin toklif olunan gorar variantlari

barads giymatlondirms hayata kegirilmis olsun.

Beyin hamlasi metodunun hayata kecirilmasinin bes asas qaydasi vardir:

1. Hor hans1 bir tonqidin olmamasi.

Ideyalarin sorbost axmi o zaman bas vera bilor Ki, irali siriilon ideyalar tongide moruz
qalmasin. Toklif edilon ideyalara tonqidi yanasmaq, onu dayarsiz adlandirmag, hor hansi bir jestlo

tongidi (¢iyinlori gokmok, qaslar1 galdirmaq va s.) munasibat bildirmsk olmaz,

2. lIdeyalarm hovaslondirilmosi.
Go6zal va samarali muzakirslorin aparilmasi {igiin kifayst godor ideyanin yarandigina amin
olmaq Gglin, grup bilmalidir ki, har birinin zeshmati giymotlondirilocokdir. Keyfiyyatli ideyalarin

deyil, komiyyat baximdan ideyalarin daxil olmast vurgulanmalidir.

3. Istirak¢ilarin hiiquq berabarliyi.
Hor bir istirak¢1 bilmalidir Ki, onun toklifino baxilacaq. Qrupun bir vo ya iki Uzvinin hor
hansi birinin istiin oldugunun qarsismin alinmasi {iglin har bir istirak¢min ardicilhqla 6z fikrini
bildirilmasi sistemini qurmaq lazimdir. Bu prosedur prosesi bir qadar zaiflotss dos, daha formal

etso do biitiin istirak¢ilarin proseso qosulmasi ilo kompensasiya edilir.
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Elo bir an yarana bilor ki, istirak¢ilarin he¢ birinin fikrino yeni ideya golmasin, bu halda

talimgi grupu tovsiyalari va sorhlori ilo stimullasdira bilor.

4. Sorbost ifado etmok.
Maksimum sayda toklif almaq tgun heg bir mohdudiyyst qoymaq lazim deyil. Hor bir fikro
munasibot bildirilmalidir. Qeyri-professional vo qeyri-praktik bir ideya da digorlori Ggln

stimullasdirici ola bilor.

5. Butun ideyalarin geydiyyati.
Qeydiyyat tokco irali siiriilmiis tokliflorin fiksasiya edilmasi deyil, o homginin yenilarinin
meydana galmasina zomin yaradir. Ona gora do hor bir ideyani flipgatda, yazi taxtasinda va b.
yerlorda, musllifin dediyi qaydada yazmaq lazimdir. Bu ona gors lazimdir ki, diizgiin ifads edilo

bilinmoayan ideya onun diizalising, digar fikirlorin yaranmasina sobab ola bilar.

Toalimgiya maslohatlor:

1. Tapsirigin maqgsad va vazifasindon baslamaq lazimdir.

2. Tapsiriglarin cavablandirilmasi iigiin vaxtin verilmosi (doqiqo, saat, giin vo s. ola bilar) vo
ya yenilorinin siyahiya daxil edilmasi.

Tapsiriga baglamazdan ovval gaydalarin gériinan yerdon asilmasini maslohat goririk. Beyin
hamlasi metodunun Gsttnluklori:

1. Yaradici diisiinconin togviqi.

2. Standart diistinco sorhadindon konara ¢ixma.

Beyin homlosi elo metoddur ki, onu basa diismok Vo totbiq etmok asandir. O, yiiksok texnoloji

avadanliq va uzunmuddatli talim talob etmir, onun naticalarini gqiymotlondirmok daha asandir.

Beyin hamlasi metodunun catismazligi:

1. Istirakgilarm yiiksok soviyyada tadbira calb edilmosi.

2. Prosesin tam dolgun olmamasi.

Beyin hamlosi treninglords problemin hallinds, gorarin gabul edilmasinds somaralidir. O, dinloma
vardislorini inkisaf etdirir, komandanin yaradilmasi {igiin faydali olagslondirici elementi

inkisaf etdirir.

9. DEBAT metodu

Debat - 6ziindo mubahisas, hor hansi bir mévzu ilo baghh miizakirani birlosdiran
cokismoa foaliyyatidir.
Debat interaktiv vo mixtalif oks toraflorin tomsilgilorindon ibarot mizakirs

metodudur. Debat yalniz naticoni tohlil edon deduktiv ssaslandirmadan, nayinss dogru
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olub-olmadigint miiayyan edon mibahisadon Vo inandirma taktikasindan ibarot
ritorikadan forqli olaraq, daha genis anlayis1 6ziindo oks etdirir. Debatda mantiqi
davamliliq, faktlarin doqiqliyi vo auditoriyaya emosional miraciot inandirma
tecln

muhum rol oynayir vo mosaloni daha tstun kontekstds vo gorgivads, daha mahircasina
osaslandira bilon torof digorini Ustoloyir. Debatda faktlardan daha c¢ox toroflorin 6z
aralarinda goldiyi konsensus vo ya birgo formal naticays golms asas rol oynayir. Formal
debat yarislarinda, toraflorin hor biri Gglin kegarli miisyyoan gaydalar vo gargivo mgvcud
olur.

Bir incosonat metodu kimi debatin asas moagsadi istanilon mévgeds opponentls
barabar sortlor altinda rasional sokildo muzakiro aparmaq bacarigmin agilanmasidir.

Debatin osas forgli xisusiyyati: diskussiyanin bu ndévii qoyulmus maSaloya
birmonali “bali” vo ya “xeyir” cavabmin verilmasini tolob edir. Belo ki, bir grup (tasdiq
edon) mishat cavabin lehinadir, digar grup (inkar edon) monfi cavabin lehinadir. Hor bir
grupun i¢indo daha 2 kicik qrup yaradila bilar. Birinci Kigik grup arqumentlor togdim
edir, digari iso ona oks arqument fikirlosir. Munsiflorin tzvlari vo ya hakimlor miayyan
edilmis meyarlar tizro arqumentlori vo oks arqumentlori giymatlondirir, onlar1 hartorafli
tohlil edirlor.

Qruplarin 6z ¢ixiglarmi hazirlamaq imkanlar1 vardir. Burada daha zoaruri masalo
ondan ibaratdir Ki, oks arqumentlor séylondikdan sonra darhal yox, misyyan vaxtdan
sonra arqumentlor sdylanir.

Burada asas mogsad istirakgilar1 galocokda shamiyyatli miizakiralor aparma va
problemlarin hoalli Gglin gorar gabul etmo bacariglarina alisdirmaqdir.

Debatlar tiglin vacib sort mdvzunun secilmosidir. Arqumentlorin vo oks
arqumentlorin dizgin giymatlondirilmasi {igiin meyarlarin diizgiin miiayyan edilmasi
zoruridir. Hom do elo bir sorait yaradilmalidir ki, miinsiflor heyotinin isi agiq vo

obyektiv olsun.

10.DOYIRMIi MASA metodu

Bu metodun mogsadi:
- dinloyiciloro  qarsilighi  borabor  sorait  yaratmagla  qoyulan
mosaloalorin (MGvzunun) sarbast, heg bir reqlament qoyulmadan miizakirasinin
tomin olunmasi;

- problemin miixtalif aspektlorini gérmok sorti ilo mosalalorin sistemli,
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problemli miizakirasi.

Dayirmi masanin atributlari asagidakilardir:

- onun kecirilmasi U¢un auditoriyanin hazirlanmast: is yerlori elo simmetrik

qurulmalidir ki, dinlayicilor bir-birilorini gérmiis olsunlar;

- “sorbast mikrofon” prinsipinin praktik totbiqi;
- “doyirmi masa” istirak¢ilarinin cavab vermosi tgln suallar fondunun yaradilmast;

- daxil olan informasiyanin gabulu vo emali U¢ln texniki vasitalorin

movcudlugu (zorurat yarandigi toqdirds).

11.

a > 0 bh =

a bk DB

1.
2.

“Doyirmi masa”nin kecirilmasi marhalslarinin variantlar:

Variant “A”
Toalimginin qisa girig SOzU.
“Dayirmi masa” istirak¢ilarinin qisa giris molumatlariin dinlonilmasi.
Auditoriyalardan daxil olan suallarin “doyirmi masa” istirak¢ilarina gatdirilmasi.
Diskussiyanin yaradilmasi.

Miizakira predmeti tizro movqgelarin razilasdirilmasi.

Variant “B”

. Tematikann  vo 1§ qaydasmnin  razilagdirilmasi moqsadilo

auditoriyada istirakgilar arasinda blitssorgunun kegirilmasi.
Isin qaydasmin vo xarakterinin doqiqlosdirilmosi.

Qoyulan masalalar lizrs sorgularin cavablandirilmasi.
Auditoriyadan ¢ixis edonlarin fikirlorinin dinlonilmasi.

Diskussiya zamani problemin diizgiin hallinin tapilmasi.

Variant “C”
Problemin gostorilmosi, tagdim edilmosi (IKT vasitosilo).

“Dayirmi masa” istirak¢ilarmin toqdim edilmasi, problema

miinasibatinin dinlonilmasi.

3.

Auditoriyanin mévqeyinin dyronilmasi li¢lin “sarbast mikrofon™un verilmosi

(iso salinmast).

4.

Muzakira.
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5. “Tomas ndqtasi’nin tapilmasi vo mévqelorin razilagdirilmas.
Bu metod ilo mosgalonin kegirilmasi Gglin “dayirmi masa” istirak¢ilarmi mosgalo
zamani daxil olmus problemli masalalorin halli qaydalarini izah etmok lazimdur.

Sonda “doyirmi masa”nin isi iizra yekunlagsma aparilir, onun istirak¢ilarina arzular

bildirilir.

DISKUSSIYA metodu

Diskussiya talimgi ilo istirak¢1 arasinda biliklorin, ideyalarin vo ya fikirlorin sarbast verbal
mubadilasidir. Diskussiya muxtalif oks fikirlorin aydmnlagdirilmas: vo istirak¢ilarin sosial

aktivliyinin stimullagdirilmasi alatidir.

Diskussiyanin asagidaki formalar1 vardir:
a) yaradici, problems yaradici xarakter minasibati;
b) interaktiv, kollektiv, problemin miizakirasinin grup xarakteri.
Yanasma.
Diskussiya bir talim metodu kimi adi séhbatdon forglonir: séhbat bir qayda olaraq, bir ne¢o

mdvzunu shats edir, moahdudiyyati va strukturu yoxdur.

Diskussiya, trening metodu kimi, bir mévzu va mosals ilo ohato olunmasina meyllidir vo

muoyyon edilmis qaydada qurulur.

Hor bir istirak¢mnin 6zinln problems baxist olmalidir vo digorlorinin baxismna hérmotlo

yanasilmalidir. Digoarlorinin danisiqlarini kasmok istisna edilir.

Diskussiya ac¢iq forumdan forglonir. Bir gayda olaraq, agiq forum daha miibahisali

masalalarin miizakirasina hasr olunur v biitiin istirak¢ilarin dinlomoloring imkan verir.

Diskussiya o zaman bas tutmus hesab edilir ki, biitiin istirak¢ilar {imumi mogsads nail

olmaga ¢aligmus olsunlar.

Diskussiya 0 zaman samarali ola bilor ki, istirak¢ilarin miioyyan baza biliklori olmus olsun.
Bu oldo edilmis, tocriibays osaslanan, tolimat vasitosilo Otliriilon vo ya program zamani toqdim

edilon informasiya asaslanan biliklor ola bilor.

Moasalan, grupa yeni prosesi toqdim etdikdon sonra, istirakgilar sarbost olaragq bu prosesin
hoyata kecirilmasi zamani tizlogacayi ¢otinliklor vo ya geyri-muoyyanliklor barodo diskussiya

yarada bilorlor.

Maslahatlar va metodlar
1. Vaxt bolgust ve hazirhq.
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[k novbada, miloyyan edilmis vaxt orzinds segilmis mévzunun hansi aspektlorini miizakira
etmok mumkindur. Har bir vaxt cargivasi diskussiya baglamazdan avval istirakgilarin digqatine

catdirilmalidir. Bu diskussiyani canlandirar vo miiayyan naticalor alds etmoaya imkan verar.

2. Planlasdirma.
Qabagcadan diskussiyanin biitiin aspektlorini planlagdirmaq miimkiin deyil, lakin mévzunun

toxmini eskizini hazirlamaq mimkiindiir. O, -

- modvzu va bununla slagadar olan istirak¢ilarla tanis etmolidir;

- diskussiyanm haddini miioyyan edir. Burada hansi masalalors toxunula bilar,
toxunula bilmoz;

- diskussiyanin mogsadini niimayis etdirmalidir;

- diskussiyanin mévzusuna toxunula bilon hor bir olavs informasiyani togdim
etmolidir;

- diskussiyan1 nozaratdo saxlamaq Ugln bir sira asas suallara malik olmalidir.

Talimgiya maslahat:

1. Diskussiyan1 dlizgiin istigamoatlondirmok vo minbit muhit yaratmag.

2. Diskussiya kegirilon zaman hor bir tolimginin rolu vasitaginin roluna
bonzoyir. O, diqgstlo qrupu agiq suallar vasitasilo diskussiyaya calb etmolidir.

3. Fikir miibadilosi baslanan zaman tolimg¢i omin olmalidir ki, he¢ kim
mOvzunu 0z tosir dairasino salmamis vo diskussiyani baglamaq olar.

4. Ogor goatirilmis doalillor geyri-miioyyan va siibha dogurursa, talimgi bu zaman
daha daqiq vo arqumentlosdirilmis dolillorin gatirilmasini tolob eds bilar.

5. Qrup torafindon verilon tohfonin qiymatlondirilmasi tolimg¢inin vozifasine daxil
deyildir. Lakin, o amin olmalidir ki, miizakiro olunan masololor mévzuya aiddir.

6. Diskussiyanm sonunda talimgi alds edilmis tokliflori va naticalori
imumilosdirmolidir.

Diskussiya metodunun tstunliklori:

1. Biliklorin vo anlagilanlarin niimayis etdirilmosi.

2. Biliklorin aktiv olaraq Otiiriilmosi..

3. Aktiv qgarsiliqlt olago.

Diskussiya metodunun ¢catismazhqlari:

1. Mdvzudan konarlagsmanin mimkunltyd.

2. Qrupdan gicli asililig.

3. Duzglin olmayan movqeds tasdiq edilmo
imkanlar1. Beloliklo, diskussiyanin ke¢irilmasinin
asagidak1 morhololori vardir:

| marhala: giris.
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[l marhoala: gruplarda problemin miizakirasi.
[1l marhala: konstruktiv dialog.

IV moarhala: miizakironin naticasi.

12.DiSPUT metodu

Disput (mubahisa edirom, mihakimo yirudirom) 6z ndqteyi-nazarini toasdiq
etmok, digor torof izorinds goloba ¢almag moqgsadilo hor hansi bir masalonin vo ya
problemin mizakirasidir.

Disput:

- miioyyan vo son gorar gobul edilmasi zorurati yaratmayan hoyati ohomiyyat kosb
edon masalalarin vo problemlorin miizakirasine yonsldilir;

- biliklorin motivasiyasinin “zaiflonmasinin” garsisinin alimmasi Gsuludur;
biliklorin oldo  edilmasina  yonaldilir Vo fikirlorin, movgelorin - toqqusmasi

- prosesindo kommunikativ vo dialoq bacariglarinin vo vordislorinin yaranmasidir;

- anlayiglarin vo dolillorin tohlil edilmosino, 0z baxislarini miidafio etmoyos vo
digar soxslors inandirmaga galismaga imkan verir;

- oks movgelorin giiclii vo zaif toraflorini miioyyon etmoyi, bir torafin mévqgeyinin
dastoklonmasini vo digar torafin movqeyinin sohv olmasmi siibutlarla toqdim etmasini
Oyradir;

- haqigat namina sohv mévqelorin inkar edilmasi casaratini dyradir.
13.Disputun marhalalari:

I marhala: giris.

- auditoriya 6z movgeyini miidafio edon 2-3 qrupa bdlindr;

- har bir qrup istirak¢ilarin rolunu miioyyon edir;

- problem (mévzu) formalasdirilir;

- miibahisonin asas masalalori geyd olunur;

- mixtalif fikirlor soslondirilir;

- disputun kegirilmasi qaydalar1 vo sortlori, reqlamenti miioyyon edilir;
- zoruri didaktik material paylanir;

- problem masals problem vaziyyats gevrilir.
14.11 marhala: gruplarda miizakira

Disputun istirakgilar::
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- lider (hor bir istirak¢tya 6z fikrini bildirmoys imkan verir, etik normalara riayot

edilmasine nozarat edir, qoyulmus masalalordon kenarlagmaga imkan vermir);

- ideya miisllifi (6ziiniin fikirlorini sdyloyir va irali siiriilon ideyalar1 korrekta edir,

orijinal tezisi geyri-sortsiz vo foal dastokloyir);

- funksioner (materiali emal edon disput istirak¢isidir);

- miixalif (bali, lakin ... prinsipi ilo horokot edir, daxili oksliklori basa diison, oks

torofi dostokloyir, lakin onun daxili uygunsuzlugunu vo hassasligini basa diisiir, raqibin

kontrarqumentlorinin qarsisini alir);

- todqiqatg¢i-analitik (montiqi uygunsuzlugu aradan qaldirir).
Qrup didaktik materiali dyranir va raqiba 2-3 ¢atin sual
hazirlayir. III marhala: idraki miibahisa

| qrup:

- tosdiqlonmis iddialarimn irali siiriilmosi;

- Tasdiq edonlarin mévgeyin

arqumentlosdirilmasi. Yekunun ifads.

I qrup:

- kontr-tasdiglomo;

- kontrarqumentlor vo dolillor;

- tosdiq edilmigin kontr-ifadosi.

Cotin suallar miibahisani “qizisdiran” vasita kimi.
15.1V morhoala: natico

- movgeloari yaxmlasdirmaq mimkin oldumu?

- bazi Umumi naticoya golmak mimkin oldumu?

- istirak¢ilarin fikrinca tosdiq edilmislor gorarlarda sohv mévgelar agkar oldumu?

- osassiz, tohrif edilmis farziyyalor, terminlarin diizgiin olmayan tofsiri yarandimi?

- miibahisalori kobud miidaxils, 6z mévgeyini asassiz toqdim etmok fakti var idimi?

- miibahisa predmetino vaxt baximmdan yenidon gayitmagin ehtiyac varmi?
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malumat-informasiya

KiCiK QRUPLARDA (KOMANDADA) i$ metodu

Kicik qruplarda (komandada) is - muxtolif kicik qrup halinda formalagmig, Gmumi
moasalalorin, hamginin tolimgi torafindon toqdim edilmis xiisusi masalalorin hallini nazords tutan

tohsil — dorketmao foaliyyatinin toskili formasidir.

Qrup halinda islomok dinlayicilor arasinda razilasdirilmis qarsiliqli olageni, qarsiligh

mosuliyyati vo omoakdasligi stimullasdirir.

Qrup halinda islorin toskili:
- tadris qruplar1 bir neg¢o xirda qruplara bélinir: 3 nofarden 6 noforadok.

- har bir grup 6z tapsirigini alir. Tapsiriq har bir grup G¢tin hom eyni, hom do
forqli ola

bilor.

- har bir grupun torkibindoki istirakgilar arasinda rollar bélindr.
- grupda mosalalorin halli prosesi fikir miibadilosi vo qiymotlondirmo osasinda hoyata
kecirilir.
Talimginin funksiyalar::
- yering yetirilocok tapsirigin mogsadinin izahi,
- dinlayicilori gruplara bolmok;
- gruplar Gguin tapsiriglarin paylanmas,
- grup halinda isin gedisino nozarat;
- ndvba ilo gruplarda istirak (bu halda talimgi yegana miimkiin cavab kimi 6z
fikrini toqdim etmomali, onlar1 aktiv olaraq axtarisa va diisiinmoays calb etmoalidir);

- yering yetirilmis tapsiriqla olagqadar qrup torofindon toqdim edilmis
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hesabatdan natico alda etmok.

Qrup hahnda isin iistiinliiklori:

- qrupun “gézii ¢oxdur”. Har bir istiraker digorlorinin ndqteyi-nazari ilo 6zlini vo
0z problemini gors bilir.

