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1. QORBI KASPI UNIVERSITETININ
SONODLOISDIRILMIS MOLUMATLARIN IDARDOLUNMASI
PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi

Bu prosedur, Qorbi Kaspi Universitetinin Inteqrasiya Edilmis Idaroetma
Sistemlari daxilinds istifads olunan bitin sanadlosdirilmis malumatlara nazarati tomin
etmok mogsadilo yazilmisdir.

Bu prosedur Morkozdo Inteqrasiya Edilmis idaroetma Sistemlori daxilinda
hoyata kecirdiyi todris foaliyyati ilo olagali daxili vo xarici monsali sonadlorin
hazirlanmasinda, tosdiq olunmasinda, gézdon kecirilmasinds, reviziya olunmasinda,
yayimminda, miihafizasinds, tokrar oldo edilon olmasinda, saxlama middati vo logv
olunmasinda istifads olunur.

Universitetdo istifado olunan osas sonadlor agagidakilardir:

e Inteqrasiya Edilmis idaroetmo Sistemlori (izra ol kitab1
Inteqrasiya Edilmis idaroetmo Sistemlori tizra Prosedurlar
Proses kartlar
Isci tolimatlar
Vazifs tolimatlari
Sxemlar
Formalar
Plan va programlar
Siyahilar
Xarici mangali sonadlor

2. Mosuliyyat
e Universitetds islayan har bir saxs mosuliyyat dasiyir.
e Solahiyyatli niimayanda

e lsciqrup

3.  Istinad olunan sanadlar

e 1S0O 9001:2015; I1SO 14001:2015; 1SO 45001:2018 standartlar:
Universitetdo istifado olunan daxili sonodlorin timumi siyahist
Universitetds istifado olunan xarici mansali sonadlor
Sonadlorin yayilmasi, yigilmasi codvali
Sistem sanadlarinin tahlili prosesi

4. Aciglamalar va toriflor
IEIS Inteqrasiya Edilmis idaroetma Sistemlori
SN Salahiyyatli Niimayanda



Nosr tarixi:
Rev. Ne:
Rev. tarixi:

Sanadin hansi tarixdon quvvads oldugunu gostorir.
Sonodds nego dofo doyisiklik aparildigint gostorir.
Sanadin an son reviziya doyisikliyinin tarixini gostarir.

5. Prosedurun is metodu

5.1 Sonadlarin kodlasdirilmasi
Universitetds istifads olunan sonadlor agagidaki formada kodlagdirilir:
Masalon: Prosedur, Talimat, Forma va s. {ligiin asagidak: kimidir.
I bélma / 11 bélma / 111 bélma / 1V bolma

I b6lma Muassisonin adinin bas harflori oks olunur

Il bolma Sanadin hansi idarasetms sisteming aid oldugu gostorilir.
11 b6lma Sanadin névi (PR prosedur, TL talimat, FR forma va s.).
IV bolma Sanadin nOmrasi

Nimuna: QKU / IEIS / PR / 01 (Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori tizro 01
sayli prosedur)
5.2 Sonadlorin hazirlanmasi v tosdiq olunmasi
Universitetdo  istifado olunan Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlorinin
sonadlori  Salahiyyatli NlUmayandonin nozarsti ilo mivafiq bdlmalor hazirlayir.
Universitetds isloyan har bir soxs yazili olaraq sonad hazirlanmasi, reviziya olunmasi
Vo har hansi bir sonadin lagv olunmas1 barads toklif eds bilor.

Inteqrasiya Edilmis Idaroetmo Sistemlorinin sonodlori  Universitetin Icraci
Prorektoru torofindon tosdiq olundugdan sonra qlvvaya minir. Sonadlorin
hazirlanmasi, razilagdirilmasi vo tosdiglonmasi zro salahiyyat bolgiisii asagidaki kimi
mUuayyon edilmisdir:

Sonadin ad1 Hazirlayan Razilasdiran Tasdig edan
IEIS Uzra Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
Universitetin siyasoti | nimayondo
IS Uzra rohbar sonad | Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
nimayanda

IEIS Uzra prosedurlar | Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
nimayanda

SoToMM lzra | Isci grup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

prosedurlar nimayanda

Tadris prosedurlari Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
nimayanda

Vazifs tolimatlari Insan  resurslar1 | Solahiyyatli Icrag1 Prorektor

sObasi nimayanda

Mugavilslar Vo | Hiiquq sobasi fcrag1 Prorektor

hiquqi tominat (zros

sonadlor

Todris foaliyyati vo | Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor




SOTOMM ilo nimayanda

olagadar risklarin

idars olunmasi1 {izra

sonadlor

IEIS tizro hodoflor Isci qrup Solahiyyatli Icrag1 Prorektor
nimayanda

5.3  Sonadlorin yayilmasi

Tosdiq olunan idareetmo sonadlorinin nisxasi, Salahiyyatli niimayandonin
nozarati altinda isci qrup tarafindon imza ovozi olarag senads “9sli ilo dlizdlr” stamp1
vuruldugdan sonra yayilir.

Yayilan sonodlor QKU/IEIS/FR/002 “Senadlorin yayilmas: / yigilmas: codvali”
formasinda qeydo alinir vo ya “elektron sanad dovriyasi” vasitesi ilo yayilir. 1EIS
Uzro hazirlanan va yenilonan sonoadlorin yayilmasi eyni zaman daxili soboko Uzorindo
har kasin istifads eds bilocoyi sokilds hazirlanmis xiisusi govlugda yerlosdirilmoklo do
tomin edilmisdir. Bu halda yalniz SN xisusi qovlugda zaruri slave vo doyisikliklori
etmok solahiyyatino sahibdir. Universitetin digor oamokdaslar1 istonilon zaman
istifadaci gisminda sistem sanadlari ilo tanis ola vo 6z proseslorinds totbiq eds bilarlor.

Imzalanmis idaroetma sonadlarinin asli SN terafindon muhafize edilir.

5.4  Sonadlorin reviziyasi va lagv olunmasi

Universitetds istifado olunan sanadlor verilon toklif vo ya sorgu osasinda SN ilo
razilagsdirildigdan sonra giindomlosdirilir vo ya logv olunur. Yenilari ilo doyisdirilon
sonadlora “Loagv edilmisdir” stampi vurulur. Reviziya edilon sonadlorin kéhno
nisxalori, yeni nusxalor verildikdon sonra mivafiq gayda da logv edilir. Reviziya
zamani edilmis biitiin doyisikliklor névbati doyisikliys godor qalin sriftlo vo kursivle
gostorilir. NOvbati reviziyalar zamani avvalki reviziya olunmus hissa kursivsiz vo adi
srifto cevrilir. Eyni zamanda prosedur vo tolimatlarda doyisikliklor bas verdiyi zaman
doyisikliklorin qeydiyyat1 codvalinde (QKU/IEIS/FR/003) doyisiklik edilon sonodda
alava bir b6Imo kimi geyd edilir va izlanilir.

Universitetdo istifado olunan idarsetmo sonadlori elektron mokanda da yayila
bilor. Reviziya zamani, elektron mokanda olan idaroetms sonadlori reviziya olunmus
sonadlorlo avaz olunur. Reviziya olunan sonodlorin mivafiq struktur bolms vo ya
sobalara yaymmi QKU/IEIS/FR/002 “Sonadlorin yayilmasi / yigilmasi cadvoel”inda
geyd olunur vo mivafiq struktur bolmo rohbari torofindon reviziya olunan sonadin
verilmosi barods tosdiqi alinir.

Elektron mokanda reviziya edilon sanadlor CD saklinds da ¢oxaldilir. CD - nin
Uzarino sonadin nosr tarixi / reviziya tarixi vo reviziya ndmrasi yazilir.

Nozaratdo olan nisxalordon edilon kserosurat vo ya Uzorindo SN-nin imza vo ya
tosdiqi olmayan sonodlor nozarstdo olan nisxe olmadigma goro bu sanad yalniz
molumat xarakteri dasiyir. Universitet bu sanadlora vo dasidigi informasiyaya gora
mosuliyyat dagimur.

5.5  Xarici mansali sanadlora nozaroat o
Xarici mongali sonadlor Universitetdo IEIS-nin qurulmasi, totbigi  zamani
istifado edilon konar monsgali sonadlordir. Masalon: Standartlar, hiquqgi toenzimloyici
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sonadlar, normativ sanadlor, ganunlar, texniki sartlor vo s. ola bilar. Xarici monsali
sonadlar struktur bélma rohbarlarinin taklifi va rohbarliyin tasdiqi ilo Universitetin SN
torofindon siyahiya (QKU/IEIS/FR/005) geyd olunur vo yayilir. Periodik olaraq xarici
mongali sonadlor SN-nin nozaroti altinda is¢ci qrup torofindon tohlil edilir vo
doyisikliklor oldugu toqdirds alagali bélmalari molumatlandirir.

5.6  Sonodlorin vaxtasiri tohlili
Totbiq olunmus IS- ni toskil edon biitiin sonadlor SN-nin nozaroti altinda isci
grup tarafindan ilds bir dofodon az olmayaraq tohlil edilir.
v" Beynolxalq vo Milli normativ hiiquqi aktlar vo Standartlarda doyisiklik olarsa
v" Yuxar togkilatlarin géndordiyi rohbaredici sonadlords yenilik olarsa
v" Yeni texnika vo texnologiya totbiq olunarsa
v' Strukturda vo ya infrastrukturda doyisiklik aparilarsa, novboadonkonar olaraq
sonadloar tohlil edilir.
IEIS iizro Prosedurlar, Formalar, Hadoflor, Plan vo programlar va s. senadlor is¢i
grup torafindon tohlil edildikdon sonra tokliflorlo birlikdo SN - o togdim edilir.
Sonadlor tohlil edildikdon sonra doyisiklik ehtiyaclar1 miioyyon edilir vo SN
torafindon miivafiq doyisikliklor edilir.

5.7 Sonadlorin mihafizasi vo mivafiq yerlords saxlanmasi

Universitetdo istifado olunan, qiivvado olan va ya logv edilmis sonadlorin
asillori SN-nin nazarati altinda muhafizs olunur.

IEIS sonadlori struktur bolmalords bolmoa rohbarlori torafindon istifadoys hazir
formada mihafizo olunur. Oxunmayan vs ya itirilmis nazaratli niisxalor struktur bélmo
rohbarlari tarafindon SN-o miraciat olunaraq yenilanir.

5.8 Qeydlorin idars olunmasi

SN IEiS-in muvafigliyinin vo daha tesirli olaraq totbiqg edildiyinin stibutu olaraq
geydlari va geydlarin hansi struktur bolmalar torafindan tartib olunmasini tayin edir.

Qeydlor kagiz tizorinds, eloco do elektron sokildo hazirlanir. Qeydlor salis,
asanligla oxuna bilon va basa diisiilo bilon olmal1 va istanilon zaman alds edilo bilon
olmalidir.

Qeydlor struktur bélmalords ayird edilo bilocok sokildo aidiyyati iizro mivafiq
qovluglarin i¢inds, rahat oldo edilo bilon formada saxlanilir vo muhafizo edilir.
Qovluglara yigilan geydlor mozmunlara gora Siniflondirilir. Qovluglarin arxasinda
onlarm hans1 mozmuna aid olduglar1 vo nomralori gostorilmisdir. Universitetds IEIS
ilo olagali sonadlor eyni zamanda elektron sokildo do saxlanilir. Sistem sonadlori har
hans1 bir dayisiklik edilmoyacak sokildo PDF formatda daxili sobokads yerlosdirilir.
Sistem sonadlorinds doyisikliklor oldugda daxili sabokado yenilonmo hoyata kecirilir.
Logv edilmis elektron sonodlor hard disko kocurllorok (zorindo sonodin adi vo
muivafig tarix geyd edilmoklo arxiva tohvil verilir. Elektron sokildo saxlanilan
sonadlorin qorunmasi moagsadilo onlarin rezerv kopyalari iki manbads hom flag kartda,
eyni zamanda xarici hard diskdo saxlanilir. Bu proseso nozaroti SN hoyata Kkegirir.
Prosesin icrasi ilo olagodar tutulmus biitiin név geydlor SN-in nozarsti altinda ildo bir
dofa xarici hard diska kogurllarak mihafizasi tamin olunur.



Hor ilin sonunda struktur boélmalor vaxti qurtarmis qeydlori tosbit edir vo
geydlori arxiv isini hoyata kegiron masul saxsa tohvil verir. Idaroetmo sistemi lzra
maovcud butin név geydlarin saxlanma muddatlori 9lave 1-do gostarilmisdir.

6. 9lageli sanadlar
e Daxili sonadlorin timumi siyahisi QKU/KIS/FR/004
e  Sonadlorin yayilmasi / yigilmasi cadvali QKU/KIS/FR/002
e Xarici mangoali sonadlorin siyahisi QKU/KIS/FR/005
Olavo 1
Aidiyyati Soba \ Sahada Arxivda
No Sanad Adi ;?i)i(:;rgg Moasul Soxs ifili)i((lia:in;z Moasul Soxs
1 | Rohborlik Hesabat 1il Solahiyyatli 3il Arxiv lizro
iclas1 protokolu niimayanda cavabdeh
Todrislo bagi Hiiquq bolmasi Arxiv lizro
2 | sortlorin tohlili 1il 3il cavabdeh
lizro geydlor
Tadris planlari . TP va P sobasi . Arxiv iizro
3 .. 1il 3il
tizro geydlor cavabdeh
Todartik¢ti Tosarriifat vo Arxiv iizro
4 | doyarlondirma 1il tochizat sobasi 3il cavabdeh
geydlori
: . Tosorriifat vo : Arxiv lizro
5 | Satinalma geydlori 1il tachizat sobosi 3il cavabdeh
Uygunluq Omoyin Arxiv iizra
6 | giymotlondirilmasi 1il miihafizasi tlizra 3il cavabdeh
lizro qeydlor miitoxossis
Uygun olmayan SN; Arxiv {lizra
todris foaliyyati . Isci qrup; . cavabdeh
7. 1il 3il
izra qeydlor Keyfiyyato
nozarat morkozi
Diizoldici vo SN; Arxiv iizra
8 yaxsilasdirici 1il Isci qrup; 3l cavabdeh
foaliyyot geydlori Keyfiyyato
nozarat morkozi
Daxili audit . . Arxiv lizra
; qeydlori Lil SN 31 cavabdeh
Personal | Arxiv iizro
: : Insan resurslar1 | isdon cavabdeh
10 Tehm-treynmq 1il sObasi; cixdiqdan
qeydlori SN sonra—5
il
. | Personal Insan resurslar .
11 | Personal Qeydlori isdon sobasi 20 il




¢ixana

godor Arxiv lizro
vo isdon cavabdeh
ayrildigdan
sonra
5il
Miistori Arxiv iizro
12 | momnunlugu ilo 1il SN; Isci qrup; 3il cavabdeh
bagl geydlor
: ; SN; Isci Arxiv iizro
13 Sikayatlor tizro 1il grup;Struktur 3il cavabdeh
geydlor ,
bolmolor
SOTOMM lizro OM iizro Arxiv iizro
14 | monitoring 1il ) . 3il cavabdeh
noticalari mutoxassis
15 Qoza hallar1 tizro 1il OM lizro 3il Arxi1v iizro
qeydlor miitoxassis cavabdeh
Ekoloji aspektlor Arxiv iizro
Vo tohliikasizlik Yenilonons | OM {izra . cavabdeh
16 | .. . ) . 3il
izro risk godor miitoxossis
qiymotlondirmolori
17 Imtahan noticolori Lil Keyfiyyato 3] Arxiv (izro
izro qeydlor nozarat morkozi cavabdeh




1.

2. QORBI KASPI UNIVERSITETININ DAXILI AUDIT
PROSEDURU

Magsad va ahata dairasi
Bu prosedurun moqgsadi Keyfiyyot, Ekologiya vo Tohlikesizlik Idaroetma

Sistemlorinin  lazimi saviyyays, qoyulan maqgsadlora uygunlugu vo tothiginin
yoxlanilmasi ii¢lin daxili auditlorin kegirilmasi, naticalorinin hesabati, lazimi diizaldici
faaliyyatlorin basladilmasi va izlonmosidir.

2. Masuliyyat
a)  Solahiyyatli nimayands
 Auditorlar1 segmok vo maariflondirilmalorini tomin etmok
« Daxili audit planin1 hazirlamaq vo totbig etmok
* Yazilmis DF — lorin yerino yetirilmasina nozarat etmok
 Rohboarliyin tohlili toplantilarinda daxili auditlarls bagli hesabatlar vermoak
b)  Daxili auditor
* Audit va izlomo auditi hayata ke¢irmok vo bunun geydiyyatini aparmaq
* Audit asnasinda tasbit edilon uygunsuzluglar ii¢iin DF formasini doldurmaq va
gorilocok isda struktur bolmo rahbari ilo lazimi DF — i hoyata kegirmok
c)  Audit olunanlar
* Audit zamani auditorlara lazimi biitiin malumatlar1 vermok
3.  lIstinad olunan sanadlor
« 1SO 9001, ISO 14001, 1SO 45001 vo ISO 19011 (idarsetmo sistemlorinin auditi
Uzra rohbor gostarislor standarti) .
» Uygunsuzluglarin idaraedilmasi proseduru QKU / IEIS/ PR / 03
4.  Aciglamalar va tariflor
DF - Duzaldici foaliyyot (Askar edilon uyunsuzluglarin sobablorinin
o aradan qaldirilmast tigiin totbiq edilon foaliyyotdir
IEIS - Inteqrasiya edilmis idarsetmo sistemlori
SN - Salahiyyatli nimayands
Uygunsuzluq -  Muoassisa torafindon qeobul edilon har hansi bir sortin yerina
yetirilmomis olmasidir.
5. Prosedurun is metodu
5.1 Daxili auditorlarin se¢ilmasi va vazifalandirilmasi

« Daxili auditlordo foaliyyotdon birbasa mosuliyysti olmayan auditorlar
vozifolondirilir.



Daxili auditorlar, SN — nin toklifi vo Qorbi Kaspi Universitetinin icragi
Prorektorunun tasdiqi ilo bir illik vazifalondirilirlor. Onlarin hansi struktur
bolmads audit kegiracaklori SN tarafindan tayin olunur.

» Auditorlar MMC-in personalindan segilir.

5.2

Daxili auditin hayata kecirilmasi

SN IEIS ilo olagodar foaliyyatlorin vo olagodar noticolorin planlanan
morhoalalora uygunlugunu va 1EIS — nin tosirliliyini toyin etmok t¢lin mivafiq
sistem Uzro ildo bir dofodon az olmayaraq Icragi Prorektorun amrini rohbor
tutarag QKU / IEIS / FR / 006 “Daxili audit plan” hazirlanir va tosdiq tigln
rohbarliya togdim olunur. Tasdiglonan plan olagsli struktur bdlmslors SN
torafindon imza qarsiliginda ¢atdirilir.

Auditorlar SN torofindon, maariflondirilmis personaldan 6z struktur
bolmalarini audit etmoyacoklori sokilda secilir. Audit prosesinin obyektivliyi
tctin ardicil faaliyyatlori olan struktur bélmolorin biri — birino audits
gondarilmasi daha moagsodouygundur.

Daxili auditlor, ildo bir dofo ovvalcodon planlasdirilmis vaxtda kegirilir.
Lazim goriilon hallarda izloms auditi totbiq olunaraq uygunsuzlugun aradan
qaldirilmas1 tamin olunur.

Daxili audit, Universitetin IEIS — nin sonadlorine uygunluq baximindan
hoyata kecirilir. Bu auditlordo audit edilon struktur bélmalarlo slageli son
vaxtlara aid DF — lorin noticalori diggoeto alinir.

Audit tarixindo auditorlar vo audit olunacaq struktur bélmo rahbarlori ilo
barabor agilis toplantis1 Kegirilir. Toplantida istirak edonlor QKU / IEIS / FR /
007 “Kegirilocok auditin agilis vo qapanis toplantisina dovot olunanlarin
siyahisi”’nda geyd olunur. Auditin maqgsadi, ohato dairasi vo hoyata kecgirmo
formasi agiqlanir. Audit planinin har iKi torof Uclin do basa diisiilmasi vo
goabul edilmasi tamin olunur.

QKU / IEIS / FR / 008 “Auditin yoxlama formasi™na gors uygunluq va
uygunsuzlug doalillori toplanir vo sual siyahisinin “Bali”, “Xeyr” bolmasinda
isaralonarok geyd hissasinds miivafiq qeyd aparilir.

Auditda tosbit edilon uygunsuzluglar iiciin QKU / IEIS / FR / 009 “Audit
hesabati” formasi1 doldurulur. Eyni zamanda uygunsuzluq tosbit edilmomisso
do, QKU / IEIS / FR / 009 “Audit hesabati” formas: doldurulur. Hom
auditorlar, ham ds audit edilon struktur b6lma rohbari tarafindon imzalanan bu
hesabatin bir nlsxasi struktur bélma rohbarins togqdim olunur, osli iss SN — o
verilir. Bitun daxili audit hesabatlar1 hom yoxlanilan struktur bélmo, hom do
SN tarofindon qorunub saxlanilir.

Struktur bolmo rohbori auditdon sonra QKU / IEIS / PR / 03
“Uygunsuzluglarin  idaroedilmosi  proseduru”na  miivafiq  diizaldici
foaliyyatlori hoyata kecirir. Duzaldici faaliyyatlorin izlonmasi muvafiq auditor
torofindon aparilir. Audit olunan struktur bolma rohbori diizsldici foaliyyatlori
QKU /IEIS/ FR / 011 “Uygunsuzluq hesabat1 formasi’nda qeyd olunan vaxt
arzinds hoyata kegirir.



Auditin naticolori IEIS — in tosirliliyini davamli yaxsilasdirmaq iigln
rohborliyin tohlili toplantisinda tohlil edilir vo QKU / IEIS / FR / 013
“Kecirilmis toplantinin protokolu”nda 6z oksini tapir.

Universitetin  struktur bolmolorinds aparilan audit bitdikdon sonra qapanis
toplantis1 kegirilir. IEIS auditorlar1 agilis toplantisinda istirak edan grup ilo
gapanis toplantis1 kegirir. Toplantida istirak edonlor IEIS / FR / 007
“Keg¢irilmis auditin agilis vo qapanis toplantisina dovot olunanlarin
siyahisi’’nda qeyd olunur. Qapanis toplantisinda oldo edilon miusbot
molumatlar, uygunsuzluglar,  miisahidolor,  moslohatlorlo,  dlzaldici
foaliyyatlorls alagali middoat barads s6hbat edilir, uygunluq tamin olunur.
Kegirilon daxili auditlorin program zro naticalori QKU / IEIS / FR / 010
“Auditin yekun hesabat formasi”na doldurularaq Bas auditor torafindon icraci
Prorektora togdim olunur.

Plandan xaric auditlor IEIS — da bir doyisiklik, diizoldici foaliyyatlorin artmasi
Vo tolobalordoan daxil olan sikayatlor kimi informasiyalarin qiymotlondirilmasi
naticasindo SN — nin toklifi vo Icrag1 Prorektorun tosdigi ilo hoyata kegirilir.
Plandan xaric auditlor daxili audit planinda plandan xaric audit soklinds geyd
edilir. Daxili audit planindak1 faaliyyatlorlo eyni tatbig olunur.

6.  9lagali sanadlar

Daxili audit plani QKU / IEIS / FR / 006
Kecirilocok auditin a¢ilis vo gqapanis toplantisina

dovat olunanlarin siyahisi QKU /IEIS/ FR /007
Auditin sorgu geydlori formasi QKU / IEIS / FR / 008
Audit hesabati formasi QKU / IEIS/ FR /009
Auditin yekun hesabat1 formasi QKU /IEIS/FR /010
Uygunsuzluq hesabati formasi QKU /IEIS/FR /011
Toplant1 protokol formasi QKU /IEIS/FR /013



) 3. QORBI KASPI UNIVERSITETININ
UYGUNSUZLUQLARIN IDARD EDILMOSi PROSEDURU

Moqsad.

Bu prosedurun mogsodi Qorbi Kaspi Universiteti torofindon Beynolxalq
Standartlarin toloblorino uygun olaraq todris xidmatlorinin gostorilmosi zamani hor
hansi1 bir konaragixma hallari, tohliikasizlik, ekologiya va keyfiyyat sistemlari ilo bagh
ganuna uygunlugun pozulmasi, is prosesi vo ya tochizatla slagoli miigavilo sortlorine
omol edilmomosi bas verorso, o halda yaranmig uygunsuzluqglara goro diizoldici
foaliyyatlorin proseslors totbiq edilmasindon ibaratdir.

2. Totbiq sahoalori.
Konaragixmalarin mévcud oldugu biitiin foaliyyat saholori

3. Istinad olunan sanadlar.
e ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 standartlar:
o Daxili normativ sonadlor (prosedurlar, tolimatlar vo s.)

1. Aciglamalar

Uygunsuzluq - Tolobin sobobsiz yerino yetirilmomosi vo tolobin yerino
yetirilmosi prosesindo konarlasmalarin miisahido olunmasi (yerli gqanunvericilik vo
beynolxalq standartlarin, sirkot daxili normativ vo reqlamentlarin toloblorinin sobabsiz
yera, yoni Doyisikliklorin Idaroolunmasi taloblorine riayot edilmodon pozulmasi vo
konarlasmanin miisahido olunmasi)

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

Uygun olmayan faaliyyat: Universitetin - sonadlorindo  gostoarilon  kriteriyalara
uygun olmayan foaliyyat bu prosedurda uygun
olmayan foaliyyst kimi gostorilmisdir.