- Qrup fardin harakatina ictimai reaksiyanin mikromodelidir. Hor bir istirak¢1 digor
insanlarla (istirak¢ilarla) miinasibatlori formalasdirir. Onlarin somorasizliyini vo dork
etmo gabiliyyotini gordiikds, 6ziiniin qarsiliqli miinasibatini doyigsmaya cohd eds bilir.

- hor bir qrupda moasul soxs var. Hor bir soxs Ozlini hortorafli gora bilir, 6z
harakatini idara eds bilir, masaloya miinasibatini bildirdiyi zaman homkarlar1 torafindon
miidafio edilo bilir.

- grup problemin Aalli istigamatinda canl tinsiyyat va tocriibo miibadilasini yaradir.

KONKRET HALLARIN TOHLILI metodu

Konkret hallarin tohlili — dinlayicilarin tohsil - dorketmo faaliyystinin aktivlosmasinin
somarali metodudur.

Hallarn bir neco n6vl vardir:

- Problemin vaziyyati ozliiyiinds real problemli vaziyyatin tasviridir. Oyronaonlorin
moqsadi voziyyotdon ¢ixis yolunu tapmaq vo ya voziyyatdon ¢ixis yolunun olmamasi gonaostino
golmokdir.

- Hallarin giymoatlondirilmasi ¢ixis yolu tapilmis vaziyyati tasvir edir. Oyrononlorin
moqsadi gobul edilmis qgorarlarin tonqidi tohlilini aparmaq, toqdim edilmis hallar tlizro roy
vermokdir.

- Hallarn tasviri real vaziyyati tagdim edir va onun yaranmasi sabablarini izah edir, halli
prosedurunu tasvir edir. Oyronanlorin moqgsadi biitdvlitkde vaziyyeti qiymotlondirmak, onun hoalli
yollarimi tohlil etmok, suallar1 formalasdirmaq, razi olub-olmamasimni bildirmokdir.

- Hallar gabaqlamaq avvallor qabul edilmis qorarlart tasvir edir. Bu halda vaziyyat
mosq xarakteri dasywr, bu va ya digor mévzunun saklini tasvir edir. Oyrononlorin mogsadi
movcud vaziyyatlori, qobul edilmis qorarlar1 tohlil etmak, dyronilmis nazari biliklorden istifads
etmokdir.

Konkret hallarm tohlili asagidaki toloblora cavab vermolidir:

- qarsiya qoyulmus magsods uygun olmalidir;

- muvafiq ¢atinlik soviyyasi olmaldir;

- real hoyatin bir nego aspekti sokilla tosvir edilmalidir;

- tez kohnalmomoalidir;

- tipik vaziyyatlor sokillo tasvir edilmalidir;

- analitik disiinco inkisaf etdirilmolidir;

- diskussiyaya imkan yaratmalidir.

Bu metodun tatbiqi zamani problemli voziyysts dair informasiyani shato edon bir ssenari
toqdim edilir.
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Ssenari:

- modvzu ilo bagh zoruri olan masalalorin vo ya proseslorin gergok vo hoqigotobonzor
tosvirini verir;

- grup istirak¢ilart Uguin maraqli va calbedici olur;

- modvzuya dair asas biliklori ohats edir;

- hoar hansi bir vaziyyatin ¢oxsaxali sorhi va ya izahi {igiin sorait yaradir;

- problemin hoalli ii¢lin bir ne¢o somarali ¢ix1s yolu tapilmasimni tomin edir.

“Konkret hallarin tohlili” metodu asagidaki naticalorin oldo edilmasino imkan verir:

- tonqidi tohlillor aparmaq ve problemi hall etmok gabiliyyatini artirir;

- miirokkab voziyyatlords qorarvermoni vo diisiincoys asaslanan tocriibalori stimullagdirir;

- istirakeilart motivasiya edir vo miistoqil 6yronma {i¢iin zomin yaradir.

“Konkret hallarin tohlili” isulunun ndvlorindan biri do “case study” tisuludur.

“Case study” metodu konkret hadisonin arasdirilmasi, hadisanin tohlili, gavranilmasi,
sahvlorin miayyanlogdirilmasi va halli vasitasilo tonqidi tofokkiirii stimullasdiran tadqigatlara
asaslanir. Talimgi dinlayicilora hoyatda tez-tez bas veran maraql situasiyalar1 vo ya auditoriyada
ciddi muzakiraya ehtiyaci olan problemlari nazardan kegirmayi toklif eds bilar.

Keys metoddan istifads igtisadiyyat-elm vo biznes-elm saholarinin 6yranilmasinds daha
genis yayilmisdir.

Keys real vaziyyatin tosviri vo ya “mdvcud vaziyyatin soklidir”.

Yanasma

Keyslor metodunun tatbiginin (i¢ asas variant1 mévcuddur:

1. Problemin diagnostikasi.

2. Bir vo ya bir ne¢o problemin diagnostikasi vo istirakgilar torafindon onlarmn
hall edilmosi.

3. Problemin halli vo onun naticalari ilo alagadar gabul edilmis gorarlarin
giymatlondirilmasi.

Bu metod vasitasilo asagidaki bacariglarin formalagdirilmasina nail olmag mimkunddr:

*  hadisonin somorali halli yollarin1 arasdirmaq;

*  montiqi diisiinconi inkisaf etdirmok: tohlil etmok, sohvlori miioyyonlosdirmak;

*  hadisonin sobabinin halli vasitasilo tonqidi tafokkiirii inkisaf etdirmoak;

* todqigatg¢1 bacariglarini asilamag;

*  molumati sistemlosdirmok;

*  notico ¢ixarmaq vo asaslandirmag.

“Case study” metodu asagidaki alqoritm Uizra hoyata kegirilo bilor:

1. Tolimgi torafindon hadisanin se¢ilmosi.

2. Tolimgi torafindon nozordon kegirilon problemo dair voziyyotin praktikumunun
hazirlanmasi.

3. Voziyyatlordon har biri keys formasinda ayrica kartda yazila bilor.

4. Dinlayicilor 4-5 nofordon ibarat gruplara bolundr.

5. Dinloyicilor voziyyeti todqiq edir vo 6z miinasibatini bildirir.

6. Istirakgilar 6z soxsi vo subyektiv qavrayislarina osason hoall yollarmi ifads edirlor.

7. Talimgi vaziyyatlo bagl miinasibatlori nozardon kegirir, onu konspektlosdirir,
timumilogdirir vo sistemlosdirir.

8. Dinloyicilor vaziyyatlo bagli son gorarini verirlor.

9. Qruplarla is bitdikdon sonra auditoriyada imumi miizakirs baslanir.
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10. Sonda dinlayicilar hadisonin halli {izra son gorar verirlor, bagqga situasiyalar tg¢ln do
yararli olan naticalor olds edirlor.

Bu metodun totbiqi zamani bir sira ¢atinliklor yarana bilar ki, talim¢i onlarin aradan
qaldirilmasima avvoalcadon hazir olmalidir:

- haminin istirak etmomosi;

- arqumentlorin inandirict olmamast,

- arqumentlorin qanunla asaslanmamas;

- dlizgun naticonin ¢ixarilmamasi.

Keysin yaradilmas1 U¢lin 5 marhals zoruridir:

1. Keys monbayinin axtarisi;

2. Keys U¢un molumatlarm yigilmasi;

3. Keysin mozmunun maketlogdirilmasi;

4. Keysin auditoriyada aprobasiyast,

5. Keysin hoyati tsikli.

Keyslorin asagidaki novlori vardir:

1. Praktik keyslor.

2. Oyradici keyslor.

3. Elmi-tadqiqat keyslori.

Keys miixtolif formalarda togqdim edilo bilor: har sohifods bir-nego ciimlodon bir-nego
sohifoyadok. Nozors alsaq ki, bu keyslor ilk dafadir istifads olunur, bdyik keyslor Kicik keyslora
nisbaton dinlayicilords miiayyan ¢atinliklor yarada bilor. Keys hor hansi bir vaziyysti vo ya
problemi shats eds bilor.

Toalimgi keys Gsulu ilo problemin mizakirasine rohbarlik edir. Keyslor mixtslif formalarda
dinlayicilars taqdim edils bilar: ¢ap olunmus vaziyystds, video, audio, multimedia formasinda vo
S.

Bu talim metodunda talimgi asagidaki vasitalorlo nazarsti hoyata kegirs bilor:

- isin (tapsirigin) artirilmasimi vo azaldilmasini;

- grupun horokotinin miioyyon edilmis c¢or¢ivoyo salinmasi (meosolon, “olava
informasiyadan istifado etmoys ehtiyac yoxdur” vo ya “qrup olavo axtariglar etmoys soy
gostormoalidir”;

- tapsirigm yerino yetirilmosing toloblorin genislondirilmasi vo ya mohdudlasdirilmast,

- tozyiqin artirilmasi vo ya azaldilmasi, qruplar arasinda yarisa togobbiis yaratmag,
gbzlonilmoz elementlorin totbiqi vo s. Tapsirigim sonunda qrup 6z horokotlorini miizakirs etmoli
va alinmus tocriibani imumilasdirmalidir.

Todris prosesinda talimginin vo dinlayicinin keys texnologiyasinin tatbiqi ¢oxvariantli ola
bilor.

Problem vaziyyatinin yaradilmasi ¢tin keys mihaziradon avval, todris materialinin vo
movzunun 0yranilmasinadak dinlayicilora paylanir. Bu matn problem vaziyyatin formalagsmasina
xidmot edir, mévcud biliklori aktuallagdirir, onlar1 sistemlosdirir va 6yronilocok material Ggtin
motivasiya noqgtasini mioyyan edir. Bu variant “Bilirom — bilmak istoyirom — yenisini bildim”
metodu ilo six olagalidir.

Keys hom do mévzunun sarbast dyranilmasina xidmat edos bilor. Bu variantda o daha hacmli
olmalidir, bu halda dinlayicilarin foaliyyat istigamati nazors alinmalidir. Suallar hom keysin, hom
do todris materialinin mozmununa uygun olmalidir. Bu variantda darsliklor, internet molumatlari
dinlayicilor tiguin alave material (adobiyyat) rolunu oynamalidir.
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Keys-voziyyat motni dinlayicilora dyronilon materialin miiqayisasi vo tohlili, miihazirays
integrasiyasi, tolimg¢i torafindon sOylonilon moruzssinin daha tez qavranilmasi iiciin hom
mosgaladan gabag, ham do auditoriyadan konar ¢alismagq {igiin paylanmalidir.

Keys metodu tiglin secilmis materiallar istirakgilarn giindalik hoyatda Uzlosa bilocayi
realliglar1 (voziyyatlori) oks etdirmolidir. Keyslordoki materiallar o hoddo olmalidir ki, o
istirak¢ilar1 alava informasiya ilo ylklomasin. Olave malumatlar1 sonradan da toqdim etmak olar.
Bu grupun talabins asasan va ya avtomatik ola bilar.

1. Alternativlorin olmas.

Se¢ilmis sual genis olmalidir, istirak¢ilarin ixtisaslasmasmin biitiin toraflorini ohato
etmalidir vo muxtolif holli yollar1 olmalidir. Bu metodda bir diizgiin variantin olmasi daha az
somara vers bilar.

2. Qrupda istirak¢ilarin sayinin az olmasi.

Qrup na gadar boyiik olarsa verilon tapsirigin hacmi do boylk olar. Keys metodu ilo optimal
naticanin alds edilmasi G¢lin qrupda on nafara godar istirak¢inin olmast magsadouygundur. Ogar
grup boylk olarsa, onu daha kigik gruplara bolmok lazimdir. Bu zaman yarig elementini do
totbig etmok olar, har bir qrupa problemin 6z ragibindon daha tez hall edilmasina toklif etmok
lazimdir.

Keys metodunun Gstinliklaori

1. Realizm.

2. Tozyiqin minimallasdirilmas.

3. Qarsiligh olago foallig.

Keys metodunun ¢atismaziigi

1. Yanls fikirlorin yaranmasi.

2. Naticalorin olmamasi.

3. Dogruya uygunlugu.

MOVZULARIN QABAQCADAN SORBOST OYRONILMOSI metodu

Moévzularin gqabagcadan sarbast dyranilmasi — mihaziralordo vo digor auditoriya
moasgalalorinds yeni materiallarin talimgi torafindon tagdim edilonadok dinlayici torsfindan
Oyroanilmasidir.

Movzularin gqabagcadan sarbast dyronilmasinin iki formasi vardir:

1. Tacriibi xarakterli tapsinqlarin gabagcadan éyranilmasi.

Yeni movzunu 6yronmozdon avval dinloyiciys onun tocriibado miisahido edilmasi toklif
olunur. Bu toalimgiys dinlayicinin tacriibasine arxalanmasina, dinloyiciys iSa nozori materiala
maragin yaranmasina imkan verir.

2. Nozari xarakterli tapsiriqlarin gabaqcadan dyranilmasi.

Nozori materiallarin  dyronilmosinodok dinloyici sorbast olaraq ayri-ayr1 movzulari,
moasalalari, alava adobiyyat1 dyranir. Masalon, movzu lzra sonadli materiallarin tohlili, saho izro
tocriibo molumatlarinin hazirlanmasi, professional foaliyyatin hoyata kegirilmasi moqgsadi ilo
metodiki iglorin va moaslohatlorin dyranilmasi.

Sarbast islorin gabagcadan éyranilmasinin xiisusiyyatlori:

»  Dinloyicilor (xiisusi ilo ilkin hazirhiq kurslari {izro) sorbast todris isina, praktiki cohotdon
professional faaliyyoto hazir deyiller, buna gora ds islorinds kifayot qodor miiveffoqiyyat qazana
bilmirlor.
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*  Modvzularin qabaqcadan sorbost dyronilmasi o zaman somarali ola bilor ki, dinloyicinin
todris materiallarinin oldo edilmosi imkan1 olsun. Ogar dinloyici sarbast olaraq monbaolorls isloyo
bilmirse, bu onun iizerins diigon isin layiqince yerina yetirmosine imkan vermir.

Sorbast iglordon istifade edilmasinin somaraliyi hor bir insanin soxsi keyfiyystindon
asilidir. Bununla olagadar refleksiyaya xtsusi yer verilir.

Refleksiya — insanda aktiv prosesa meyl yaradan, onun saxsi va professional inkisafinin
tokmillagdirilmasina kémok edan, daxili psixoloji amillarin va voziyyatin formalasmasina sorait
yaradan darketmao prosesidir.

Professional tohsilin nozari va tacriibs tahlili onu goéstarir ki, dinlayicilor tarafindon sarbast
islorin gabagcadan 0yranilmasi tadrisin keyfiyyatina yiiksok tosir edon amillordan biridir.

Sorbast islorin yerina yetirilmasi prosesinds kifayat godor biliys, tacriibays vo soristoya
sorait yaranir, miiasir voziyyati tohlil etmok, dork etmok vo giymatlondirmak bacarigi formalagir,
nozariyya ilo tacriibanin vohdati asasinda masalalorin professional halli istigamotinds bilik yaranir
ki, bu da muasir pesonin muivaffagiyyatlo monimsonilmasini tomin edir.

PROBLEMIN OYRONILM®OSI metodu
Problemin dyranilmasi — tadris mosgalalorinin elo toskili formasidir ki, talimginin rohbarliyi

ilo problem voziyyatlor yaradilir, dinlayicilor torafindon problemin holl edilmosino faaliyyat
istigamatlondirilir vo noticads professional biliklorin, diisiinconin, voardislorin yaranmasina

yaradic1 miinasibot formalagir.

Problemin 6yranilmasins alternativ kimi evristik 6yronmo (misahiba ils) ¢ix1s edir.
Problemin &yranilmoasinin asas texnologiyasi problem voaziyystin anlasilmasmni va onun

tohlilini nazards tutur.

Problem vaziyyat - dork etmo ¢atinliyi yasayan insanin psixi vaziyyatidir, bu insanin 6z(ino
verdiyi suallarin okslikloridir. Bu cir vaziyyatlorin halli naticasinds dinlayici 6ziinds yeni biliklori
formalasdirir, onlarla harokst etmoyi bacarir, masalolorin hall edilmasinin Gmumi prinsiplarini

monimsayir.

Bu vo ya digar problem vaziyystlorin mévcudlugunun asas meyarlarini hazirki 6yronma
morhalasinda dinlayicilorde yaranmis tasvirin, biliyin, bacarigin va Vvordislorin oksliklilorinin
prinsipini taskil edir. Bu ciir aksliklorin hall edilmasi vasitasi ilo biliklorin darindon éyranilmasi

Vo manimsanilmasi bas verir, insanin agli inkisafi formalasir.

Problemli 6yronmanin asas sortlari asagidakilardir:

- Problemin mahiyyotino maragin artirilmasi;

- Yaranmus problemls bagli isin 6hdesindon golinmasinin tomin edilmasi bacarigy;

- Holl edildiyi zaman alinmis informasiyanin shomiyyatliliyi, professional isds zaruriliyi.
Problemin 6yranilmosi 0 zaman mishat notico vers bilor ki, bu zaman talimgi ilo dinlayici

arasinda tinsiyyat Somarali olsun, dinloayici 0z fikirlorini vo baxiglarini sarbast ifado eds bilsin,
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tolimgi torofindon rogbatlo qarsilansin. Noticados, dialoq formasinda {insiyyst dinlayicinin

tofokkiiriiniin, diislinco aktivliyinin yaranmasina istiqgamatlondirilmis olacaqdir.

Problemin dyranilmasinin asas vazifolari:

1) Dinloayicilorin tofokkiiriiniin, qabiliyyastinin, yaradiciliq qabiliyystinin inkisafi;

2) Aktiv axtariglar zamani oldo edilmis bilik vo bacariglarin dinloyicilor torafindon
monimsanilmasi vo problemin sorbast holli. Noticodo bu bacariq veo biliklor onenovi todris
formasmdan da miikommal olur.

3) Qeyri-professional problemlorin gérmoasini va hall edilmasini bacaran dinloyicinin soxsi

yaradiciliginin torbiys edilmosi.

Problemin éyranilmasinin Ug¢ Gsulu vardir:

1) Problemin ifads edilmosi (talimgi problemi qoyur va 6zi holl edir);

2) Qismon axtaris foaliyyati (problemin holl edilmasi U¢lin tadricon miidaxilo);

3) Sorbost todqgiqat foaliyyoti (dinloyicilor problemi sorbost formalasdirir vo tolimginin

nozarati altinda hall edirlor).

QORARLAR AGACI metodu

«Qoararlar agaci» Usulu Con Patrik vo Rigcard Remi (ABS) tarafindon islonilib. Bu Usul
murokkob vo birmonali olmayan voziyystlordo gorar gobulunu asanlagdirir, diisiiniilmiis gorar

goabul etmoya kdmok edir.

«Qorarlar agaci» Usulunun tatbigi U¢ln suallar, problemlor gotirulir ki, onlarin bir neco
halli yolu vardir. Bu tisuldan istifado edoarkon dinloayicilor mimkin olan gorarlarin biitiin
variantlarini tohlil edir, har bir variantin miisbat vo manfi cohatlorini gostarirlor. Blitiin variantlara
baxdigdan sonra dinlayicilor miusbat vo manfi cohatlori nozors alaraq gorar gobul edirlor —

variantlarin birini seg¢irlar.

Tapsirig: yerina yetirarkan dinloyicilor asagidaki codvali doldururlar:

Totbig etmak qaydasi:

- Ovvalcadon tohlil edilocok problemi vo onun halli yollarmin bir ne¢o variantini
miioyyanlosdirin, qruplar ti¢lin codvallori hazirlayn.

- Auditoriyan1 4-6 noforlik qruplara boliin. Qruplara tapsirigi izah edin. Hor bir qrupa

doldurmagq {igiin codval vo marker verin. Tapsirigin yerino yetirilmasi ii¢lin vaxt tayin edin (15-

120



20 daqigp).

- Qruplar is zamani problemin bitin verilmis halli yollarini tohlil edir, hor variantin
miisbat vo monfi cohatlorini miisyyanlosdirirlor, sonra ise problemls bagli gorar qabul edirlor
— variantlardan birini segirlar.

- Qruplarm isina nazarat edin, zarurat oldugda onlara komok edin.