Miisahido - Istonilon omokdas torofindon idaroetmo sistemlorinin,
prosesin vo ya foaliyyatin statusunun gozlo miioyyon
edilmosi.

Verifikasiya- Uygunsuzluglugun effektiv sokilda aradan
galdirilmasinin yoxlanilmasi va tosdiq edilmasi.

SOTOMM - Saglamliq, ©moyin Tahliikosizliyi, Otraf Miihitin
Miihafizasi

2. Isin metodu.
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2.1 Uygunsuzlug.
2.1.1 Qarbi Kaspi Universitetinin uygunsuzluqlarin, kanarlasmalarin, dizaldici
tadbirlarin idars olunmasi prosesi iimumilikds 4 marhslodon ibaratdir:

e Daxili / Xarici (2-ci vo 3-cl torof daxil olmagla) auditds, tolobalorin va
todariikgll  sirkotlorin  sikayotlorindon, dovri monitoring zamani ¢ixan
uygunsuzluglarin, konarlagmalarin bildirilmasi va qeydiyyati;

e Uygunsuzluglarin, konarlagsmalarin tosnifatlasdirilmasi vo tohlili;

Korreksiya, dizoldici todbirlorin progresinin izlonmasi,
e Kaorreksiya, dizaldici tadbirlorin verifikasiyas,

3. Uygunsuzluqlarin bildirilmasi va qeydiyyati
3.1 Askar olunan tapintimin tasnifatlagdirilmasi
Qoarbi Kaspi Universitetinin faaliyyati tizro askar edilon tapintilar 3 kateqoriyaya
ayrilmigdir:
e Uygunsuzlug;
e Miisahido;
e Tokmillogdirmo {i¢lin imkanlar;

3.1.1 Uygunsuzluq — Idaroetmo sistemlorinin, miiossisods tatbiq edilmis standartlarin,
yerli vo totbiq edilon beynolxalq ganunvericilik, normativ hiiquqi aktlarin,
texniki sartlorin va s. taloblorindon konarlasma demokdir. Uygunsuzlugun toyini
istonilon Universitet omokdasi torofindon istonilon prosesdo (todris zamani,
Universitetin nozarati altinda isloyan podratgi/subpodratct sirkotlorin faaliyyati
zamani, Struktur vahidlorinin qarsiliqlt proseslorindo, struktur vahidlorinin
ompoliyyat vo idaroetmo morkozlorinds, auditoriyalarda todris proseslori
baslamadan Onco, prosesin gedisati zamani vo sonrasinda) acgila bilor.
Uygunsuzluqlar 6z novbasind» iki qrupa boliiniir:

e Ohomiyyatli uygunsuzluqlar (major);
e Az ohomiyyatli uygunsuzluglar (minor).

3.1.2 Ohamiyyatli ugunsuzluq - Universitetin foaliyyatindo, eloco do idaroetmo
sistemlorinds toloblorin (standart, prosedur, normativ sonad, miigavilo va s.) hor
hans1 hissosinin  biitovliikdo pozulmasi, ciddi fosadlar yaradan homginin
tokrarlanan  uygunsuzluglar  ohomiyyotli  uy8unsuzluq hesab edilir.
Uygunsuzluglar yazilarkon uygunsuzlugun istinad olundugu tolob wvo
uygunsuzlugun siibutu miitlaq qeyd edilmoalidir. Istinad olunan taloblor yerli vo
qobul edilmis beynolxalq qanunvericiliyin, sirkot daxili qaydalarin, idarsetma
standartlarinin tolablori ola bilor.

Asagidaki hallarda uygunsuzluglar ohomiyyotli uygunsuzluglar olaraq
qiymoatlondirilir:
e Yoxlama zamani eyni uygunsuzluq bir ne¢o struktur vahidi vo ya orazido tokrar
olduqda; (Bu halda miisahido olunan proseslorin geydiyyati siibut olaraq tolob
olunur).
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3.1.3

onlar

Hor hansi1 bir prosesin, struktur vahidinin, orazinin yoxlanisinda
ganunvericilliyin talobinin va ya standartin bir maddasinin biitiinliikls pozulma
hallar1 miisahids edildikdo;

Acilan uygunsuzlugun dizoldici todbirlorinin icrasi ilo bagl idaro rohborliyinin
qorary/miidaxilesi miitlaq lazim oldugu hallarda;

Faaliyyat sahasi iizarinds boylik tosira sabab ola bilon hallarda;

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

Az ohamiyyatli uygunsuzluq - Miiossisonin foaliyyatinds, eloco do idaraetmo
sistemindo hor hansi bir ciddi fasadlarla noticolonmoyon uygunsuzluq olaraq
tosnifatlandirilir. Az ohomiyyatli uygunsuzluq yazilarkon istinad vo siibutlar
gostorilmolidir. Asagidaki hallarda uygunsuzluglar az ohomiyyatli olaraq
doyorlondirilir :

Proses movcud olduqda va totbiq edildikds, lakin sonadlosdirme ilo bagh kicik
konarlagsmalar agkar olundugu halda;

Prosedur vo gaydalarda, standartda xiisusi bir bondin yalniz tok bir alt bondindon
konarlasma miisahido edildiyi halda;

Sistem {lizorindo shomiyyatli tasiri miisahids edilmoyan hallar askar edildikds;
Miisahidalor — osason istehsal prosesi zamani askarlanan lakin yeterli dalilo vo
yaxud konarlagsmaya malik olmayan 3 haldan biri ola bilor.

Yiiksok qayda pozuntusu ehtimali,

Potensial tohliikali davranislar;

Potensial tohliikali faaliyyatlor/vaziyyatlor.

Miisahidoalorin geydiyyatt vo izlonilmoasi is¢i qrup torofindon idars olunur vo
ISO-9001, 1SO-14001, 1SO-45001 Idaroetmo sistemlorinin statusunu vo

effektivliyini artirmaq mogsadilo yazilir.
Qeydiyyata aliman miisahidalor salahiyyatli niimayands torafindon doyoarlondirilir va
onlarla bagl goriilon islor rohbarliyin tohlili toplantilarinda miizakiro edilir.

3.3

3.4

3.5

Tokmillosdirms iiciin imkanlar — Daxili vo xarici audit zamani potensial
yaxsilagsdirma imkanini gostoron faktlara vo molumatlara osaslanan bir tapintidir.
Bir ¢ox hallarda proseslorin inkisaf etdirilmasina ehtiyac duyulan mosalalor
ticlin yazilir.

Asagidaki hallarda ac¢ilan uygunsuzluqlar, uygunsuzluq kimi gabul edilmir:
Istinad gostorilmodikda;

Uygunsuzlugun siibutu gostarilmadikda;

Uygunsuzlugq istinada uygun olaraq diizgiin askar edilmodikds;

Proses sahibi torofindon osaslandirilaraq uygunsuzluq gobul edilmodikds.

Uygunsuzlugun moanbalori
Uygunsuzlugun daxil olma monbolori osason asagidaki iki qrupda

tasnifatlagdirilir:
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Daxili manbalora:
e daxili audit naticalori;
e kegirilon monitoringlorin naticalori.
e mal-materialin gobulu zaman

Xarici manboalara:

e tolobo momnunluq anketi;

e maraqli toraflorin miracisti;

e ikinci vo ligiincii torof auditlori;

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

3.6  Uygunsuzlugun bildirilmasi
Uygun olmayan xidmatin muayyanlosdirilmasi

Uygun olmayan foaaliyystin toyin olunmasinda biitiin iscilor masuliyyat
dastyir.

Universitetdon mazun olmadan geydiyyati silinan talobalors aid sartlor toloba
ilo baglanan miigavilo vo tolobalorin daxili intizam qaydalar1 kitabgasinda
gOstorilmisdir.

Hor todris ilindon bir ay sonra mivafig séba torafindon mozun olmadan
geydiyyati  silinon  tolobolorin  geydiyyatinin  silinmasi  Saboblori
siniflondirilorok raport formasinda rahbarliys togdim olunur.

Moazun olmadan geydiyyati silinon va ya silinmasi tolob edilon talobalorin
islori imtahan komissiyasimin toplantisinda obyektiv olaraq miizakirs olunur.
Toplant1 geydlori toplantinin protokolu jurnalina geyd olunur.

Miuoallim heyatinin kecdiklori darslorlo vo goracoklori islorlo bagli uygun
olmayan foaliyyat iso “ Keyfiyyoto nozarot morkozi” -nin edacayi nozarot
(dars dinlomo va s.) sonunda veracoklori raportlar vo personalin aldigi nizam
— intizam cozalart ilo tosbit edilir.

Uygun olmayan faaliyyatlorin toyin olunmasinda talobalordon, muollim
heyatindan galon toklif vo sikayatlordon do istifado edilir.

Universitetin todris foaliyyotinin icrasi {ligiin zoruri olaraq satinalinan mal-
materialin istifadoyo verilmadon O0nco mitoxassislorin istiraki ilo vizual kontroldan
kegirilir. Kontrol zamani uygun olmayan mal-material askar edildiyi toqdirdo
asagidaki addimlar atila bilor:

a) neca varsa, elo da gabul etmali;

Ogor mohsul (materialin) keyfiyyatino nozarot zamani qobul kriteryalarina
uygun olub, xirda detallarda konarlagsmalar olarsa o zaman uygunsuzluglar
ohomiyyatsiz hesab edilir vo mohsul (material) necs varsa, elo do gobul edilir.

b) tamirdan sonra gabul etmali;
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Ogar mioayyan olunarsa ki, mohsul (materialin) keyfiyyatino nozarot zamani
gobul olunan uygunsuzluglar tomirdon sonra todris Uzro gobul kriteryalarina cavab
veracak, o zaman uygunsuzluglarin konkret aradan qaldirilma texnologiyasi tizro
sonadlor  iglonir vo tosdiq olunur. Mohsulda (material) uygunsuzluglar aradan
qaldirildigdan sonra tokrar yoxlanmaya gondarilir vo qoyulmus taloblora uygun olaraq
gobul edilir.

c) tayinati iizra istifada etmomali;

Ogar mohsul( material) toyinat1 {izra istifads oluna bilmozss vo basqa moqsadlor
Ucln istifads oluna bilorsa 0 zaman mohsul (material) tolob olunana godoar tocridxanada
saxlanilir.

¢) duzala bilmayan zay mahsul.
Bu zaman mohsul (material) tomirs yaramur.

Uygunsuzlugu agkarlayan soxs Uygunsuzluqg hesabati formasina osason
geydlorini yazir. Qeydlor asagidaki molumatlar1 6ziinds oks etdirmolidir:

a) Bolmo: Uygunsuzlugun bas verdiyi bolmanin adi (s6bo / kafedra / laboratoriya);

b) Tarix: Uygunsuzluq bas verdiyi tarix;

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

d) Uygunsuzlugun tosviri: Uygunsuzlugun otrafli sokilds izahi;

e) Uygunsuzlugun istinadi: Pozulan tolob vo aid oldugu sonod (standart,
ganunvericilik, prosedur gaydalar, mugavils sartlori) hagqinda malumat.

f) Uygunsuzlugun kok sababi: Uygunsuzlugun bas vermosino sabob olan miimkiin
saboblor vo ya kok sobabin tosviri,

g) Uygunsuzlug ucln korreksiya edici todbir: Askarlanmis uygunsuzlugun
naticosinin aradan qaldirilmasi {igiin goriilon todbirin tosviri;

h) Diizoldici tadbir: Uygunsuzlugun sobobinin aradan qaldirilmasi vo onun tokrar
omolo golmasinin garsisinin alinmasi magsadilo gorilon todbirin tosviri;

1) Hodof bitmo tarixi: Foaliyyat plan1 hazirlanarkon hodaflonan bitmso tarixi;

J) Tamamlanma tarixi: Foaliyyat planinin icra olundugu tarix.

Qeyd: a,b,c,d,e - bondlori uygunsuzlugu acan soxs torafindon geyd edilmoalidir.
f,g,h,i,j - bandlori uygunsuzlugun askar edildiyi prosesdon mosul soxs vo ya
aid oldugu proses sahibi torafindon toyin edilir vo yuxarida gostorilon hor bir
bond {i¢iin masul soxs, son icra tarixi geyd edilir.

3.7 Uygunsuzlugun moasul saxsa yonlondirilmasi vo tohlili

Uygunsuzlugq vo Miisahidslorin geydiyyati cadvalinds (vo yaxud xiisusi program
tominatinda) qeydiyyata alinmis uygunsuzluglar aid oldugu proses sahibino vo ya aid
oldugu bbélmodon mosul soxso uygunsuzlugun tohlil edilmosi vo aradan qaldirilmasi
Ucln verilir (bundan sonra hor iki halda mosul soxs). Bundan sonra ehtiyac olarsa
moasul soxs 7 i giinii arzinds uygun ardicilligla korreksiya, kok sobab, tonzimloyici
todbir, son icra miiddati toyin edib, formada oks etdirmoklo uygunsuzugu askarlayan
mosul bolmoys geri gondorir. Reyestr cadvalindo vo yaxud Xxisusi program
tominatinda geyds alinmis uygunsuzluqlar toyin olunmus son icra tarixino uygun
olaraq uygunsuzugu askarlayan mosul bolmo torofindon izlonilir vo gorokli bildiriglor
edilir.Hor bir yoxlama zamani agilan uygunsuzluglar proses sahibi ilo garsiliqh olaraq
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razilasdirilib imzalanir vo imzali sonadlor iki niisxo olarag prosess cavabdeh
sOba/b6Imonin molumat bazasinda hamginin prosesi izloyon soba/b0lmonin moalumat
bazasinda qorunub saxlanilir.

Elektron niisxalor (email vo yaxud XUsusi proqram tominat1 vasitosilo) yayimlanir.

3.8 Korreksiya

Korreksiya askar edilmis uygunsuzlugun noticosini aradan qaldirmaq iiciin
goriilon isdir. Tadbirlor proses sahibi torafindon vo yaxud proses sahibinin bu is li¢lin
tohkim etdiyi soxs torafindon icra edilo bilor. Soxsin vo soxslorin adlari, todbirin
hodoflonan son icra tarixi vo faktiki tamamlanma tarixi hesabatda oks etdirilmolidir.
Foaliyyat plant hazirlanarkon Universitetin totbiq etdiyi standartlarin toloblori vo bu
toloblors uygunlugu izlomok goraklidir. Foaliyyatlorin icrasi zamani goriilon todbirlor
sistemin ndvboti morhalolorinds hor hansi bir doyigikliyin edilmosini gorokdirarsa bu
zaman proses Doyisikliklorin Idaro olunmasi proseduruna osason icra edilir vo
aidiyyat1 geydlor todbirin siibutu olarag masul bélmoaya toqdim edilir. Dayisikliklarin
idaraolunmasi ilo baglh geydlor Uygunsuzluq vo Miisahidslorin Reyestri cadvalindo
oks etdirilmolidir. Askar edilmis uygunsuzluq qiisurlu mohsul vo ya sohv hesab
fakturadirsa, - bu halda mosolon, qiisurlu mohsulun yenidon islonmosi vo ya sohv
hesab-fakturanin diizoldilmosi korreksiya hesab olunur. Korreksiya zamani mosalo
yalniz qisa bir miiddot {igiin 6z hollini tapir. K6k sobob arasdirilib, tonzimloyici
todbirlor goriilmodiyi halda uygunsuzluq tokrar bag verir.

3.9 Kok sababin askarlanmasi

Kok sobob dedikdo uygunsuzlugun bas vermo sobobi nozordo tutulur. Kok
sobobin arasdirilmasinin mogsoadi uygunsuzlugun aradan qaldirlmasi vo tokrar bas
vermomosi ti¢iin tolob edilon todbirlorin diizgiin miioyyanlosdirilmasidir.

Uygunsuzluq Kkorreksiya edildikdon sonra kok sobobin arasdirilmasina baslanilir.
Aragdirma noticolori uygunsuzluq hesabati iizorindo oks etdirilmoklo mosul struktur
vahidins togdim edilir.

Kok sobobin aragdirilmasi zamani proseso proses sahibi vo askar olunmus

uygunsuzlugun tosir etdiyi proseslorin omokdaglari gatila bilor. Kok sobabi miioyyon
edon soxs va ya soxslorin adlar1 formada qeyd edilmalidir.
Kok sobobin askarlanmasi {igilin isin miirokkobliyindon asili olaraq bir ne¢o metod
(beyin firtinasi, todris mitoxassislorinin miizakirasi ilo, 5 niya? va s.) totbiq edils bilor.
Totbiq edilon metodika Uygunsuzluqlarin hesabati formasinda toyin olunmus xanada
geyd edilmalidir.

Qoarbi Kaspi Universiteti olaraq 5 niyo metodu ilo kok sobob miioyyanlosdirilir.

3.10 Duzsldici tadbirlarin tayin edilmasi

Kok sobob miioyyon edildikdon sonra, uygunsuzlugun tam sokildo aradan
qaldirilmast vo tokrar bas vermomasi tiglin diizaldici todbirlor miioyyan edilir. Eyni
zamanda bu todbirlor ii¢lin son icra miiddati toyin edilir. Hor bir uygunsuzluq {igiin
korreksiya vo duzoldici todbirlor proses sahibi torofindon yazilmalidir. Duzoldici
tadbirlorin halli tiglin proses sahibi torafindon qrup toskil edilo bilor. Bu halda komanda
tizvlori asagidaki meyarlara cavab vermalidir:

e Ompoliyyatlar, proses, xidmot barodo biliyi olmali;
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e Vaxt1 vo resurslari effektiv tonzimlomayi bacarmali;
e Problemi holl etma vo diizaldici tadbiri icra etmo bacarigi olmali;
e Tolab olunan texniki bilik va bacariga sahib olmali;
Uygunsuzlugun tokrar bas vermosinin garsisinin alinmasit moqsadilo, todbirlor
mioyyon edilorkon, asagidaki qaydalar nozoro alinmalidir:
e Ehtiyac olarsa, sistemin sonadlorinds dayisiklik tadbirlorini icra etmak;
Ehtiyac olduqda, sistematik inkisaf ii¢lin raylor vermok;
Problemin tarix¢osino nozor salmaq
Problemin neco bas vermosini analiz etmok;
Maraqli toraflori miioyyon etmak;
Oxsar uygunsuzluglarin bas vermosindos vo aradan qaldirilmasinda miimkiin
imkanlar1 toyin etmok;
e Problemin tokrarlanmasina imkan veron tocriiboni va ya proseduru toyin etmok.

Kok sabab, dizaldici tadbir, son icra tarixi vo homin todbirlori icra edacok
soxslor tayin edildikdon sonra, bu molumatlar mévcud uygunsuzluq hesabat1 formasina
daxil edilib mosul struktur vahidino gondorilir vo razilagdirilir. Diizglin tortib
olunmayan duizaldici tadbirlor diizalis ii¢lin geri qaytarilir.

Qobul olunmus duzoaldici todbirlor proses sahibi torafindon olagadar soxslora
kommunikasiya edilir vo icraya baslanilir. Icrasi tamamlanan islorin siibutlari
tamamlanan vaxtda mosul struktur vahidino toqdim edilir. Proses sahibi vo
uygunsuzlugun tosir etdiyi bolmolor birgs goriislor kegirarok gorokli tadbirlori, onlarin
statusunu miizakirs edib geydiyyatini apara bilorlor.

Duizaldici tadbirlorlo bagli molumatlar Uygunsuzluq vo Miisahidolorin Reyestri
cadvalindo geyd olunur. Dizoldici todbirlor islonib hazirlanarkon proseslora ciddi
doyisikliklor edilorso vo yaxud ohomiyyotli risklor askar edilorso bu zaman
Doyisikliklorin idars olunmasi prosedurunun tolobino asason proses davam etdirilir vo
qeydlor mosul struktur vahidino toqdim olunur. Yazilan tadbirlor icra olundugdan
sonra uygunsuzlugun baglanilma moarhalasine keg¢id alinir. Bu zaman hoyata kegirilon
foaliyyatlor tohlil edilir. ©gor siibutlar vo yazilan todbir yetorli hesab edilorso
uygunsuzlugun izlomo vorogosindo gorokli geydlor aparilir vo uygunsuzluq
baglanilmis olarag geyd edilib qorar yayimlanir. Siibutlar vo foaliyyot yetorli
olmadiqda isa geri gondorilir vo diizaldici tadbirlor yenidon iglonilir.

3.11 Dduzsldici tadbirlarin icrasi vo onlarin izlonilmasi

Toayin edilmis, kok sabab, dlzaldici tadbir, son icra tarixi vo homin todbirlori
icra edacak soxslor uygunsuzlugu askarlayan soba/b6lms ilo razilasdirildigdan doarhal
sonra, tadbirlorin icrasina baslanilir. Son icra tarixi bitdiyi zaman uygunsuzlugu
askarlayan soba/b6lmo, gedisat barado mosul soxsdon molumat alir vo prosesin
gedisatin1 nozaratdo saxlayir.

Todbirlor 1 aydan gec olmamaq sortilo, icra olunmali vo bu barado siibutlar
uygunsuzlugu askarlayan soba/bolmays togqdim edilmaldir. Goriilon tadbirlor sistemin
novbati morhalolorindo har hansi bir doyisikliyin edilmasini tolob edorso, bu zaman
proses Dayisikliklorin Idaroolunmasi prosedurunun toloblorine osason icra edilir vo
aidiyyat1 qeydlor tadbirin siibutu olaraq uygunsuzlugu askarlayan soba/b6lmaya
toqdim edilir. Dayisikliklorlo bagl geydlor Uygunsuzluq vo Miisahidslorin geydiyyati
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jurnalinda oks etdirilmalidir. Uygunsuzlugu askarlayan soba/b6lma gondarilon siibutu
tohlil edir. Ogor siibut yetorli hesab edilorso, uygunsuzlugun statusu bagh olaraq qeyd
edilir vo bu barads aidiyyati soxsloro molumat gondarilir. Subut yetorli olmadigda iso
geri gondorilir vo dlzaldici todbirlor yenidon islonilir. Son icra tarixi biton, lakin,
statusu a¢iq galan todbirlorin icrasinin gedisati yerina yetirilonodok nozaratdo saxlanilir
va bu miiddat arzinds tadbirlorin gedisatina dair qeydlor saxlanilir.

Tadbirlorin izlonilmasi vo icrasi ilo baglh biitiin siibutlar vo geydlor elektron
olaraq avvalcodon miioyyonlosdirilmis vo kommunikasiya edilmis qovlugda (veo yaxud
xiisusi program tominatinin malumat bazasinda) elektron sokilds yerlosdirilir.

3.12 Korreksiya va dizaldici tadbirlarin verifikasiyasi

Korreksiya va diizaldici tadbirlorin kok sobab asasinda diizgiin toyin edilmasi va
onlarin effektiv sokildo icra edilmoasindon omin olmaq mogsadilo homin todbirlor
uygunsuzlugu askarlayan soba/b0lmo torafindon verifikasiya edilir. Verifikasiya
edildikdon sonra izlomo codvolindo verifikasiya edon soxsin adi, soyadi, icra tarixi vo
naticalori barada qeydlor aparilir. Verifikasiya prosesi az ohomiyyatli uygunsuzluq
liclin uygunsuzluq baglandigdan 1 ay sonra, uygunsuzlugu askarlayan soxslo qarsiliqh
toyild vo tosdiq etmo ilo hoyata kecirilir. Tosdiq yazismalar (az ohomiyyatli
uygunsuzluqlar) vo yaxud yerindo baxis (ohomiyystli uygunsuzluglar) kegirilmoklo
icra edilir. Ohomiyyatli uygunsuzluqlar ti¢ilin iso diizaldici todbirlorin icrasindan 1 ay
sonra yerindo audit qrupu vo ya verifikasiya {i¢iin tohkim edilmis omokdas torafindon
yoxlamalar edilmoklo verifikasiya prosesi icra edilir.Verifikasiya prosesi zamani
uygunsuzlugun tam baglanildigima amin olmaq {¢iin asagidaki metodlardan istifado
edilo bilor:

e Doyisikliklorin yeni bir problem yaratmadan holl olundugunu niimayis etmok;

e Prosesin dayaniqli vo davamli toloblora cavab vers bilocoyini niimayis etdirona
qodor olava proses monitoringi (proses parametrlorinin vo / vo ya Xidmot
xiisusiyyatlorinin geydiyyati vo tohlili, Statistik proses nozarati vo s.);

e Hoyata kegirilon foaliyyatlor yeni bir problem yaratmadan prosesin vo isin
keyfiyyatini,davamliligini qoruyacagina omin olmag;

3.13 Xarici audit zamam ¢ixan uygunsuzluqlarin idars edilmasi.

Xarici auditlor zamani acilan uygunsuzluglar qarsi torofin tomin etdiyi format,
program tominat1 vasitosi ilo hoyata kegirili.Umumi prosesin nazarot altinda
saxlanilmas1 miassisa Uzro Solahiyyatli nimayands torofindon hoyata kegirilir.Bu
zaman xarici audit Uzro muoyyon edilmis uygunsuzluqla bagli salahiyysli nimayanda
uygunsuzluq hesabati acaraq aidiyyat1 proses sahibino toqdim edir vo uygunsuzluqgla
bagli izloma foaliyyatini hoyata kegirir.

3.14 Miistari sikayatlorindon ¢ixan uygunsuzluglarin idara edilmasi.

Qoarbi Kaspi Universiteti torafindon toqdim edilon todris xidmatlori tzrs tolobalor
arasinda kegirilon sorgular asasinda, eloco do birbasa olaraq sikaystlor gobul edils
bilor. imtahan naticalori (izro yarana bilocok talobo sikayotlori appelyasiya komissiyas1
torofindon baxilir. Daxil olan sikayat haqli sikayat oldugu toqdirds tolobanin naticalori
miuvafiq gaydada doyisdirilir.
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Uygunsuzluq vo Miisahidalorin geydiyyati cadvelinde uygunsuzluglar vo
konarlagsmalarin geydiyyati aparilarkon paralel olaraq statistik tohlillor do icra edilir.
Statistik tohlillor asagidaki qruplara gore tosnifatlagdirilir:

e Aid oldugu struktur vahidina gors uygunsuzluglarin statusu;
Kok sobobin bagli oldugu faktora gors;
Osas faktora gora;
Riblora gora uygunsuzluglarin statusu;
Pozulmus prosedur toloblorino goro agilan hor uygunsuzlugda tolobi pozulan
prosedur, qayda vo normalarin, standartlarin, ganunvericilik aktlarinin adi, kodu
Vo ya ndmrasi izloma cadvalinin uygun bélmasindos geyd edilir;

4.  Nozarat vo yoxlamalar.
Soalahiyyatli niimayands, is¢i komissiya, Keyfiyyoto nozarat morkazi prosedurun
icrast ilo olagadar nazarat yoxlamalar kegirirlor.

5. Cavabdehlik.

5.1 Solahiyyatli niimayandas, is¢i komissiya sistemlorin idarsedilmosini isgi
voziyyotdo saxlamalarina goro cavabdehlik dasiyirlar.

5.2 Universitetin mivafiq bolmolori istonilon uygunsuzlugun aradan galdirilmasina
goro cavabdehlik dasiyir.

6. 9Ilaqali sonadlor.

Uygunsuzluq hesabati1 formasi QKU//IEIS/FR/011
Uygunsuzluq vo miisahidalorin geydiyyati formasi QKU/IEIS/FR/012
Uygunsuzluglarin statistik hesabati cadvali QKU/IEIS/FR/037
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4. QORBI KASPI UNIVERSITETININ IDARODETMONIN
TOHLILI PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi

Qorbi  kaspi Universitetinin ~ rohborliyi torafindon mioassisanin  Keyfiyyat,
Ekologiya vo Tohlukasizlik Idaroetmo Sistemlorinin  beynslxalg standartlarin
toloblorina  uygunlugunun lazimi soviyyads olmasini vo davamliligmin tomin
edilmosini, daimi yaxsilagdirma faaliyyatini mitomadi tohlil etmok  moagsadilo
toplantilar togkil edilir.

2. Masuliyyat
e lcrag1 prorektor
e Solahiyyatli niimayands
o Isciqrup
o Struktur bolmo rohbarlori

3. Istinad olunan sonadlor

e 1SO 9001, ISO 14001 va 1SO 45001
o Omok mocallosi
e Beynolxalq va milli normativlor

4, Prosedurun is metodu
Tohlillo bagli kecirilon toplantilarin mazmunu, gindaliyi vo geydi

Rohbarlik torafindon aparilan tohlillorlo bagli kegirilon toplantilarin mazmunu
prosedurun mogsadinds otrafli izah edilmisdir. Universitetdo kecirilon toplantida
muoassisanin rahborliyi, struktur bdlmo rahbarlori vo diger personallar istirak edir.
Toplantilar ildo on az1 bir dofo kegirilir. Lazim golorss, alave toplant1 da kegirilo bilor.
SN tarafindan toplantilarin kegirilmo tarixi icragi Prorektor ilo razilasdirilaraq on azi
bir hofta gabag QKU / IEIS / FR / 014 “iclasin bildiris formas1” vasitasi ilo toplanti
istirak¢ilaria bildirilir.

Movcud idaroetmo sisteminin tohlili moqgsadi ilo rohbarliyin sodrliyi altinda
kecirilon toplantilarin mezmununu asason asagidakilar toskil edir:

X Miuoayyan edilmis hadoflorin yerino yetirilmo voziyyati;

X IS prosedurlarinim Universitetin butiin faaliyystlorini oks etdirmasi;

X Uygunsuzluq, diizoldici foaliyyotlor prosedurlarinin somorali oldugunun
muoyyan edilmosi;

X [S-in tokmillosdirilmosi Gictin MMC (izra daxili yoxlamanin naticoalori.

Toplantimin giindoaliyi:

*

D)

» Universitetin Idaroetmo sistemlari izro Siyasatinin miizakirasi
» Auditlorin naticalori

(R

D)

D)
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% Idaroetms sistemloaring tasir edon daxili vo xarici amillor
% Maraqli toroflorin analizi

R/

% Sikayatlorin aragdirilmasi, Miistori ilo alage

R/

¢+ Prosesin icras1 vo Xidmatin uygunlugu

R/

¢ Hodoflarin icra saviyyasi

R/

% Dayison sartlor, ganunverici taloblorin icra saviyyasi
% FOvgolada hallar va bu hallarda gorulacok islor

% Hadisalorin arasdirilmasi, diizaldici faaliyyatin tatbiginin vaziyyati
% Konar todarikelorlo is

X/

% Resurslarin movcudlugu
+» KIS Uzra Risk va imkanlarin idara edilmasi

‘0

% Ekologiya vo tohlikasizlik Gzra risk vo aspektlorin idarosedilmasi Uzra gorilon
islor
% Uygunlugun qiymatlondirilmasi

L)

% 1zIomo vo Glgmolor Gizro goriilmiis islor

s Tokmillogdirma ilo bagh tovsiyyalor

s Omoyin muhafizasi va ekologiya izro gorilon islor

% Iscilorlo moslohotlosmalor vo onlarin istiraki iizro naticalor

¢ Ovvalki Rahbarliyin tohlili toplantisinda alinan qorarlarin icra vaziyyati

/7

R/ R/ R/ R/
*

K/

Toplantimin naticasi:

% [S-in vo bu sistemo aid proseslorin tasirliyinin yaxsilasdirilmasi

¢ Miistori sortlori ilo bagl xidmotin yaxsilasdiriimasi

+* Resurslara olan ehtiyaclar

Kecirilon biitiin toplantilar protokollasdirilir. Toplantilarda edilon biitiin ¢ixislar,
iradlar, toklif vo roylor, gobul edilon gorarlar QKU / IEIS / FR / 013 “Toplanti
protokolu”nda 6z oksini tapir. Qobul edilmis gorarlar SN vo toplantinin Kkatibi
toraofindon toplant1 protokolu kimi hazirlanir vo tosdiq olunarag bitin toplant:
istirak¢ilarina paylanir.

Toplant1 protokollarinin icrasina SN torafindon muitomadi nozarat olunur. Bitin
toplant1 protokollart1 qeyde alinir vo bu geydlor mivafiq prosedura osason 3 il
saxlanilir.

2. 9laqgali sanadlar
e  Toplanti protokolu QKU /IEIS/FR /013
e Iclasm bildiris formas1 QKU /IEIS/FR /014

e Iclasda istirak edonlorin siyahisi QKU /IEIS/FR /015
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5. QORBI KASPI UNIVERSITETININ SORISTOLILIYIN
IDARDOLUNMASI PROSEDURU

1.  Maqgsad va shats dairasi
Qorbi Kaspi Universiteti Gzra ehtiyac duyulan talimlari toyin etmok vo bu isi
beynoalxalq vo milli standartlar saviyyasinds hayata kegirmok.

2.  Masuliyyat

e Iicrac1 prorektor
Insan resurslar1 sobasi
Solahiyyatli nimayanda

Isci qrup

3. Istinad olunan sanadlor
e [SO 9001, ISO 14001 vo ISO 45001 standartlar:
e  Omoak moacallasi
e Beynalxalg va milli normativior

4.  Prosedurun is metodu
4..1 Umumi gaydalar

Universitetdo  tutdugu vozifosindon asili olmayaraq biitliin is¢i personal
asagidaki imumi toloblora cavab vermolidir.

e Hor hansi bir ixtisas1 miitkommal bilmok

e Yiiksok tocriibaya malik olmaq

e Tohsil almagla yanas1 tocriiba qazanmaq

e Toyin olundugu sahonin isino balad olmaq

Yuxarida gostorilonlorlo yanasi struktur bdlmolorin rohborlori calisan is¢i
personalin illik tohsil ehtiyacin1 miioyyon edir vo Insan resurslari sobosi torafindon
bitiin struktur bdlmelorine paylanilan QKU/IEIS/FR / 020 “Illik tolim plan1”
formasina uygun olaraq miiraciot edir. Insan resurslar1 sobosi torofindon miiraciot
edilon QKU / IEIS /FR /020 “Illik tolim plan1” formas: osasinda tolimds istirak edacok
soxslorin siyahis1 miioyyan edilir. Insan resurslari sobosi standartlarmn talobloring
uygun olaraq Universitetdo ¢alisan personalin harada vo hanst miiddato tolim
kegocayini miioyyonlosdirir.

4.2 Xususi hazirhiga olan talabat

Biituin struktur blma rohbarlari tabegiliklarinda ¢alisan personalin talimin biitiin
saholori iizra, o ciimlodon idarsetma sistemlori iizra bilik, bacariq vo tocriibolorinin
artirtlmasina ehtiyac duyuldugunu yoaqin edirlorso, yazil sokildo SN-o miiraciot edirlor.
Har bir 1s¢iys hovals olunan is onun ixtisasina, tacriibasing, bilik vo bacarigina uygun
olmalidir. Xiisusi tolimlor eyni zamanda goza hallarina hazirligla slagoadar, struktur
doyisikliyi aparilan zaman yeni proseslor, yeni texnika vo texnologiyanin tatbiqi
zamani risklorin koskin doyismaosi vo s. doyisikliklor edilon vaxt hoyata kegirilo bilor.
Lazim goldikdo idaroetmo sistemlorini dorindon monimsomok vo qabaqgcil i1
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tocriibosini dyronmok moqsadilo IS-in tolabatia asason bir qrup miitoxessis diinyanin
inkisaf etmis Ali tohsil miiossisolorine tocriibo miibadilolorine gondorilo bilar.
Gondoris struktur bdlmo rohberinin vosadati vo miiossisonin Icra¢i prorektorunun
tasdiqi ilo hoyata kecirilir.

4.3 Tolim

SN, struktur bolmo rohbarlorinin asas vazifalorindon biri do is¢i personal 1SO
9001, ISO 14001 vo ISO 45001 standartinin toloblori iizro tolim ke¢mosini toskil
etmoloridir. Is¢i personalin mdvcud sistemlorin toloblori iizro bilik, bacariq va
tocriibasinin hansi soviyyado olmasi aparilan auditlor zamani, audit hesabatina vo audit
grupu rohborinin hazirladigr raporta osason miioyyon edilir. Gostorilon ndgsanlar
nazara alinmagla mévcud sistemin taloblorini dorindon anlamaq vo onu dork etmok
ligiin xiisusi maariflondirmos todbirlori hoyata kegirilmolidir. Bu prosesi xususi kurslar
soklindo seminar v treyninglor vasitasils hoyata kegirilir.

Tolimlor asagidaki todris proqramina asason kegirilir.

e Umumi tolim faaliyyoti

ISO 9001, ISO 14001 vo ISO 45001 standartlarinin taloblori
ISO 19001 daxili audit iizro rohbor gostoriglor
IEIS-nin prosedurlar:
Universitetin IEIS {izro siyasati
Tadris proseslori tizro risk vo imkanlar
Ekoloji aspektlor va tohliikosizlik iizra risklor
Hodoflor
Beynolxalq vo milli toloblor
Proseslor arasinda olago
Digor mosoalolor

4.4 Olava gevdlor

Isci personal iigiin kegirilon biitiin tolimlor barado qeydlor hor bir is¢inin tolimi
barodo qeydlorin bir hissosi kimi SN-do saxlanilir. Kegirilon tolimin effektivliyi
tolimds istirak edan is¢inin birbasa rohbari tarafindon giymatlondirilir vo is¢inin saxsi
isindo miihafizo edilir.

S. 9lagali sanadlar
e Tolim programi QKU /IEIS/FR /017
e Tolimin tosirliliyinin giymatlondirilmosi formas1 QKU / IEIS/FR /018
e Tolimds istirak edanlorin siyahisi QKU /IEIS/FR /019
e {llik tolim plan QKU /IEIS/FR /020
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6. QORBI KASPI UNIVERSITETININ QANUNVERICILIK

VO BEYNOLXALQ STANDARTLARIN 1ZLONMOSI
PROSEDURU

Istifado Magsadi : Qanunvericilik vo beynolxalq standartlar1 izlomok (ciin istifado

edilon gaynaglar gostorilmisdir.
Istifada Edilan Yer : Biitiin s6bo vo kafedralar.
Cavabdeh soxslor : 1SO 9001, ISO 14000 va ISO 45001 sistemlari tizra
Solahiyyatli Niimayonda, is¢i qrup, Hiiquq sobasi

Prosedurun izahi:
Faaliyyatlorin Azarbaycan Respublikasi Dévlat qanunvericiliyina, beynalxalq
standartlara vo qanunlara uygun togkil edilmasi sirkotin Onds qoydugu
masalalordondir. Bu sababdon dovlat daxili ganunlarin va beynalxalq standartlarin
yenilonmasine vo daim nazarat altinda saxlanmasina ehtiyac vardir.
Qanunlarin vo digor sortlorin yenilonmasi elektron vo ya motbuatdaki molumat
monbolorindon icbari vo koniillii gaydada aparilmaqdadir. Bu islore universitetin
hiiquq s6basi mosuliyyat dasiyir. Universitetdo totbiq edilon idaroetms sistemlorinin
osaslandi81 ISO standartlarinda bas vers bilocok doyisikliklor Solahiyyatli
niimayandonin rohbarliyi ilo is¢i qrup torafindon aparilir. Qeydlor iso
QKU/IEIS/FR/005 Xarici mansali sonadlorin siyahisinda aparilmaqdadar.
Mbotbuat malumat manbalari, komitalor, nazirliklor, idaralor, qurumlar

_ Azorbaycan Respublikasi Elm vo Tohsil nazirliyi

Azorbaycan Respublikasi Fovqgolado Hallar Nazirliyi

Azorbaycan Respublikas1 Ekologiya vo Tabii Sarvatlor Nazirliyi

Azaorbaycan Respublikas1 Texniki Tohliikosizlik Institutu

Beynolxalq Standartlasdirma Toskilati

Azorbaycan Respublikasinin Dovlot Sosial Miidafis Fondu

Azorbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabineti

Azorbaycan Respublikasiin Milli Maclisi
Elektron molumat manbalori

o Azarbaycan Respublikasinin
R "? Prezidenti
S http://www.president.az

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

!
|

SNl Azarbaycan Respublikasi1 Nazirlor Kabineti
m http://www.cabmin.gov.az
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http://www.president.az/
http://www.president.az/
http://www.meclis.gov.az/
http://www.meclis.gov.az/
http://www.cabmin.gov.az/
http://www.cabmin.gov.az/

==

T r— Noqliyyat Naz_irliyi
http://www.mincom.gov.az

,,‘ ey | Azarbaycan Respublikasi Rogamsal Inkisaf va

Azarbaycan Respublikasi1 Ekologiya vo Tobii
= Sarvatlar Nazirliyi
[ | http://www.eco.gov.az

Azarbaycan Respublikasi Vergilor Nazirliyi

http://www.taxes.gov.az

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

Azarbaycan Respublikasi Sohiyyo Nazirliyi
T http://www.sehiyye.gov.az

=y Azarbaycan Respublikas1 Maliyys Nazirliyi
http://www.maliyye.gov.az
Azorbaycan Respublikasi Elm vo Tohsil Nazirliyi
http://www.edu.gov.az

XA 500 I

Yeni Qanunlar vo hal — hazirda qiivvada olan
ganunlarin 6yranilmasi.

http://www.ganun.info.az

Beynolxalq standartlarda bas veran dayisikliklorin
izlonilmoasi  http://www.iso.com



http://www.mincom.gov.az/
http://www.mincom.gov.az/
http://www.eco.gov.az/
http://www.eco.gov.az/
http://www.taxes.gov.az/
http://www.taxes.gov.az/
http://www.economy.gov.az/
http://www.economy.gov.az/
http://www.mednet.az/
http://www.sehiyye.gov.az/
http://www.maliyye.gov.az/
http://www.maliyye.gov.az/
http://www.edu.gov.az/
http://www.qanun.info.az/
http://www.iso.com/

7. QORBI KASPI UNIVERSITETININ SATINALMA VO
TOCHIZAT PROSEDURU

1. Maqgsad va ahats dairasi

Bu prosedurun mogsadi Azorbaycan Respublikasinin  Satinalmalar haqqinda
ganununa, 1ISO 9001:2015, ISO 14001 vo ISO 45001 idaroetmo standartlarina uygun
olaraq sifaris¢i ilo baglanan mugavilolora asasan todris proseslorinin hayata kegirilmasi
Uclin tolob olunan mal, material vo avadanliglarin satinalma prosesinin yerinoa
yetirilmasindoan ibaratdir.

N

. Masuliyyat
Tosoarrifat vo tochizat sobasi

. Istinad olunan sanadlor
Beynolxalg vo milli toloblor
ISO 9001:2015, ISO 14001:2015; 1SO 45001:2018
Azorbaycan Respublikasi Dovlat Satinalmalar haqqinda ganunu

w

4. Prosedurun is metodu
4.1. Satinalmalar prosesinin iimumi marhalalori asagidaki sxemo uygun yerino
yetirilir.

Misabigoays dovot
sonadlorinin hazirlanmasi
Vo gondarilmasi

Misabigo tokliflorinin
giymotlondirilmasi

. . ~
Muigavilanin
imzalanmasi

- J

4.2. Hazirhq prosesi

Tolabatim askarlanmast, Malgéndaranlarin Satinalma
malin (isin, xidmatin) (podratgilarin) strategiyasinin vo
hacminin prekvalifikasiyasi miisabiga
iri istirakcilarinin

Musabiga tokliflorinin
almmmasi

Daqiglosdirici

sorgularin gondarilmasi

Muisabigadoan sonra

Moisabiga naticalarinin

danisiglar (talob tosdiqi
olunduqda)
>
Mugavilanin Migavilanin
icrasi tamamlanmasi
-

Todrisi hoyata kegiracok kafedra vo ya olagali todris sobasi islorin icrasi tigiin tolob
olunan mal-material vo avadanliglarin siyahisini tortib edir vo xidmoti yazi ilo
Universitetin Icraci prorektoruna miiraciot edir. Icragi prorektor nozordos tutulan mal-
materialin tomin edilmasi Ugln Tosorrifat vo tochizat bolmasino g0Ostoris verir.
Satinalmaya baslamazdan ovveal satinalma tizro mitoxossis torofindon satin alinacaq
mallarin ehtimal olunan doyori (potensial podratgilara sorgular gondormokls, daha
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owval baglanilmis miigavilolori tohlil etmokls, informasiya vasitolorindon istifado
etmoklo vo s.) mioayyanlosdirilir. Mal-materialin alinmasi {igiin Satinalmalar qrupu
universitet torofindon yaradilir.Satinalma qrupunun rahbori IEIS iizro solahiyyotli
nimayands toyin edilir. Satinalma qrupu torofindon satin alinacaq mal, material,
avadanliglar miisabiqonin sort va toloblorini 0ziindo oks etdiron dovat sonadi (asas
sortlor toplusu) hazirlanir. Miisabigonin sortlorindo satin alinan mal, material,
avadanliglar vo s. Layiha Uzra verilmis standart vo keyfiyyat gostoricilori oks olunur.
Alman materiallarin keyfiyyati misabiganin sartlor toplusunda talob edilon sonadlorin
yoxlanmas1 va lazim oldugda niimunalorin tagdim edilmasi ilo tomin edilir.

4.3 Satinalma miisabigosi

Satinalma miisabiqasi — satin alinacaq mallarin, is vo ya Xidmatlarin an samarali sul
Vo asag1 xarclo yerino yetirilmosi ti¢lin iddiagilar arasindan birinin (bir negasinin)
secilorak, homin satin alinacaq mallarin, is vo ya xidmatlorin migavilo asasinda ona
(onlara) havals edilmasi mogsadi ilo kecirilon musabigadir.

Satinalmalar tizro misabigalorin ndvlori asagidakilardir:

e Aciq miisabigo

e Secmo musabige

e Elektron harrac

e iki morhaloli musabigo

Ac1q miisabiqoys dovot zamani elanlar rosmi gazet vo jurnallarda vo diger informasiya
vasitolorinds yerlosdirilir.
Asagidaki hallarda segmo misabigs metodundan istifads olunur:

e Hoddon artiq miirokkob vo ya xiisusi xarakterli olduguna géro muvafiq mallar
(islor vo xidmatlor) yalniz mohdud sayda potensial malgondaranlords
(podratgilarda) olduqgda;

e Coxsayl tokliflora baxilmasi vo onlarin qiymatlondirilmasi tglin tolob olunan
vaxt vo Xorclor satin alimacaq mallarin (islorin vo xidmotlorin) dayari ilo
mUtonasib olmadiqda.

Se¢cmo musabige zamani miisabiqoys qatilacaq sirkati toyin olunmus satinalma {izro
mutoxassis ilo sifaris¢i vo yaxud miivafiq hallarda Satinalma qrupu segir. Bu zaman
podratgilarin  (malgdndaronlorin)  mdisabigoys azad gatilmaq hiiququ olmur.
Podratgilarin  (malgondoaronlorin) misabigoys gatilmasimin leyhino hor hanst bir
osaslandirilmis iddialar olduqda, bu sirkatlor misabigoys buraxilmalidir.

Podrat¢ilarin (mal gondoronlorin) bacarigi vo muvafigliyi barodo genis aragdirmalar
musabigo elan olunmamigdan 6nco aparilmaidir. Biitiin miisabiqo istirak¢ilar texniki
baximdan eyni Saviyyali mal vo xidmatlor tochiz edirso vo misabigo yalniz maliyya
aspektlori Gzorindo qurulacagsa, bu zaman Elektron horrac satinalma metodundan
istifado oluna bilar.

Konsepsiyalarin islonmosi, dizayn, elmi-todgigat vo ilk morhalods is hocmini vo
spesifikasiyasini toyin etmok miimkiin olmadigi hallarda iki morhololi misabigo
metodundan istifado oluna bilor. 1ki morhaloli misabigs zamani, ilkin morholoda
islorin _hacmini vo spesifikasiyasini miioyyan etmok (Ugln  potensial misabigo
istirak¢ilarina sorgu gondorilir vo ya agiq miisabiqo prinsiplorine uygun elan edilir. Bu
zaman sorguda vo ya elanda dogiq gostorilmalidir ki, misabigs yalniz konsepsiyalarin
toplanmasina yonoldilib vo novbeti addimlar barode molumat verilmolidir.ilkin
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morhalolorde misabigo istirakg¢ilarmin maragini artirmaq tiglin hor hansi bir pul
miikafatlar1 toklif oluna bilor.Ikinci morhalada, tokliflor alindigdan sonra, miinasib
konsepsiya (lar) secilir va daqiq is hacmi muoyyanlosdirilorok ya musabigs kegirilir va
ya birbasa danisiglar baslayir.

Misabigodo istirak etmok istoyan tochizatgi asagida gostorilon sonodlori toqdim
etmoalidir:

e Istirak hagqmnm 6donilmasina zomanat veran bank sonadi (talob olunarsa);

o Toklif zorfi;

e Todariik¢ii hagqqinda tolob olunan sanadlor: todariik¢iiniin tam adi, hiiquqi
statusu, geydiyyatdan kecdiyi 6lka va rekvizitlor;

e Todarukgun son bir ildoki maliyys vaziyyati haqqinda bank torofindon verilmis
arayis (tolob olunarsa);

e Musabigoe toklifinin tominat1 (talob olunarsa).

Misabigo ilo alagodar miraciot etmis vo istirak haqqim 6domis todarikgilora satin
alinacaq materiallarla bagli sonadlar toplusu tagdim edilir. Misabige, satinalan toskilat
toraofindon miisyyan olunmus yerdo vo vaxtda dovot sonodindo nozards tutulmus
proseslora uygun olaraq kegirilir vo misabigo tokliflori daxil olduglar: ardicilliglar:
acilir. Misabiqo toklifi asagidaki hallarda satinalan toskilat tarafindon konarlasdirilir vo
malgéndaran (podrat¢1) miivafiq diizolislor etdikdon sonra da, o taloblora cavab veran
hesab oluna bilmaz:

e Musabiqgoe toklifi vermis iddiag1 ixtisas toloblorina uygun galmirss;

e Musabigo toklifi vermis iddiagi hor hansi hesab sohvinin dizaldilmasi ilo
razilasmirsa;

e Musabiqgos toklifi formal taloblors uygn galmirss;

e Musabige toklifindo togdim olunan mallarin keyfiyyati vo miqavilo sortlori “
satinalinan mallarin siyahis1 vo texniki sortlor” qosmasinda verilmis tolobloro
uygun galmirsa.