- Qruplar 0z isini bitirdikdon sonra, codvallorin gorar hissasinin tistiinii ortiin. Togdimat
zaman1 qruplarin niimayondslori yazilar1 oxuyur, amma goldiyi qorar1 bildirmir. Bunu
miloyyonlosdirmoyo digor qruplara toklif edin. Bundan sonra qorarlar yazilan hisso acilir vo

miiqayiso edilir.

ROLLAR VO ISGUZAR OYUNLAR metodu

Rol oyunlan istirak¢ilara gozlonilmoz situasiyalar togdim etmoklo onlarin tocribasini
artirmaq metodu olub, istirakgmin hor hanst birinin prosesdo rolunun gobul edilmoasini vo

situasiyanin sonluqla basa ¢atmasini nozards tutur.
Rol oyunlar1 asagidaki alamatlori xarakteriza edon aktiv dyranmonin imitasion oyun usuldur:

« problemin (masalonin) mévcudlugu;
« problemin halli istigamotinds istirak¢ilar arasinda rollarin bolisdiiriilmasi.
Rol oyunlart metodu tisulu toskilati, idaroetmos vo sosial-igtisadi fonlorin dyranilmasinds
daha ¢ox samara verir. Bu tisul istirak¢ilara 6z faaliyyatlorini va hisslorini giymatlondirmoays, real

hoyata bonzar voziyystds bacariglarini inkisaf etdirmays imkan yaradir.

Rol oyunlarindan maksimal fayda almaq ii¢lin toklif olunan situasiyalar realliga daha yaxin
olmalidir. Rol oyunlarinin personajlar1 rollar1 oynayanlarin asas foaliyyat istigamstine uygun

secilmolidir.

1. IIk mosgalonin istirakcilarinin qarsithqh alaqosi. Hor bir istirak¢1 6z roluna uygun
olaraq digor istirakg¢ilarin fikirlori ilo razilasa vo ya razilasmaya bilor, 6z fikrini
sOyloya bilor va s.

2. Tolim¢i torafindon masgalo prosesindd korrekts xarakterli sortlorin irali
siiriilmasi. Tolim¢i miizakironi koso bilor vo qoyulmus mosolonin helli {i¢iin nozers
alina bilocok yeni molumatlar vers bilor, miizakironi digor istigamoto ydnlondira bilor

VoS

3.  Talimgi va istirakg¢ilar tarafindon miizakiralorin naticalorinin qiymatlondirilmasi.

Rol oyunlari tisulunun totbigi zaman1 asagidaki qaydalara riayst olunmasi tovsiys olunur:
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1. Toalim¢i omin olmalidir Ki, istirakg¢ilar 0z rollarini tasviri vo haqiqatabanzar sokilda
ifa edirlor.
2. Tolimgi istirak¢ilara 0z rollarmi1 oynaya bilmolori Ugln kifayst godor

informasiya vermoalidir.

3. Tolimgi avvalcadan rol oyunlarinin sxemini shato edon plan hazirlamahdir.

4. Faaliyyata ¢ox ehtiyatla nozarat edilmali Vo zorurat yaranarsa miidaxilo edilmalidir.

5. Mogsadlorin istirak¢ilara aydin olmasi {i¢iin rol oyunlarinin qisa miizakirosi
aparilmalidir.

Isgiizar oyun - bitovlikdo bu foaliyyat (gciin xarakterik olan miinasibatlorin

modellosdirilmasidir.

Isgiizar oyunlarda tanis vasitalordon (dil, nitq, grafiklor, cadvallar, sanadlor) istifado etmoklo
reallig1 oks etdira bilocok professional miihit formalasdirilir. Bununla bels isgilizar oyunlarda tipik,
vaxt baximindan iimumilasdirilmis vaziyyat oks etdirilir. Masalon, hor hansi bir yoxlama prosesi
bir isgiizar oyun zamaninda oynanila bilar, yoxlama ilo bagli qorarin gobulu, icrast vo s. sonraki

proseslor bir negs isglizar oyunu shats eds bilor.

Moaslohatlor:
1. Osali olaraq tadbirin planlasdirilmasi.
2. Rol oyunlarindan nazakatlo istifads edilmosi.
3. Qruplarin daha Kigik formalagdirilmasi.
4. Rol oyunlarmni yaradiciligla tatbiq etmok.
Kicik gruplarda rol oyunlar1 ugurla yekunlasarsa, onu biitovliikdo nisbaton boyiik gruplara

totbig etmok olar. Qrup diskomfort yaratmamasi tigiin ¢ox iri olmamalidir.

Rol oyunlarimn iistiinliiklori:
1. Olds edilmis tacriiba uzun miiddot yadda saxlanir.
2. Hozz.
3. Digar istirakgilarin davraniginin dork edilmasi.
4. Tohliikasiz sortlor.
Rol oyunlarinin ¢catismazhqlar:
1. Stnilik.
2. Istirakgilar torafindon dar diisiincoli miinasibatin mimkiinliyi.

3. Risk elementi.
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16.“SUAL-CAVAB” metodu
Istirakgilarla sual-cavab edilmasi Gyranmo prosesinin gatin, eyni zamanda somaroli

tisullarindan biridir. Suallarin moharastlo verilmasi asagidaki naticalorin olds edilmasina
imkan yaradir:

» Oyronmoys olan maragi vo motivasiyani artirir;

» qrupun bilik gazanmasma va daha ¢ox fayda olds etmosine yardim edir;

» qrup iizvlori arasinda tinsiyyati artirir;

» bacariglar barads diisiinmoaya vo bu diisiincalaritacriibadon kegirmoya s6vq

edir;
» diisiinca va hisslorin ifado olunmas1 prosesini inkisaf etdirir;
» istirak¢ilarin bilik vo dorrakesinin qiymatlondirilmasi tgln istifado oluna bilir.
Sual-cavab tsulundan istifadonin taktiki mogamlart:
» suallar1 aydin va qisa sakildo qoyun, bir dofoys yalmiz bir mosalo barads sual
Verin;

» suallar1 fordi insanlarm vo ya grupun anlayacagi bir dildo vo dogru sokilds qoyun;
» mogsadlorinizo uygun olarag sualin ndvini dogru miloyyanlosdirin (noyiss izah

etmok ticlin ag1q suallar, cavab almagq ti¢lin bagh suallar qoyun);

istirak¢ilardan cavab almaq Ugun bir godor gozloyin. suala cavab verilmoasi beyinds bas
veran bir negs “6z- 6zlino sualverma” amoaliyyati ilo miisayiot olunur:“Man suali anladimmi?”,
“Monim cavabim varmi?”, “Man bunu toklif etmoays hazirammi?”, “Hagigaton bunu deyimmi?”’
Vo S. gavrama Vs ya diisiinmo ilo bagl sakitliyi anlamaga vo idars etmoys ¢alisin;

» suali hor koso iinvanlayin vo elo sorait yaradin Ki, prosesdo hami borabar istirak
etsin;

» suallarin ardicilligina fikir verin vo onlar1 mantigiardicilligla gqoyun.

[stirakcilarin cavablarina miinasibat bildirilmesi:

v' istirakgilarm cavablarma verbal (sozlo ifado olunmus) vo qeyri-verbal (sozlordon
istifado etmodon, yoni mimika va jestlorlo) signallardan istifado etmoklo xos miinasibat bildirin;

v' yanlig cavablara ehtiyatla yanasin. Dogru cavab vermayon istirak¢min utanmasina gorait
yaratmayin, eyni zamanda, sohv cavabi da diizoltmoays ¢aligin. Bununla baglh asagida bir nego
faydali maslohat verilir:

* maraqli istirak¢1 U¢UN suali tokrar edin;

= dogru cavab ugun bir ip ucu verin;

= digor istirak¢ilardan cavab variantlar1 almaga calisin;

= ogor hor hansi suala Oziiniiz cavab vero bilmirsinizss, somimi olun vo tolimin
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maqsadloari iiclin miinasibdirss, zoruri informasiyani tapmaga caligin.

TOCRUBO 9SASINDA OYRONMO metodu

Tacribs asasinda Oyranma - dinlayicilorin soxsi tacriibasinin Oyranilon predmetls

olagoalondirilmasi hesabina dorketms foaliyystinin aktivlosdirilmosidir.

Oyranma - biliklorin daim yenilosdirilmasinin va genislondirilmasinin tsikliliyi vo komulyativ

prosesidir.

Oyranmanin magsadi — harokatin elo bir formada doyisdirilmasini nazerdo tutur ki, bu zaman

Oyronon daha ugurla harokat etmoayi bacarmis olur.

Oyranma - soxsiyyetin daimi transformasiyasi prosesidir.

Dork edilarok vo dork edilmayarok 6yronmo farglondirilir:

Dark edilarak dyranma adoton todris vo tohsilin vasitasi ilo dyronmo kimi gobul edilir. Dark
edilmayarak 6yronmadan fargli olaraq dork edilorak 6yronmo daha ugurlu olur vo gabiliyyati daha yaxsi

inkisaf etdirir. Dark edilorok 6yronmo zamani prosess nazarat etmok daha asan olur.

Dark edilmayarak dyranma - tocriibo asasinda Gyronmadir vo tsikli xarakter dasiyr.
Burada tacriibs faaliyyat noticasinds olds edilir Ki, bu da yeni biliklar verir.

Oyronmanin bu formasi da vacibdir. Bunu asagidakilardan daha aydin gormok olar:

Siz oxudugunuz zaman onun 10 %-ni yadda saxlayirsiniz:

Siz esitdiyiniz zaman onun 20 %-ni yadda saxlayirsiniz;

Siz gérdiyiiniiz zaman onun 30 %-ni yadda saxlayirsiniz;

Siz gordiyiiniiz va esitdiyiniz zaman onun 50 %-ni yadda saxlayirsiniz;

Siz 0zliniz etdiyiniz zaman onun 90 %-ni yadda saxlayirsiniz.

Optimal 6yronmo 0 zaman yaranir ki, insanlarda sarbast harokot etmok imkani yaranmis olsun.

Toacriibs asasinda 6yronmoanin 4 tsiklik fazasi vardir:

1. Tacriibanin faaliyyatds oldo edilmosi — biz onu harokot edorak oldo edirik.

2. Bu tocriibonin monimsonilmasi vo tosvir edilmosi (refleksiya) kegmis hadisslorin vo
harokatlorin tohlili vo qiymetlondirilmesi ilo slagedardir. Bu neco bas verir? Biz buna neco
baxiriq? vo s. Oyronmo buraxilmis sohvlar vo niimunslor naticasinds alds edilir.

3. Bu tocriibs asasinda notico, onun tohlil vo konseptual baxiglar (tosvirlor) vasitosi ilo dork
edilmesi. Tosssiiratlarin tocriibadon qaydalara, hipotezlors, modellors, nazariyyoys kegirilmasi.

Biz nayi yeni dyrondik?
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4. Bu ideyalarin eksperimentlords yoxlanilmasi (yeni horaket iisullarinin yeni vaziyyotds

sinanmasi). Bunun osasinda hansi gorarlarin gqobul edilmasi haqqinda qorar qobul edilir.

TONQIDI DUSUNCONIN INKISAFI metodu

Tanqidi diigiinca - tohsilin yaradici, analitik, konstruktiv formasidir.
Tanqidi diisiinca tohsilda asagidaki masalalori hall edir:

- Oyronono prioritet istiqgamatlori miioyyan etmoya kémok edir;

- Fordi masuliyysti gobul etmoyi nozordos tutur;

- Informasiya ilo islomok modaniyyatini artirir.

Texnologiyanin asas marhalalori

Texnolo]l marhalalar

1 Faza 2 Taza 3 Faza

MaasaDiM
CAGIRIS HaYATA REFLEK SivA
KEgIRILMasi

{modvwcud biliklarnm
takraranmas), yeni {vani informasiyanin (darketma, yeni

iNnTormasiyvanin alinmasiy Biliyin yaramimasi)y
Aalinmasira maradin

oyadilmas}

Birinci faza - mdvcud biliklorin aktuallagdirilmasma, yeni informasiyanin alimmasina maragin

artirilmasina yonoaldilmisdir.

« Dinlayici 6yronilon mdvzu ils alagadar 6z movgeyini va fikrini sdyloya bilor.
« Hor bir ifado geyd olunur, névbati islordo hor birindon istifado edilmoasi
ehtimali mévcuddur.
* Yigilmis informasiyani sistemlosdirilmoasi bas verir.
Ikinci faza - informasiyanin aktiv olaraq alinmasma, yeni informasiyanin movecud olan informasiya

ilo miigayisasine, xususi darrakenin formalasdirilmasina hasr olunur.

Bu marhalada:

« Yeni informasiya ilo olago hoyata kegirilir;

« Dinlayicilor bu informasiyant movcud tacriibs vo biliklo miiqayiss edirlor;
« Qoyulan suallara cavablarin axtarilmasima digqqot yetirirlor;

« Miirokkab problemlora daha ¢ox diqqgat ayirirlar. Yeni masalolorin halli garsiya qoyulur;
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» Dinlanilanlar va oxunanlar mizakira va tohlil edilir.

Uclincli faza - yeni informasiyanin sistemlosdirilmesine va toplanmasina, dyronilon materiala 6z

munasibatinin bildirilmasins v informasiya meydaninda yeni masalalorin formalagsmasina xidmat edir.

Refleksiya — tofokkiiriin yeni formasidir. Refleksiv tofokkir sizin diqgetinizin aydin
formalagsmasidir. O doqiq Olclnu, qiymoati vo secimi tosvir edir. Refleksiya prosesindo yeni

informasiya artiq monimsanilmis olur, xususi biliys gevrilir

Yiksak saviyyali diistinca

Fikirlagmak asandur, harakat etmak ¢atindir,
fikirlan harakata ¢evirmak diinyada an
gatin seydir.

i —

= yyalidusunscani inkisal etdimali?
1.Masalalara (problemlars) asaslanan tahsilin hayata kecirilmasi.

2. Musyyanlasdirilmis texnologiyanin tatbigi.

3. Qiymatlandirmanin xususi usullarnndan istifade edilmasi.

4.ixtisaslagmaya, sistemlagdirmaya va s. Yonaldilmis tapsinglardan genis istifada edilmasi.
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QORBI KASPI UNIVERSITETINDO TOLOBO NiZAM-INTiZAM QAYDALARI
HAQQINDAODSASNAMO

| Fasil. Osas miiddsalar

Maddas 1. Umumi talablor

Qoarbi Kaspi Universitasinds tohsil alan har bir taloba:

1.1. Tohsil aldigi miiddotdo universitonin nizamnams, oasasname, amr, saroncam, nizam-intizam
qaydalarina va.s amal etmali, talobs yoldaslarina, universitet smokdaslarina qarsi1 digqoatli olmali,
hormat etmalidir;

1.2. Universitetin omlakini qorumali, rastlasdigi problem va ya hagsizliqlar haqqinda rahbar is¢ilora
darhal malumat vermolidir;

1.3. Tolobs adma yaragmayan vo qadagan edilmis horokatlora yol vermomoli, universitetds salige-
sahmanin yaradilmasina vo qorunmasina dastok vermoli, dors prosesinin normal gedisino mane olan
harokatlor etmomalidir;

1.4. Universitetin nifuzuna, manavi dayarlorine zidd harakatlor etmomalidir;

1.5. Milli dayarlora hormat etmoli, onlar1 qorumalidir.

Madda 2. 9sasnamanin magsadi

2.1. Toloba nizam-intizam qaydalar1 haqqinda asasnamonin (bundan sonra asasnama) mogsadi
muayyan edilmis nizam-intizam qaydalarmi yerina yetirmayan, qadagan olunan va ya talobo adina,
sorof vo loyagetino uygun olmayan horokotlor edon toloboloro qarsi totbig edilocok intizam
todbirlorini, onlarin tatbiq edilmasi qaydalarini miiayyan etmokdir.

2.2. Osasnamonin muddoalar1 universitetin butin talobalorinoe samil edilir.

Il Fasil. intizam tadbirlori vo onlarin tatbiqi qaydalar

Madda 3. Intizam tadbirlorinin anlayis1 va sistemi
3.1. Talobo nizam-intizam gaydalarin1 pozduqda ona qars1 asagidaki intizam tadbirlorindon biri
tatbiqg edils bilar:
3.1.1. Xoboardarhgq;
3.1.2. Téhmat;
3.1.3. Universitetdon xaric etmo (bir semestr, iki semestr vs ya daha uzun muddato)
3.2. Intizam todbirinin totbigino sobob olan hor-hans: bir horokat tohsil miiddstinds tokrar olunarsa
bu, hamin tolobs haqqinda daha agir intizam todbirinin gorilmoesins osas verir.
3.3. Universitet rohborliyi talobolora garsi intizam todbirlori totbiq edarkon téradilon pozuntunun
xarakterini vo agagidakilari nozoro almalidir:
3.3.1. Toradilon hadisonin agirliq doracasi;
3.3.2. Vurulan ziyanin doayari;
3.3.3. Hadisanin bas vermoa fakt1 vo hallari;
3.3.4. Intizam tadbirini yiinglllasdiran va agirlasdiran hallar;
3.3.5. Hadisanin gosdon va ya ehtiyatsizligdan toradilmasi;
3.3.6. Toloboni xarakteriza edon amillar;
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3.3.7. Hadisanin bag vermasina tasir edon sobab va sorait.

Maddas 4. Xabardarhq

4.1. Toloboys horokot vo davranislarinda daha digqotli olmasi vacibliyinin yazili sokilda
bildirilmasidir. Xobordarliq asagidaki hallarda totbiq edilir:

4.1.1. Basqalarina gars1 kobudluq, hormatsizlik va tarbiyssizlik etmok, basqgalarini narahat edacok
sokildo qisqirmagq, universitet (kollec) daxilinde mahni oxumaq, musiqiys qulaq asmag, sas-kiy
salmagq, otrafin tomizliyins riayst etmomok;

4.1.2. Universitet daxilinds icazssiz elanlar, afisa vo plakatlar asmagq;

4.1.3. Universitet torafindon asilan hor ndv elan1 qopartmaq, cirmag, doyisdirmak, garalamaq vo ya
korlamag;

4.1.4. Solahiyyatli soxslorin muvafiq toloblorini yerino yetirmomok;

4.1.5. Tolobo adina yaragmayan harokatlor etmok.

342. Yuxarida geyd olunmamig digar oxsar pozuntu hallarinda da toloboys xabordarliq elan edils
bilor.

Madds 5. Tohmat

5.1. Tolobays harokot vo davraniglarinda yol verdiyi pozuntularin yazili sokildo bildirilmasidir.
Tohmat asagidaki hallarda totbiq edilir:

5.1.1. Horakatlori vo davranisi ilo darsin normal gedisini pozmad;

5.1.2. Universitetds divarlara vo ogyalarm iizorino yazi yazmagq, isaralor qoymaq, sokil gokmok,
onlar1 korlamagq;

5.1.3. Mixtolif tadbirlorin kegirilmasina mane olmagq, tadbir programina xalol gatiracok harokatlor
etmoak;

5.1.4. Basqalarina qars1 kobudlug etmak, onlara gosdan s6zlo va horokatlo satasmagq;

5.1.5. Universitet daxilinda siyasi va dini tobligatla masgul olmag;

5.1.6. Intizam tohgiqatmin aparilmasina har hansi bir sokildo mane olmagq vo ya buna cohd etmok;
5.1.7. Universitetdon aldig1 sonoaddan basqasimnin istifadasi igiin sorait yaratmag;

5.1.8. Basgasina aid olan universitet sonadindan istifads etmok va ya buna cahd etmok;

5.1.9. Universiteto sarxos halda galmok va ya universitet daxilinds spirtli ickilor icmoak;

5.1.10. Universitet misllimlorino vo amokdaslarina hads-qorxu galmoak,

5.1.11. Tokbasina vo ya qrup soklinde musllim va rohbar isgilorin gobul etdiklori gorarlara qarsi
¢ixmaq vo bununla slagadar talobolor arasinda homin soxslora garsi tobligat aparmaq vo ya belo
harakatlora cohd etmak;

5.1.12. Dil, irg, milli mansubiyyat, din vo mazhab kimi slamotloro goro qutblosmolor yaradacaq
foaliyyat gostormok, ayriseckilik etmok;

5.1.13. Universitetdoki osyalara, qap1, pancars, divar va digar yerlora ideoloji vo ya siyasi xarakterli
yazilar yazmagq, sokil, emblem va s. yapisdirmagq;

5.1.14. Universitet vo ona bagli qurumlarda hor hansi bir siyasi partiyanin lehino vo ya sleyhins
foaliyyat gostormok vo bununla bagl miixtalif tobligatlar aparmag;

5.1.15. Tokbagina vo ya qrup halinda universito daxilinds va xaricinda universitonin nifuzuna xslal
gatiracok harakatlor etmok;

5.1.16. Universitet vo ona baglh qurumlarda, salahiyyoatli soxslordon icazo almadan, mixtolif
todbirlor taskil etmok va ya bels tadbirlords istirak etmok;
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5.1.17. Universiteti vo ya onun har-hansi bir qurumunu tomsil etmak salahiyysti olmadigi halda
0zlnu solahiyyatli soxs kimi gostarorak, universitetin nifuzuna xalal gotiron bayanatlar vermok,
iclas vo ya tadbirlords istirak etmok;

5.1.18. Universitet binalar1 vo arazisinds gadagan olunmus yerlors daxil olmag.

5.1.19. Qeyri-ganuni togkilatlara {izv olmaq va ya bu taskilatlarin lehina foaliyyat gostormok;

5.1.20. Miallim va ya universitetin hor-hansi bir amokdasina gars1 xiisusi kampaniya aparmag, bu
moqsadls talobalar arasinda imza toplamaq, onlar1 tagkilatlandirmaq vo ya buna cahd etmok.