Miusabigo toklifi oan somoarali toklif kimi qiymsatlondirilorkon 6ncodon miiayyan
olunmus qiymatlondirmo meyarlari nozors alinir. Bunlar asagidakilar ola bilar:

e on Uygun gqiymat;

Odonis sorti;

todaruk maddati;

zomanat sartlori

tohlikasizlik vo ekoloji talablora dair sortloro cavab vermasi.

4.4 Qiymatlandirmanin naticalari

Satinalma qrupu torofindon musabigonin noticalori hagqinda yekun protokol tortib
edilir vo grupun dzvlori torofindon imzalanir. Satnalan togkilat torofindon qalib
mUloyyan edilmis todarikciys toklifin qlivvado olma muddati qurtarana godor bildiris
gondoarilir. Tenderin galibi tenderin osas sortlor toplusunda gosterilmis miiddot orzinda
satinalma miigavilasini imzalayir vo migavilonin yerinoa yetirilmoasino tominat1 togdim
edir. Universitetin todris sahalorinds yarana bilacok fovgolada vaziyyat ilo slagadar
tocili tolabat yaranan halda mal, material vo avadanligin tochiz edilmoasi universitet
torafindon tortib edilmis kritik Todartkgilorin Siyahisina asason hoyata kegirilir.

4.5 Alqi-satqi miiqavilasi
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Tosarrlfat vo tochizat sobasinin satinalma Uzro slagslondiricisi soxsi alqi-satqi
miugavilosinin hazirlanmasina, yoxlanmasina, tasdigine, imzalanmasina nazarat edir.
Migavilalorin hazirlanmas1 zamani asason Universitet torafindon mioyyon edilmis
sablon formalardan istifado olunur. Muqavils aidiyyati tizra bitln struktur bolmalor ilo
razilagdirildigdan sonra onun ilkin suratinin yoxlanmasi, qabulu vo imzasi {igiin
malgondarans ( podratciya) alagealondirici saxs tarafindon gondarilocok. Malgondaran
torofindan duzalislor tgun edilon tokliflor Olagalondirici soxs torafindon aidiyyati
struktur bolma ilo birlikds yoxlanilacaq ve zaruri oldugda Migaviloys daxil
edilocokdir. Malgdndaranin son raziliq qararindan sonra sanad Malgondaran torafindan
imzalanmis vo mohurlonmis iki niisxods Satinalan toskilata qaytarilir. Miigavilonin
tosdiglonmis niisxalori alindiqdan sonra miivafiq olaraq Satialan togkilatin rohbori
torafindon imzalanacaq va bir nlisxasi MalgOndarans gaytarilacaqdir. Miiqavilo
baglandigdan sonra talob olunan muddat arzindo mal-materiallar migavils izra
muayyon olunmus mantogoyo dasinir.
4.6 Satinalinan materialin tahvil verma (geabul etmo) sartlari
Satict mali gondororkon Aliciya elektron poct vasitosi ilo asagidaki tolob olunan
sonadlari gondarmoalidir:

e Qiymot vo malin doyari gostarilon hesab faktura (invoys) (asli);
Ixrac bayannamosi (istehsalg1 zavodun tosdiq etdiyi mohurls surati);
Uygunlugq sertifikat1 (istehsalg1 zavodun tosdiq etdiyi moéhirls surati);
Keyfiyyat sertifikati;
Mal-materialin tohlikasizlik varagalori (MSDS sheet);
Istehsalgmin 6lkasinin Ticarot Palatas: torafindon tosdiq olunmus malin monso
sertifikat1 (asli)
Alqi-satqr miiqavilesindo satin alinan mal, material vo avadanhgin harada (todarik
yerindo vo ya Universitetin anbarinda) vo tolobloro uygun olaraq hansi tsullarla
yoxlanilacag1 gostorilir. Anbara (todarik montageasine) daxil olmus mal, material vo
avadanliglar yoxlanilarkon har hansi bir uygunsuzluq askar edildikdo Malgéndaranin
nimayandasi dovat olunur, akt tortib olunaraq ikitorafli qaydada tosdiglonir. Bundan
sonra askar olunmus qilisur aradan qaldirilir (tomir olunur, geri qaytarilaraq yenisi ilo
ovaz olunur va s.).
Migavila gargivasinds gondorilon mallarin keyfiyyati asagidakilara uygun golmolidir:

e Mugavilonin olavasinds g0storilmis spesifikasiyalardaki gostoricilors;

o Normatib-texniki sonadlorin toloblorino uygun golmoli vo keyfiyyat sertifikati,

yaxud istehsalginin pasportu ilo tosdiq edilmalidir.

Satic1 malin keyfiyyati Uglin mosuliyyat dasiyir vo keyfiyyot sertifikatinda gostorilmis
texniki sortloro miivafiq olmasia zomanat verir. Alici, yaxud onun niimayondosi artiq
xorc ¢okmoadon Mallarin miigavilonin spesifikasiyasinda olanlara uygun goldiyini
tosdiq etmok Uglin onlar1 yoxlamaq, ya da sinaqdan ke¢irmok hlququna malikdir. Hor
hans1 yoxlanilan, yaxud sinaqdan kegirilon Mal spesifikasiyalara cavab vermozso, alici
maldan imtina eds bilor, bu halda satic1 alicidan gaytarilmis mallar1 doyismalidir. Heg
bir sart saticin1 bu muqgaviloys asasan lzarina gotirdiyu istanilon zomanatdan, yaxud
digor 6hdsliklordon azad eds bilmaz.

5. Nazarat va yoxlamalar
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Isci qrup lazim goldikdo satmalma prosesinin yerino yetirilmasino nozarot vo toftis
yoxlamalar1 kegira bilarlor.

6. Cavabdehlik

Prosedurun vyerino yetirilmasina Universitetin - Tosarriifat vo tochizat bélmosi
mosuliyyat dasiyir.

7. Olaqali sanadlar
- Todartikgllorin doyarlondirilmosi formasi QKU/IEIS/FR/034
- Tohvil verilon migavilslorin geydiyyati
- Mal-materialin tohliikasizlik voragalori (MSDS sheet-kimyavi tarkibli mal
oldugu halda)
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8. QORBI KASPI UNIVERSITETININ SIKAYOTLORIN
IDARO OLUNMASI, MUSTORI MOMNUNIYYOTi PROSEDURU

1. Mogsad, ahats dairasi va hadof

Bu prosedurda magsadimiz Qarbi Kaspi Universitetindo ostrafinda olan biitiin
maraqli toroflorin goOzlantilorino uygun todris prosesini hoyata kegirmok dcln
momnuniyyat proseslorini tutarli sokildo, sistematik olaraq maraqli toraf yonimiindo
tonzimlomoak, hoyata kegirmoak va maraqli toraflori molumatlandirmaqdir. Bu prosedur
maraqli  toroflordon  golo  bilocok  molumatlarin  alinmasi,  arasdirilmasi,
dayarlondirilmasi va sonlandirilmasini ahats edir.

QKU hoyata kecirdiyi tadris prosesi ilo alagali maraqli taraflordon daxil olan oks
molumatlar1 sikayat olaraq deyil, Gzarinds islonilmasi, dizaldilmasi, todbir gorilmasi
Vo inkisafi tomin edacok bir vasito olaraq gormokdadir. Maraqli taroflordon bildirilon
hor nov sikayat (istor haqli, istarsa do hagsiz) hoyata kecirdiyimiz todris prosesindo
catismazliqlarimizi gérmok Ugun fursotlordir. Proseduru hazirlamaqla hodoafimiz
momnuniyyat saviyyasinin artirilmasi, tadris proseslorinds yaxsilasdirma vo inkisaf
sahalarinin muoayyan edilorok lazimi faaliyyatlorin hayata kegirilmosi, yaxsilagdirilan
proseslorin naticadoa todrisin keyfiyyatindo musbat doyisikliklors yol agmasidir.

2. Cavabdehlik
Ust rahbarlik — Ust rohborlik daxil olan sikayatlorin 1SO 9001 standartina,
eloco do hazirlanmus prosedur qaydalara uygun olaraq effektli bir sokildo idara
edilocayini 6hdalik olarag gotirmusdiir. Sikayatlorin idara edilmosi prosesini effektli
bir sokildo hayata kegirmak {igiin ehtiyac duyulan resurslar1 miioyyoan etmok vo tomin
etmok Gcln;
e  Sikayatlorin idarsedilmasi prosesinin effektivliyini davamli olaraq tohlil
etmali;
e  Sikayatlorin idaro edilmosi mdévzusunda 6hdoaliklor oks olunan bir siyasoat
hazirlamali vo yayimlamal;
e  Sikayotlorin idaro edilmosi prosesini siyasoto uygun olaraq planlanmasi,
totbigi vo davamli inkisafini tamin etmoali;
e  Sikayatlorin idaro edilmosi prosesindo molumatlandirma sisteminin biitiin
maraql1 toroflor Gglin olgatan sokilds olmasini tomin etmoali;
Proseslor izra hadoflorin miayyan edilmasini tomin etmolidir.

Solahiyyatli nimayands — Solahiyyatli nimayandonin toyini haqqinda omr
elektron sonod ddévriyyasi sistemi vasitasilo biitiin personala bildirilmisdir. SN-nin eyni
zamanda Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlorinin totbigi vo davamli inkisafi
istigamoatinds vozifa vo 6hdaliklori miayyon olunmusdur.

e  Sikayatlorin idaro edilmasi proses vo prosedurlarini hazirlamaq, totbiq etmok

Vo davamliligini tomin etmok

e  Sikayot sonrasinda momnuniyyatin Ol¢lilmosi vo arasdirmalarin aparilmasi
islarini tamin etmak, naticalori analiz edarok inkisaf sahalorini miayyan etmok

Vo hadaflonan mamnuniyyat saviyyasini tomin etmok Uglin todbirlor planlamaq
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e  Sikayatlorin idaro edilmasinds vozifo alacaq uygun personalin talimini tomin
etmoak

e  Momnuniyyat ilo olagoli olaraq proseslor haqqinda performans kriteriyalar
muiayyan etmok. Hadoflori izlomok, dayisikliklor hagqinda Ali moaktabin icragi
prorektorunu molumatlandirmag;

e  Momnuniyyat saviyyasini artirmaq li¢iin maraqli toraflorin sikayatlorini ohato
dairasino g0Oro olagali bolmalora yonlondirarok dizoaldici faaliyyatlotlorin
basladilmasimni1 tomin etmok, maraqli toroflorin  sikayot vo toloblorinin
izlonilmasini hoyata kegirmok, bunlarla bagl statistik analizlor aparmag.

Bolma rahbarlari — Daxil olan sikayatin 6z bolmosins aid hissasi ilo baglh analiz vo
dayarlondirmolor aparmaq, hall yolu tapmadg, hall yollarin1 SN-a bildirmak, golocokda
yenidon bas vermoasini oangollomak tigiin lazimi todbirlor hoyata kegirmok vo
sikayatlorin idars edilmasi prosesinin ardicilligi tizra geydlor edilmasina cavabdehdir.
Maraqh taraflor va sikayatcilarle tamasda olan bittin personal:
e  Sikayatlorin idara edilmasi mévzusunda talimlonmali;
e  Maraql toroflora qars1t madoni vo etik qaydalara uygun sokildo davranmali vo
sikayatlori tez bir sokildo cavablandirmali;
e  Maraql toroflorlo yaxsi olage kanallarini qurma bacarigina sahib olmali.
Batdn personal:
e  Sikayatlorlo alageli vazifs va cavabdehliklorindan, salahiyystlorindon xobardar
olmali
e  Prosedur gaydalardan xobordar olmali
Ali maktob Gglin 6nomli tesiri olan sikayatlori Ust rohbarliys maruzos etmolidir.

3.  listinad olunan sanadlar
- 1SO 9001
- 1SO 10002

4, Aciglamalar va toriflar

Sikayot — todris prosesi tzra Universitet torofindon gobul edilmis 6hdoaliklordoki
ndgsanlar, hoyata kegirdiyimiz todrisin keyfiyyati vo gostoricilorimizin asagi diismasi
sobobiylo maraqli toroflordon s6zli vo ya yazili bildirilon va hall yolu gozlonilon
momnuniyyatsizlik ifadosidir.

TOvsiya - todris prosesinin daha da inkisaf etdirilmasi Ugtn maraqli toroflordon
daxil olan molumatlardir.

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

Maraqh toraf (miistori) - Sistemo tosir edon vo ya sistemin tosir edo bilocayi
soxs, soxslor qrupu vo ya miiessiso. QKU iigiin maraqli toroflor: Azorbaycan
Respublikast  Elm va Tohsil Nazirliyi, omokdasliq etdiyimiz partnyor sirkatlor,
tolobolor, valideynlor, is¢i heyot, todartik¢iilor vo s.

Holl sistemi — Daxil olan molumatlarin geyds alinmasindan hsllina gadar hayata
kecirilon biitiin addimlarin, faaliyyatlorin saglam vao siirotli hoyata kegirilmosi ii¢ilin
istifado olunan komputer programidar.
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Xarici manbalar — Holl sisteminin tam olaraq yerina yetirildiyi, lakin maraqli
torofin raziligmin sldo edilmadiyi hallarda onlarin yonlondirildiyi menbalordir. Bu
manbalor AR Elm vo Tohsil Nazirliyi, mehkoms instansiyalar1 vo s. ola biler. Eyni
zamanda 1imtahan noticolori lzro Dbildirilon sikayatlor arasdirildigdan o
cavablandirildigdan sonra sikayat¢i momnun galmirsa imtahan noticolorinin baxilmasi
uclin 3-cii torofo miiraciot edilo bilor.

Siyasat — sikayatlorin idars edilmasi prosesinin maraqli toraflora istiqgamotlonmis
sokilda hoayata kecirilocayi ilo bagl tist rohbarlik torafindon rosmi sokildo bayan edilon
mogsad vo oOhdoliklordir. Universitetin siyasoti Ali moktobdo totbiq edilon digor
idaraetmo sistemlor ilo inteqrasiya edilmis sokildo hazirlanmigdir vo biitiin maraqh
toroflor {li¢ilin olgatanligi tomin edilmisdir.

Proses — Daxilolmani naticaya ¢eviran bir-Dbiri ilo alagali foaliyyatlor toplusudur.

Soffafliq — Tolabalors, is¢ilors, miisllim heyatine vo digor maraql toraflors
sikayotin neco vo harada idara edilocoyi haqqinda moalumatlarin yetorli sokildo elan
edilmosidir. Biitiin Universitetin is¢i heyoti sikayatlorin idaro edilmosi sistemi
hagqinda  tolimlor  verilmoklo, sonadlorin  olgatanligini  tomin  etmoaklo
molumatlandirilmigdir. Sikayotlorin alinmasi, doyorlondirilmasi, izlonmosi vo analizi
lizra 1 ardicilligr sonadlosdirilmisdir. Bu proseslori hoyata keciron personal iso eyni
zamanda olaqgoli proses vo sikayotlorin idaro edilmosi tolimlorini almagdadir. Biitiin
maraqli toroflor sikayatlorin neco vo harada idars edilocoyi haqqinda molumati web
sohifoda (http://www.wcu.edu.az ) otrafli sokildo gora bilarlor.

Ildo edilmo — sikayotlorin idaro edilmo proseslorinin biitiin sikayatcilor {i¢lin
asan oldo edilo bilon olmasi1 T{g¢ilin proses ardicilligi internet sohifomizdo
yerlosdirilmisdir.

Cavablandirma - gikayotin alindig1 haqqinda molumatin sikayot torofino
bildirilmosi, alman sikayotlordo sikayot sahibinin e-mail iinvam1 varsa miiraciotin
alindigina dair molumat e-mail vasitosilo gondorilir. Omokdaslarimiz torafindon
sikayotcilora odalotli, obyektiv vo nozakotli davranilir. Sikayatlor shomiyyatliliyina
goro qruplasdirilaraq prosesin gedisat1 haqqinda molumatlandirilir.

Tarofsizlik — Sikayotin hor hansi 6n miihakimoadon uzaq bir sokildo idaro
edilmosidir.

Odonis — Sikayotlorin idaro edilmosi prosesinin sikayotci {iciin ddonissiz
olmasidir. Sikayatlorin doyorlondirilmasi vo holli islorindo ortaya ¢ixan xorclorin
sikayat¢iyo hor hansi bir aidiyyat1 yoxdur.

Konfidensialliq — Sikayatci ilo bagli soxsi molumatlar sadoco sikayotin idars
edilmasi prosesi ii¢lin aldo edilir. Sikayatcinin icazasi olmadan bu molumatlar
aciqlanmur.

Miistori yoniimlii yanasma — Sikayotlorin idaro edilmosi prosesinin oks olago
ticlin ac1q oldugu va goriilon islorlo sikayatlorin hoalli iizra 6hdsliklardir. Universitetin
mogsadlorindon biri do Ali moktobi daha da iraliyo aparacaq sokildo miistori yontumli
bir yanasma ilo sikayotlori idaro etmokdir. Homg¢inin sikayot¢i torofino sikayoti
haqqinda istonilon malumati alde etmok imkan1 yaratmisdir.

Hesabat — Universitetin sikayatlorin idara edilmasi prosesi ilo bagli foaliyyatlori
vo qorarlart iiclin hesabat vers bilmosini ohato edir. Hor bir sikayst ayrica
kodlasdirilarag qeyd edilir, izlonmoni tomin etmok li¢lin sikayot ilo olagoli biitiin
detallar sistemds saxlanilir.
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Davamh inkisaf - Sikayatlorin idara edilmasi prosesi ilo bagli davamli inkisaf
islorinin goriilmasidir. Daxil olan sikayatlor miivafiq bolmads baxildigdan, hsll yolu
secildikdon sonra sikayotgiyo molumat verilmoklo borabor eyni zamanda SN-do
molumatlandirilir. SN daxil olan hor bir sikayotci ilo tokrar olaqo yaradaraq sikayot
tizro goriilmis islordon razi qalib qalmamalarin1 doyarlondirir vo sikayatciya xiisusi
anket formasii (QKU/IEIS/FR/033) dolduraraq geri gondormosini bildirir.
Sikayetcilordon daxil olan sorgular qruplasdirilaraq ilds iki dofo SN-nin sadrliyi vo
struktur bolma rahbarlorinin istirak ilo genis miizakirasi hayata kecirilir.

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

Universitetin todris prosesi ilo bagli oks slage qurmaq ti¢iin asagidaki yollardan

istifads edilo bilor:

e Momnuniyyat

e Sikayot

e Molumat

e Tolob

e Tonqid

e TOvsiya

e Mdraciot

olmagla 7 osas bashiqda siniflondirilib. Hor hansi bir molumat vermok istoyan

maraql1 tarafin diggoet etmasi vacib olan asas xususiyyatlor asagidakilardir:

e Sikayot edon soxsin xUisusiyyati (saXsan Va ya etibar etdiyi soxs torafindan)

e Sikayotci hagqinda molumat (ad, soyad, alago molumatlar)

e Sikayatin mévzusu

e Sikayotin agiqlanmasi

e Momnuniyyat ¢un gozlanilon foaliyyat.

5.2 9laqa kanallari

+994 12 492 74 18 telefon nomrasi ilo alage yaradaraq bitin molumatlar1 szl
olaraq bildirilo bilor. Daxil olan molumatlar qgeydo alinir vo hall prosesi
baslanilir.Telefon xotti hofto i¢ci saat 09:00-dan 18:00-a qodor aktivdir.
www.bhos.edu.az internet sohifasindon ©lago bdOlmasi segilir vo ekrana golon
sohifodoki “sikayotim var” secimindo Yerlosdirilmis formani dolduraraq yazili
molumat Otirilo bilor. Eyni zamanda administration@wu.edu.az e-mail adresino do
istonilon molumati 6tiirmok olar. Bu yolla otlrdlon malumat geydiyyata alinaraq
Solahiyyatli nimayandays verilir va hall prosesi baslanilir.

Baki sohori Istiglaliyyst 31 (AZ1001) iinvanina pogt, karqo vo s. kanallarla da
molumat Otlrilo bilor. Molumatlar Solahiyyatli nimaysndoys catdirilir vo hall
prosesino baslanilir. Universitetin is¢i heyati vasitasi ilo bildirilan malumatlar:
iscilor onlara bildirilon sifahi (telefonla, lizbaiiz goriismoalor) vo yazili (pogt, fax, e-mail
Vo s.) sikayotlori aldigdan sonra e-mail, telefon vo ya Uzboiiz goriismo ilo SN-o
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molumat vermolidirlor. Bu sokilda bildirilon sikayatlor izra lazimi geydlar tutuldugda
asagidakilara diqgat yetirilmalidir:

5.3

Maragli toraf hagqinda molumat (ad, soyad vo slages kanallari)
Sikayatin sabobi

Sikayot haqqinda detallt molumat

Mamnuniyyat tglin gozladiyi hall yolu

Sikayatin edilmo tarixi

Sikavatin alinmasi

Sikayat daxil oldugdan sonra moalumatlar elektron sistemds hor bir sikayatgiys

kod verilmaklo geyd olunur. Sikaystin daha effektli bir sokildo idara edilmasi Gglin
olavo molumatlara ehtiyac duyuldugda SN torofindon sikayst edon toroflo olago
saxlanilaraq olavo molumatlar alinir va hall prosesi baglanilir.

Sikayotdon basqa daxil olan digor malumatlar asagidakilar Kimi

dayarlandirilir:

Moamnuniyyat — Maraqli toroflordon daxil olna momnuniyyat bildirislori Ali
moktab saviyyasinds elan olunur vo qars1 torofo tosokkir moktubu (mesaj)
gondorilir.

Moalumat — Universitetds tolob edilon malumatlar an qisa zamanda Ali moktab
daxilindo olageli b6élmalordon tomin edilir vo maraqli torofo catdirilir. Ali
moktabo aidiyyati olmayan vo ya moaxfi sayilan molumatlar paylagilmur.

Talab - Maraql toroflordon daxil olan todris prosesi ilo bagl istanilon talob
alagoali béImoaya yonlondirilir.

Tangid — Universitet maraqli toroflordon daxil ola bilocak istanilon tongida
aciqdir. Bu movzu ilo bagh ehtiyac oldugqda slagali b6Imo torofindon agiqlama
hazirlanaraq bildirilir.

Tovsiya - Maraqli toroflordon aldigimiz tovsiys Xarakterli bildirigslor slagsli
boélmalora ¢atdirilir. Tovsiyalor doévri olaraq rohborlik yaninda kegirilon
toplantilarda tohlil edilorok yekunlasdirilir. Kegirilon toplantilar tizro geydlor
protokollasdirilaraq iso alinir.

Muraciat — Universiteto daxil olan istonilon mduracistlor slagoli bolmalors
catdirilir.Miiraciatlorin naticalori haqqinda maraqli toroflor molumatlandirilir.

5.4 Sikayatin_gabul olunmasimin _bildirilmasi vo aks malumatlandirma

statuslari
Maragli toroflordon daxil olan istonilon molumatin alindigi vo hoall

prosesing baslanildig1 hagqinda e-mail, sms vo ya telefon vasitosilo molumat verilir.
Sikayatin alindigi andan son Qorarin verildiyi ana qodar bitlin proseslor izlonilir.
Maragli torofo onun istoyino osason vo ya oavvelcodon mioyyon edilmis zaman
araliglarinda prosesin gedisat1 haqqinda malumat verilir. Prosesin gedisat1 haqqinda
molumat statuslarina agagidakilar aiddir:

e Sikayat alind1

e Istigamotlondirildi

e Sikayatin hall yolu maraqli torofo bildirildi

e Momnuniyyat tomin edildi
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Razilasma tomin edilmodi

[crac1 Prorektora bildirildi

Kanar manbalars istigamatlondirildi
Sikayat baglandi

5.5 Sikayatlarin siniflandirilmasi

Yuksak ahomiyyatli sikayatlor — ¢ox yiiksok ©Onom saviyyasini gostoran
statusdur. Insan hoyat1 va ya fiziki/psixoloji saglamliqla alagali yiiksak risk voziyyati
olan, otraf muhitlo bagl vo ya boyik hocmds maddi ziyan vuran gikayatlor, hamginin
tokrarlanan goza sikayatlori 6nomli sikayat olaraq doyarlondirilir. Bu sinifo daxil olan
sikayatlor 1 ay muddstinds arasdirilib yekunlasdirilir.

Orta ahomiyyatli sikayatlor — yuxarida qeyd edilon sinifo daxil olmayan
yaxsilagdirma vo ya midaxiloya ehtiyaci olan sikayatlordir. Bu sinifo daxil olan
sikayatlor 10 is giinii miiddatinds yekunlagdirilir..

e Todrisin keyfiyyati haqqinda sikayat

e Universitetin personali haqqinda sikayat

e Kicik hacmli maddi ziyan

e Universitetin prosedur gaydalar1 haqqinda sikayat

¢ Olago kanallar1 haqqinda sikayot

Az ahamiyyatli sikayatlor — maraqli toroflorlo olagali prosesloro birbasa tasir
etmoyon, timumi moévzularda yaxsilasdirma vo inkisafla bagli faaliyyat gorokdiron
sikayatlordir. Bu sinifs daxil olan sikayatlor 5 is giinii orzinds yekunlasdirilir.

5.6 Hall prosesi

Universitetdo geyd edilon sikayatlorlo bagli hall prosesino dorhal baslanilir.
Yiksok vo orta shomiyyatli sikayatlor Rektorluga bildirilir. Eyni maraqli torafdon
alman tokrarlanan sikayotlor vo eyni problemo isaro edon sikayatlor do ylksok
ohomiyyatli sikayatlor kimi gobul edilir. Sikayatlor alindigdan hamin gin orzinda
sikayatin geyd edildiyino dair maraqli torof molumatlandirilir. Sikayat Universitetin
internet sohifasindon, e-mail, telefon vo ya digor yollarla daxil olubsa sms-lo bildiriglor
edilir. Is vaxtindan sonra daxil olan sikayatlor nOvbati is giinii geydo alinir.

o.7 Sikayatin cavablandirilmasi
Uygun bir arasdirma aparildigdan sonra Universitet asagidakilara uygun
cavablandirma siyasatini hoyata kegirir:
o Sikayatin osassiz olmasi haqqinda dalillorlo birlikde malumatlandirma
e Sikayatin aradan galdirilmasi tizro mivafiq dizsldici foaliyystin totbigi(imtahan
naticalarinin doyisdirilmosi vo S.)
e Sikayat noticasinds hor hansi bir prosesdo, prosedur gaydalarda doyisikliklorin
edilmasi vo s.
Sikayat arasdirildigdan vo goriilmiis diizaldici faaliyystdon sikayat¢i mamnun
qalmadigr hallarda sikayot aciq saxlanilaraq sikayotciyo digor monbaloro miraciot
etmo imkanlar1 haqqinda malumat verilir.

5.8 Sikavatlorin idara edilmasi prosesinin analizi va dayarlondirilmasi
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Sikayatlorin idaroedilmasi Ugln istifads edilon hall sisteminin tatbiqi ilo birlikdo
oldo edilon molumatlar sistematik olaraq sikayatlorin altinda yatan sobablori misyyan
etmok Ggtin analiz edilir. Analizlor Ugln rohbarlik tomsilgisinin sadrliyi ilo alagsli s6ba
rohbarlorinin istiraki ilo ildo 2 dofodon az olmayaraq toplantilar kegirilir. Molumatlarin
analizi noticesindo maraqli toroflordon daxil olan kritik sikayotlorin tokrar bas
vermasinin garsisini almaq ti¢lin tadbirlor misyyan edilir vo bu mévzuda diizaldici vo
onlayici foaliyyatlor proseduruna uygun olaraq diizaldici foaaliyyatlor totbig edilir. Bu
toplantilarda alinan qorarlar alagoli proses sahiblorina yayimlanir. Sikayatlorin idara
edilmosi prosesinin 6l¢ilmasi SN-in rahbarliyi ilo is¢i qrup torafindon ildo bir dofo
Olcilur. ©vvalcadon miayyan edilon proses kriteriyalari tizra 6lgmoalor hoyata kegirilir.
Eyni zamanda ilds bir dofodon az olmayaraq daxili auditlor toskil edilmokdadir. Daxili
auditlor zamana;

e Prosesin sikayatlorin idars edilmasi proseduruna uygunlugu
e Prosesin sikayotlorin idaro edilmasi Uzro hodoflorin yerino yetirilmosino
uygunlugu doayorlondirilir.

5.9 Sikayotlarin idara edilmasi prosesinds mamnuniyyat

Qoarbi Kaspi Universitetinds todris ili arzinds har semestrin sonunda rahbarliyin
tapsirigl ilo Keyfiyyoto nozarot morkozi tolobolor arasinda standartlagsmis sorgular
kecirilir. Sorgularin asas magsadi talabalorin Gmumi tadris programindan na daracado
momnun olduglarmi qiymoatlondirmokdir. Tadris prosesinin somoraliliyinin artirilmasi
ticin sorgunun naticalori rohbarlik ilo mizakira olunur. Bu baximdan Kkegirilon
sorgular tadris prosesinin keyfiyyatinin artirilmasina tasir gostorir. Sorgularin somorali
kecirilmasinds talobalorin faal istiraki ¢ox vacibdir. Onlarin sarbast vo somimi olmalari
ticlin sorgu anonim sokildo hoyata kegirilir. Sorgunun naticolori excel programi
vasitosilo hasablanaraq tohlil olunur vo power point presentasiya formatinda togdim
olunur. Eyni zamanda bu tipli sorgular is¢i heyat vo muosllimlor arasinda da kegirilorok
doayarlondirilir va rahbarliys togdimat soklinds taqdim edilir.

5.10 Akademik sikayatlorin idars edilmasi

Universitetdo akademik sikayatlorin idaro edilmosi akademik movzularda
tolobalorin vo tadris iscilorinin sikayatlori ilo alagsli hall yollarini tapmaqdan ibaratdir.

Taloba sikayati — Tolobo todris prosesinds istirak edan soxsin onun akademik
gostoricilorino va ya tolobo hoyatina monfi tosir edo bilocok gorarini, davranisini hiss
etdiyi zaman sikayot proseduru baslada bilor. Todris prosesinds istirak edon $oxs
barasinds sikayati olan taloba ilk 6nca sikayat mOvzusunu homin soxslo muzakira
etmolidir. Ogor sikayot Uzro homin soxslo aparilan miizakiro noticoasindo toloba
momnun galmirsa, bu zaman tolobo sikayoti vo ya axtardigi hall yolunu arizo ilo SN-o
bildirmolidir. Sikayot geydiyyata alinaraq aidiyyati struktur bolmoays yonlondirilir.
Struktur bolmo sikayoti arasdirdigdan sonra hall variantini tolobays bildirir vo eyni
zamanda SN-i molumatlandirir. SN prosedur qaydalara uygun olaraq sikayatin
aragdirilmast prosesindon momnunlug saviyyasini mioyyon etmok Ugun toloba ilo
goriisarok onun rayini gyranir.

Sinaq qeydlarina etiraz — Tolobalor imtahan cavablari haqqinda naticalor elan
edildikdon sonra 3 (i¢) giin middatinds apelyasiya komissiyasina miiraciot edo bilor.
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Gecikon miraciatloro baxilmir. Apelyasiya prosesi zamani sikayotloro komissiya
soklinda baxilir va gorar verilir.

6.

Rahbarliyin tohlili toplantilar:

Rohbarliyin tohlili toplantist ildo an azi1 bir dofo bdlma rohbarlori vo SN-in
istiraki ilo Icrac1 prorektor torofindon hoyata kegirilir. Bu tahlilin kegirilmasinin
osas moqgsadi sikayatlorin  hall sisteminin islok olmasmi avvalki illorin
gostoricilorina  goro doyoarlondirib golocok illor Ugln hadaflori  mioayyan
etmokdir. Ust rohborlik tohlilin sonunda névbati ilin hadoflorini planlayaraq
muoayyan edir. Bu hadaflor sistemin inkisaf etdirilmasi va totbiqi Gglin gorilocak
foaliyyatlori, nail olunacaq naticalori ohats edir. Rahbarliyin tohlil toplantisinda
hall sisteminin effektivliyinin Universitetin siyasati vo hodaflorine uygun olub-
olmamasina xiisusi diqqat yetirilir.

7. Olagali sanadlar

Daxil olan gikayatlorin izlonilmasi formasi QKU/IEIS/FR/028
Daxil olan gikayatlorin geydiyyati QKU/IEIS/FR/029
Tolobalor arasinda anket sorgu QKU/IEIS/FR/033
Sikayot sonrasi Mamnunlug formasi QKU/IEIS/FR/036
Miuoallimlor arasinda is prosesinin

giymatlondirilmasi Uzrs sorgu QKU/IEIS/FR/044
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9. QORBI KASPI UNIVERSITETININ KOMMUNIKASIYA
PROSEDURU

1. Magsad va ahata dairasi
Qorbi Kaspi Universitetinds xabarlosmalarin bitiun névlarini beynalxalqg standartlar
saviyyasindos aparmag.

2. Masuliyyat

e icraci prorektor

e Solahiyyatli nimayanda

o Isciqrup

[ ]

3. Istinad olunan sanadlar

e [SO 9001, ISO 14001 va ISO 45001 beynalxalq standartlari

e Korporativ xobarlosmo programi (Outlook)

[ ]

4. Prosedurun is metodu
4.1 Daxili xabarlasmo

ISO 9001, ISO 14001 vo ISO 45001 beynolxalq standartlarinin toloblori
osasinda foaliyyat gOstoron sistemlorin idaroedilmoasi ilo bagli biitiin moasalalor, 0
ciimlodan xobarlosmo qeydlori SN torofindon kegirilon toplantida Gmumi sokilda
mizakira edilir. Toplantida Universitetin bitiin bdlmo (proses) rohbarlori istirak edir
Ki, bu da imumi masalalor Gzra struktur bolmolor (proseslor) arasinda xabarlogsmanin
daha genis sokildo mizakirasi va six omoakdasligi ti¢lin sorait yaradir. Bag vermis biitiin
hadisalorin naticalori, sistemlorin tokmillogdirilmasi, yeni ganunlar va diger mihim
mosalalor barado molumati yaymaq mogsadilo SN torafindon kitabgalar, xtsusi elanlar
Vo coalbedici varaglor soklindo molumatlar hazirlanir. Bu molumatlar maariflondirma
moqsadilo biitiin aparici personal arasinda genis yayilir vo muvafiq yerlordon asilir.

Universitet daxilindo sistemlorin idaroedilmasi ilo bagli masalolor barado
personalin biliyinin artirilmasi vo son doyisikliklorlo alagodar onlara informasiyalarin
verilmoasi molumatlar 16vhasi vasitasi ilo, eloco do elektron gaydada hoyata kegirilir.
Bununla yanasi sistem sonadlorinin oslgatanliginin tomin edilmasi moagsadi ilo soboka
Uzarindon xdsusi yerlosdirilmis qovlugdan istifado edilir. Bu qovlug Uzarindon har
hansi bir sistem sanadlorinds doayisikliklar bas verdiyi toqdirda Salahiyyatli niimayanda
torofindon istifadogilora mail gondorilir.

Universitetdo ayri-ayr1 proseslor daxilinds, eloco do olagoli proseslorin bir-biri
ilo qarsiligh kommunikasiyasini tomin etmok mogsadi ilo, tolobo gobulunun ilk
morholosindon  son  morholosine  godor izlomoys imkan veracok rogomsal
platformalardan da istifads edilmoakdadir.

Qorbi kaspi Universitetindo icragi prorektorun istiraki ilo hoftado bir dofo
Umumi masalalorin mizakirasi va qarsiya qoyulan tapsiriglar tizro toplantilar kegirilir.
Bu toplantilarda asasan prorektorlar, kafedra rahbarlori va tadris Uzra soba rahbarlori
istirak edirlor. Qoabul edilon gorarlar iclaslarin katibi torofindon geyds alinmagqla icra
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statuslar1 izlonilir vo mivafiqg geydlor tutulmagla nodvbati toplantinin miizakira
predmetina daxil edilir.

4.2 Xarici xabarlosma

Lazimi informasiya vasitasi ilo Universitetin moévcud sistemlarlo bagl siyasati
ictimaiyyoto, diinyanin inkisaf etmis ali tohsil muoassisalorine, o ctmladon
Respublikamizda foaliyyoat gOstoron tohsil qurumlarma catdirilmaqdadir. Movcud
sistemlorin idaroedilmasinin daha da inkisaf etdirilmasi moqsadilo Universitetin
Respublikanin alagadar nazirlik, komits, qurumlart ilo, 0 ciimladon inkisaf etmis xaricCi
muossisolorlo  six olago yaradir vo oldo etdiyi miivafiq informasiyalar1 miitomadi
olarag Universitetin is¢i personalina g¢atdirir. Universitet 6z ndvbasinds movcud
sistemlorin foaliyyati ilo bagli informasiyalarmm Ali moktobin hiidudlarindan konara
yayllmasimi vo reklam vasitesi Kimi konar miusassisalora gondorilmasini tomin
etmokdadir. Universitetin konardan aldig1 biitiin ndv sorgu vo informasiyalar Kargiizar
torofindon geyds alinir. Bu informasiyalar rohbarliyin istiraki ilo hoftalik toplantilarda
genis tohlil edilir vo geyd edilorak totbiq Uglin olagadar struktur bdlmolora (proses
sahiblorina) verilir. Konardan daxil olan sorgular, moktublar, fakslar, yazismalar vo
digar informasiyalar Korguzar torofindon aidiyyati cavabdeho gondoarilir vo mivafiq
gaydada muhafizo edilir.

Sosial platformada xabarlosma: Qorbi Kaspi Universiteti “Ali vo orta ixtisas
Uzro todrisin toskili” (zro davamli olaraq biitiin maraqli toroflorlo garsiliqlt sokildo
islomokdadir. Bu istigamotdo sosial platformalarda foal istirakin tomin edilmasi vo
zoruri molumatlarla xosborlosmonin on Ust soviyyads tutulmasi tgiin bu xidmat
miayyan edilmis vo hoyata kecirilmakdadir.

5. 9lagali sanadlar
e Toplant1 protokollar1
e Toplantilarda alinan qorarlarin izlonilmosi formas1  QKU/IEIS/FR/016

39



10.QORBI KASPI UNIVERSITETININ DOYISIKLIKLORIN
IDARD OLUNMASI PROSEDURU

1.  Toatbiqg sahasi
Bu prosedur Beynalxalq Idarsetms Sistemlarini rehbar tutarag

hazirlanmusdir. Doyisikliklorin Idaro Olunmasi (DIO) proseduru toskilati, texniki,
inzibati vo amoliyyat doyisiklikloring, o cimlodon asagidakilar da daxil olmagla totbiq
olunur.

e Todris programlari
Qiymatlondirma metodlari
Idaroetmo sistemlori izro sonoadlosdirmo
Todris materiallari
Imtahan suallar
Tadris muhiti
Omok soraiti
Insan resurslari.

Bu doyisikliklor planlasdirildigda vo ya amoliyyat ehtiyaci olduqda, doyisiklikdon
owval Dayisikliklorin Idars edilmesi proseduru tatbiq olunur.

2. Magsad

Doyisiklik hom gaginilmaz, hom zoruri hom do diizgiin sokildo idaro olunmalidir.
Bu prosedurun mogsadi, potensial amoliyyat problemlorinin qarsisim1 almaq {igiin
doyisikliklarin tatbig edilmozdon avval ixtisasli miitoxassislor torafindon taninmasinin,
sonadlosdirilmasinin, rasmi noazordon kecirilmoasinin  vo tasdiglonmosinin  tomin
edilmosidir. Bununla yanas1 nozaratsiz doyisiklik yeni Vo gobuledilmoaz risklor gotira
vo arzuolunmaz naticalors vo ya tohliikali voziyyatlora sabob ola bilor. Dayisikliklorin
Osas Idaroetmo prinsiplorini rohbor tutaraq Qorbi Kaspi Universiteti tovsiys olunan
doyisiklik naticosinda bas vera bilon potensial risklorinin Risklorin Idars edilmosi iizro
prosedur gaydalara uygun qiymotlondirilmasini, nozordon kegirilmosini  va
tosdiqlonmasini  hoyata  kecirir.  Planlasdirilan  doyisikliklor ~ Gzro  risklorin
giymatlondirilmasi mosul bolim va idaroetmo sistemlori Uzrs is¢i komissiyanin birgo
istiraki ilo hoyata kegirilir.

3. Termin va Tariflor

QKU Qorbi Kaspi Universiteti

SN Soalahiyyatli nimayanda

IEIS Inteqrasiya edilmis idaroetmo sistemlori

MOC (DIE) Management of change ( DIE) Doyisikliyin Idara
edilmasi

Replacement-in- | Olverissiz naticalora goatirib ¢ixara bilmayan, movcud
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Kind (RIK) komponentlarin dogiq formada doyisdirilmasi.
TP va PS Todrisin planlagdirilmasi vo prognozlagdirilmasi $6basi
KNM Keyfiyyato nozarat moarkozi
TT vo IOM Tadrisin tagkili vo idars olunmasi markozi
IR Insan resurslari
TPMTS Todris prosesinin metodiki tominat1 s0basi
Doyisiklik Doyisiklik togkilatin, obyektlorin, osas vosaitlorin,
proseslarin,
layihalarin, amaliyyat ndvlarinin vo ya dastokloyici
sonadlorin
orijinal vaziyyating tasir edacak hor hansi bir hadisa
Kimi
miioyyan edilir.

4. Istinadlar

= 1SO 9001:2015; I1SO 45001:2018; 1SO 14001:2015
= Ol kitab1
» Risk vo imkanlarin idara olunmasi proseduru

5. Masuliyyat va salahiyyatlar:

5.1Proses rahbarlari:
QKU-nun biitiin struktur vahidlorindo totbiq edilon idarsetmo sistemlori iizro

toyin olunmus
proses rohborlori asagidakilara dair mosuliyyot dasiyir:
e Doyisikliys uygun tolobin formalagdirilmasi;
e Doyisikliyin toklif olunmas1 (Dayisikliyin Tosobbiiskar1 torofindon Doyisikliklor
Uzrs sorgu
Formasinda- QKU/IEiS/ FR / 038 tolob olunan molumatlar1 qeyd etmoklo);
¢ Doyisikliyin totbiqi ilo bagl potensial risklorin miivafiq omokdaslarla birgs
qiymatlondirilmasi;
e Doyisikliyin, qaliq risk vo yeni riskin miivafiq is¢i heyatino vo /vo ya kritik
podratci
va sifarisciya kommunikasiya edilmasi;
e DoyisikliyinTohlili vo icazo (DIO tohlil qrupu torafindon)
e Doyisikliyin totbiqi;
e Doyisikliyin koordinasiyas1 va tosdigqlonmesi (5.2 , 5.3 DIO prosesleri iizra
olagolondirici koordinator)
e Doyisikliyin Yekunlagmasi
o Aidiyyati sanadlords doyisikliklorin edilmasi;
e DIO vo goriilon todbirlor barada qeydlorin saxlanilmast;

5.2Rahbarlik:
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QKU-da hor bir struktur vahidinin rohbari bu prosedurun yuxarida geyd edilon
doyisiklik proseslorinda totbigino cavabdehlik dasiyir, lakin Inteqrasiya edilmis
idaroetma sistemlori (izra isci komissiya Salahiyyatli niimayandanin rohborliyi ilo DIE
sisteminin QKU-nun struktur vahidlori torafindon totbiqino vo hesabatliliga vo nozarat
etmoklo yanasi,asagida geyd edilonlori hoyata kegirir:

e Davamli uygunlugun tomin etmok moqgsadilo bu prosedurun dévri olaraq

tatbiginin
keyfiyyot yoxlamalar1 vo monitorinqlori vasitasilo nozordon kegirilmosi;
e Bu prosedurun Universitet daxilindo totbiginin rosmi olaraq izlonmasi vo
effektivliyinin
Olgiilmasi moagsadi ilo aks oalagonin, yoxlama prosesinin kegirildiyindon amin olmag.
(Novboadonkonar va ya dovri sorgu vo monitoringlor do daxildir).

5.3Koordinator:

Dayisikliklorin idars olunmasi tizra koordinasiya, QKU-nun struktur bdlma
rohbarlari vasitesilo hoyata kegirilir, o climlodon doyisiklik proseslarinin icra olundugu
struktur vahidinds daxili omrlo tohkim olunmus soxslor torofindon hoyata kegirilo bilor.
Cavabdehlik sahalori agagidaki kimi miioyyon edilir:

e Biitiin doyisikliklorin geydiyyata alinmas1 v izlonilmosi codvalinin (sonad vo ya
miivafiq elektron sistem, proqram tominati vasitosi ilo) doldurulmasi;

e Doyisikliklorin kateqoriyalarina miivafiq statuslar barodo hesabat hazirlamaq vo
togdim etmok. Hesabatliliq formasi 6ziindos agiq, vaxti ke¢mis vo bagl doyisiklik
proseslorini do otrafli sokilds oks etdirmalidir;

e Bu prosedurun icras1 vo ona riayat olunmasina dair tolimatlarin toskili.

6. Doyisikliyin kateqoriyalari vo novlori

Biitiin toskilati, texniki vo ya inzibati doyisikliklor Beynolxalq standartlarin
tolobloring asaslanaraq hazirlanmis bu Prosedurla miioyyanlosdirilmis osas DIO
kateqoriyalarina uygun idars olunur.

Dayisiklik 3 (ii¢) osas kateqoriya iizra tosnif olunacaqdir:
e TOSKILATI (insan resurslarinda, toskilati strukturda vo s. ola bilocok
doyisikliklordir)
e TEXNIKI (todris prosesi, tadris planlari, sual bazas1 va s. ola bilocok
doyisikliklordir)
e INZIBATI (ganunlarda, sistem sanadlorinds, tosdiglonmis todariikgii siyahisinda
Vo S. ola bilocok dayisikliklordir)

Dayisikliklar névlarina gors asagidaki kimi tasniflogdirilir:
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DAIMI

MUVOQQOTI

TOCILI

FOVQOLADO

Orijinal voziyyoto gqaytarilmasi planlanmayan mdvcud
voziyyotin  doyisdirilmosidir. DIO prosesi dayisikliklorin
daimi olaraq yekunlasmasi ilo basa c¢atacagq.

Nozords tutuldugu kimi miivoqqgoti xarakterli vo miioyyon bir
miiddot iiglin nozorde tutulmus doyisiklikdir. DIO prosesi
aciq saxlanilir, yalmiz normal/svvalki voziyyato gaytarildigda
vo ya miivoqqoti doyisiklik  baslandigda proses
tamamlanacag.

Adoaton, SOTOMM va ya itadris ti¢lin kritik voziyyat
yarandigda

proses/prosedur vo ya program tominatinin toloblorini icra
etmok ti¢iin kifayot

godar vaxtin olmadig1 zamanda istifads edilon doyisiklik
noviidiir. Niimuns -

normal is saatlar1 xaricindo.

Lakin prosesin asas tolablori tamamlanmalidir vo
sonadlosdirilmalidir:

- Dayisiklik miioyyon edilmali vo asaslandirilmali

- Risklorin qiymatlondirilmosi tamamlanmali

- Texniki masul soxs vo rohbarlik torafindon tosdiq olunmali

- Doyisiklik Risk giymotlondirilmasindo miioyyon edilmis
gabaglayici/tonzimloyici todbirlorin nozarat altinda hoyata
kecirilmalidir.

Inzibati idasetmo retrospektiv sokildo tamamlanmali vo DIO
prosesinin

yekunlagmasi normal proseso uygun aparilmalidir.

Hoyati tohliikali hallar va ya bdhran vaziyyatinda agilan DIO
noviidiir. Hoyati

riskin, masul va salahiyyatli soxslorin tapsiriglarini izlomoaklo
prosedurun

toloblorine riayat etmok arasinda yiiksok forq oldugu
moqgamlarda. Niimuno:

Icrag1 prorektorun vozifa salahiyyotlorino osason verdiyi
gorarlardir.

KONARLASMA Tasdiq edilmis standart, proses vo tonzimlomadon

konarlasma. Bu voziyyat

daimi doyisiklik totbiq edilona godor “miivoqqati” doyisiklik
olarag icra

edilmolidir.

- Kritik tohliikesizlik 6hdsliyindon konarlagsma: miivaqqgoti
Toskilati DIO

prosesi

- Tohliikasizlik tizra kritik standartdan konarlagsma: miivaqqati
Texniki DIO

prosesi
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- Proses va prosedurdan

MOXFI Adoton toklif olunan doyisikliyin tosdiqlonmasi vo hoyata
kecirilmoasi, struktur
vahidinin maraqlarina uygun olaraq hazir olanadok moxfi
saxlanmasi tolob
olunan doyisiklik formasidir.

PLANLI Zaman kecdikca tadricon bas veran, avvalca forq edilmayan
vo bazan
retrospektiv olaraq toyin olunan doyisiklik.
Niimuna:Ttodricon doyison toskilati 6hdolik vo
mosuliyyat.

Bu név doyisikliklor adoton QKU-da asagidaki hallarda miisahidos edilir:

¢ Giindolik miisahidolor vo monitoringlor zamani (auditlor, rahbarliyin illik
tohlillori, is¢i

quivvasi ilo alagoali miisaviralor, performansla bagli tohlillor vo tohliikesizliklo bagl
arasdirmalar)

e Molumatlarin giindalik tohlili, masalon Tadrisin plan Uzra realizasiyasi, kegirilon
todrisin gabul kriteriyalarina uygunluq saviyyasinin miosyyanlosdirilmasi ilo
olagoli malumatlar,tadrisin naticalori, talobalorin mamnunluq saviyyasinin
Olctlmasi Gzro molumatlar,sifarisci togkilatlardan daxil olan ray vo tokliflor Gzra
molumatlarin tohlili, Davranis tohlikasizliyi miisahido sistemi(DTMS),konar
toskilatlar torafindon kecirilon yoxlamalarin noticalori vo sair.

Doyisikliklorin idarsolunmasi ii¢iin totbig olunan prosedur asagidaki sxemdo
gostorilmis macburi marhalalori ahats edir.