5.2. Yuxarida geyd olunmamis digar oxsar pozuntu hallarinda da talobays tohmat verils bilor.

Madda 6. Universitetdan xaric etma (bir semestr, iki semestr va ya daha uzun muddats)

6.1. Toloboyo universitetdon 1 semestr, 2 semestr vo ya daha uzun miiddato xaric edilmasinin va bu
muiddat orzinds toloboalik hiiquglarindan mohrum edilmasinin yazili sokilds bildirilmasidir.
Universitetdon 1 semestr, 2 semestr vo ya daha uzun middoato xaric etmo asagidak: hallarda tatbiq
edilir:

6.1.1. Universitet orazisindo sigaret gokmok;

6.1.2. Universitetin moanavi doyarlarins zidd harakatlor etmoak;

6.1.3. Universitet miollimlori vo omokdaslarinin sorof vo loyagatini, soxsiyyatini agir sokilds tohqir
etmok;

6.1.4. Bilorokdon, planh sokilds universitetin nifuzuna xalal gatiran todbirlor kecgirmok, iclaslar,
mitinglor vo niimayislor toskil etmok, tobligatlar aparmag;

6.1.5. Narkotik maddslordan istifads etmok, saxlamag, yaymaq vs ya satmagq;

6.1.6. Digor cinayat torkibli harokatlor etmok;

6.1.7. Guc totbiq edorok iscilori vo ya tolobalori universitet xaricino ¢ixarmaq, onlarin 6z
vazifalarini icra etmosine mane olmagq, basqalarini belo harokatlors tohrik etmak;

6.1.8. Universiteto aid olan hor-hansi bir sonadds imzani1 saxtalasdirmagq;

6.1.9. Universitet sonadlorinds doyisikliklor etmak, basqalarini buna tohrik etmoak;

6.1.10. Universitetin informasiya sistemino midaxilo etmok, bu yolla molumat osldo etmok,
molumatlarda doyisikliklor etmok, sistemin normal foaliyystino Xalal gotirmok, basqalarini buna
tohrik etmak voa belo horokatlora cohd etmok;

6.1.11. Basqa talobonin avozino imtahan vermok;

6.1.12. Bilorokdon basgasmin onun avazins imtahan vermasins sorait yaratmag;

6.1.13. imtahan suallarinin bir gismini vo ya biitévlikds hor hansi bir geyri-ganuni yolla sldo
etmok.

6.2. Yuxarida geyd olunmamis diger oxsar pozuntu hallarinda da tolobo universitetdon xaric edils
bilar.

Madds . intizam tadbirlarinin tatbigi qaydalar

7.1. Nizam-intizam gaydalarinin pozulmas: ilo bagh Intizam todbiri totbig edilmozdon ovval
tolobadon yazili izahat alinmalidir.

7.2. Talabanin yazil izahat verib-vermomosindan asili olmayaraq intizam masuliyyatine sabab ola
bilocok halla bagli maksimum 3 gun, xususi hallarda iso 5 giin middstino arasdirma aparilir.
Ehtiyac olarsa arasdirma muddati artirila bilor. Arasdirma talobanin tohsil aldig: fakiltonin dekani,
todris hissasisi, hiiquq ve taloba s6basinin amokdasindan ibarst arasdirma komissiyasi tarafindon
aparilr.
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7.3. Universitetin bitun talobalori va isgilori arasdirma aparan saxslora va komissiyaya lazim olan
bltin moalumat va senadlori toqdim etmolidirlor. Buna amol etmayanlor hagginda da arasdirma
aparila bilor.

7.4. Intizam todbiri uygun hadisonin bas vermasinin askar olundugu giinden bir ay kegonadak totbiq
edilo bilor. Bu glindan 6 ay kecdikdan sonra talobaya garsi intizam tadbiri tatbiq edilo bilmaz.

7.5. Aragdirma komissiyas: lazim bildiyi toqdirds, hagginda arasdirma aparilan talobanin aragdirma
muddatinda universitet binalarina girmasino gadaga gqoya bilar.

7.6. Haqqinda arasdirma aparilan taloba universitet daxilinds fakiltasini va ixtisasini doyise bilmoz
Vo bagqa ali moktobo kogurilo bilmoz.

7.7. Arasdirma tamamlandigdan sonra komissiya uygun hesabat hazirlayir va tolobays gars: hansi
bir intizam todbirinin totbiq edilmosi barodo dekana yazih tokliflorini verir. Fakilto dekani buna
asaslanaraq uygun toqdimat: rektorluga tagdim edir.

7.8. Intizam todbiri yazih sokilda vazifali soxsin amri (sarancamu, gorari) ilo hoyata kegirilir. Tolobo
amrla (sarancamla, gorarla) 3 giin middatinda tanis edilir.

7.9. Xabardarlig hagginda dekanin sarancam talobanin tohsil aldig: fakultanin elanlar 16vhasindan,
rektorun (icrag1 prorektorun) amrlari iss bitin fakiltalorin elanlar 16vhaloarindoan asilir.

7.10. Soroncam vo omrlords tolobanin sorof vo loyagotini algaldan ifadslorin islodilmosi
yolverilmazdir.

7.11. Toalobaya gars1 goriilon intizam tadbiri hagqinda malumat talobanin soxsi isino vo transkripta
geyd edilir.

Madda 8. Intizam tadbiri hagginda garar gabul etma salahiyyati olan vazifali soxslor

8.1. Xobardarlig hagqinda gorar talobanin tohsil aldig: fakiltonin dekani torsfindon, tohmat va 1
semestr, 2 semestr vo ya daha uzun muiddsto universitadon xaric etmo todbirlori hagginda uygun
gorar iss uygun fakilts dekaninin taqdimatu ilo rektor (icragi prorektor) torafindan verilir.

8.2. Bu maddonin birinci hissasinds nozords tutulmayan soxslorin intizam tadbiri totbig etmoya
hliququ yoxdur.

Madda 9. Intizam tadbirindan apellyasiya sikayatinin verilmasi qaydalar

9.1. Intizam todbiri ilo bagh resmi amr hagginda tolobays molumat verilondan 3 is giinu muddatindo
tolobo apellyasiya sikayasti vera bilor.

9.2. Xobardarhg va téhmot kimi intizam tadbirlorins apelyasiya verilo bilmoz.

9.3. Apellyasiya sikayasti birbasa rektora (icrag: prorektora) tnvanlanir.

9.4. Apellyasiya sikayati ilo bagli rektor (icragi prorektor) torafindon apellyasiya komissiyasi
yaradihr vo 5 is glini middstindo arasdirma aparilr. ilkin arasdirmada istirak edon soxslor
apellyasiya komissiyasinin tzvu ola bilmoazlor.

9.5. Apellyasiya komissiyas: sikayati arasdirir va intizam tadbiri ilo bagh verilon gorarin qivvada
saxlanmasi, logv edilmasi va ya ona dayisiliklor edilmasi barada tévsiyyslorini verir.

9.6. Apellyasiya komissiyasinin tovsiyyslorina asason rektor (icragi prorektor) son goarar verir va bu
gorar gotidir.

9.7. Toalobo intizam todbiri tatbiq edildiyi glindan 1 il arzinds yenidan intizam masuliyystina calb
edilmamissa, intizam masuliyyatina tmumiyyatlo calb edilmomis sayilir.

9.8. Darslorinds vo davranislarinda yaxs1 gostaricilora gors intizam todbiri 6 aydan sonra vaxtindan
avval goturtls bilar.
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11 Fasil. Yekun muddosalar

Madds 10. 9sasnamoanin hayata kecirilmasi
10.1. Bsasnamanin hoyata kegirilmosino Universitetin icrag1 Prorektoru nozarat edir.
10.2. Osasnamays olave Vo doyisikliklor Qarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda miizakiraya

¢ixartlir vo Elmi Suranin gorart ilo tosdiq olunur.

Madds 11. 9sasnamanin quvvaya minmasi
Osasnamo Qorbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda tosdiq edildiyi guindan qlivvays minir.
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QORBI KASPI UNIVERSITETIND® DAXILI NiZAM-INTiZAM QAYDALARI

1. Umumi miiddoalar

1.1. Qorbi Kaspi Universitetindo (bundan sonra —Universitet) Daxili Nizam-Intizam Qaydalari
(bundan sonra — Qaydalar) Universitetdo xidmati intizamm mahiyyatini, Universitetin doyison
(tohsilalan) vo daimi (tohsilveran) heyatinin vozifolorini vo digor moasalolori miioyyan edir.

1.2. Universitetdo intizam daimi (tohsilveran) va dayison (tohsilalan) heyat torafindon Azarbaycan
Respublikasinin  Konstitusiyasina, Azarbaycan Respublikasinin Omok Moacallasing, “Tohsil
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa, Azarbaycan Respublikasi Tohsil Nazirliyinin
normativ hiiquqi aktlarma, Universitetin Nizamnamasino, miivafiq Osasnamolara, bu qaydalara va
digor qanunvericilik aktlarma riayot etmolorindon, Universitet rohborinin omr, ssroncam vo
tapsiriqlari ilo miioyyon edilmis vazifalori mosuliyystls yerino yetirmalorindan ibarotdir.

2.Tohsilveranlorin vazifolori:

2.1. Tohsilveranlorin vozifalori agagidakilardir:
2.1.1. Omokdaslarin 6z ixtisasi lizro somarali iglomosi tiglin miivafiq is yeri vo soraiti tomin etmok;
2.1.2. Omokdaslarin is soraitlorinin yaxsilagdirilmasi iigiin verilon tokliflora vaxtinda baxmag, onlar1
hoyata keg¢irmok;
2.1.3. Omok va tadris intizamini har vasita ilo méhkomlondirmoak;
2.1.4. Binalarda istilik sistemi, isiqlanma, ventilyasiya vo s. avadanligin saz voziyyotdo olmasini
tomin etmok;
2.1.5. Miiayyan xastoliklorinin garsisini alan sanitar-gigiyena soraitini tomin etmok;
2.1.6. Tohsilveron vo tohsilalanlarin tohliikosizlik texnikasi, omok sanitariya vo gigiyenasi,
yangindan miihafizo qaydalarina riayst etmolorino daimi nozarot aparmagq;
2.1.7 ©Omokdaslara omok haqqini vo tohsilalanlara togatidii miioyyon edilmis miiddotlordo vermok;
2.1.8. Omoyin monavi stimullagdirilmasmin rolunu yiiksoltmok, omokdaslar1 hovaslondirmok vo
miikafatlandirmaq, qabaqcil tocriibanin yayilmasimni tomin etmok;
2.1.9. ©Omokdaslarm peso soviyyslorinin miintozom olaraq yiiksoldilmasini tomin etmak;
2.1.10. Universitetdo isgilizar yaradici soraiti tomin etmok, tohsilveranlorin vo tohsilalanlarin
somoarali togabbiisiinii vo foalligini hortorofli miidafio etmok, onlarin tonqidi geydlorine vaxtinda
baxmaq va goriilon tadbirlor haqqinda onlara molumat vermok.
2.1.11. Tohsil sahasindo dovlst siyasatinin hoyata kegirilmosinds istirak etmok;
2.1.12. Tohsil programlarinin monimsanilmasini tomin etmok;
2.1.13. Tohsilalanlarda foal votondas movqeyi formalagdirmag, onlart vatonporverlik vo
azorbaycanciliq ruhunda torbiys etmok, miistoqil hoayata vo omak foaliyyatine hazirlamagq;
2.1.14. Tohsilalanlar1 elmi faaliyyata colb etmok;
2.1.15. Soxsi niimunosi ilo tohsilalanlarda Azorbaycan Respublikasmin Konstitusiyasma va
qanunlarma, dovlet romzlorine, Azorbaycan xalqmin tarixino, modoniyyating, dilins, adot vo
ononaloring, milli vo limumbasori doyarlors, comiyyeto, otraf miihito hérmot vo qaygi hisslori
asilamagq;
2.1.16. Pedaqoji etika vo oxlaq normalarma riayst etmok, miiollim nifuzunu yuksok tutmaq,
ziyaliliq nlimunasi gostormak;
2.1.17. Tohsilalanlarin soraf vo loyagotine hormot etmok;

132



2.1.18. Tohsilalanlar1 fiziki vo psixi zorakiligin biitiin formalarindan qorumaq, onlar1 zororli
vardislordon ¢okindirmak;

2.1.19. ixtisas vo elmi-pedaqoji soviyyesini yiiksoltmok, elmi arasdirmalar aparmag, olave
masgololor kegmok;

2.1.20. Qanunvericiliklo miioyyon edilmis qaydada attestasiyadan kegmok;

2.1.21. Universitetin daxili nizam-intizam qaydalarina vo universitetin omok vo intizam gaydalari
hagqinda Osasnamosing riayat etmok;

2.1.22. Vicdanla vo moasuliyyat hissi ilo iglomak;

2.1.23. Tadris intizamina riayst etmok;

2.1.24. ©Omok miihafizasi, tohlilkasizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi, omok gigiyenasi, miivafiq
tolimat vo qaydalarla nozaordo tutulan yangin tohliikasizliyi toloblorini yerino yetirmok;

2.1.25. Is yerini tomiz vo saligoli saxlamag;

2.1.26. Universitetin amlakini qorumaq, avadanliq, cihaz, dozgah, alat, kitab fondu, inventarlardan
va s. somarali istifada etmoak;

2.1.27. Qanunvericilikds nazards tutulmus digar vozifalori yerina yetirmok.

3. Tohsilalanlarin vazifolori:

3.1. Tahsilalanlarin vozifalori agagidakilardir:
3.1.1. Dovlat tohsil standartlarina uygun biliys, bacariga va vordiglors yiyslonmok;
3.1.2. Daimi (tohsilveran) heyatin sorof vo loyagotine hormotlo yanasmag;
3.1.3. Universitetin Nizamnamasinin talobloring riayat etmok;
3.1.4. “Tohsil hagqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun tolobloring, bu qaydalara, talobalorin
nizam-intizam qaydalar1 haqqinda asasnamoya, etik normalara vo talim-tarbiys prosesi ilo bagl
gaydalara omol etmok;
3.1.5. Secdiyi ixtisas lizro miintozom olaraq biliklors vo praktik vardislora darindon yiyalonmok;
3.1.6. Todris masgololorino golmok, todris planlar1 vo proqramlarinda nozordo tutulan biitiin
tapsiriglart miioyyon edilmis miiddatds yerino yetirmok;
3.1.7. Universitetin miilkiyyatini (inventar, todris vasaiti, kitablar, avadanliglar va s.) qorumaq va
ona qaygi ilo yanasmaq, inzibati rohborliyin icazosi olmadan laboratoriya, todris vo binalardan
muxtalif asya vo avadanligi aparmamaq;
3.1.8. Universitetin daxilindo, ictimai yerlords nizam-intizamli va saligali olmag,
3.1.9. Universitetin va tolobs yatagxanasinin daxili intizam gaydalarina riayot etmok;
3.1.10. Tohsilveran-tohsilalan miinasibotlorini “Etik-Davranig Standartlari”nin teloblorine uygun
saxlamaq;
3.1.11. Universitetin daxilinds talobs vasiqasini tizarinde gozdirmok;
3.1.12. Auditoriyalarda dors zamani telefonlardan vo digar elektron vasitolordon istifado etmomak;
3.1.13. Imtahan zamani asagidaki sortlors omol etmoli:
a) Imtahan zalma mobil telefonu vo digor rabito vasitolori, kalkulyator vo digor texniki
vasitolor, konspekt vo odobiyyat, molumat vo qeydiyyat kitabgasi, ¢anta gotirmok vo
onlardan istifado etmok;
b) Har hansi bir sobaba géro imtahan zalini tark edib yenidon geri donmok;
¢) Intizamsizliq gdstormok: zalda gozismok, yerini doyismok vo ya kiminso kémoyinden
istifado etmok, kimaso kdmok etmok va bu kimi hallarla imtahanin gedigine mane olmaq qoti
qadagandir.
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4. Ts vaxti

4.1. Omok Macallgsinin 48-ci maddasing asason Universitetdo 5 giinliik is hoftasi (haftods 40 saat)
totbiq edilir. Is giinliniin miiddati Universitetin faaliyyat xiisusiyyatlorini nazars alaraq miioyyan
edilir.

4.2. Omokdaglar is glinii orzinds vazifslorinin icrasi ilo slagadar iglor gormoalidirlor.

4.3. Dars coadvalinin, todris-metodiki vo elmi-todqiqat islorinin, fordi is planlarinin keyfiyyatli
yerina yetirilmasino kafedra miidirlori, fakiilto dekanlar1 nozarat edir vo mosuliyyat dasiyirlar.

4.4. Universitetds is giini moveud omok ganunvericiliyino uygun, is xiisusiyystindon asili olaraq
tortib olunmus qrafiklo miioyyon edilir vo nahar ti¢lin 1 (bir) saatliq fasilo ayrilir. Bayram qabagi
giinlords is bir saat tez qurtarir.

4.5. Hor bir omokdasm vaxtinda iso golmosi vo igdon getmosi Universitetdo miioyyon edilmis
gaydada geyd olunur.

4.6. Miuollim (omokdas) iso golmodikdo miivafiq kafedranin rohbori onun basga miiollimlo
(emokdasgla) ovoz edilmosi barads todbir gormoalidir.

5. Tadrisin Taskili

5.1. Universitetdo todris prosesi tosdiq olunmus tadris planlar1 vo proqgramlarma uygun, dors codvali
iizro aparilir.

5.2. Dars cadvallori semestrlor tiglin tortib edilir vo semestrin baglanmasima 5 giin qalmis miivafiq
dekanligin 16vhosindon asilir.

5.3. Bir akademik saat 40 daqiqo miioyyan edilir. Biitiin név darslor tigiin 2 akademik saat, fonlor
arasi fasilo iso 10 doqige miioyyan edilir.

5.4. Dorsin baslanmasi iigiin vurulan zongdon sonra tohsilalanin auditoriyaya daxil olmasina icazo
verilmir.

5.5. Auditoriya, laboratoriya, todris emalatxanast vo Kkabinetlordo lazimi todris vosaiti vo
avadanliglarin hazirliq voziyystino gotirilmasi todris-kdmokei heyot torafindon dorslor baslayanadok
vo yaxud tonoffiislordo aparilir.

5.6. Hor akademik qrup ii¢iin an intizamli vo yaxsi oxuyan tohsilalanlardan dekanligin togdimati vo
Universitet rohbarliyiningarar ilo qrup niimayandossi toyin edilir.