DIO prosesinin asas marhalalari

7. Prosedur

Dayisiklik taklifi
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Tasabbiis marhalasi

Bir doyisiklik planlasdirarkan struktur b6lmo asagidakilari nozors almalidir:

a) doyisikliklorin magsadi va onlarin miimkiin naticalori;

b) inteqrasiya edilmis idaraetma sistemlarinin bltévliyd;

¢) resurslarin mévcudlugu;

d) vazifalorin va salahiyyatlorin boliisdiiriilmasi va ya yenidon bolisdiiriilmasi.
QKU-da doyisiklik planlasdirildigda toklif olunan biitiin togabbiislor kagiz vo ya

elektron formada sonadlosdirilir vo geydiyyati xilisusi hazirlanmig formada (Dayisiklik

Uzra baza QKU/ IEIS/FR/039) aparilir va statusu izlonilir.

e Biitiin doyisikliklor “kateqoriya” vo “ndv” miloyyan edilmakls (6-c1 banda
mivafiq olaraq)

sonadlogdirilir. Miivaqqati doayisikliklords etibarliliq miiddoati ovvalcadon
miloyyanlosdirilir,

e Doyisikliklor asaslandirilmali vo sanadlosdirilmoalidir Doyisikliyin ohomiyyati vo
miirakkabliyi ilkin morhalods aidiyyati va salahiyyatli ekspert miitoxassislor
torofindon miioyyonlosdirilmalidir.

e Doyisikliyin tasir vo imkanlar1 ilkin marhalods miitloq olaraq miioyyanlasdirilir.

e Tosir vo imkanlar, shomiyyaot vo miirokkobliliyi giymotlondirmok {i¢iin yoxlama

varaqindon istifade olunur. Bu forma idara edilocok risklori va aspektlori miioyyan
etmoak iiciin istifads olunur vo 6z ndvbesindo DIO iizra qalan digar marhalalerin
toloblorini do (doyarlondirma, tasdiq etmo va sair) miioyyonlosdirmoyo kdmok edir.

e Tosirlorin vo imkanlarin, shomiyyat vo miirokkabliyin doyarlondirilmosinda
Keyfiyyat vo

SOTOMM aspektlori nozors alinmalidir.

DIO formasia asagidaki molumatlar daxil edilir:
- DIO tosabbiiskari
- Dayisiklikliyin kateqoriyas1 vo novi
- Daoyisiklikliyin sobabi
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- Doyisiklikliyin agiglamasi

- Doyisiklikliyin tosiri vo imkanlari

- Qarsilasa bilinacak risklor

- Dayisiklikliyin shamiyyati vo mirokkabliyi

- Imza(tasobbuiskar,salahiyyotli soxs,struktur vahidinin rohbari,maraqli torof)
- Qiymoatlondirma sonras1 yoxlama (Tastiq va ya inkar )

- Nozarat todbirlori

Dayarlondirma marhalasi

DIO tohlil grupu (is¢ci komissiya) tarafindon doyisiklik barada tohlil
aparilmalidir.
¢ Biitiin doyisikliklorin totbigdon avval risk qiymatlondirilmasi aparilmalidir.
e Risklorin qiymotlondirilmasi metodikasi totbiq edilocok doyisikliyin shomiyyati
vo ya
mirokkobliyino uygun olmalidir. Risklorin giymotlondirilmasi, tolob olunan hallarda
olava
doyorlondirmo va arasdirma doyisikliklo slagoli risklori azaltmaltmaq iigiin
uygun,realistik vo tohliikasiz tonzimloyici tadbirlori miioyyon etmolidir. Tonzimloyici
todbirlor iizro masul soxs vo son icra tarixi toyin olunmali vo izlonmolidir. Risk
qiymatlondirilmasinds solahiyyatli vo miitoxassis heyyatin istiraki tomin edilmoali vo
maraql toraflorlo moslohotlogmolor aparilmali, lazim oldugda naoticolor barads
molumat
bitln maraqli toroflors gatdirilmalidir.
Dayisikliklor tizra risk qiymatlondirilmasi prosesi iigiin asagidak: aspektlor
Nn9Zard
alimmagqdadir :
e Texniki, proses, prosedur vo is¢i amillori
o Keyfiyyot vo SOTOMM risklori vo onlarin magbul soviyyays endirilmasi
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e Struktur vahidi vo is¢ilora monfi tosirin olmamasini tomin etmok tigiin toskilati
Vo
insan amili
e Tolim ehtiyac1 va colb olunmali is¢ilorin toyini.

Tasdiq marhalasi

Qeorar

Dayisikliyin tatbiqginin
tostiqi

Doyisiklik vo olageli risklor montigli gorarlar qobul edilmasi tigiin biitiin maraqli
toroflora
kommunikasiya edilmalidir.

e Doyisikliklor yalniz solahiyyotli is¢ilor torofindon planlagdirilmali va totbiq

edilmodon
ovval tasdiglonmalidir (retrospektiv doyisikliklor istisna olmaqla).

e Qorar vo tosdiq saviyyelari risklo miitonasib, doyisiklik kateqoriyas1 vo néviine

uygun
olmalidir. Bunlar har bir prosesds milyyanlosdirilmali vo sonodlosdirilmalidir. Tasdiq
prosesi adoton asagidakilari tolob edir:

e Miivafiq solahiyyatli soxs torafindon texniki tosdiq;

e Miivafiq rohborlik torafindon “rohborlik tosdiqi”;

e Tolob olunduqgda slagoli, doyisikliklorin tosirine moruz qala bilocok va ya
maraqli

toroflorlo razilasdirma.

e Texniki tohliikosizliys dair vacib doyisikliklor tiglin miivafiq texniki qurumdan,
proses sahibi, kafedra, soba va ya aidiyyati struktur vahidinin rohbarliyi, elaca
do SOTOMM iizro mosul bolms torafindon texniki tasdiq tolob olunmalidir.
Qorar gobul etmo vo tasdiqlomo prosesindo potensial imkanlar nozors alinmali
vo “gorazli diiglinmo” riski minimumlasdiriimalidir.
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QKU-da tasdiq prosesi yuxarida (9-cu bandds) geyd edildiyi sakilds idara
olunmaqdadur.

Tatbiq

Toskilat toloblora davamli uygunlugu tomin etmok dclin todris prosesindoki
doyisikliklori nozardon kegirir vo nozarot edir. QKU hor bir doyisiklikliyi olagoali
standart, prosedur, tolimat vo forma wvasitosi ilo izlonilmoklo hoyata kegirir. Tasdiq
edilmis  tonzimloyici  todbirlor  tolob  olundugu  sokildo  {invanlanmagqla,
sonadlosdirilmoklo totbiq edilir vo qgonaotboxs vaziyystdo yekunlagsmasma godor
izlonilir.

Toskilat, planlasdirilan doyisikliklora nozarot etmoli vo planlasdirilmamis
doyisikliklarin naticalorini nozordon kecirmoli, zaruri hallarda istanilon monfi tosirlori
azaltmaq UGgun tadbirlor gérmolidir.

Lazim golorso, Idaroetmo vo doyisiklik tosobbiiskarlart (adaton sobo rohborlori)
arasinda goriislor, planlagdirilan doyisikliyi miizakira etmok vo doyisikliklarin hoyata
kecirilmasi, resurslarin ayrilmasi vo muddstlori barodo qorar gobul etmok (gun
kecirilmalidir.

Hor hans1 bir doyisikliyin totbiqinin gecikdirilmasi Vo ya toxirs salinmasi zamani
ovvolcodon hazirlanmis molumatlarin etibarlililigini yoxlamagq ti¢iin alava risk
qiymatlondirilmasi aparilmalidir.

Toklif olunan dayisiklik tasdiglondikdan sonra tasira moruz qalan isgilor mévcud
dayisikliklor, yeni is prinsiplori, is ardicilliglari, risklorin idaraedilmasi tizra nazards
tutulan tadbirlor plani iizra talim kegmalidir,

Dayisiklik effektiv tadrisin toskili ti¢lin lazim olan fiziki miihits aiddirss,
muvafiq geydlor (cizgilor, tikinti hesabatlari, keyfiyyato nozarot sonadlori (KNS),
elektron poctlar, doyisikliyi izah edon sanadlar va s.) saxlanilir.

Dayisiklik yeni prosedurlara, is tolimatlarina vo digor sistem sanadlara
aiddirsa, bu zaman Is¢i komissiya torofindon madvcud voziyyat tohlil edilir va
(Dayisiklik iizro sorgu QKU/IEIS/FR/038) Solahiyyatli niimayondo torafindon
doldurularaq rohbarliya togdim edilir. Sorguda doyisiklik zoruroti yaranan sistem
sonadinin daxili vo ya xarici faktorlarda bas vermis doyisikliklor sobobindon yarandigi,
eloco do moOvcud voziyyst (moOvcud risk), toklif olunan doyisiklik, doyisikliyin
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moqsadi, doyisiklik sonrasi aldo olunacaq tosir vo imkanlar, doyisikliyin menecment
sistemina tasirlori otrafli sokildo tohlil edilorok geyd edilir. Rohboarliyin mivafiq
gorarina asasan doyisiklik talobi Rohbarliyin tohlili toplantisinin miizakirasine ¢ixarila
bilor vo uygun goriildiiyii halda Dayisikliyin idaro olunmasi QKU/IEIS/FR/031"-o
asason doayisikliklor Uzro gorllacak islor planlasdirilir vo hoyata kegirilir. Dayisiklik
edilmis system sonadlori istifadoys verilmozdon Once tosirlonmis biitlin isgilarin
mivafiq doyisikliklori oldo etmosini tomin etmok Is¢i komissiya torafindon
Sonadlasdirilmis malumatlar prosedurunun (QKU/IEIS/PR/01) taloblorino omol
edilmaklo hoyata kegirilir.

Tadris plan va programlar iizra dayisikliklar: QKU torofindon planlasdirilan
todrislor zro todris plan vo programlart TP vo PS torofindon hazirlanir, davamli
g0zdon kegirilir vo muivafiq doyisikliklor hoyata kegirilir. Bir sira todris plan vo
programlarinda (Dovlot nazarat orqanlari ilo razilagdirilmasi tolob olunan todrislor
Uzro) doyisikliklor yalmz ciddi xarakter aldigi halda bas verir. Digor kateqoriya
todrislor zamani isa doyisiklik ehtiyaci asagidaki sokildo mioyyanlosdirilir:

o Sifarisci istoyi osasinda;

e Mauvafig beynolxalq standartlarda vo digor tonzimloyi normativ sanadlords
doyisikliklor oldugda;

e Kompiiter programlarinda yeni nasil programlar yarandiqda va S.

Yuxarida geyd edilon hallar bas verdikds doyisiklik ehtiyaci TP vo PS torafindon
aragdirilir, mévcud program vo zorurat yaranan doyisiklik arasinda garsilagsdirmalar
aparilaraq risk doyarlondirmos hayata kegirilir. ©lda edilon naticalor qruplasdirilaraq
TP vo PS torofindon “Dayisiklik iizra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038” doldurularaq
rohbarliys toqdim edilir va rohbarliyin mivafiq gorarina asasan doyisiklik tolobi uygun
gorildiyd halda TP va PS torofindon programda doyisiklik hoyata kegirilir. Zorurat
oldugu halda doyisikliyin tohlili EImi suranin miizakirasins ¢ixarila bilor. Dayisiklik
Uzro tosirlonon personal bu hagda TP va PS torofindon molumatlandirilir va
tolimatlandirirlir.

Test suallar iizra doyisikliklor: QKU torofindon toskil edilon tadrislorin
sonunda tadrisin gqiymotlondirilmasi imtahan soklinds olmagla hoyata kegirilir. Hor bir
todris Uzro imtahan suallar1 miivafiq musllimlor torofindon hazirlanmagla KNM
torofindon gézdan kegirilir vo bazaya yerlosdirilir. Imtahan suallar1 iizro doyisiklik
ehtiyaci asagida qeyd edilon faktorlardan asili olaraq hoyata kegirilir:

e Taodris programinda doayisiklik bas verdikda

e Muosllimin rayi asasinda
Bu hallardan biri vo ya bir necosi bas verdikdo KNM tarofindon “Dayisiklik iizra
sorgu QKU/IEIS/ FR / 038”-i doldurularaq rohbarliys togdim edilir vo rohborliyin
muvafiq gorarina osason doyisiklik tolobi uygun goriildiiyii halda doyisikliklor Uzra
gorilocok islor planlasdirilir vo hoyata kegirilir. Zorurot oldugu halda Elmi suranin,
DIO tohlil grupunun miizakirasine ¢ixarila bilar.

Tadris materiallar1 iizra doyisikliklor: Elektron todris vosaitlori mivafiq
Ixtisas Uzro todris plan vo programlarinda nozords tutulan mdvzulara uygun olaraq

49



asason Microsoft Power Point programinda “togdimat” formasinda miitoxassislor
torofindon “Rogomsal media” bolmasinds slaydlarin hazirlanma gaydalarina miivafiq
sokilds tortib edilir. Qeyd edilon proses “Online tadris materiallarinin hazirlanmasi va
totbiqi” sektoru torofindon tonzimlonir. Togdimatlar “Online todris materiallarinin
hazirlanmast vo totbiqi” sektorunun mitoxassislori torofindo yoxlanilir vo onlarin
miivafiq qeydiyyat1 aparilir. Qeydiyyat har slaydda “Todris olunan fonnin kodu va
slaydin yaradilma tarixi”, Rev ndmrasi vo son doyisikliyin tarix oks olunmagqla aparilir
Hor bir kafedra (zro hor hansi bir todris materialinda olave vo doyisikliys zorurot
yarandigi halda “Online todris materiallarinin hazirlanmasi vo totbiqi” sektoruna
maraciot olunmali vo sektor torofindon aparilan tohlilin sonunda miuvafiq “Dayisiklik
Uizra sorgu QKU/IEIS/ FR / 038 doldurularaq rohborliys togdim edilir vo rahbarliyin
mivafiq Qorarina osason doyisiklik uygun gorildiyu halda muvafig reviziya
statuslarina diizolis edilmoaklo istifadoys icazo verilir.

Tadrisin giymatlondirma metodlar iizra dayisikliklor: QKU tarafindon toskil
edilon todris prosesi Uzra biliklorin giymoatlondirilmasi KTM tarafindan tonzimloanir.
Tonzimlonmo  metodu olarag prosedur qaydalar islonmisdir.  Biliklorin
giymatlondirilmasi metodunda doyisiklik kegirilon tadrislorin online vo ya anonavi
Usula kecirilmasindan asili olaraq doyisilo bilir. Bu zaman moévcud vaziyysto uygun
olarag prosedurlardan biri totbiq edilir. Biliklorin giymatlondirms metodunda
doyisiklik zorurati yarandigi halda bu zaman mivafiq “Dayisiklik iizro sorgu
QKU/IEIS/ FR / 038 KNM torofindon doldurularaq rohboarliys toqdim edilir vo
rohborliyin mivafig qorarina osason doyisiklik tolobi ElImi suranin miizakirasine
cixarilir vo uygun goriildiiyli halda “doyisikliklorin idars edilmasi” formasina osason
doyisikliklor Gzra gorilacak islor planlasdirilir va hoyata kegirilir.

Dayisiklik kadr idaraciliyina va insan resurslarimin béliisdiiriilmasing
aiddirsa, IR iizro miitoxassis doyisiklikliyi Rohbarliys toklif edir “Dayisiklik iizra
sorgu QKU/IEiS/ FR / 038-na uygun olaaq.. DIO prosesi 30 giindon artiq (xostolik,
hamilalik, uzadilmis mazuniyyat va s. sababindon) isdo olmamagin biitiin hallar1 shato
edir.

Yekunlasma marhalasi
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e Doyismonin hoyata kecirildiyini (vo ya dayisiklik noviindan asili olaraq toxire
salindigini, logv edildiyini) vo doyisiklik naticosinds yaranan biitiin addimlarin
tonzimloyici todbirlorlo ohato edildiyinin yoxlanilmasi {igiin DIO prosesi rosmi
olaraq yekunlasdirilmalidir. Yekunlagsma morholosi aparilan proses vo ya
prosedurda 6z oksini tapmalidir. SOTOMM vo ya todris prosesinin idara
edilmosi ilo bagh kritik doyisikliklor oldugda totbigo baslamadan ovval
sonadlorin yekun baxist vo tosdiqi yerino yetirilmolidir. Totbiq edilocok
doyisikliyin risklo miitonasib, se¢ilmis kateqoriya ve ndviin uygunluguna,
tohliikasiz vo dogru olduguna omin olmaq lazimdir.

Dayisikliyo nozarot edocok mosul soxs texniki tohliikosizlik yoniindon kritik
manealorin galdirildigina omin olmalidur.

Todris islari tizro mosul soxs doyisikliklorin totbiq edilmasindan avval texniki
yoxlamalar1 hoyata kecirmali, ganuni toloblora cavab verildiyindon omin
olmalidir.

Talob olunan butiin ndv sertifikatlasdirma, sonadlor vo molumatlara diizaliglor,
doyisiklik bas vermozdon avval tam olaraq yoxlanilmalidir. Dayisiklik bir
ndvbo vo ya isci qrupu torafindon hoyata kecirildikds vo istifado tli¢iin digorine
tohvil verildikds istifadagi gobulu va tohvil verma prosesi rosmi sokilds icra
edilmalidir.

Doyisiklik sonrasi toftig toloblori struktur vahidlori torafindon hazirlanan
miivafiq DiO prosedurda miioyyon edilmolidir. Bura daxildir:

Doyisikliyin effektivliyinin, miioyyon edilmis ohato dairosino, mogsad, xiisusi
sortlor vo parametrlora uygunlugunun yoxlanilmasi

Biznes, proses, omoliyyatlarla bagli roy vo davamli inkisaf ticlin 6yronilmis
dorslorin qeydiyyati

e Todris islori Uizra doyisikliklor ti¢iin “icra sonrasi yoxlama” — bu yoxlama icbari
olub

minimum taloblor ¢ar¢ivasinda biitiin sonad vo molumatlarin yenilondiyini, alavo
tolimlorin
aparildigini, ¢atismazliq siyahisinin hazirlandigini tosdiglomalidir. “Icra sonrasi

yoxlama” prosesindo ortaya ¢ixan uygunsuzluglar baglanmayana godor planlanan
doyisiklik yekunlasa bilmoz.

QKU DIO (izrs yikunlasma moarhalosini Prosedurun yuxarida geyd olunan 11-ci
bondins uygun olaraq hoyata kegirmokdadir.

Tosdiq edilmis bir prosesi izlomoyan bu siyasatin ohatosindoki hor hansi bir
doyisiklik icazasiz doyisiklikdir. Hor hansi bir edilocok doyisiklik mOvcud prosedurun
bondlorine uygun aparilmasi miitlogqdir. Bu prosedurun talablorina zidd olan hor hansi
bir horokat prosedurdan yayimma kimi qobul edilocokdir.

Kommunikasiya
Hor bir doyisiklik zamani is¢i qiivvasinin tasirlonmis toraflorina doyisikliklar
barado molumat daxil edilir. Tosiro moruz galan Toroflor rol vo ya moasuliyyat
dasiyacaq vo ya toklif olunan doyisiklikdon basqa taSiro moruz qalan soxslordir.
Kommunikasiya ndvi ham riska, hom do doyisikliyin miirokkabliyins asaslanmalidir.
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Dayisiklik tosobbiiskari, doyisikliyr lazimi auditoriyaya catdirmaq igciin
cavabdehdir. Togobbuskar toklif olunan doyisikliyin tosdiqini aldigdan sonra miivafiq
sOba rohbari doyisiklik barado lazimi molumatlarin paylanmasini tomin etmolidir.

Asagidaki gaydalar nazara alinmalhidir:

Email Molumatlandirma —Doyisiklik asanliqla basa disiildiikde nozoro
almmalidir. ©gor molumatlandirma tolob olunursa, email stibut kimi DIE formasina
(QKU/IEIS/FR/031) slavo olunmalidir.

Miivafiq so6ba rohboari (doyisikliyin hoyata kecirildiyi yer), doyisiklik logv edildiyi
toqdirdo tosir gérmiis is¢ilori malumatlandirmalidir.

Iscilorin malumatlandirilmasi — Bu bir isdon 6nce tolimatlandirma vo ya bir
tolim ola bilor. Bilik tolob olunarsa, testlor kegirilo bilor va naticalor stibut kimi DIO
tolob formasina (QKU/IEIS/FR/031) slavs edilmalidir. istirak voragasi kimi geydlor do
aparilmali vo islok vaziyyatds saxlanilmalidir.

Miivafiq s6ba rohbori (doyisikliyin hoyata kegirildiyi yer), doyisiklik logv edildiyi
toqdirdo tosir gormiis is¢ilori molumatlandirmalidir.

Replacement-in-Kind (Slverissiz naticaloro gotirib ¢ixara bilmoyan mdvcud

komponentlorin dogiq formada doyisdirilmasi)
Replacement-in-Kind termini osason todris prosesi zamani istifado olunan fiziki
resurslarda (avadanliglar, texnoloji vasitolor vo s.)  mexaniki tomir, mdovcud
komponentlarinin doyisdirilmasi, material avozedicilorino aiddir. Farglor shomiyyatsiz
sayilsa vo ugursuzluga sobob ola bilmirss, "Replacement-in-Kind" strategiyas1 uygun
ola bilar. "Replacement-in-Kind" doyisikliklorin idaroedilmasi proseduruna asaslanmur.
Ovazetmo geydlari Texniki xidmat lizro cavabdeh mitoxassislords saxlanilir.

8. Qeydlara nazarat
8.1 Qeydlarin saxlanmasi

Dayisiklik naticasinds yaranan yeni risklori mioayyan etmok tc¢iin Risk Tahlili
tolob oluna bilor. Dayisiklikdon tesirlonon prosess aid moévcud risklor nozars
almmalidir.

Toskilat doyisikliklorin nozordon kecirilmasinin naticalarini, doyisikliys icazo
veron soxsi (soxslori) vo aragdirmadan irali golon zoruri todbirlori tosvir edon
sonadlosdirilmis molumatlar1 saxlayir. Miioyyan bir doyisikliya dair gorar gobul etmok
tigin DIO tohlil grupunun, Elmi suramin va s. nozordon kegirilmasi, eloco do
rohborliyin yaninda idaroetmo sistemlarinin tohlili Uzro muzakiralor tolob olunarsa,
iclasin protokollar1 vo aragdirmanin naticalari, 0 cimlodon hayata kecirilmo ¢iin toyin
olunmus tarixlor daxil olmaqla, resurslarin boliisdiiriilmoasi ilo bagli molumatlar
saxlanilir.

Hoyata kecirilon doyisikliklorin effektivliyi, oldo edilmis noticalor vo tosir
doyisikliyi Rohbarliyin tohlili toplantisinin giindosliyinin bir hissasi olaraq muvafiq
Solahiyyatli nimayandas tarafindon Ali Rohborliys bildirilocokdir.

Miuvafiq soba raislari va SN bitiin muvafiq geydlari saxlamag masuliyyati dasiyir.

Qeydlarin ad1 Miiddat Saxlanma [Masul saxs
Kagiz  |Elektron |yeri

52



DOYISIKLIYIN IDARS 5 (bes)il  |Daimi Isci qrup  [Selahiyyatli
OLUMASI FORMASI niimayonda
DOYISIKLIYIN IDARS 5 (bes)il  |Daimi Isci qrup  [Selahiyyatli
OLUMASI YOXLAMA niimayonda
VOROQI
DOYISIKLIYIN IDARS 5 (bes)il |Daimi Isci qrup  [Selahiyyatli
OLUMASI UZR® REYESTR niimayando
9. Olavalor
DIO talob formasi QKU/IEIS/FR/038
DIiO formas: QKU/IEIS/FR/031
DIO zro baza QKU/IEIS/FR/039
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Moasul saxslarin tasdiq cadvali
Hor hansi bir is¢i doyisiklik togabbiiskari kimi ¢ixis eds bilor.

Olavo 1

Doayisiklik sahasi Dayisiklik etmay? Koordinator fcragi prorektorun
masul saxs tasdiqi taleb edilirmi
(Bali/Xeyr)
Idara raisinin
tosdiglonmasi talob
olunan dayisikliyin
miqyasini gostarin
Idaroetmo sistemlori SN SN Boli
lizra sonadlor Isci qrup
Todris materiallari Online tadris Sektor midiri Boli
materiallarinin Kitabxana
hazirlanmasi vo rahbari
totbiqi sektoru
Elmi Kitabxana
Morkozi
Todris programlari TP va P s6basi TP va P Boli
sObasinin raisi
Qiymoatlondirmoa KNM KNM-in raisi Boli
metodlari
Keyfiyyato nozarot KNM KNM-in raisi Boli
prosedurlari
Insan resurslarmmn Insan resurslar1 [RS-nin raisi Boli
idaro edilmosi sOboasi
Tolobalorlo slags Talobo va Morkazin Boli
mozunlarin tacriiba rohbori
Vo inkisaf morkozi
Todris muhiti (nozeri | Umumi islor izro Tolim, todris Boli
Vo praktiki todris Prorektor morkazlorinin
otaqlar1) Todris izro mudirlori
bolmalar
Satimalma Umumi islor (izro Umumi islor Bali
prorektor Uzro prorektor
Toasarriifat va Tosoarriifat va
tochizat s6basi Tachizat
sObasinin raisi
Avadanliq vo Informasiya Informasiya Boli
texnikanin tomiri vo texnologiyalar1 texnologiyalar1
texniki xidmoti morkozi moarkazinin
Laboratoriyalar rohbori
Laboratoriya
rahbarlori
Qanunverici taloblara Hiiqugsiinas Hiiqugsiinas Boli

uygunlug
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11.QORBI KASPI UNIVERSITETININ KEYFIYYOTO
NOZAROT PROSEDURU

1.Magsad.
Prosedurun moqgsadi Qarbi Kaspi Universiteti torofindon hoyata kegirilon todris

prosesinin  keyfiyyat xlsusiyyatlorinin - mioyyan edilmis todris (zro prosedur
gaydalara, ali moktobin daxili nizam-intizam qaydalarina  uygunlugunun
yoxlanilmasina nail olmagin metodikasini miioyyan etmokdir.

Tadris prosesinin keyfiyyatino nozarat tadris prosesinin torkib hissasidir vo onun icrasi
prosesindos etibarliligin yoxlanilmasina yonoaldilmisdir.

2.Tatbig sahalar
Qoarbi Kaspi Universiteti torafindon hayata kecirilon biittin ndv todris proseslorini shato
edir.

3.9saslanma
- Tohsil hagqinda AR ganunu
- 1SO 9001:2015 standartinin talablori
- Tadris programlari
- Tadris Uzrs prosedur sartlor

4.Isin_metodu.

Qarbi Kaspi Universitetindo todris prosesinin keyfiyyatino nozaratin mahiyyati hoyata
kecirilocok todrisin vaziyysti hagqinda molumat oldo etmok vo alinan noticalori
prosedur gaydalarda, standartlarda, ganunverici taloblords, migavilslords geyd olunan
mioyyan edilmis taloblorlo miiqayise etmokdan ibaratdir.

Nozarat, todris prosesinin avvalinds (talobalorin gobulu vo geydiyyati) vo todrisin
icras1 muddati orzinds (dors dinlomoloar, agiq darslor, anket sorgular), eloco do prosesin
sonunda (imtahanlarin toskili) yoxlanilmasini, tonzimlonon keyfiyyat toloblorindon
konara ¢ixdiqda, keyfiyyotli todris prosesino yoOnolmis diizodici todbirlorin
gorulmasini, icra muiddatindo lazimi metodiki dostok goOstorilmosini ohato edir.
Belaliklo, prosess nozarat onun icra edildiyi yerds vo ya istifado olundugu yerdo belo
todbirlori ohato edir ki, bunun naticosindo tolob olunan keyfiyyat soviyyasinin
normasindan konara g¢ixmalari hotta uygun olmayan mohsullar (talobalor)
buraxilmazdan ovval diizaldilo bilor.

Keyfiyyata nazarst daxildir:

Giris nozarati: Bura tolobonin qgobulu vo geydiyyati zamani zoruri toloblora
uygunlugun toftisi daxildir;

Tadrisa marhalali nazarat: Miloayyan edilmis tadris reglamentina amal olunmasina
moarhoalali sokilda nazarat;
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Sistematik nazarat: Todris prosesi Ugln zoruri olan kompiter texnologiyalari,
laborator avadanliglara sistemli sokildo nozaroat etmok (texniki qullug, tomir islori va

S.).
Yekun nazarat: Tadris prosesinin giymotlondirilmasi tizra nozarat.

Tadris prosesina nazarat tadbirlari

Universitetdo keyfiyyato noazarat todbirlori todris prosesinin bitin dévrund shato edir
Vo bu muddat arzinds toloba bir prosesdan digorina kegarok son mohsula (mazuna)
cevrilir.

Burada, bir gayda olaraq, asagidaki marhalalor farglanir:

1. Talobanin geabulu.

2. Tadris prosesinin yerina yetirilmosi ti¢lin zoruri addimlarin atilmasi.

3. Toalaboanin tadris prosesina Otlirtiilmasi.

4. Tadris prosesindos todris materiallarina nozarat.

5. Tadris prosesinin keyfiyyatinin yoxlanilmas1 va naticalarin gqiymatlondirilmasi.
6. Yekun giymotlondirmo

Tadris prosesinin keyfiyyatina nazarat etmoak Ugclin asagidakilar olmahdir:

1) Todris prosesinin keyfiyyatini xarakterizo edan gostaricilor (standartlar, programlar,
gaydalar, talimatlar);

2) keyfiyyatin tominatina nozaratin Gsul va vasitalori;

3) sinaq ti¢iin metodikalar;

4) sikayatin tohlilinin naticalori;

5) qiisurlarin, qiisurlarin sabablori vo onlarin aradan qaldirilmasi sortlori.

Todris prosesinin keyfiyyatino morkozlosmis noazaratlo yanasi, prosesin keyfiyyatino
nozarat istehsal bolmolorinds (kafedralarda) vo is yerlorindo hoyata kecirilmolidir.
Todris prosesinds bas veran konarlasmalar haqqinda ilk olaraq onlar malumat alir vo
uygunsuzlugun bas vermasi barodo Xxobardarliq edirlor. Vaxtinda alinan molumatlar
prosesin pozulmasina tez reaksiya vermoyo Vo itkilori azaltmaq tcin tocili todbirlor
gormoys imkan verir.

Tadris prosesinin keyfiyyatina nazaratin istigamatlari:

e Todrisin planlagdirilmasina nozarot
Todris materiallarina nazarot
Laborator avadanliglara nozarot
Satialma omoliyyatlar1 zamani todarukgulorin segilmosi prosesine nozarot
Tadrisin ayri-ayr1 marhalalori basa ¢atdigdan sonra keyfiyyatina nozarat;
Keyfiyyato nozarot proseslarinin texniki vo texnoloji tominati;
Tadris prosesindaki uygunsuzluqglarin ugotu, tohlili va tasnifat;
Sikayatlorin tahlili;
Universitetdo keyfiyyato nozaratin idaro edilmasinds xisusi rol Keyfiyyoto nozarot
morkazino moxsusdur. Keyfiyysto nozarot morkozi lazim golorss, todris prosesini
dayandirmaq ii¢lin qorarlar gobul eds bilar. Prosesin keyfiyyatino nozarat tzro xUsusi
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cavabdehin toyin edilmasi universitetin todris prosesindo yarana bilocok asagidaki
problemlari 6nlamoak Gglin nozara almmusdir:

keyfiyyato nazarat (izro miayyon iglorin yerina yetirilmoamasi,

nozarotsiz todris sahoslorinin yaranmasina sobab olan nazarat xidmotlorinin agagi
Oturmoa gabiliyyati vo kadrlarin geyri-kafi olmasi;

nazarst naticalorinin etibarsizligi,

todrisin keyfiyyatinin giymatlondirilmasinds asagi tolobkarliq vo subyektivlik;
zoif texniki tachizat;

keyfiyyatin giymatlondirilmasi isindo 6lgmo tsullarinin mitkommal olmamasi,
tokrarlanma vo paralellik;

5. 9lagsli sanadlar

e Uygunsuzluglarin idaraedilmasi proseduru QKU/IEIS/PR/03
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12.QORBI KASPI UNIVERSITETININ MONITORINQ
PROSEDURU

Magsad va ahata dairasi
Bu prosedur Qoarbi Kaspi Universitetinin siyasatindo geyd edilon keyfiyyat,
tohlikasizlik vo ekologiya zro ohdsliklorin reallasdirilmasi sahasindo  todris
xidmatlarinin keyfiyyatine, is¢i saglamligina, elaca do otraf mihito 6nomli (vacib)
tosirlori olan foaliyyatlorin nozarat altina alinmasi, toftis edilmasi, Ol¢tlmasi vo
giymatlondirilmasi prosesinin hoyata kecirilmosindan ibaratdir.

Masuliyyat
e Solahiyyatli nimayanda
o Isciqrup
o Keyfiyyato nozarot morkozi
e Tosorrifat vo tochizat s6basi

Istinad olunan sanadlor

ISO 9001, ISO 14001 vs I1SO 45001 standartlarinin taloblori

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

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

Risklorin vo imkanlarin idars edilmosi proseduru (QKU/IEIS/PR/13)

Prosedurun is metodu
4.1 is sahalarinds aparilan yoxlamalar.

Universitetin  gostardiyi faaliyyatlorin vo hoyata kecirdiyi todris proseslorinin
spesifikasindan asili olmayaraq proseslarin avvalindon sonunadok bitiin faaliyyatlors
nozarat edilir vo muxtalif morhalolords keyfiyyst, amoyin mihafizasi vo ekologiya
istigamotindo omok soraiti ,ziyanli peso faktorlarina, prosesdon konaragixmalar va
ekoloji voziyyato nozarat toskil edilir.

Universitetdo idaroetmo sistemlorinin totbiqi Uzro tosis edilmis is¢i qrup
torafindon tohlikali islorin hesabati aparilir, amak soraitina manfi tasir edon bitin
amillorin azaldilmasi tigiin tadbirlar islonib hazirlanir.

Universitet Uzro olagodar mitoxassislor torofindon kecirilon monitoringlor
zamani ogor hor hansit bir uygunsuzluq askar edilibso, saho Uzro dizaldici
foaliyyat totbiq edilorak, onun icrasi ig¢ilin cavabdeh soxsoa Vo nozarot (Gclin
solahiyyatli nlmayondoys togdim  edilir. Bundan olavo olarag Universitetin
foaliyyatlori Uzro mOvcud butln nov risklor vo aspektlor mioayyan edilorok muvafiq
mitoxassislor torafindan risklorin gabul edilobilinon soviyyado saxlanilmasina nozarot
edilir. Universitet Keyfiyyat, ©Omoyin mihafizosi vo ekologiya Uzro hadoflorini
(Tadbirlor planini) illik olaraq miioyyan edir vo solahiyyatli niimaysnds tarofindon
izlonilmasi tomin edilir. Universitet torofindon Keyfiyyst, ©Omoayin mihafizasi vo
ekologiya Uzro goriilmiis isloro ildo bir dofo kegirilon daxili auditlor vasitesilo do
nozarot tomin edilir. GOrtlon islorin yekunu olaraq ildo bir dofodon az olmayaraq
Rohbarliyin yaninda kegirilon toplantida keyfiyyot, tohlikasizlik vo ekologiya Uzra
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muoassisanin performansi (faaliyyat gostaricilori) mizakirs edilorak sistemlorin inkisafi
ucln zaruri gorarlar gobul edilir.

4.2. Todarikcilarin faaliyyatlari Uzra monitoringlar

Universitet hoyata kecirdiyi todris foaliyyati tzro butiin konar proseslori yekun
naticayas tasir edon osas elementlordon hesab etdiyindon bu istigamatdos tosdiq edilmis
todartkgulorin foaliyystinin davamli monitoringini hoyata kegirmokdadir. Satinalma
Uzra cavabdeh toroafindon todariik¢ii sirkatlordos sifaris¢i auditlori togkil olunmagla qarsi
torofin Universitet torofindon mdioyyan edilmis gobul kriteriyalarina cavab vermo
Saviyyasi, eloca da sifariglori icra etmo potensiallari tohlil edilmokdadir.

dlagoli sanadlar

e Risk giymotlondirma codvoli QKU/IEIS/FR/022
e Uygunlugun qiymatlondirilmasi cadvali QKU/IEIS/FR/025
e Sanitar vo gigiyenik kontrol formasi QKU/IEIS/FR/047
e Todarlkgllorin doyarlondirilmosi formasi QKU/IEIS/FR/034
e Hodoflor cadvali QKU/IEIS/FR/023
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13.QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN
PLANLASDIRILMASI PROSEDURU

1. MOQSOD:

Todrisin planlasdirilmasi prosedurunun magsadi Tahsilin keyfiyyatine nail olmaq
Ucln moagsadloari vo potensial imkanlarini nazors almagqla holledici gorarlarin gobul
edilmasinds, movcud problemlarin vo imkanlarin prognozlasdirilmasi

2. OHATO:

Bu proses Univeristetin  fakultolor, kafedralar, Professor miiallim heyati, tolobalor
heyatini ohato edir.

3. MOSUL SOXS:

e Todris islori Uzro prorektor,
e Todrisin toskili vo idare olunmasi morkazinin mudiri

4.9SAS ANLAYISLAR
FTP — Fordi todris plani

S.

6.

TOTBIQ:

5.1 Universitet tzra illik dars yiikii prognozunu hazirlayir.

5.2 Dars yuki prognozu, hor ixtisasin todris planindaki qalan fonlorinin saatlarina
goOro hesablanir.

5.3 Kafedralar Uzro mivafiq dors yiiki, tapsiriq vo malumatlarinin icra vaziyyatinin
yoxlanisin1 hoyata kegirir.

5.4 Kafedralara todris planlar1 osasinda tapsiriqq hazirlanis  verilir. Homin
tapsiriqlarin kafedrada icrasinin hansi sakilds hoyata kecirilmasi yoxlanilir.

5.5 Universitet tzrs illik rosmi statistik hesabatlarin hazirlanmasini hoyata kegirir.

5.6 Tolobo saylarmin ixtisaslar vo illor Uzro statistikasi, Dors ylklorinin hor
kafedraya uygun illor Uzro statistikasi, professor miiallim heyatinin illor Gzro
statistikasini hazirlayir.

5.7 Taloba gobul naticalarinin tohlili vo yeni todris ili Ggln gobul plani layihasinin
hazirlanmasi foaliyyatlorini icra edir.

5.8 Birinci kurslarin gobulu vo geydiyyati bitdikdon sonra hor bir ixtisasin qobul
faizi tohlil edilir. Hor bir ixtisasin qobul faizino uygun golon todris ili Ggln
gobul plan1 hazirlanir.

ISTINAD SONODLORI:

ISO 9001:2015
Tadris planlari
FTP

348 sayh gorar
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14.QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN
IDARDOLUNMASI PROSEDURU

1.M9QSOD:
Tadrisin qiymatlondirilmosi prosedurunun moagsadi Tadrisi muasir sdandartlara cavab
verd bilocok soviyyads saxlamaqdir.

2.0HATO:
Fakdltolor, Kafedralar, Sobalor, Markozlor

3. MOSUL S9XS:
Tadris islari Uzra prorektor, Tadrisin toskili vo idars olunmas1 morkazinin madiri

4.9SAS ANLAYISLAR

FTP-

Fardi Tadris Plani

5. TOTBIQ:

Tadris

vo isci-todris  planlarmin  layiholorinin  hazirlanmasi, tosdiqi vo fonn

programlarinin hazirlanmasi isini togkil

5.1

5.2
5.2.1

5.3
5.4

5.5
5.5.1
5.6

5.6.1

5.7

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 tgiin Elm vo
Tohsil Nazirliyino gondorilir.

Fakiilto vo kafedralar tizro dors yiiklorinin b6lglsl vo onun yerino yetirilmoasi
Hor bir ixtisasin dors yiiklori tapsiriq formasinda fakiilta vo kafedralara
gondorilir. Homin dors yiikiine uygun kafedra miiollimlorin dors bolgiisiinii
toskil edir. Homin dors yiikiiniin yerinos yetirilmasino nozarot elektron jurnallara
nozarat vo kameralar vasitasi ilo aparilir.

Tadris metodiki konfranslarin kegirilmasini tagkil edir
Auditoriya fondu (tutum gostorilmokla) vo onun fakiiltolor Uzro bolgisu isini
toskil edir.

Dars cadvallarinin hazirlanmasini va darslarin gedisini toskil edir

Dars cadvallori miisllimlorin doars yiiklorine va qruplara uygun tortib olunur.
Kredit sistemi ilo todrisin togkilini (dorsa davamiyyat, coxballi sistemla
qiymatlondirma vo S.) tomin edir;

Azaorbaycan Respublikasi Nazirlor kabinetinin 24 dekabr 2013 cii il 348 sayl
gorarina uygun olaraq tolobolora hor semestr normativo uygun kredirlorin
verilmasi vo tolobalorin dorslorini segorok 6z FTP ni tortib etmo isinin toskili.
Tadrisin tagkili lizra tolimati sanad va amrlorin hazirlanmasi isini toskil edir;

61



5.8  Toadris-metodik islor {izra hesabatlarin hazirlanmasini isini toskil edir;

59  Dekan, kafedra mudiri vo professor-miiollim heyoti iizro vakant olan
vazifolorin tutulmasi Uglin miisabiqalori togkil edir;

5.9.1 Dekan, Kafedra miidiri, professor miisllim heyati iizro vakant yer olundugu
toqdirdo mévcud ganunvericiliya uygun olaraq elan verilir.

6. ISTINAD SONODLORI:

Ixtisaslar {izro todris yUkini tosdiq edon sonadlor
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris plani

[xtisasin (ixtisaslasmanin) todris qrafiki

Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illik is¢i todris plani
Tolobalorin fordi tadris plani

Miisllimlorin illik is¢i tadris plani
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15.QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRISIN
QIYMOTLONDIRILMOSI PROSEDURU

1.M9QSOD:
Tadrisin qiymatlondirilmoasi prosedurunun magsadi Tadrisi muasir standartlara cavab
vera bilacok soviyyada saxlamaqgdan ibaratdir.

2.9HATO: Fakultolor, Kafedralar, Soboalor, Morkozlor

3. MOSUL S9XS:
Todris islori Uizro prorektor, Tadrisin Toskili vo Idara Olunmas1 Markazinin Mdiri

4.9SAS ANLAYISLAR:
AKTTS: Avropa Kredit Transfer vo Toplanmas1 Sistemi

5. TOTBIQ:
5.1  Tadris olunan tohsil programlarinin amok bazarinin vo comiyyatin toloblorina
uygunlugu voziyyati
5.1.1 Talobonin mazun oldugdan sonra islo tomin olunmasi vaziyyati
5.2 Tadris olunan ixtisaslarin peso va kvalifikasiya standartlarina uygunlugu
voziyyoti
5.3 Tohsil programlariin Azarbaycan Respublikasinin 6murboyu tohsil {izra Milli
Kvalifikasiyalar Car¢ivasinin taloblorine uygunlugu
5.4 Tohsil proqramlarinin ayri-ayri ixtisaslar (ixtisaslagmalar1) tizro tosdiq edilmis
tolim noaticalorine vo mozmun standartlarina uygunlugu
5.4.1 Tadris planlar iglonorkon isogdtiironlorin rayina istinad olunubmu?
5.5 Toahsil programlari {izro dors saatlarmin bolgusinin Avropa Kredit Transfer vo
Toplanmas1 Sisteminin (AKTTS) prinsiplorine uygunlugu
5.6 Tadris fonlarinin tohsil programinin tolablorine uygunlugu
5.6.1 Hoar bir ixtisasda onun segma va macburi fanlari olur.Se¢gma fanlar ixtisasa
uygun se¢ilmoalidir.
5.7 Hoftolik auditoriya vo auditoriyadan konar saatlarin miqdarinin tohsil
programlarina uygunlugu
5.8 Toahsil programlarinin icrasi naticosinds aldo olunacaq tolim naticalarinin
ictimaiyyat UgUn alcatanligi
5.9 Toahsil programlarinin hazirlanmasinda vo qiymotlondirilmosinds isogotiironlorin
istiraki voziyyati
5.10 Tohsil saviyyalori iizra tadris olunan tohsil programlari
5.11 Akkreditasiya olunan tohsil programlari
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5.12 Fonlorin monimsoma gostaricilori
5.12.1 Seminar giymatlori, araliq qiymatlor vo semester qiymotlorina baxaraq bu
proseduru bilmak olur.
5.13 Talabalarin ray sorgulari
5.13.1Talobalar ray va tokliflarini electron pogtaya géhdarirlor. Universitet
torafindonds gizli sorgular togkil olunur.

6. ISTINAD SONODLORI:

Ixtisaslar iizra todris yukini tosdiq edon sonadlor
Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris plani

Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris qrafiki

Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illik isci todris plani
Taloboalorin fordi tadris plam

Misllimlorin illik isci todris plani
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16.QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIS (FONN)
ROQRAMLARININ STRUKTURU VO TORTIBI QAYDALARI

Program Azarbaycan Respublikas1 Elm va Toahsil Nazirliyi tarafindan
tasdiq edilmis miivafiq ixtisas iizra Tohsil Programina va Qarbi Kaspi
Universiteti Tadris Planina uygun olmahdir.

Programin strukturu

Program tartib edilorkon onun strukturunda asagidaki ardicilliq gozlonilmalidir:

2.

Titul sohifasi; Olava 1, 2

Titul sohifasinin i¢ Uzil: Tortib edan va raygilor; Olava 3

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

Fonninin mdvzulari tizra Kegirilon saatlarin migdar1; ©lavs 4,5

Movzularmin qisa mazmunu;

Odabiyyat siyahisi; Olavs 6

Proqramin tortibi

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

Odobiyyat siyahisinda oavvalco Azarbaycan dilindo, sonra xarici dillordo olan
monbolor hor bir dilo uygun olifba sirast ilo diiziiliir vo ardicil olaraq
némralonir.

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

Bibliografik molumatlar olifba siras1 ilo asagidaki kimi verilmolidir: miisllifin
inisiallar1 (soyadi, ad1, atasiin adi), nasrin adi, sohor, nasr ili, hocmi.

Proqramin capa taqdim edilmasi:

Fonn programi ¢apa togdim edilmok iiciin agagidaki marhalolordon kegmolidir:
Program Ugun QKU-nin vo digor miiosSisonin  miitoxassislori  torofindon
verilon 2 roy. Roydoki imzalar miisssisonin mohiirii ilo tosdiq edilmolidir.
Programlar kafedra, Fakiilto Elmi-metodiki Surasi, Fakiilto Elmi Surasi va
Universitet EImi-metodiki Surasinin iclaslarinda miizakirs edildikdon sonra
capa tovsiyo ticiin QKU -nun Elmi Surasina togdim edilmolidir. ( sadalanan
iclaslarin protokollarindan ¢ixariglar miiossisonin - mohiirii il  tosdiq
olunmalidir.)

Programin nasring icazs almagq ligiin notarial gaydada tosdiq edilmis ariza.
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= xtisas iizro Tohsil programma (standarta) daxil olan {imumi va ixtisas (baza)
fonlori ticlin oriza AR Elm vo Tohsil Nazirliyine, Ali tohsil miiossisasi
torofindon miioyyan edilon fonlor ligiin QKU -nun rektoruna tinvanlanmalidir.

4, Mozmununda vo strukturunda 20%-don 50%-dok doyisiklik  vo
tokmillogdirma hali geyds alinan proqramlar kafedra, Fakiilto EImi-metodiki Surasinin
vo Fakiilto Elmi Surasinin iclaslariin protokollarindan ¢ixariglara osason avvalki qrif
saxlanilmaqla ¢apa togdim edilo bilor.

5. Xarici dillora (tiirk, ingilis, rus) torciimo edilmis proqramlara kafedra,
Fakiilto Elmi-metodiki Surasinin vo Fakiilto Elmi Surasinin iclaslarinin protokollarinda
cixariglar, ©dabiyyat vo dillor kafedrasinin miitoxassislori vo miidiri  torafindon
torciimonin diizgiinliiylinii  tosdiq edon roy olavo olun malidir. Protokollardan
cixariglar vo roy miiossisonin mohiirii ilo tosdiq edilmalidir.
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Ilava 1.
Ixtisas iizra Tohsil proqrammna (standarta) daxil olan Umumi vo ixtisas
(baza) fanlari Ggln

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ELM VO TOHSIL NAZIRLiYi
QORBI KASPi UNIVERSITETI

Bakalavr (magistr) hazirligi ti¢lin
fanni Gzra

TODRIS
PROQRAMI

( ixtisasin (proqramin) sifri vo adi
(Mas. 5312.01 — “Sahas igtisadiyyat1” ixtisasi iizra)

Azarbaycan Respublikast Elm va Tahsil Nazirliyi
torafindan ---------- 2023-cu il tarixli ------ amrla
tasdiq edilmisdir

BAKI-2023
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olava 2.
Ali tahsil muassisasi tarafindan muayyan ediloan va segcma fanlar Ggln

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ELM VO TOHSIL NAZIRLIYi
QORBI KASPI UNIVERSITETI

Bakalavr (magistr) hazirligi ti¢iin

fanni Uzra
TODRIS
PROQRAMI
0000000 (ixtisasin kodu) - -------==-==-==------ ixtisasi {izro
QKU-nun Elmi Surasimin ---------- 2023-cii il tarixli iclasinin

Qararina asasan ¢ap edilir (pr Ne)

BAKI-2023
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Olave 3. -
Titul sahifasinin i¢ Uzu

Tartib edanlar:
Elmi redaktor:

Raycilar:
1.
2.
3.

Olava 4.