5.7. Qrup niimayondosi bilavasito dekana tabedir vo 6z qrupunda onun soroncamlari vo
gostariglorini hoyata kegirir.

5.8. Qrup niimayondosinin funksiyasina asagidakilar daxildir:

5.8.1. Tohsilalanlarin darslora davamiyyatinin qeydiyyatini aparmagq;

5.8.2. Fakilto dekanma hor giin tohsilalanlarin dorso golmasi, gecikmasi vo onlarin sabablori
haqqinda molumat vermok;

5.8.3. Muhazirs, laboratoriya vo maggalo dorslorinds tohsilalanlarin todris intizammin voziyyatina,
homginin todris avadanligi vo inventarin gqorunmasina nazarot etmok;

5.8.4. Dars cadvelinds edilon dayisiklik haqqinda vaxtinda tohsilalanlara molumat vermok;

5.8.5. Hor giin qrupda ndvbaetci toyin etmok;

5.8.6. Miitomadi olaraq kurator va tyutorla slage saxlamagq.

5.9. Yuxarida gostorilon funksiyalar daxilinds qrup niimayondesinin saroncamlarmin yerino
yetirilmasi qrupun biitiin tohsilalanlar1 ti¢iin mocburidir.

5.10. Tohsilalanlar elmi va siyasi biliklorin tobliginds, ham¢inin Universitetin ictimai todbirlorindo
istirak edirlor.
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5.11. Universitetda tohsilalanlarin geyimi sads, miiasir, rahat olmalidur.

5.12. Tohsilalan dorso golmoadikdo homin giin, dorso goldiyi giin iso hor hansi dorsdo istirak
etmoadiyi halda bunun sababi haqqinda fakiilto dekanina dorhal molumat vermolidir.

5.13. Todris vo todris-istehsalat binalarinda tomizlik vo intizam, Universitetdo bu Qaydalara
muvafiq olaraq 6ziinoxidmot osasinda texniki heyat vo tohsilalanlar torafindon tomin edilir.

5.14. Tadrisde qazanilan miivaffoqiyyots, elmi-todqiqat isindoki yiiksok gostaricilora vo
Universitetin ictimai hoyatinda foal istirakina goro tohsilalanlar {igiin asagidaki hoveslondirmo
tadbirlori miioyyan edilir:

5.14.1. Togokkiir;

5.14.2. Tarifnamo;

5.14.3. Qiymatli hadiyyo;

5.14.4. Pul miikafati.

5.15. Tadris gaydalarini, bu qaydalarin taloblorini pozduqlarma goro tohsilalanlara asagidaki
inzibati tonbehlordon biri verilo bilor:

5.15.1. Xabardaliq;

5.15.2. Tohmat;

5.15.3. Siddotli tohmat;

5.15.4. Universitetdon xaric etmok.

5.16. Intizam tonbehi olaraq Universitetdon xaric edilmo ganunvericiliklo miioyyon edilmis qaydada
hayata kegirilir.

6. Todris binasinda qaydalar

6.1. Taodris otaglarinda mebelin yararli, todris avadanliginin saz voziyyotdo olmasi, is yeri vo
auditoriyalarda normal temperatur vo lazimi isiqlandirmanin tomini ti¢iin Universitetin imumi islor
tizra prorektoru mosuliyyat dasiyir.

6.2. Binanin vo avadanligin qorunmasina, onlarm yangindan tohliikasizliyino vo sanitar voziyyatino
cavabdehlik Universitet rohbarinin omri ilo Universitetin inzibati-tosorriifat heystinin miioyyan
soxslorina hovalo olunur.

6.3. Laboratoriya vo kabinetlordo avadanligin saz voziyystds saxlanilmasi vo tadris vasaitinin
moasgolalor li¢lin hazirlanmasina laboratoriya miidiri vo laborantlar cavabdehdirlor.

6.4. Universitetin todris otaqlarinda daxili nizam-intizami pozmaq, siqarat ¢okmok, dors vaxti
dohlizlords gozmok, ucadan danigmaq, sos salmagq, etik davranis qaydalarini pozmaq qadagandir.
6.5. Universitetin rohborliyi ti¢iin asagidaki qabul saatlar1 miioyyon edilir:

6.6. Universitetin rektoru:

6.6.1. Tolobs vo valideynlor iliclin —corsonbo axsami, ¢orsonbs vo ciimo axsami Saat 15:00-don
15:45-dak;

6.6.2. Universitetin omokdaslar1 tigtin —hor giin saat 15:00-dan 17:00-dok.

6.7. Universitetin icrag1 prorektoru, todris, elmi islor, inkisaf, beynalxalq alagalor, iimumi islor tizro
prorektorlar:

6.7.1. Universitetin omokdaslari, tohsilalanlar vo qobula golonlor iigiin — hor giin saat 14:00-dan
17:00-dak.

6.8. Fakiilto dekanlari, onlarin miiavinlori:

6.8.1. Universitetin omokdaslar1 va tohsilalanlar {igiin — har giin.

6.9. Universitetin funksional bdlmoalorinds onlarm is soraitine uygun olaraq onun rohbari torafindon
qobul saatlar1 miioyyon edilir vo girisdo bu barads elan asilir.
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6.10. Tadris otaqlarinin, hamg¢inin auditoriya, laboratoriya va kabinetlorin agarlari, imumi iglor tizro
prorektorun toqdim etdiyi siyahi tizra Universitetin komendantina verilir vo agarlar bunun ii¢iin
miioyyon edilmis vo kilid altinda olan siisoli skafda saxlanilir.
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QORBI KASPI UNIVERSITETINDO OMOK VO INTIiZAM QAYDALARI
HAQQINDA 9SASNAMO

| Fasil. Osas miiddsalar

Madds 1. 9sasnamanin vazifalari

1.1. ©mok va icra intizammin pozulmasina gors iscilorin intizam vo maddi masuliyyati vo onlarin
totbigi qaydalar1 hagqinda ©sasnamonin (bundan sonra Osasnama) Vazifalori nizam-intizami tamin
etmokdon, insan vo vatondas hiiquq vo azadliglarini, miilkiyyati, igtisadi foaliyysti, ictimai qaydani
Vo ictimai tohlikasizliyi, otraf mihiti ganunazidd qoasdlordon qorumaqgdan, habelo ganun
pozuntularinin garsisini almaqdan ibaratdir.

1.2. Bu vazifalori hoyata kecirmok tiglin Osasnams intizam va maddi masuliyyatin asaslarini vo
prinsiplorini, isci, kollektiv vo Universitet Gglin tohliikali sayilan amallorin dairasini vo hamin
amollarin téradilmasina gora totbiq edilon tadbirlorin névlarini, haddini va hacmini, habels digar
todbirlori miayyan edir.

1.3. Osasnamonin middoalar1 Universitetin biitiin is¢ilorine samil edilir.

Il Fasil. intizam va maddi masuliyyat tadbirlari v onlarin tatbiqi qaydalar

Madda 5. Intizam vo maddi masuliyyat tadbirlorinin anlayisi va sistemi

5.1. Is¢i omok funksiyalarim1 tam vo qisman yerino yetirmodikdos, yaxud keyfiyyotsiz yerino
yetirdikda, amok migavilasi ilo mioayyan edilmis vazifalorini, intizam gaydalarini1 pozdugda ona
qarsi asagidaki intizam vo maddi masuliyyat todbirlarindan biri gorils bilor:

5.1.1. Xoboardarhgq;

5.1.2. T6hmat;

5.1.3. ©Omoak haqqindan tutulma;

5.1.4. Tutdugu vazifadan konarlagdirma;

5.1.5. isdon azad etmo;

5.2. Iscinin intizam vo maddi masuliyysts colb olundugu giindon 6 ay orzinds tokrar hadiso
torotmosi daha agir mosuliyyat tadbirinin gorilmasine asas verir.

5.3. Universitet rohborliyi intizam vo maddi mosuliyyst todbirlorini verarkon iscinin saxsiyyatini,
kollektivdo nufuzunu, pesokarliq saviyyasini, onun toratdiyi Xotanin xarakterini vo asagidakilari
nazars almalidir:

5.3.1. Toradilon hadisonin agirhg;

5.3.1. Vurulan ziyanin miqdart;

5.3.1. Hadisonin bas vermo fakti vo hallari;

5.3.1. Masuliyyat tadbirini yungullosdiran va agirlagdiran hallar;

5.3.1. Hadisanin gasdan va ya ehtiyatsizligdan toradilmasi;

5.3.1. Iscini xarakterizo edon hallar;

5.3.1. Hadisanin bas vermasina kdmok edan sabab va sorait.

5.1.1. Xabardarhq
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Universitet ©Omokdasina isindo daha diqgostli olmasi barods yazili xobordarligin edilmosidir.
Xobardarliq asagidaki hallarda tatbiq edilir:

5.1.1.1. Tutdugu vazifoys uygun olmayan harokst vo davranislara yol vermasi;

5.1.1.2. Is vaxt1 miidiriyyats, tolobalora va universitet omokdaslarma qarsi kobud davranmasi;
5.1.1.3. Is rejiminin normal gedisatina mane olmast;

5.1.1.4. Is vaxt1 konar islorlo mosgul olmast;

5.1.1.5. Universitetin solahiyyatli soxslorinin suallarin1  iizrli sobab olmadan vaxtinda
cavablandirmamasi;

5.1.1.6. Universitetin maddi-texniki bazasindan saxsi islorinds istifado etmosi;

5.1.1.7. Rosmi sakildo tohkim edilmis maddi-texniki avadanligi, laboratoriya cihazlarini istifads
etdikdon sonra moasul soxsa geri qaytarilmamasi Vo ya vaxtinda tohvil-taslim etmomasi;

5.1.1.8. Universitet orazisinds sigaret gokmosi.

5.1.2. T6hmat

Universitet omokdasina vazifasindo vo davraniglarinda yol verdiyi xotalarin yazili sokildo
bildirilmasidir. Tohmat todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.2.1. Universitetin vo ona bagli olan qurumlarin girisi qadagan edilmis orazisino icazosiz daxil
olmasi, ogurluq etmoasi, basqalarma aid olan poct-teleqraf yazismalarmi agmasi vo buna banzor
islori gérmosi, basqalarini da buna tohrik etmasi;

5.1.2.2. Olka daxilinds va xaricinds Universitetin niifuzuna xalal gotiron harokatlora yol vermasi.
5.1.2.3. Omok faaliyyati zamani yol verdiyi kobud sahvlar noticasinda Universitetin vo ya onun
digar qurumlarmin ganuni moanafeyins ciddi xalal gatirmasi;

5.1.2.4. Universitet rohborliyi tarafindan verilon hadiyyslor istisna olmagla, is¢ilorin mistaqilliyina
tasir gostara hadiyya gabul etmasi va ya bu barads 6z rahboarini xabardar etmomoasi;

5.1.2.5. Dovlot organlarmnmn, ictimai toskilatlarin, habelo tolob-lorin vo digor soxslorin rasmi
geydiyyata alinmis miiracistloring Gizlirsiiz sobobdon baxmamasi,

5.1.2.6. Vazifs salahiyyatlorini agmasi, omak funksiyalarina qarsi lageyd vo diqgotsiz yanasmas,
5.1.2.7. Horokatlori (horakatsizliyi) naticasindo omoyin mihafizesi qaydalarmi pozaraq is
yoldaglarmin sohhatino xasarst yetirmasi vo ya onlarin bu sobabdan halak olmast,

5.1.2.8. Universitet vo ona bagl qurumlarda hor hansi bir siyasi partiyanmn lehins vo ya sleyhina
rasmi faaliyyat gostarmasi va bununla baglh miixtalif tobligatlar aparmast;

5.1.2.9. Isdon kenarda Universitetin adindan sui-istifade etmasi;

5.1.2.10. Voazifasi ilo olagodar rohbor soxslora vo tabeliyindo olan soxslora yalan molumatlar
Vermasi;

5.1.2.11. Uziirsiiz soebabdon toplantilarda, iclaslarda vo diger tadbirlords istirak etmomasi;

5.1.2.12. Elmi mubahisalor vo acgiglamalardan basqa solahiyyoti olmadan kitlovi informasiya
vasitalorina rasmi mosoalalorls bagli malumat vermasi;

5.1.2.13. Universitet vo ona bagh olan qurumlarla slageadar molumatlar1 vaxtinda ¢atdirmamasi,
yanlis malumat vermasi vo ya he¢ bildirmamasi;

5.1.2.14. Universitet rohborliyindon icazesiz is yerindo mixtalif tadbirlor kegirmasi vo ya onlarin
kecirilmasina kdmoklik etmosi;

5.1.2.15. Hor hansi1 bir sokildo guc totbiq edorak iscilori, tolobalori 6z is yerindon ¢ixarmas,
vazifalarini hoyata kegirtmoys mane olmasi vo ya tolobalori bu ciir harakatlara calb etmasi;

5.1.2.16. Universitet daxilindo vo ona aid qurumlarda, icazesiz olaraq, isgilora, tolobalora vo
digarlarino 6donisli dars vermasi;
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5.1.2.17. Universitet arazisinds tokraran sigaret gokmasi.

5.1.3. O9mak haggindan tutulma

Universito amokdasmin vazifosinds vo davraniglarinda yol verdiyi Xotalarma gora ayliq amok
hagqindan miioyyan moblogin tutulmasidir. ©Omok haqqindan tutulma todbiri asagidaki hallarda
goralir:

5.1.3.1. Uziirsiiz sobobdan vo ya icazesiz olaraq iso gec golmosi, isdon tez getmosi, is yerini tork
etmasi;

5.1.3.2. Uzrsiiz sobobdon vo ya icazesiz olaraq iso golmomasi. Saat hesabi isloyon miiallim (igiin 2
saat dors buraxmast;

5.1.3.3. Maddi-texniki bazanin qorunmasinda, istifado edilmosinds vo saxlanilmasinda ciddi
nogsanlara yol vermasi, harokatlori (horokatsizliyi) naticosindsa universitetin milkiyystina maddi
Zlyan vurmast;

5.1.3.4. Universitets aid rosmi sonad, avadanliq va diger avozedilmasi mimkin olmayan osyalari
itirmasi.

5.1.4. Tutdugu voazifadan kanarlasdirma

Universitet amokdasinin vozifasindo vo davranislarinda yol verdiyi Xstalarina goro tutdugu
vazifadon Konarlagdirilmasidir. Vozifadon konarlasdirma todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.4.1 Vozifs solahiyyatlorini agmasi, omak funksiyalarina qarsi lageyd vo diggetsiz yanagmast,
5.1.4.2 Birbasa vo ya basqalarinin vasitasi ilo hadiyys istomasi vo moanfast magsadi ilo hadiyya
goabul etmosi;

5.1.4.3 Alkoqollu ickilar, narkotik, toksik va digar zohorli maddoalor gobul edarak sorxos voziyystds
iso golmoasi, habelo is yerindo hamin ickilori vo ya maddalori gobul edorak sorxos voziyystds
olmasi;

5.1.4.4 ideoloji va ya siyasi mogsadlo Universitetds vo ona bagli qurumlarda sakitliyi vo normal is
rejimini pozmasi Vo ya boykot etmoasi;

5.1.4.5 Iscilora, tolobalora, homcinin Universitet daxilindo olan diger soxsloro qarst kobud
davraniga, o ctimlodon barabarlik prinsipini pozaraq ayriseckiliys yol vermasi va ya bu ciir hallar1
aradan qaldirmamasi;

5.1.4.6 Universitet rohborliyi torofindan verilon tapsiriq vo amrlari gosdan yerino yetirmomasi;
5.1.4.7 Uziirsiiz sebobdan tokraren toplantilarda, iclaslarda vo diger tadbirlords istirak etmomasi.

5.1.5. Isdon azad etmo

Universitet omokdasiin vazifasinds vo davranislarinda yol verdiyi xotalarma gora universitadan
xaric edilmosidir. Isdon azad etmo todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.5.1 Uziirlii sabobdoan, lakin icazasiz v ya Universitet rohborliyinin molumati olmadan, fasilosiz
2 is glinii igo galmomaosi;

5.1.5.2 Uziirlii sababdon, lakin icazesiz va ya Universitet rohbarliyinin molumati olmadan, todris ili
arzinds 9 is gliniindan artiq iso galmomasi;

5.1.5.3 Alkogollu igkilar, narkotik, toksik va digar zohorli maddalor gabul edarak sarxos voziyyotda
iso golmosi, habelo is yerindo hamin igkilori vo ya maddalori gobul edorak sarxos voziyyatdo
olmasi;

5.1.5.4 Birbasa vo ya bagqalarinin vasitasi ilo hadiyys istomasi vo moanfast mogsadi ilo hodiyys
gobul etmosi;
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5.1.5.,5 Saxta sonadlor hazirlamasi, rasmi Sonoadlords diizalis etmosi, tohrif edilmis sonadlordan
istifado etmasi vo ya basqalarini istifadays tohrik etmasi;

5.1.5.6 Ideoloji va ya siyasi mogsadlo Universitetds va ona baglh qurumlarda sakitliyi vo normal is
rejimini pozmasi vo ya boykot etmasi;

5.1.5.7 Isciloro, tolobalora, homginin Universitet daxilindo olan diger soxsloro qarsi kobud
davranisa, o ciimlodon barabarlik prinsipini pozaraq ayri-segkiliys yol vermasi vo ya bu ciir hallarin
aradan galdirmamast;

5.1.5.8 Is vaxt1 orzindo bilavasits is yerindo inzibati xotalara vo ya cinayat torkibi olan ictimai-
tohltkali amallora yol vermosi;

5.1.5.9 Qasdan peso vo ya kommersiya sirrinin yayilmasi vo ya bu sirrin konfidensial saxlanilmasi
Uzro 6hdaliklarini yerino yetirmomasi;

5.1.5.10 Hods-qgorxu ilo bir vo ya bir negs is¢ini gqanunsuz boyanat vermoyos vo ya yalan dolil
gOstarmoya tohrik etmasi, asassiz olaraq tagsirini boynuna almaga macbur etmasi;

5.1.5.11 Universitet rohbarliyi torafindon verilon tapsiriq vo amrlari gosdon yerino yetirmomast;
5.1.5.12 Universitet rohboarliyinas, tabeliyinds olanlara, is yoldaslarma vo ya talobalora tocaviiz
etmasi;

5.1.5.13 Universitet vo ona bagli qurumlarda har hansi bir siyasi partiyanin lehino vo ya sleyhino
rasmi foaliyyst géstarmasi vo bununla bagli miixtalif tobligatlar aparmas;

5.1.5.14 Xobordarliq edilmasi vo téhmot verilmosino baxmayaraq universitet orazisinds sigaret
cokmoasi;

5.1.5.15 Hor-hansi bir talobays iistiinliik qazandirmaq magsadi ilo ona himayadarliq etmasi.

Madda 6. Intizam vo maddi masuliyyat tadbirlarinin tatbiqi qaydasi

6.1. Omok Vo icra intizammin pozulmasi ilo bagh miivafiq struktur boélmonin rahbori dorhal
Universitet rohborino hadiso barasinde molumat vermalidir. intizam vo maddi moasuliyyat todbiri
verilmomisdan avval homin isgidon yazili izahatin alinmasi talob olunur.

6.2. Yazili izahatin yazilib-yazilmamasindan asili olmayaraq intizam vo maddi masuliyyatina sabab
ola bilocok halla bagli 3 giin, xiisusi hallarda iso 7 gun middotino arasdirma aparilmalidir.
Aragdirma is¢inin tabe oldugu struktur rohbari tarafindon Universitetin hiiquq vs kadrlar sobasi ilo
birlikdos aparilir.

6.3. Universitetin biitiin is¢ilori aragsdirma aparan soxslors lazimi olan malumat vo sanadlori togdim
etmolidirlor. Buna amol etmoyanlor haqqinda da arasdirma aparila bilor.

6.4. Xisusi murakkabliyi ilo secilon hadisalor izro XUsusi intizam komissiyasi yaradilir. Xiisusi
intizam komissiyanin yaradilmas: va onun torkibi Rektorun (icragi Prorektorun) gostorisi ilo
muayyan olunur.

6.5. Intizam vo maddi mosuliyyat todbiri amok va icra intizammnin pozuldugu askar olundugu
glindan bir ay kegonodak verila bilor. ©moak va icra intizaminin pozuldugu giindon 6 ay kecdikdon
sonra ig¢iya intizam vo maddi masuliyyat tadbiri gorilo bilmoz.

6.6. Intizam vo maddi masuliyyat tadbiri yazili sokildo vozifali soxsin omri (sarancami, gorar) ilo
goriiliir. Isci amrla (seroncamla, gorarla) 3 giin miiddatinds tanis edilmolidir. ®mrds is¢inin sorof va
loyagatini alcaldan molumatlarin gostarilmasi yolverilmozdir.

6.7. Intizam vo maddi mosuliyyat todbiri ilo bagli qobul edilmis gorarda asagidakilar gostorilmolidir:
6.7.1 ©mok Vo icra intizaminin pozulmasmin mazmunu,

6.7.2 Verilan intizam va maddi masuliyyat todbiri;

6.7.3 Xiisusi intizam komissiyasinin rayi;
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6.7.4 Mivafiq qurum rahbarinin togdimati;

6.7.5 ©mrin tarixi, némrasi.

6.8. Bu asasnamanin 5.1.5.1 - 5.1.5.15-ci maddslarinds gostarilon hallarda is¢i, arasdirma bitonadok
omok funksiyalarinin icrasindan azad oluna bilor. Arasdirma dovriinds is¢inin amak haqqi
saxlanmilmir.

6.9. Bu asasnamays osason isci haqqinda ¢ixarilmig intizam vo maddi mosuliyyst todbiri haqqinda
molumat omokdasin soxsi isino geyd edilir.

Madds 7. intizam va maddi masuliyyat tadbiri vermak salahiyyati olan vazifali soxs

7.1. Intizam vo maddi masuliyyat todbiri mivafiq vozifali soxslorin togdimati vo ya X(susi intizam
komissiyasinin royi osasinda Universitet rektoru (Icragi Prorektoru) vo ya onun salahiyystlorini
muvaqgati icra edon digar vazifali soxs torafindon verils bilar.

7.2. Bu maddonin birinci hissesindo nozords tutulmayan soxslorin intizam masuliyyat todbiri
vermays ixtiyari yoxdur.

Madda 8. Intizam vo maddi masuliyyat tadbirindan apellyasiya sikayatinin verilmasi qaydas
8.1. Is¢i intizam vo maddi mosuliyyst todbiri ilo tanis oldug-an 3 is giinu miiddetindo sikayot
vermoamissa, gabul olunmus garar qlivvays minir.

8.2. Homin middat orzinds is¢i apellyasiya sikayoti vera bilor. Apellyasiya sikayoti birbasa
Universitet rektoruna (icragi prorektoruna), surati isa struktur bdlmo rahbarins taqdim olunur.

8.3. Apellyasiya sikayati ilo bagli Universitet rektoru (icragi prorektoru) torafindon Apellyasiya
komissiyas1 yaradilir vo 5 is giinii miiddotindo arasdirma aparilir. lkin arasdirmada istirak edon
soxslor apellyasiya komissiyasinin iizvii ola bilmazlor.

8.4. Apellyasiya komissiyasi sikayoti aragdirir vo intizam vo maddi masuliyyat todbiri ilo bagli
verilon gorar1 qiivvads saxlayir, logv edir vo ya ona doayisiliklor edir.

8.5. Apellyasiya komissiyasinin gorar1 gatidir.

8.6. Isci intizam vo maddi mosuliyyot todbiri goruldiyi giindon 1 il orzinds yenidon intizam
mosuliyyatina calb edilmomisso, intizam masuliyyatina Gmumiyystls calb edilmomis sayilir. Omok
foaliyyatinds yaxsi gostaricilora gors intizam vo maddi masuliyyst todbiri 6 aydan sonra vaxtindan
avval géturils bilar.

11 Fasil. Yekun miuddsalar

Madd» 9. 9sasnamanin hayata kegirilmasi

9.1. Qorbi Kaspi Universitetinin Rektoru (Icragi Prorektoru) bu DOsasnamonin hoyata kegirilmosi
Uzarinda nazarat edir.

9.2. Osasnamays alavo vo doyisikliklor Qarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda miizakiraya
¢ixarilir vo Elmi Suranin gorari ilo tosdiq olunur.

Madds 10. 9sasnamoanin quvvaya minmasi
Bu ©sasnama Universitetin Elmi Surasi torofindon tosdiq edildiyi glindon qlivvaya minir.
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MUOLLIMLORIN ETiK DAVRANIS QAYDALARI

1. Umumi muddoalar

1.1. Musllimlorin etik davranis Qaydalart misllimlorin etik davranis prinsiplarini vo onlara
uygun taloblori, tohsil prosesi istirak¢ilarmin garsiliqhh miinasibatlorinin xtsusiyystlorini muayyan
edir vo onlar1 tonzimlayir.

1.2. Bu Qaydalar Azorbaycan Respublikasmin Konstitusiyasina, “Tohsil haqqinda”
Azorbaycan Respublikasinin Qanununa, Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2013-ci il 24
oktyabr tarixli 13 nomroli Soroncami ilo tosdiq edilmis “Azorbaycan Respublikasinda tohsilin
inkigafi tizro Dovlot Strategiyasi”na, Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2012-ci il 5 sentyabr
tarixli 2421 ndmrali Saroncamu ilo tosdiq edilmis “Korrupsiyaya qarsi miibarizays dair 2012-2015-
ci illor Gglin Milli Faaliyyst Plani”na uygun olaraq hazirlanmisdir.

1.3. Bu Qaydalar tahsilin biitun saviyyslorinds peso foaliyyati zamani tohsilveranlorin imumi
davranigin1 vo tohsil prosesi istirakgilar1 ilo garsilighh minasibatlorini tanzimloyan normalar
macmusundan ibaratdir.

1.4. Bu Qaydalar bitiin név tohsil miassisalorinds ¢alisan miiallimlars samil edilir.

1.5. Bu Qaydalarmn totbigindo asas moqsad tohsil muassisalorinds saglam isgiizar durumun
borgorar olmasina, vatondaslarin tohsil miassisasine vo muoallimo etimadmin artirilmasina, tshsil
muoassisalorinin idars olunmasinda valideynlorin vo comiyystin daha yaxindan istirakinin tomin
edilmasing, tohsil muassisalorinin foaliyystindo samaraliliyin vo soffafligin artirilmasina, tohsil
miossisasinda korrupsiya hallarinin vo maraqglarin togqusmasinin garsisinin alinmasina vo muallim
nifuzunun yiksaldilmoasina nail olmagdan ibaratdir.

2. Etik davrams prinsiplari vo onlara uygun taloblor

2.1. Misllim peso foaliyyatindos asagidaki etik davranis prinsiploarini gdzlomali va talablors
ciddi sokildo omal etmolidir:

2.1.1. Qanunun aliliyi — misllim vozifo funksiyalarnin icras1 zamani Azorbaycan
Respublikasi Konstitusiyasinin, Azorbaycan Respublikasinin qganunlarmin, habelo Azorbaycan
Respublikasinin torofdar ¢ixdig1 beynoalxalqg miqavilalorin taloblorins, insan huquglarma va
demokratik prinsiplora amal etmoys borcludur.

2.1.2. Vicdanhhq — miosllim comiyyst vo dovlotin maraqlar1 namino 6z peso foaliyyatini
keyfiyyatlo vo somarali yerino yetirmays borcludur. Musllim bitin hallarda har bir soxs Ugin
vicdanliliq niimunasi olmalidir.

2.1.3. Pesakarhq va fardi masuliyyat — musllim 6z foaliyyatini Azorbaycan Respublikasimnin
ganunvericiliyi ilo mioayyan olunmus voazifalor ¢oargivesinds pesokar saviyyads yerino yetirmoya
borcludur vo vozifa funksiyalarmm keyfiyystlo yerino yetirilmamasino goro intizam mosuliyyati
dastyir. Miollim pesokar foaliyyati vo soxsi nliimunasi ilo tohsilalanlarin, valideynlarin, comiyyatin
tohsil sistemina, tohsil miiassisasine va tohsil is¢iloring inamimi artirmali vo méhkamlondirmolidir.

2.1.4. Loyalliq — musllim onun peso vozifasing aid olmadig: hallarda islodiyi vo digor tohsil
muoassisalorinin, dovlst orqanlarinin, onlarin rahbarlorinin faaliyyati ilo alagadar (ganunsuz foaliyyot
istisna olmagla) tongidi ictimai milahizalordon, ¢ixislardan vo onlarin faaliyystine ictimai giymot
verilmasindan gokinmoalidir. Miallim peso foaliyysti zamani miiallim adina vo nifuzuna, habels
tohsil miiassisasinin isgiizar niifuzuna xalal goatira bilocak harokatlora yol vermomolidir.

2.1.5. Madoani davrams — miollim tohsilalanlarla, rohbarlik vo homkarlar: ilo davranisinda
nozakatli, xeyirxah, diggstli vo tomkinli olmalidir. Miisllim peso foaliyyati ilo olagodar iradlari,
tongidi fikirlori gobul etmali, giymotlondirmali vo onlardan diizglin notico ¢ixarmalidir. Miiallim
somimi, ¢alisqan, intizamli, togobbiskar olmali, xarici gérkemina, geyiminoa xulsusi fikir vermali,
hor zaman saligali olmalidir.
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2.1.6. Qarazsizlik — musllim peso Vazifasini yerino yetirorkon gorozsiz olmali, irqina, etnik
mansubiyyatina, dilins, cinsina, sosial mansoyina, dino minasibating, oagidasing, ictimai
monsubiyyatina goro tohsilalanlara vo tohsil prosesinin diger istirak¢ilarma forq qoymamalidir.
Mioallim 6zlnin vo ya maraqli soxslorin manafelorinin vazifs funksiyalarmnin icras1 zamani ona tasir
etmosino yol vermomoli vo buna sorait yaratmamalidir. Miallim 6z peso Vvazifosindon va
salahiyyatlorindan konar masalalora mudaxilo etmomoalidir.

2.1.7. ictimai etimad — miiollim peso niifuzunu méhkamlondirmaysa, miisllim adin1, serof vo
layagatini uca tutmaga borcludur. Musllim etik davranis qaydalarini pozdugu halda pozuntunu tez
bir zamanda aradan qaldirmali, ictimai etimadin barpasina ¢alismalidir. Misllim islodiyi tahsil
muoassisasinin faaliyyati barads kiitlovi informasiya vasitalori niimayandalorinin ganunla miosyyan
edilmis gaydada dogru malumatlanmasina komok gdstarmalidir.

2.1.8. Konfidensialhq - ganunla nozords tutulmus hallar istisna olmaqla, miiollim peso
vazifalorinin icrasi ilo bagh tohsilalanlarin, onlarin valideynlorinin, habelo homkarlarmin soxsi
hoyat1 barodo ona molum olan malumatlarin konfidensialligin1 tomin etmoalidir.

3. MUosllim soxsiyyati

3.1. Muollim tohsil sahasindo dovlot siyasotinin hoyata kegirilmosindo istirak edir, tohsil
programlarmin tohsilalanlar torafindon monimsanilmasini tamin edir.

3.2. Muollim tohsilalanlarda foal votondas movqeyi formalagdirir, onlar1 vatonparvorlik,
azorbaycangiliq vo dovlatgilik ruhunda tarbiys edir, mistaqil hoyata vo omok faaliyystine hazirlayir.

3.3. Miollim olave tohsil vo ozlinutohsil yolu ilo ixtisasini, elmi-pedaqoji vo pesokarliq
soviyyasini daim artirir, tohsilin natico va gostoricilori lizro arasdirma va tohlillor aparir, keyfiyyatin
yuksaldilmasi va nailiyyatlorin alds edilmasi Ggtin takliflorls ¢ixis edir.

3.4. Muoallim novatordur, innovasiya va yeni todris texnologiyalarini manimsayir vo 6z
tacriibasinds tatbiq edir.

3.5. “Tohsil haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun 42-ci maddasine uygun olaraq
muoallim ona havals edilmis isin keyfiyyatina va naticalorina gora va har bir tohsilalanin intellektual,
emosional, manovi inkisafi ti¢iin intizam vo milki masuliyyat dasiyir.

3.6. Miallim ganc naslo milli vo basari dayarlori asilamagla tohsilalanlarin moadoni inkisafi
prosesinds birbasa istirak edir.

3.7. Muiallim tohsilalanlara keyfiyyatli tohsil vermoklo pesasino olan ictimai etimad vo
hérmati dogruldur.

3.8. Miollim pedaqoji etika vo axlaq normalarmna riayat edir, misllim nifuzunu yiksak tutur,
ziyaliliq niimunasi goéstorir.

3.9. Miallim soxsi nimunasi ilo tohsilalanlara Azarbaycan Respublikasiin Konstitusiyasina
Vo qanunlarina, dovlot romzlorina, Azorbaycan xalqmin tarixine, madaniyystine, dilina, adst vo
ananalaring, milli va imumbasari dayarlara, comiyyats, otraf mihito hrmot va qaygi hissi asilayir.

3.10. Musallim tohsilalanlarin soraf vo loyagatina hdrmotlo yanasir, asassiz mihakimalars yol
vermir, obyektivlik va garoazsizlik niimayis etdirir.

3.11. Miollim peso foaliyysti dovrinds maraqlarin toqqusmasma yol vermir va Vvozifo
solahiyyatlorindon soxsi maraqlari tigiin istifads etmir.

3.12. Muollim bilorokdan yalan, tohrif olunmus, yaxud 6z soxsi maragi namino homkarinin
vaziyyatini pislogdiran va ya yaxsilasdiran malumat verilmoasina gora intizam masuliyyati dasiyir.

3.13. Muollim tohsil miassisasinin amlakindan saligali vo samarali istifads edir, onu qoruyur.
Muallim tohsil muassisasine moxsus amlakdan (sinif otagi, todris resurslari, telefon, kompiiter,
mebel vs s.) soxsi maraqlari {iglin istifado etmir.

3.14. Muollim icra vo omak intizamina riayat edir, is vaxtinda konar islorlo mosgul olmur,
Uzrsiiz sebabdon isdon yayinmur.

3.15. Musllim soxsi hoyatinda milli oxlaq, ictimai davranis normalarina riayat edir.

4. Munasibatlor
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4.1. Tahsilalanlarla minasibat

4.1.1. Mioallim tohsilalanlarla munasibatdo garsiligli hormoto osaslanan Unsiyyst torzi
secmolidir.

4.1.2. Miallim 6zlna va tohsilalanlara garsi tolobkar olmali, bu tolobkarliq asasli vo miisbat
xarakter dasimalidir.

4.1.3. Miallim tomkinli davranmali va har bir vaziyyatds 6zuni alo almagi bacarmalidir.

4.1.4. Muollim tohsilalanlarda miisbat keyfiyystlorin formalagsmasina vo inkisafina tokan
veracok muasir tolim texnologiyalarindan vo strategiyalarindan istifado etmoalidir.

4.1.5. Muiallim hor bir tohsilalanin saglamligini vo rifahmi diisiinorak, onlar1 zororli
vardislordon gokindirmalidir.

4.1.6. Muollim tohsilalanlarn foaliyyati, nailiyystlori, bilik, bacariq vo Saristolorinin
giymoatlondirilmasindo  obyektiv vo (Qorozsiz olmali, tohsilalanlarda 6ziino inam hissini
mohkamlandirmali, motivasiyani yiiksaltmalidir. Tohsilalanlara verilon giymsatin gorazli sokilda
azaldilmasina va ya osassiz olaraq artirilmasina yol vermomalidir.

4.1.7. Miallim tohsilalanlara gars1t xeyirxah vo odalotli olmali, onlara garsi hagsizliga yol
verdikds sahvini etiraf etmoayi bacarmali, onun naticalorini aradan qaldirmaga ¢aligmalidir.

4.1.8. Muollim hor zaman nitgino fikir vermoli, nitgindo kobud vo tohgiredici sozlor
islotmamalidir.

4.1.9. Muollim tohsilalanlara qarsi fiziki zor islatmomoali, onlarm soraf vo layagotini alcaldan
harokatlora (va ya harakatsizliys) yol vermomolidir.

4.1.10. Mduollim tohsilalanlar torofindon ona verilon soxsi molumatlarin  moxfiliyini
gorumalidir.

4.1.11. Miollim 6z vazifa salahiyyatlorindon sui-istifadoys yol vermomolidir.

4.1.12. Miollim peso foaliyyatini yerino yetirmok migabilinds tohsilalanlardan har hansi
maddi va geyri-maddi nemoatlor talob etmamoalidir.

4.2. Kollektivla munasibat

4.2.1. Mdiollimlor arasinda miinasibat omokdasliq vo qarsiliglhh  hérmat  prinsipins
osaslanmalidir. Miisllim yalniz soxsi niifuzunu deyil, isladiyi tohsil mlassisasinin vo hamkarlarinin
da nufuzunu gorumahdir. Tahsilalanlar vo digar saxslor qarsisinda miallimin 6z homkarmi tohqir
etmosi Vo zor totbiq edilmasi yolverilmozdir.

4.2.2. Miallim 6z homkarinin pesokar baxis va fikirlorina hérmatlo yanagsmalidir.

4.2.3. Muollim pedaqoji minasibatlords tahsil miassisasinin faaliyystine manfi tasir géstaran
mubahisa vo minaqisalora yol vermomoli, yaranmis miibahiso Vo miinaqisoni konstruktiv hall
etmoyo calismalidir.

4.2.4. Miollim Gmumi vazifalorin icrasina vo omokdashiga mane olacaq rogaboto yol
vermamalidir.

4.2.5. Miallim homkarlarinin foaliyystini dizglin giymotlondirmoli, onlarin sahvlorino g6z
yummamali, fikir vo baxiglarma yonalmis tongidlori tahgira ¢evirmamalidir, tongid asaslandirilmais,
doaqiq va xosniyyatli olmalidir.

4.2.6. Misllim 6z foaliyyati ilo isladiyi kollektivin nifuzunun artmasina ¢alismalidir.

4.3. Tahsil muassisasinin rahbari il (direktor, rektor) minasibat

4.3.1. Muollim rohborin qanunauygun yazili omrlorini, Soroncamlarmi vo ya sifahi
tapsiriqlarini yerino yetirmays borcludur.

4.3.2. Mioallim rahbar torafindon ona verilon amrin vo tapsirigin ganuna va ya digar normativ
hiiquqi akta zidd olmasma amindirss, 0, hamin amri vo ya tapsirig1 yerino yetirmakdon imtina edo
bilor. Bu barads yazili asaslandirmani birbasa rohbarliys vo ya yuxari orqana togdim etmolidir.

4.3.3. Rohborin ganuni goéstarislorinin muoallimlor torafindon yerino yetirilmamosi intizam
mosuliyyatina sabob olur.

4.3.4. Musllimls rahbarin arasindaki miinasibatlor qarsiliqli hormat asasinda qurulmalidir.
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4.3.5. Muollim rohboro 6z homkarlar1 barado bilorokdon yalan vo ya tohrif olunmus
molumatlar vermamali, molumati vermazdan avval bitin imkanlardan istifads edorak onun diizgiin
olub-olmamasini miiayyan etmalidir.

4.4. Valideyn va ya digar ganuni numayandalarla minasibat

4.4.1. Musllim valideyn vo ya digor ganuni niimayandslorin hiquglarint bilmoli, onlara
tohsilalanlarla bagli tdvsiyalor vermoli, valideyn vo usaqlar arasinda yaranan miibahisa Vo
miinaqisalorin hallinds yardimg1 olmalidir.

4.4.2. Musllim tarafindan valideynlorin ganunazidd horokatlora sovq edilmasi yolverilmozdir.

4.4.3. Muollim valideyn vo ya digor ganuni numaysndslorlo hormotlo vo nozakatlo
davranmalidir.

4.4.4. Valideyn vo ya digor ganuni nimayandalarlo miinasibatlor tohsilalanlarla miinasibatloro
Vo onlarm nailiyyatlorinin giymotlondirilmasine tosir gdstormoamalidir.

4.4.5. Valideyn vo ya digar ganuni nimayandalor tarofindon konilli vo ganunvericilikla
qadagan olunmayan Usullarla tohsil muasissasine edilmis yardim, miisllim - tohsilalan
munasibatlorine va nailiyyatlorin giymatlondirilmasins tasir gostormomalidir.

4.5. Miallim va comiyyat

4.5.1. Muollim milli-manavi doayarlorin, madoni irsin qoruyucusu missiyasini dasimaqla
barabar comiyyatin foal {izvii olmalidir.

4.5.2. Muollim hor zaman comiyyato fayda vermoyo calismalidir. Yalmz peso foaliyyatini
hoyata kecirarkon deyil, bitun hallarda miinagisalora vo miibahisalara yol vermomali, problemlarin
hallina, miinaqisalorin qarsisint almaga ¢alismalidir.

4.5.3. Muollim vatondasliq borcunu dork etmoli vo yerina yetirmoali, comiyyat Uzvlori ilo
munasibatlor qurarkan 6z soxsiyyatini qorumali vo manfi tasir altina diismamalidir.

5. MUsllim andi

5.1. And Azorbaycan Respublikasi ilo muollim arasinda agiq hiiquqi borc vo Sodaget
munasibatlorini tasdiq edir.

5.2. Muollim ilk dofs daimi iso qobul olunarkon belo bir and igir: “Azorbaycan
Respublikasinin Konstitusiyasina vo qanunlarina riayat edorok Azorbaycan tohsilinin ananslarinas
sadiq qalacagima, keyfiyyatli tohsil xidmati gOstoracoyima, pesokar foaliyyst zamani geyri-etik
davranigin hor hansi bir formasina yol vermayacayims, hamkarlarim, tohsilalanlar, valideynlor va
digar soxslorlo minasibatlori hérmot, sorof vo loyagst ssasinda quracagima, miiollim adini vo
sorofini uca tutacagima and i¢irom.”

5.3. Andicmo tontonali soraitdo Azorbaycan Respublikasmin DOvlot bayragi altinda
Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina ol basmagla hayata kegirilir.

5.4. Andi¢mo bir dofs olur. Andin imzalanmis matni misllimin soxsi isinds saxlanilir.

6. Etik davramis qaydalarina riayat olunmasiin tamin edilmasi

6.1. Hor bir misllim etik davranis qaydalaria amal etmaya borcludur.

6.2. Muallimlor torsfindon etik davranig qaydalarma omol olunmasi rohbor torafindon tohlil
edilir vo bu Qaydalarmn 6.3.6-c1 yarimbandindo miloyyon edilmis todbirlor gorulur.

6.3. Rohbor:

6.3.1. Yeni iso gobul olunan miallimlari bu Qaydalarla tanis etmoli vo pedaqoji kollektiva bu
Qaydalar1 izah etmoklo miraciat edon hor bir miallima mivafig tovsiyalor vermalidir;

6.3.2. Muollimlorin davranigmin bu Qaydalara uygunluguna nazaroat etmoali vo onun tohlilini
aparmalidir;

6.3.3. Oz davranis1 ilo bu Qaydalara amol olunmasinda niimuna gostarmolidir;

6.3.4. Pedaqoji kollektivi vo ya hor hansi bir miiallimi hiiquga va etik normalara zidd olan
horokatlora sévq etmamolidir;

6.3.5. Bu Qaydalarm pozulmasmin garsisinin alinmasi iizrs tadbirlor gormalidir;
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6.3.6. Bu Qaydalarin pozulmasi hallarinin rohbarlikdo vo kollektivdo mizakirasini togkil
etmoli vo gayda pozmus miisllimlarin intizam mosuliyystina calb edilmasi Ggtin tadbirlor
gormolidir;

6.3.7. Tohsil miassisasinin foaliyystino monfi tosir gostoron miibahisslor, miinaqisalor vo
maraqlarin toqqusmasi hallarinin qarsisin1 vaxtinda almali, yaranmis miibahiso vo miinaqisoni
konstruktiv hall etmoys galismali vo nizam-intizam yaratmalidir;

6.3.8. Bu Qaydalarin pozulmasi hallar1 ilo bagli hayata kegirilmis todbirlor barads kollektivi
Vo ictimaiyyati iclaslar, yigmcaqlar kecirilmosi vo ya Kkitlovi informasiya vasitalori ilo
molumatlandirmalidir;

6.3.9. Bu Qaydalarin pozulmasinin naticalorinin aradan galdirilmasi, tahsil miassisasine
ictimai etimadin artirtlmasi ti¢lin todbirlor gormolidir.

6.4. Rohbor torafindon muosllim amayinin giymatlondirilmasi hagiqi xidmatlorine gors olmals,
gorazsiz vo odalatli formada hoyata kegirilmalidir.

6.5. Rohboarin misllimdan pesa vazifalorinin icrasina aid olmayan va ya soxsi hoyati hagqinda
molumatlar tolob etmoasi vo yaymasi, habelo musllim amayinin keyfiyystino vo onun karyerasina
tosir edocok molumatlarin gizlodilmasi vo ya ona tohrif olunmus molumatlarin verilmasi
yolverilmazdir.

6.6. Rohbar kollektivin etik davranis qaydalarina amal etmasins birbasa mosuliyyat dasiyir.
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QORBI KASPI UNIVERSITETINDO KREDIT SISTEMI iLO TOHSIL
ALANLARIN BILIKLORININ QIYMOTLONDIRILMOSI, IMTAHANLARA
BURAXILIS VO IMTAHAN SESSIYASININ KECIRILMOSTI HAQQINDA

O9SASNAMO

I. Umumi middaalar

1.1. Talobalorin biliklorinin giymotlondirilmasi sisteminin daha da tokminlogdirilmasi vo onun
somorsliliyinin artirilmasi yolu ilo hor bir tolobays fordi yanagmanin mumkinliyinin tomin
olunmasi, habelo tohsilin noticalorinin muasir diinya standartlarina uygunlasdirilmasi mogsadilo
Qoarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinin 12 may, 1994-cl il tarixli gorar1 ilo ¢oxballi sistemin
totbigi maslohot goriilmiis vo Azorbaycan Respublikast Tohsil Nazirliyinin  omri osasinda
sessiyalarm naticasinin imtahan formasinda yekunlasdirilmasi gorara alinmisdir.

1.2. Azarbaycan Respublikasinin ali tohsil sisteminin Boloniya prosesina qosulmasi ilo Qarbi Kaspi
Universiteti do 2007-2008-ci todris ilindon kredit sistemli tohsilo kegorak, tolobalorin biliyinin
giymoatlondirilmasinin ¢oxballi sistemi rohbar tutulur.

1.3. Coxballi sistem tadris prosesinin asagidaki asas istigamatlorini ohats edir:

e muhaziras vo seminarlara davamiyyat;

e tocrubi vo seminar mosgolalorindo miixtalif formali yoxlamalar (frontal sorgular, kollokviumlar,
praktiki moasalalorin halli va s.) asasinda bilik saviyyasinin giymotlondirilmasi;

e 55as Vo alava adobiyyatlar Uizra mustaqil is;

e zoruri materiallarin sistemli sokildo yazilmasi, yoxlama islorinin vo tocriibi tapsiriglarin yerino
yetirilmasi;

o texniki vosaitlorls is;

1.4. Coxballi sistem iizra talobalorin biliklorinin giymstlondirilmasi hor bir fonn (zro semestr
arzinds vo imtahan sessiyasinda yi1gilmis ballarin miqdarindan asili olaraq kreditlo hesablanir.

1.5. Toaloboanin har bir fonn Uzro bir semestr oarzinds yigdigi1 ballarin an yiksok miqdar1 100-a
borabardir. Bu ballarin 50 faizi semestr arzindaki iso gors, digor 50 faizi iso imtahanlarda toplanir.
1.6. Ballarin yigilmasinin asagidaki qaydasi miioyyan edilir:

e imtahanlarin naticasina gors — 50 bal,

e semestr arzinds seminar mosgalalorinin yekunlarina (cavablar, kollokviumlar, yoxlama islarinin
Vo basqa tapsiriqlarm giymatlondirilmasi) gora — 30 bal;

e mihazira vo seminar masgalalarina davamiyyatin naticalarina géra — 10 bal;

e sorboast igo gora - 10 bal
Qeyd: hor hansi fondon kurs isi (layihasi) yazilmasi nozords tutulmusdursa, toloboninsemestr
arzinds topladig1 ballar asagidaki qayda tizra mioyyan edilir:

e davamiyyat — 10 bal

e Masgalo (seminar va laboratoriya islori) — 30 bal

e sorbost is — 10 bal

Qeyd: Imtahan prossesinde dekanliglar torafindon Imtahan morkazine taqdim edilon sonadlor :
e Qrupun imtahan giinlori tizra vaxt cadvali
o kredit sistemi ilo tohsil alan tolobalorin fanlor tizro gondorisi
e fonnin bal voraqgasi

Taloboanin hor bir fonn Uzro semestr vo imtahan sessiyasi dovriinds yi1gdigi ballarin yekun migdarina
g0ro asagidaki kimi qiymotlondirilir:

91 — 100 bal “sla” A
81 - 90 bal “cox yaxs1” B
71 - 80 bal “yaxs1” C
61 - 70 bal “kafi” D
51 - 60 bal “gonasthoxs” E
51 baldan asag1 “geyri-kafi” F
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Il. Kredit sistemi ils tahsil alan talabalarin fanlar Gzrs imtahanlar haqqinda

2.1. Fonn Uzra imtahan tolobonin semestr orzinds aldigi nazari biliklorin monimsama saviyyasini,

tofokkiiriiniin inkisafini, sorbast isloma bacarigini tocriibi masalalorin hallinds hamin biliklordon

istifado etmok gabiliyyatin mioyyanlosdirmoak vo giymatlondirmok tiglin nozards tutulur.

2.2. Imtahan sessiyalar1 bir qayda olaraq todris ili orzinds iki dofo (qus, yaz) todris planlar1 ilo

muoyyan olunmus vaxtda kecirilir. Yay semestri toskil olundugu halda olavo olaraq yay imtahan

sessiyasi (yay) da kegirilir.

2.3. Fonlar Gzro imtahanlar bu asasnamoys vo “Kredit sistemi ilo tohsil alan tolobalorin biliyinin

giymatlondirilmasi hagqmda Osasnama”ys uygun olaraq hoyata kegirilir.

2.4. Imtahan sessiyalar1 tortib olunmus codval (izra hoyata kegirilir. Codval fakiilts torofindan tadris

planlarina asasan tortib edilir vo sessiyaya oan azi1 15 giin galmis rektor vo ya prorektor tarafindon

tosdiq olunur. Har bir imtahana hazirlasmaq ¢iin tolobalors 2 giindon az olmayaraq vaxt ayrilir.

2.5. Toloba imtahana Soxsiyyat Vasigasi / QKU talabs bileti (sokilli) ilo buraxilir.

2.6. Tolobalor imtahan otagina yalniz Nozarat¢i otagin diizgiin qurulduguna amin oldugdan va butiin

nozaratGiloro hor hansi xiisusi toloblor (mosalon, moatnlorin istifadossi, kalkulyatorlardan icazo

verilmir va s.) ilo bagli molumat verildikds buraxila bilar.

2.7. Konar soxslorin (rektorlugun niimayondasindon basqa) imtahan kegirilon auditoriyaya daxil

olmasina icaza verilmir.

2.8. imtahanlarda talobonin biliyinin giymotlondirilmasi bu asasnamonin 111 bendinds geyd olunan

usullar tizro imtahan biletlori (vo ya testlor) osasinda hoyata kegirilir. Imtahan biletlori “Kredit

sistemi ilo tohsil alan talobalarin biliyinin giymotlondirilmasi hagqinda 9sasnamo” ya uygun tortib

edilir.

2.9. Imtahanm gedisindo toloboys icaza verilmir:

e digor talobalorlo danismaq, onlara mane olmaq, imtahanda sas salmag;

e icazo verilmayan materiallardan istifads etmok va kdglirmak

e 0 climlodon imtahan gedoan auditoriyaya texniki vasitalorin — mobil telefonlarin, IPOD, IPAD,

qulagciq va s.-larin kegirilmasi va onlardan istifads olunmast;

e imtan biletini vo cavab blanklarini tahvil vermadon imtahandan ¢ixmaq

2.10. Bu asasnamanin 2.9-cu bandinds gdstarilon gaydalara amal etmoyan talobo imtahandan xaric

edilir vo imtahanin naticasi logv edilorak “0 - sifir” balla qiymatlondirilir.

2.11. Tolobonin fonn Uizro semestr orzindo Vo imtahanda topladigi ballar comlonir vo Imtahan

morkazi tarafindon yekun bal misyyanlosdirilir. Naticalor imtahan verilon giin (mistoasna hallarda 3

is glinll) universitetin saytina yerlosdirilir.

2.12. Cari vo araliq giymatlondirmanin Gmumi naticalarine gora fonn izro mivaffag giymot almis

toloba hamin fondan kreditlori gazanmis hesab olunur. Cari vo araliq qiymetlondirmonin Gmumi

naticalorina, habels araliq qiymatlondirmonin naticasine gérs geyri-miivaffaq qiymot almis, eloca do

Uzrlli va ya Uzrsiiz sebabdon imtahanda istirak etmomis tolobo bu fondan kreditlori qazanmuir, yani

homin fonn Uzro akademik borcu qalir. Cari va araliq qiymatlondirmanin naticalaring, habels araliq

giymotlondirmonin noticasine gors, eloco do Uzrli vo ya Uzrsiiz sobobdon imtahanda istirak

etmadiyina goro akademik borcu yaranmis taloboya homin fonn (fanlar) Uzrs tokrar imtahan vermok

va ya fonni (fonlori) yenidon dinlomak figiin sorait yaradilir. Bu halda fonni (fonlori) yenidon

dinlomadan kreditlori gazanmaq istayan talobs bu imkandan tahsil programi ilo milayyan olunmus

middotdo homin fonn (fanlor) todris olundugu semestrdo (akademik borcu yaranan semestrds

imtahan sessiyasindan sonra novboti semestr baslayanadok vo ya ndvboti semestrlordon birinds

imtahan sessiyast zamani) istifado edo bilor. Toloba (lzrlii sabobdon imtahanda istirak etmoyan

tolobalor istisna olmagla) hor semestrds fonni (fonlori) dinlomadon mumilikds iki fonn Gzra (hor

fondon bir dofo olmagla) imtahanda istirak eda bilor. Uzrlii sobobdon imtahanda (imtahanlarda)

istirak etmoyoan toloboys iso ndvbati semestrin dorslori baslanana gadar bir dofo homin imtahani

(imtahanlar1) vermok imkani yaradilir. Bu imkandan istifado etmoayon toaloboa Uzrsiiz sabobdon

imtahanda istirak etmoyon tolobo hesab olunur. Butiin hallarda tokrar imtahan veran toalobonin

Umumi  giymotlondirilmosi  zamant onun fonni  (fonlori) dinlodiyi semestrdoki cari
148



giymatlondirilmanin naticalori nozars alnir vo qazandigi kreditlor todris plani tizro homin fanni
(fonlori) dinlodiyi semestra aid olunur. Uzrlii sabobden imtahanda istirak etmoyan tolobo novboti
semestrin dorslori baslanana qador imtahanda istirak etdikda, homin fonn Uzra tokrar imtahan Ggln
Odonis etmir, digor hallarda iso talobanin imtahan G¢tin 6donis haqqr Ali tahsil muassisalorinin
bakalavriat vo magistratura saviyyslorinds, asas (baza ali) tibb tohsilindo va Azarbaycan Milli
Elmlor Akademiyasinin magistratura saviyyasindo kredit sistemi ilo todrisin togkili Qaydalarinin
4.3-cl bondinin talablorine uygun hamin fonn Ggtin mioayyan edilon moblogin 25 faizindon ¢ox
olmamagq sortilo ali tohsil muoassisasinin ali idaroetms orqani torafindon muoyysnlagdirilir vo hamin
muassisanin rasmi internet sohifosinds yerlosdirilir. Biitiin digor hallarda akademik borcu olan
toloba fonni yenidan dinlomali vo homin fondoan (fonlardon) darslords istirak etmoklo, onun (onlarin)
monimsanilmasina goyulan taloblori tam yerino yetirmolidir. Bu halda tohsil haqqnin donilmasi
Ali tohsil muassisalarinin bakalavriat vo magistratura saviyyalarinds, asas (baza ali) tibb tohsilinda
vo Azorbaycan Milli EImlor Akademiyasimin magistratura soviyyasindo kredit sistemi ilo todrigin
toskili Qaydalarmin 4.3-cli bandinin taloblorine uygun hoyata kegirilir

2.13. Imtahanlar zamani bas vera bilocok miinaqisolori aradan qaldirmagq {iciin ali tahsil miossisasi
torofindon imtahan sessiyast baglananadok Appelyasiya Komissiyasi yaradilir. Appelyasiya
komissiyasina ilkin yoxlamann naticalorine diizolis etmok salahiyyati verilir.

2.14. Tolobo ona verilon giymotdon razi olmadigi halda imtahanin naticalori elan ediliyi giindon
etibaron 3 (lig) is giinii arzindo Appelyasiya Kommisiyasmin sadrina osaslandirilmis orizo ilo
muraciot eda bilor. Sadr talobanin cavab blankinin yenidon yoxlanilmasini tagkil edir.

2.15. Uziirstiz sobobdon semestr miiddatinda todris olunan bitiin fanlors ayrilmis timumi saatlarm
25%-don goxunu buraxan toloba ali moktobin daxili intizam qaydalarini pozmus hesab edilir vo
buna gora do homin talobs kontingentds saxlanilmaqla talobslor sirasindan xaric olunur. Bundan
sonra hamin talobs tohsilini yalniz 6danisli asaslarla davam etdirs bilar.

2.16. Ali tohsil muassisalorinin giyabi sobalorinds tohsil alan talobalors imtahan sessiyasi baglanana
godar mioyyan olunmus forma iizro arayis — ¢agiris gondorilir. Arayis — ¢agiriglarin tolobalora
catdirilmasina, eloco do onlarin imtahanlara galmalorins fakilto dekanlig1 nozarat edir.

1. Kredit sistemi ila tahsil alan talabalarin fanlar Uzra imtahan iisullar

3.1. Qorbi Kaspi Universitetindo spesifik ixtisaslar istisna olmagla imtahanlar 3 formada hoyata
kegirilir: yazili, sifahi vo test. Yazili formada hoayata kecirilon imtahanlar zro asagidaki tisullar
movecuddur:

e Aciq sual iisulu
e Qarisiq lisul
3.2. Imtahanda talobonin biliyinin giymotlondirilmasi Aciq Sual iisulu asasinda hoyata kegirilir:

e Suallar fonni todris edon miisllim (lor) torafindon todris ili boyu keg¢diyi dors proqraminda qeyd
olunan mdvzulara uygun olaraq todris olunan fonn saatlarina miivafiq sayda sual soklinds tortib
edilir vo pay1z semestrinin imtahan sessiyast li¢iin miivafiq todris ilinin oktyabr aymin 15 - don,
yaz semestrinin imtahan sessiyasi {i¢iin iso mart aymin 15 — don gec olmamagq sorti ilo fonnin aid
oldugu kafedranimn iclasinda tosdiqlondikdon sonra Imtahan Moarkozino gondorilir. Imtahan
Markoazino gondorilon suallar ekspertlor qrupu torofindon yoxlanilib tosdiq edildikdon sonra
suallar bazasina daxil edilir.

e Sessiya zamani imtahan a¢iq sual {isulu ilo kegirilocok qruplar iiciin (bu qruplar ders ilinin
ovvalinds mithaziro deyon miisllim torofindon toyin olunur va sillabusda son imtahanin formasi
qismindas geyd edilir) computer proqrami vasitosilo hor tolobaya 5 sual olmagqla biletlors ayrilir.

e Aciq suallar toloboalors imtahanin kegirilmasine an geci 1 ay qalmig toqdim edilir.

e Imtahanin miiddoti 120 doqiqo /2 saat nozords tutulur.

e Agiq sual imtahanin da qazanilan ballarin maksimum miqdar1 50 — dir.
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3.2.2. Imtahanin gedisatinda t2\abaya icazo verilmir:

- Digor tolobalarlo danigmagq, onlara mane olmagq, sas salmagq

- Kitabdan, muhazirs konspektlorindon vo diger icazo verilmoyon materiallardan, habelo elektron
cihazlardan istifado etmok.

3.3. imtahanda talabanin biliyinin giymatlondirilmasi garnisiq Gsul ssasinda hayata kegirilir:
3.3.1.Suallar fanni todris edon muollim (lor) torsfindon tosdiq edilmis sillabuslardaki mdvzulara
uygun olaraq tortib olunur. Fonn saatlarma miivafiq sayda sual + 500 test suali vo har test Gglin 5
cavab variant1 soklinds tortib edilir vo payiz semestrinin imtahan sessiyasi ti¢lin miivafiq todris
ilinin oktyabr aymin 15 - don, yaz semestrinin imtahan sessiyasi {i¢iin iso mart aymin 15 — don gec
olmamagq sorti ilo fonnin aid oldugu kafedranmn iclasinda tosdiglondikdon sonra imtahan Moarkazinoe
gondorilir. Imtahan Morkazino goéndorilon suallar ekspertlor grupu torafindon yoxlanilib tosdig
edildikdon sonra suallar bazasina daxil edilir.

3.3.2.Sessiya zaman1 imtahant qarisiq sul ilo kegirilocok gruplar Gglin (bu gruplar dars ilinin
ovvalinds miihazira deyan muoallim torafindon toyin olunur vo sillabusda son imtahanin formasi
gisminda geyd edilir) har tolobays 9 sual olmaqla ( 4 agiq sual, 5 test suali soklinda) computer
programi vasitasilo biletlora ayrilir.

3.3.3 Suallar talobalors imtahanin kegirilmoasine an geci 1 ay qalmis toqdim edilir.

3.3.4.imtahanin miiddati 120 doagigo /2 saat nozordo tutulur.

3.3.5.Qiymotlondirms agiq suallar ti¢iin 10 bal, hor bir test suallari tigtin 1 bal soklinds aparilir.
3.3.6.Qar1s1q lisul imtahaninda gazanilan ballarin maksimum migdari 50 — dir.

3.3.7. Test suallar1 6ncadan talobalars taqdim edilmir. Agiq suallar 6ncadan talobalora toqdim edilir.
3.3.8. Imtahanm miiddati 120 dagige/2saat nozordo tutulur.

3.4. Imtahanda talobanin biliyinin giymatlondirilmasi Sifahi iisul - aciq suallar va onlara
verilan sifahi cavablar asasinda hayata kecirilir.

3.4.1. Suallar fanni tadris edon misllim tarafindon tadris ili boyu kecdiyi dors programinda qeyd
olunan mdvzulara uygun olaraq tadris olunan fonn saatlarma miivafiq sayda sual soklinds tortib
edilir va payiz semestrinin imtahan sessiyasi ti¢iin miivafiq tadris ilinin oktyabr aymin 15-dan, yaz
semestrinin imtahan sessiyasi ti¢iin iso mart aymin 15-don gec olmamagq sartilo fonnin aid oldugu
kafedranin iclasinda tosdiglondikdon sonra Imtahan Morkozino gondorilir. imtahan morkazine
gondarilon suallar ekspertlor qrupu tarafindon yoxlanilib tasdiq edildikdon sonra sual bazasina daxil
edilir.

3.4.2. Sessiya zamani imtahan1 sifahi cavab tisulu ilo kegirilocok gruplar t¢tn (bu gruplar dars ilinin
avvalindo mihazirs deyan musllim tarafindon toyin olunur vo sillabusda son imtahanin formasi
gismindoa geyd edilir) har talobaya 5 sual olmagqla kompiiter programu vasitasilo biletlora ayrilir.
3.4.3. Tolobo bileti ¢okdikdon sonra har suala 5 dagige vaxt ayrilmaqla 25 dogige hazirlasdigdan
sonra iImtahan Komissiyasi iizvlerinin garsisinda ¢ixis edir.

3.4.4. Sifahi iisul imtahaninda qazanilan ballarin maksimum miqdar1 50-dir.

3.4.5. Imtahanin giymot meyarlar1 asagidakilardir:

IV. Imtahana géra ballarin yigilmast

4.1. Imtahanda gazanilan ballarm maksimum miqdar1 50-dir.

4.2. Tolobonin imtahandan topladigi balin miqdar1 17-don az olmamalidir. Oks toqdirds talobanin
imtahan gostoricilori semestr orzinds todris foaliyyati noticasindo topladigi bala olave olunmur.
Talobonin imtahandan topladig: balla semestr orzindo todris foaliyysti naticesinds topladigi balin
comi 51-dan az oldugu toqdirda, taloba muvafiq fondan geyri-kafi giymat alir.

4.3. Tolabalorin imtahan — yazi iglori fonnin todrisi basa ¢atdiqdan sonra bir semestr saxlanilir.

V. Nazaratgilarin tayin edilmasi proseduru _
5.1.Universitet imtahanlar1 tiglin Nozaratgilor hor il Imtahan Morkoazi tarafindan toyin edilir.
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5.2.Imtahanlarm kegirilmosi gaydalarnda edilmis olava va doyisikliklor barade molumatlandirma
moqsadi ilo nazaratgilara talimlor toskil edilir.

5.3.Imtahanin kegirildiyi otagda 10-dan ¢ox tolobonin oldugu halda on az1 iki Nozarotci istirak
etmoalidir; tovsiya olunan nisbat hor oslave 10 tolobo glin on azi bir slave Nozarstginin colb
olunmasidir. MUmKUnss, har imtahan otaginda on azi1 bir kisi vo bir gadin Nozarat¢i va ya dohlizds
bir kisi vo bir gadmn kéniillii olmalidir. Imtahan otaginda cox az sayda tolobs oldugu halda (10
nofardan az) mokana yalniz bir tacriibali Nozarstginin ayrilmasi magsadouygun ola bilar.

V1. Nazaratgilarin vazifalari

6.1. Imtahan morkozindan imtahan varaglorinin toplanilmast.

6.2. Hor imtahan sessiyasmin baglanmasma on azi 50 dogigo qalmis osas imtahan otaglarinin
hazirlanmasi.

6.3. Cavab kartlarin1 vo imtahan rubrikasinda geyd olunan har hansi digor materiallarin diizgiin
partalarda yerlosdirilmasi do daxil olmagla, talobalorin imtahan otagina gobulundan avval imtahan
yerinin qurulmasinin taskil edilmasi.

6.4. Tolabalorin toyin olunmus otaqda imtahana 30 doqige qalmis (imtahan otaginin qarsisinda)
garsilanmast; onlarin kimliyinin yoxlanilmasi vo 0ncadon toyin olunmus vo ndmrolonmis parta
arxasinda yerlogdirilmasi.

6.5. Imtahanin kegirildiyi yerda talobolorin davamiyyat geydiyyatinmn aparilmasi.

6.6. Tolobalor torafindon imtahan otagina gatirilon icazasiz hor hansi asya vo ya materialin alinmasi.
6.7. Imtahan otaginin gapisina «Sakitliyo riayat edin” bildirisin vurulsmas.

6.8. Toloboloro imtahan vaxtina nozarot etmok moqsadilo agilli 16vhodo yerli vaxtin niimayis
edilmasi.

6.9. Imtahana baslamazdan avval biitiin elanlarm verilmosi (Blave 1-o baxn), 16vhodo/flipcartda
imtahanin baglama va bitms vaxtlarinin geyd olunmasi vo imtahanin gostarilon vaxtda bitirilmasi.
6.10. Taloboalara imtahan varaglorinin paylanmasi.

6.11. Giymotlondirmo prosesinin bir hissasi kimi Fakultalor torafindon nozars alinmali olan har
hanst insident vo ya pozuntu hallarinin gqeydinin aparilmasi. (Hadiso hesabatlar1 — Olavas 2).

6.12. Bltun gaydalara vo prosedurlara omoal olunmasini vo tolobalorin  daimi noazarstds
saxlanilmasmin tomin edilmasi.

6.13. Talobonin konsentrasiyasina mane ola bilocak hor hansi saraitdon xabardar olub vo mimkiinss
diggeti yayindiran amillori aradan qaldirmaq {ig¢iin addimlarin atilmasi. Nozarotcilorin  mobil
telefonlar1 sassiz vo sondiiriilmiis vaziyystds olmali.

6.14. Toxliyys Ucln févgelads prosedurlarin no vaxt baslanmasina qorar vermok do daxil olmagqla,
yaranan hor hansi problemin sakit vo effektiv sokilds idara edilmasi.

6.15. Siibhali qayda pozuntular1 hallarinda imtahan Markazi ilo alagenin saxlaniimasu.

6.16. imtahan bitdikde, tamamlanmus cavab kartlarmm toplanilmasi.

QEYD: Toplanmis cavab kartlarinin saymin davamiyyot voraglorinds geyd olunan talobalorin
sayma uygun oldugundan amin olun!

6.17. Talobolorin cavab kartinin diizgiin doldurdugunun yoxlanilmasi.

6.18. Istifado olunmamis biitiin cavab kartlarmin nozarotgilorin masasina vo imtahanin sonunda
Imtahan Markazine gaytariimasimin tomin edilmasi.

6.19. Imtahan paketini (imtahan veraqi, cavab karti, davamiyyat geydi, Hadiso Hesabati Formasi)
imtahanmn sonunda Imtahan Markazine gaytarilmast.

VIl informasiya kommunikasiya texnologiyalarimmn istifado qaydalar
Qorbi Kaspi Universitetinds test Gsulu ilo aparilan imtahanlar kompyuterlo tochiz olunmus xiisusi
auditoriyalarda kegirilir. Kompyiterlor imtahandan 30 dogige avval IT omokdaslar torafindon
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yoxlanilir, islok voziyyato gatirilir vo nozarat¢i musllimlors tohvil verilir. Taloba soxsi parolu ilo

sistemo daxil olur vo imtahana baslayir. Imtahanin bitmo diiymasini basdig1 anda imtahan naticosini

gorar.

Sifahi imtahanlarda xiisisu fanler Gzra (asasan tarciimo dil fannlari) misyyan video garxlara baxislar

proyektorlar vasitosilo hoyata kegirilir. Eyni zamanda audio disklor vasitasilo “dinloma” hoyata

kegirilir. Yazili imtahanlarm giymeotlondirilmesi IM omokdaslar1 torafindon sistemo yerlosdirilir.
Imtahan veron tolobo asagidaki gaydalara omol etmolidir:

7.1. tolobo imtahan otagma daxil olub kompiiterdo olan miivafiq pancorado 0z toloba biletinin

nomrasini vo sifrasini y1zaraq “daxil ol” dilymosi ilo tosdiq edir;

7.2. imtahana ayrilan vaxt suallarin monitorun ekranma ¢ixdig1 andan baslayir (vaxti gdstoron

saygac ekranin sol torofinds yerlosdirilib);

7.3. tolobo imtahan suallarinin dogru hesab etdiyi variantin1 ekranin sag torofindo yerlosdirlmis “a”,

“b”, “c”, “d” vo “e” horflori ilo isarolonmis cavab variantlarindan birini se¢ir vo geyd edir (cavablar

tosdiq olunana godor doyisdirilo bilor), eyni vaxti ona verilmis vorogde homin qeydlori aparir

(imtahahdan sonra homin voraq tolobads qalir).

7.4. cavablarmin diizglinliiylinii tosdiq etmok vo imtahani bitirmak {igiin kursorla axirmnci sualdan

sonra yerlogon “tasdiq etmok” diiymosini sixir. Bu zaman “Ho” vo “Yox” diiymolori ekranda

goriiniir. Imtahan1 bitirmok iigiin “Ho”, ogor toloba geyd etdiyi cavablarm dogru oldugunu bir daha

yoxlamaq va ya diizalis etmok istayirss “Yox” diiymasini sixib geri qayidir;

7.5. imtahana ayrilmis vaxt bitdikdo tolobo mocburi qaydada “imtahani bitirmok™ diiymasini

basmalidir;

7.6. aldig1 qiymoti monitorda gordiikdon sonra tolobs imtahan otagini tork etmoalidir;

7.7. qiymatindon razi qalmayan tolobs imtahan otagindan ¢ixmadan cavablarin qeyd olundugu

voroq ilo imtahani kegiron masul soxso miiraciot eds bilor.

Qeyd: Imtahanin gedisindo kompiiterdo hor hans1 texniki problem (nasazhq) yarandigi halda,

imtahan veron soxs dorhal nozarot¢iyo miiraciot etmolidir.

VIll.Saglamhq imkanlar1 mahdud, Xastalanan va ya panikaya qapilan talabalar

8.1.Saglamliq imkanlar1 mohdud soxslora imtahan xususi Usullarla taskil olunur.

8.1.1.GOrmo qabiliyysti zoif olan toloboloro test imtahanlari zamam siriftin boyiidiilib kagiz
soklindos verilmasi;

8.1.2.Yaz1 gabiliyyati mahdud olan talobadon imtahanm sihafi sokilds kegirilmasi;

8.1.3.G0Ozdoan slil talobays imtahanin ancaq sasli formada toskil edilmasi ;

8.1.4.0lil (serebral iflic) toloboys imtahan online sokilds toskil olunuri;

e Tolobo nozaratgiys imtahan vaxt: xasto oldugunu bildirirso vo ya golib, lakin imtahana
baglaya bilmoyacayini hiss edirss, o, konillilorin kémoyi ilo Imtahan Morkazine
yonaldilmalidir. Nozarat¢i “Hadiso Hesabat1 Formasini” doldurmalidir.

e Tolobo narahatgiliq hissino Vo ya panikaya qapildigi halda imtahan otagini tork etmok
istayirsa, heg bir halda nozarat¢i onlar1 imtahana davam etmoys inandirmaga ¢alismamahdir.
Davam etmok gorari taloba tarafindan verilmolidir.

e Tolobo noazarastgiys 6ziinii yaxsi hiss etmoadiyini, lakin halo do oturmag veo ya imtahana
davam etmok istadiyini bildirss, nazarst¢i onu ¢ixis gapisiimn yaxmhigindaki alternativ yera
kdglrmali, su igmayi, tomiz hava gobul etmosini toklif etmolidir.

e Tolobo tonoffiis etmok gorarina golorso, nozarstgilordon biri onu miisaiyat etmoalidir vo
verilon vaxtin imtahanin sonuna alave edilo bilmoyacayi barado molumat verilmalidir.

e Toloba 6zinl pis hiss etdiyini nazarotciya bildirdiyi bitiin hallarda, hatta imtahan yerinda
qalib imtahani basa vursa bels, nozarotci Hadiso Hesabat1 Formasini doldurmalidir.

e Nozarot¢i imtahan otagmi narahat voziyystdo tork etmis tolobo barods dorhal Imtahan
Moarkazina malumat vermalidir. Markazin iscilari tibbi muayinani tamin etmokls talobanin
ailasi ilo olage saxlamali vo molumatlandirmalidir.
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IX.Imtahanin aciq suallar iizra giymat meyarlan asagidakilardir:

e 10 bal - talobs ke¢ilmis material dorindan basa diisiir, cavab1 doqiq vo hartaraflidir.

e 9 bal - talobs kecilmis materiah dorindon yaxs1 basa diisiir, lakin nozari cohatdon bazi
masalalari asaslandira bilmir;

e 8 bal — talabs cavabinda iimumi xarakterli bazi qiisurlara yol verir;

e 7 bal — taloba ke¢clmis materiall yaxsi basa diisiir, lakin nazari cohatdon bazi masalalari
asaslandira bilmir;

e 6 bal — tolabanin cavabi asason diizgundur;

e 5 bal — tolabanin cavabinda ¢atismazhqlar var, mévzunu tam ahata eds bilmir;

e 4 bal — talobanin cavabi qismon dogrudur, lakin mévzunu izah edarkan boazi sohvlora
yol verir;

e 3 Dbal — tolobonin moévzudan xabari var, lakin fikrini asaslandirmagi bacarmur;

e 1-2 bal — toloabanin mévzudan qismon xabari var;

e 0 bal —suala cavab yoxdur.

X. Imtahan partalarimmn iizarinds asagidaki asyalarin saxlanmilmasina icaza verilir:
» Soxsiyyat Vasigasi / QKU taloba bileti (sokilli)
*  Kigcik plastik siigo su
*  Qolom (goy diyircakli)
* Rubrikada tosdiq edilmis kalkulyator
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ACIQ SUAL USULU UZRO IMTAHAN SUALI (niimuna 1)

Fonnin adi: idaraetms ucgotu va korporativ gararlarin verilmosi

1. Idareemo ugotunun obyektlori
OOBEKTHI yIIPaBIEHYECKOTO yUeTa
2. Istehsal mosraflorinin ugotu
YdeT mpou3BOJICTBEHHBIX PACX0I0B
3. Mbohsulun maya dayerinin torkibinds dolay1r masraflorin ugotu
VY4eT KOCBEHHBIX pacXx010B
4. Investisiyalarin 6donilmo miiddoti
[Tepron MOKPBITHS MHBECTULINMA
5. Miistaqillik baximindan gorarlar
Pemenus ¢ Touku 3peHNs HE3aBUCHMOCTH

SIFAHI USUL UZRO IMTAHAN SUALI (niimuns 2)

Fonnin adi: Ali maktab pedaqogikasi

1. Pedaqogika elminin predmeti.
[Ipenmer negaroruku.
2. Formalasma anlayisi.
[Tonsarue o hopmMupoBaHHUH.
3. Tolimin optimalliq prinsipi.
[TpuHIIMT ONTHMAaTBHOCTH O0yUYCHHUSI.
4. Pedaqoji eksperimentin mahiyyaoti.
CyIIHOCTh TeIarorn4eckKoro SKCIEePUMEHTA.
5. Miiollimin inkisafetdirici bacariq vo vordislori.
PasBuBaromme yMeHUU ¥ HABBIKU YUUTEIIS.

QARISIQ USUL UZRO IMTAHAN SUALI (nimuna 3)
Fonnin adi: Diinya adabiyyati fonni

1. Answer the following questions:

a. Which of the following literary characters appears in Woody Allen’s short story The
Kugelmass Episode?

¢ Natasha Rostova

e Joan of Arc

e Jane Eyre

e Madame Bovary

e Mrs Dalloway

b. Who was an expert in lepidopterology?

e Franz Kafka

¢ Vladimir Nabokov

e Friedrich Durrenmatt
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e Alice Walker

¢ Johann Wolfgang von Goethe

c.  Which of the following authors died some years ago?

e Karel Capek

¢ Vladimir Nabokov

e Giovanni Boccaccio

e Maxim Gorky

e Gabriel Garcia Marquez

d. How many epistles does H. Barbusse’s short story Tenderness consist of?

e TWwo

e Four

e Five

e Seven

o Fifteen

e. Name (at least) three novels by Gabriel Garcia Marquez.

2. Elaborate on Jean-Paul Sartre’s literary works.

3. Elaborate on the concept of Postmodernism in English Literature.

4. Describe and interpret the theme of Woody Allen’s The Kugelmass Episode.
5. Describe and interpret the theme of Jalil Mamedkuluzade’s short story The Postbox.
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Qiymatlandirma va izahat varagasi (9lava )

“Yazib tosdiq edirom Ki, bu imtahanda biitiin yazdigim cavablar mono moxsus olacaq. imtahan

zaman1 monim torafimdon har hansi bir yardim gostorilmoyacok va ya qobul olunmayacaq.”

FONN: TARIX:

Sual 1

Sual 2
Sual 3
Sual 4

Sual 5

Umumi Bal:

TARIX AD, SOYAD IMZA

YOXLANILDI

TOSDIQ EDILDI

Talobonin Adi/ Soyadt:
Kurs:

Qrup:

156



SIFAHI IMTAHAN BLANKI

Fakiilto:
Ixtisas:
Qrup:
Fonn:
Ne | ASA ! Il sual I v V sual | Comi
sual sual sual
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
Komissiya tizvlorinin imzast: 1.
2.
Tarix:
Istinad

Kredit sistemi ilo tohsil alan talobalorin biliyinin giymotlondirilmasi hagqinda “9SASNAMO
“Azorbaycan Respublikasi Tohsil Nazirinin 1060 sayli 11.09.2008-ci il tarixli omri ilo tosdiq
olunmusdur

Azaorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2013-cu il 24 dekabr tarixli 348 némrali gorar ilo
tosdiq edilmis “Ali tohsil mlassisalorinin bakalavriat vo magistratura saviyyalorinds, asas (baza
ali) tibb tohsilinds vo Azarbaycan Milli EImlor Akademiyasimin magistratura saviyyasindo kredit
sistemi ilo tadrisin taskili Qaydalari”nda dayisikliklor edilmasi haqqinda
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