Miihazirs va seminar masgolalorinin movzularina ayrilan saatlar

Movzularin adi Saatlarin miqdari
muhazir seminar
)

CoMI
Olava 5.
Tacrubi (amali) masgalalorinin mdvzularina ayrilan saatlar
Ne Moévzularin adi Tacribi (amali)
masgalalar
Saatlarin migdan
CoMI

dlavs 6.
9dobiyyat

son 10 ilds olan adabiyyatlar
Azorbaycan dilinds

1. Oliyev, H.O. Miistoqilliyimiz obadidir. Baki: Azornosr, - 2015. - 384 s.
Karimov Y.S.
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17.QORBI KASPI UNIVERSITETININ TODRIS
VASITOLORININ TORTIB EDILMOSI QAYDALARI

1. Todris vasitasinin strukturu:

iz voroqi (slavo 1)

ikinci titul varaqi (alava 2)

UOK, kitabin miislliflori, redaktor vo roygilor barodo molumat vo qisa
anatasiyanin verildiyi sohifo

Miindoricat

Giris

Osas hisso

Istifads edilmis odobiyyat

Olavalor (varsa)

Tadris vasitasi ¢ap olunarkon geyd olunan ardicilliq gozlonilmalidir.

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

2.1.1. Tadris vasitesinin ¢apt A5 (148 x 210 mm) formath ag kagizda, sotirlor
arasindaki mosafs 1 interval olmagla (abzas 1sm) yerina yetirilmalidir.

2.1.2. Komplterdos todris vasitosinin motni Azorbaycan dilindo latin olifbasi, rus
dilinds kiril alifbas1 vo ingilis dilinds ingilis (ABS) olifbasi ilo, Times New Roman -12
srifti ilo ¢ap olunmalidir.

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

2.1.4. Tadris vasitosindoki biitiin xatlor, horflor, rogomlor vo isarslor aydin, eyni
qaraligda olmalidir.

2.1.5. Tadris vasitasinin osas matni fosil, yarimfasil vo bandlora boliins bilor.

2.1.6. Fosillorin baghqlart matno simmetrik sokildo, boyiik horflorls, yarimfasillorin
basliglart motno simmetrik gokildo sotri horflorlo yazilmalidir (birinci bas horf istisna
olmaqla). Basliglarin yazilisinda sozlorin hecalara ayrilaraq bir sotirdon digorino
kecirilmasino yol verilmir. Basligin axirinda noqto qoyulmamalhidir. ©gor bashq iki
climlodon ibarotdirso, onlar1 néqto qoymaqla bir-birindon ayirmaq lazimdir. Bagliglar
va yarim basliglar matndan se¢ilmoli, tiind rongds olmalidir.

2.1.7. “MUNDORICAT”, “GIRIS”, “ISTIFAD® EDILMIS ©DO&BIYYAT”,
“OLAVOLOR?” sozlori todris vasitosinin uygun struktur hissasinin basligi kimi qobul
edilmalidir.

2.1.8. Fosil vo yarimfasil arasinda, eloco do basliq vo motnin (bandin) arasinda 1
interval bos masafs olmalidir. Basligin altindan xatt ¢cokmok olmaz.

2.1.9. Hor fosil yeni sohifodon baslanmalidir.
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2.2. Nomraloma

2.2.1. Tadris vasitoesinin sohifolori arab rogomlari ilo nomralonir. Tadris vasitasinin
sohifalori ndmralonarken iiz voraqi do nozero alinir. Uz varaqindo, ikinci titul va
roycilor hagda molumat olan voroqde ndmro ¢ap edilmir. Bundan sonra
MUNDORICAT yerlosdirilir. golon sohifado «4» roqomi, sonraki sohifalordo iso
ardicil nomralor sohifonin asagisinda ortada ¢ap edilir (sriftinin 6lgusu 10).

2.2.2. Istifado olunmus odabiyyat siyahisina daxil olan biitiin nosrlor arob roqamlori
ilo ardicil ndmralonmalidir.

2.2.3.Miindoricata némro qoyulmur.

2.2.4. Yarimfoslin ndmrasi bir-birindon noqto ilo ayrilan foslin vo yarimfaslin
nomralorindon ibaratdir. Nomronin sonunda ndqts isarasi qoyulur, mosalon: 2.5. (ikinci
foslin besinci yarimfosli).

2.2.5. Yarimfoslin daxilindo bondlor oldugda onlar ardicil olaraq arab rogomlori ilo
némralonir. Bandin ndmrasi bir-birindon ndqts ilo ayrilan faslin, yarimfaslin vo bondin
nomrosindon ibarotdir. Nomronin sonunda noqto isarosi qoyulur, mosolon: 2.5.1.
(ikinci faslin besinci yarimfaslinin birinci bandi).

3. illiistrasiyalar

3.1. Illistrasiyalar keyfiyyatli olmalidir. Todris vasitosindo kompiiter vo ya cizgi
yolu ilo yerino yetirilmis sokillordon va orijinal fotolardan istifado etmok olar.

3.2. Illustrasiyalar elo yerlosdirilmoalidir ki, todris vasitosini déndormodon vo ya
saat ogrobi istiqgamotinds dondardikds onlara baxmag mimkin olsun. illistrasiyalar
moatnds onlara birinci istinaddan sonra yerlosdirilmalidir.

3.3. Illiistrasiyalar (codvollordon basqa) «Sok.» sozii ilo nisanlanir vo faslin
daxilindo orob roqomlori ilo ndmrolonir. Illiistrasiyanin ndmrosi bir-birinden ndqto ilo
ayrilan foslin nomroasindon vo illiistrasiyanin ardicil ndmrasindon ibarotdir. Masolon:
Sok. 1.2 (birinci faslin ikinci sokli).

[lliistrasiyanin ndmrasi vo adu illiistrasiyanin altinda yerlosdirilir.

4. Cadvallar

4.1. Rogomli materiallar, adaton, cadval kimi tartib olunur. Har bir codvalin basligi
olmalidir. “Cadval” s6zii vo basliq boyiik horflo baslanmalidir. Bagligin altindan xott
¢cokilmomalidir.

4.2. Cadval, matnds onun ilk xatirladilmasindan sonra elo yerlasdirilir Ki, todris
vasitosini  dondormodon vo ya saat oqrobi istigamotinds dondordikdon sonra onu
oxumaq miimkiin olsun. Satirlorinin va siitunlarinin say1 ¢ox olan cadvallori hissalora
boliib bir nego sohifods yerlosdirmok olar.

4.3. Faslin i¢indaki cadvallor ardicil olaraq orob rogomlari ilo ndmralonir (slavada
verilmig codvollor istisna olmagla). Cadvalin némrasi bir-birindon noqto ilo ayrilan
foslin nomrasindon va codvalin ardicil ndmrasindon ibaratdir, moasalon, Cadval 1.2
(birinci faslin ikinci codvali). Ogor tadris vasitasinindo comi bir cadval varsa, onu
ndmralomok vo “Cadveal” s6zili yazmaq lazim deyildir.
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4.4, Ogor codval iki vo daha cox sohifods yerlosirss, “Coadval” sozli vo onun
nomrasi cadvalin birinci sohifasinin sag tist tarafinde bir dofe gostarilir; cadvalin galan
hissalorinin miivafiq yerlorinde “ardi” Sozii yazilir. Ogar todris vasitesinda bir neg¢a
codval varsa, onda “ardi” soOziliniin garsisinda codvalin nomrasi yazilir, masolon:
Cadval 1.2-nin ard.

Cadvalin adi vo ndmrasi cadvalin istiinds yerlosdirilir. Nomro sag kiincda cap
edilir.

4.5. Cadvallorin siitun vo sotirlorinin bagliglari, onlarin igorisindoki molumatlar
ticiin griftin 6l¢iisti 12, sotiraras1t mosafs bir interval olmalidir.

5. Formullar

5.1. Matnda verilon formullar (say1 birdon artiqdirsa) orab rogemlori ilo ardicil
nomralonmoalidir. Formulun ndmrasi bir-birindon noqts ilo ayrilmis foslin vo formulun
ardicil ndmralorindon ibaratdir. Formulun nomrasi onunla bir soviyyado sohifonin sag
torofindo motorizonin i¢indo yazilir. Masolon, (3.1) — yoni, ligiinclii faslin birinci
formulu.

5.2. Formulda rast golinon simvollarin monas1 vo adadi amsallarin izahi, onlarin
formuldaki yerlosmo ardicilligini nozors alaraq, bilavasito formulun altinda verilir. Hor
bir simvolun monas1 vo ododi omsalin izahi yeni sotirdo yerlosdirilmolidir. Izahatin
birinci satri “Burada” soziindon baslamalidir.

5.3. Tonlik bir sotra yerlosmadikds, onun ardi barabarlik (=), {istogal (+), ¢ixma (-
), vurma (x) vo ya bolma (:) isaralorinin hor hansi birindon sonra yeni sotro kegirilir.

6. Bibliografik istinadlar

6.1. Todris vasitosinin moatninds istinad olunmus monbalor adobiyyat siyahisinda
olifba siras1 ilo yazilmali vo nomrolonmolidir. Istinad olunmus monbonin adobiyyat
siyahisindaki nomrasi motndoki istinaddan sonra kvadrat vo ya adi motorizodo
gostarilir. Masalon: [115] va ya (115).

8. Miindoricat
Miindoricat Girisdon avval yerlosdirilir. Orada biitiin fosillorin, yarimfasillorin vo
bondlorin bagliglarinin todris vasitosinin hansi sohifosindon baslandig1 gostorilir.

9. Sarti isaralor, simvollar, vahidlor va terminlorin siyahisi

9.1. Ogor taodris vasitasinda Xisusi terminlordon, homginin genis yayilmamis
ixtisarlardan, yeni simvollardan, isaralor vo s. istifado edilirso, onlarin siyahisi
“Ixtisarlarin siyahisr” bashgi altinda ayrica varoqde todris vasitasinin ovvelinda
verilmalidir.

9.2. Siyahi siitun soklinds yazilir, siitunun sol torafindo (slifba sirasi ilo) ixtisarlar,
sag torafinds iso onun doaqiq agilis1 verilir.

9.3 Ogor todris vasitosindo xiisusi terminlor, ixtisarlar, simvollar, isarolor ii¢
dofodon az tokrar edilirso, onda siyahi tortib edilmir, bunlarin agilis1 iso motndo onlarin
birinci dofo adi ¢okilon kimi verilir.
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10. Istifado edilmis adobiyyat

10.1. Tadris vasitasinda istifado edilmis moanbaslar ¢cap olunduglart dillords (avvalca
Azorbaycan, sonra tiirk, rus, ingilis, fransiz, orob va s.) olifba sirast ilo, ardicil
nomralonorak siyahida gostorilir.

10.2. Istifado edilmis odabiyyat siyahisinda hamginin son 5-10 ilin odabiyyati &z
oksini tapmalidir.

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

11.1.Diskds faylin ad1 isin adi ilo eyni olmalidir, masaslon:

Elektrik mihandisliyi elminin miiasir problemlori_F.Vazirov

11.2.Diskin zarfi iizorinds isin adi, miislliflorin ad1 vo kontakt ndmralori olmalidir.

11.3. Kafedra iclasindan sonra pratokoldan ¢ixarist QKU-nun “Faydali gazinti
yataglarinin geologiyasi vo islonmasi” kafedrasimnin miidiri dosent Z.C.Ofandiyevaya
togdim edib onun vizasini almaq lazimdir. Sonra homaon ¢ixarisin elektron formasini
(miislliflorin ad1 ag1q sokildo olmagla) togdim edilon disko yazmaq lazimdir.

Todris vasitosi 1 faylda olmalidir. Faylin igindo kitab cap olunacag formada
olmalidir (yani titul varaqi, nasr huququnun verilmoasi hagda geyd olan 2-ci veraq va
s.).

11.4. Toplanmus biitiin sonadlor (10 sonad: 3 cixaris, 2 roy, toqdimat, plagiat
hesabati, nozarat protokolu, bayannamo, plagiat komissiyasinin rayi) +kitab vo disk +
plagiatin 6domo ¢eki (ilk yoxlamada 100 000 simvoldan alavo olan simvollar 6donilir,
plaqgiat askar olundugu toqdirdo tam 6domodon sonra is lizorindo isloyib onu yenidon
plagiat sistemindo yoxlamaq olar)

Qeyd: Doarslik, dors vasaiti, metodik vosaitlorin nasri ii¢iin tolab olunan slava
gaydalar:

Cixaris (3) Universitetdo nosr hiiququ verilon dors vosaitlori ti¢lin va qrif
alimmasi tigiin Tohsil Nazirliyino togdim olunan dorsliklor U¢ln 3 ¢ixaris olmalidir:
(Kafedra, Fakiilto Elmi suras1 va Fakiilto Metod qrupunun iclasindan)

Cixarig vo roylordo (daxili vo konar (digor elmi miiossisodon ixtisasa uygun))
Elmi katibin tosdiqi vo mohiir olmalidir. Roylor elmi doracali miitoxassislor (professor
va ya dosent) tarafindon verilmoalidir.

Todris vasitesinin elektron formasinin yazildig: diskin zorfi iizorinds kafedranin
ad1, miiolliflorin adi, email adresi (elektron pogt) vo kontakt ndmralori (daxili ndmro)
olsun. Operativliyi tomin etmok {igiin diskdo homginin bir informasiya fayli
(Togdimat) da olsun (miislliflorin ad1 agiq sokildo gdstorilmokloa, vo yaxud Toqdimati,
nazirliyo geden sonadlordon moktubu (e-mail) tinvanina
gondorin).

Masalon:

« “Umumi iqtisadiyyat kafedrasimn” kafedrasimin professoru Koarimov Arif
Mammoad oglu va dosenti ismayilova Giilgaz Giilaga quz1 tarafindan tortib edilmis
“Beynolxalq Iqtisadi Miinasibotlor” adh dars vasaiti

Bundan sonra o biri sonadlori yigib Plagiat komissiyasina toqdim etmok
lazimdr.
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Boyannama: Universitetdo nosr hiiququ verilon vesaitlor {igiin artiq natarius
tosdiqi lazim deyil; Nazirliyo toqdim olunan fonn proqramlar: {i¢iin natarius tosdiqi
lazimdr.

Miisllif tok oldugda 6z adindan (bir neso miusllif oldugda kollektiv (yani biz va
s.)) bayannams tortib edilir imzalardan sonra imumi s6bado mohiir qoyulur.

Plagiat programinin hesabati alinandan sonra “Elmi isin orijinalligina Nozarat
Protokolu”, roy (QKU-nun Plagiat mosalolori {izro komissiyasina tohlil {igiin togdim
edilmis elmi isin orijinalligi haqqinda Roy) vo Toqdimat hazirlanir. Plagiat askar
olundugu va simvollarin say1 100 000 keg¢diyi halda 6doma ¢eki do alava olunur.

Plagiat komissiyasimin royi alindigdan sonra gaydalara riayst olunmagla c¢ap
olunmus todris vasitosini, “Senaye masmlar1” kafedrasimimn professoru 1.8.Hobibova
togdim edib titul varaginds onun vizasini almaq lazimdir.

Toqdimat:

Toqdimatda asagidaki vizalar olmalidir.

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

AAS

QKU-da “Todris vesaitlorino nosr huququ verilmosi” komissiyasinin Kkatibi
___AAS

QKU U kitabxana direktoru _ AAS

Dors vosaiti QKU kitabxana direktorunun taym etdiyi bibliograf torofindon
korrekto olundugdan sonra kitabin 3-cu (©lava 3) sahifasinds uygun qeyd olunmalidir.

Daors vosaitinin aid oldugu fonnin programi va ya silabusu da sonadlora slava
olunmalidir.

Biitlin sonadlor hazir olandan sonra onlar skan edilib (Dars vasaiti word vo ya
pdf formatinda ola bilor) ESD vaitasilo gondorilir. Osas sonad “Toqdimat” goturdlur.
Sonra 0 birilor alave olunur (bir yazismanin i¢indo).

Imza: Miiolliflordon biri

Razilasdirma: “Umumi iqtisadiyyat kafedrasimn” kafedrasinin dosenti
G.Haciyeva

Dorkonar: professor S.Purhani

Icraya nozarot: professor L.A.Qardasova

dosent “Umumi igtisadiyyat kafedrasimn” kafedrasinin dosenti G.Haciyeva

Miisllif darslik, dors vasaitlori, tadrisi ali tohsil miiassisasi tarafindon miioyyan
olunan fonn proqramlar, metodiki rohborlik vo digor materiallarin elektron
variantlariin QKU-nun kitabxanasina verilmosini tomin etmolidir.

Miiollif dorslik, dors vasaitlori, todrisi ali tohsil miiassisasi torafindon miioyyon
olunan fonn proqramlari, metodiki rohborlik vo digor materiallarin nosrindon sonra
onlardan on az 5 niisxonin QKU-nun, 2 niisxo Azorbaycanin Milli kitabxanasina
verilmosini tomin etmolidir (Milli kitabxanadan todris vesitasinin tohvil verilmasi
barads alinmis arayis komisiyaya toqdim edilmoalidir).

QKU “Tadris vesaitlorine nosr hiiququ verilmosi” komissiyanin katibi,

Antiplagiat sisteminin administratoru,
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Olavo 1
QORBI KASPI UNIVERSITETI

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

METROLOGIYANIN 9SASLARI

(Darslik, Dars vasaiti va ya Metodik vasait)

BAKI — 2023
Olava 2

QORBI KASPi UNIVERSITETI

FORZANO N.H., COFOROV H.C.

METROLOGIYANIN OSASLARI

(Dars vasaiti vo ya metodik vasait)

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

BAKI - 2023
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Olavo 3

« MUsllif (metodik vasaitdo Tartib edan): “Umumi iqtisadiyyat” kafedrasimin
professoru Karimov Arif Memmad oglu vo dosenti Ismayilova Giilgoz Giilaga qiz1
tarafindan tortib edilmis “Beynalxalq Iqtisadi Miinasibatlor” adh dars vesaiti
Baki1, QKU-nin noasri, 2023, 75 sah.

Redaktor: Nahid Mifidzado — Qoarbi Kaspi Universitetinin “ 7
kafedrasinin dosenti, texnika elmlari namizadi.

Ray veranlor:
Igtisadiyyat Uzra folsafa doktoru
kafedrasi.

(13 2

L.e.n.,dosent
Dors vaosaiti torafindan korrekts olunmusdur.

Qisa annotasiya
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18.QORBI KASPI UNIVERSITETININ ELMI OSORLOR VO
TODRIS MATERIALLARININ HAZIRLANMASI,
TOSDIQLONMOSI VO NOSR EDILMOSI QAYDALARI

1. Umumi miiddoalar
1.1.Bu muddoalar Qarbi Kaspi Universitetindo elmi asarlorin vo todris materiallarinin
tortib edilmoasi, mizakiralordon kegirilib tosdiglonmasi vo nosro tovsiys edilmasi
proseslorindo muolliflorlo onlarin islodiklori struktur bdlmasi (kafedra), fakilto vo
universitetin miivafiq kollegial organlart (Elmi-metodiki Sura, (Elmi Sura) arasinda
minasibatlori tanzimlayir.
1.2.EImi oasorlorin  (magalo, moaruzonin tezislori, monoqrafiya vo s.) vo todris
materiallariin (dorslik, dors wvasaiti, moruzalorin konspekti, metodik g0sterislor,
laboratoriya islorinin yazilar1 vo S.) hazirlanmasi, miizakiralordon kegirilmosi,
tosdiglonmasi vo todris prosesinds totbiq edilmasi mitoxessis hazirligi prosesindo
Umumtoahsil, peso Vo ixtisas fonlorinin todris edildiyi har bir qurumun vo todrisi
bilavasito hayata keciran har bir miallimin asas vazifalorindon biridir.
1.3.EImi osarlorin yaradilmasi tohsil ilo elmin vahdatinin tomin olunmasi yolu ilo
todgiqatlarin naticalarinin todrisds tatbiqi, tadris materiallarinin yaradilmasi isa todris
olunan fanlorin informasiya tominati baximindan hor bir ali tahsil musssisasinds zaruri
faaliyyat névidr.
1.4.Elmi asarlorin vo todris materiallarinin nosri (burada hom kagiz, hom do elektron
nosrlor nozordos tutulur) vo todris prosesinds totbigi universitetlorin foaliyyatinin
giymatlondirilmasinds nozors alinan asas gostaricilordon biridir.

2. Elmi asarlorin va tadris materiallarinin hazirlanmasi
2.1. Bir gayda olarag elmi osorlor Universitetin akademik struktur bélmasi olan
kafedrada professor -misllim va ya elmi amokdaslardan ibarat todqiqatgilarin, eloca do
hor hans1 bir amokdasin fardi elmi faaliyyatinin naticasi kimi arsays goalir.
2.2. Todris materiallar1 iso bir gayda olaraq kafedrada todris olunan fonlorin
informasiya tominatinin yaradilmasi zoruratindon irsli galir.
2.3. Elmi asorlorin va todris materiallarinin hazirlanmasinin togabbiiskar1 todrisi hoyata
keciran kafedra vo bilavasito omokdas (emokdaslar) ola bilar.
2.4. Istonilon halda elmi asarlorin vo todris materiallarinin Universitetin vo kafedranin
elmi vo pedaqoji foaliyyatino dayarli tohfo vers bilocoayi mitlog nozors alinir.
2.5.Tortib olunmus elmi asor vo todris materiallar1 todqigatgilarin vo pedaqoqlarin
islodiklori kafedranin rohbarliyina toqdim olunur. ©gor bu osarlorin - muollifi
Universitetin basqa struktur bolmasinds islayirse onun arsays gotirdiyi elmi asor vo ya
todris materiali miitloq sokildo mivafiq profilli kafedrada mizakirodon ke¢gmolidir.

1. Elmi asarlarin va tadris materiallarinin miizakiralordon kecirilmosi

3.1.Muallif (mUalliflorin) nosr etdirmok istadiklori elmi asari vo ya todris materiallarini
elmi katibo ya da elm sobasine toqdim edir.
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3.1.1. Elmi katib ya da Elm sobasi asari kafedraya toqdim etmozdon avval miollif
(maolliflar) asarin matnini Tohsil Nazirliyinin muisyyan etdiyi gqaydada antiplagiat
programindan kegirilmalidir.

3.1.2. Elmi katib ya da Elm sobasi asari kafedraya toqdim etmozdon avval miollif
(muoalliflar) asarin matnini mastaqil gizli rays gondorilir.

3.1.1.va 3.1.2. bandlarin miisbat noticodan sonra kafedra miizakirasino gondarilir.

3.2 Kafedra madiri ilk ndvbado kafedranin iclasinda miizakirtys ¢ixarir. Zoarurat
yaranarsa kafedra midiri kafedranin amokdaslarinin sirasindan miizakirys ¢ixarilan
isin mozmununa yaxin elmi islori olan bir amokdasa osorlo tanig olub kafedranin
iclasinda yazili roy bildirmoyi tapsirilir.

3.3.Kafedranin iclasinda asarin musllifi (muolliflori) nosra toqdim etdiklori elmi asar
Vo todris materiallarinin mozmunu haqqinda kafedranin tizvlorino otrafli molumat
verir(lar).

3.4.Muzakiralordon sonra agiq sasverma vo adi Sas c¢oxlugu ilo asarin nosra tovsiys
edilmasi (va ya nasrdon imtina edilmasi) haqqinda garar gabul edilir.

3.5.0gor hor hansi bir sobabdon miisbat gorarin qarsisinda osassiz (oroz olarsa,
muoallif(lor) fakilto dekanina, prorektorlara vo rektora sikayst Unvanlaya vo tokrar
miuzakiranin togkilini xahis eda bilorlor.

3.6.Kafedranin iclasinda boyonilmis osar biri Universitetdon, digeari iso basqa
muoassisadon (toskilatdan) olmagqla iki mitoxassisin roylari ilo birlikdo fakiltonin
dekanina taqdim olunur.

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

3.7.Daha sonra fakiltonin Elmi Surasinda eyni gqaydada muzakiralor aparilir, gorar
goabul edilir vo asar fakiltonin Elmi Surasinin iclasiin protokolundan ¢ixarisla birlikda
Universitetin EImi-metodiki Surasina togdim olunur. Bu marholods do muslliflor
onlar1 gane etmoyan (orarlardan sikayst etmok vo tokrar mizakiro tolob etmok
higuquna malikdirlor.

3.8.Universitetin  Elmi Surasinda muzakiro eyni qaydada toskil olunur, miiallifo
(maolliflora) asarin noasrino icazo verilmosi hagqinda qorar iclasin protokolundan
cixaris saklinda togdim olunur. ©sar Universitetdon konar qurumda nasra togdim
edilon hallarda bu sanaddoki imzalar méhrls tesdiglonmoalidir.

Qeyd: EImi osar vo todris materiallarinin nagr Xarclori musllif (muolliflor) torafindon
odanilir.
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19. TOHSIL PROQRAMLARININ MONITORINQI
QAYDALAR

1. Umumi miiddoalar
1.1. Bu Qaydalar tohsil programlarinin monitoringi hagqinda Qorbi Kaspi
Universitetinin (Bundan sonra QKU) keyfiyyat idaroetmo sisteminin (KIS)
daxili normativ sonadidir vo monitoringin hazirlanmasi, aparilmasi vo
sonadlagdirilmasi ticiin talablori v prosedurlart miisyyan etmak ii¢iin nozards
tutulmusdur.

1.2.  Bu gaydalara uygun olaraq monitoringin koordinasiyas: Keyfiyyat tominati
moarkozi torafindon aparilmagla, QKU-nun Tedris-Metodiki Suralarinda
icrasi tomin edilir.

1.3.  Qaydalar tohsil programlarmin hazirlanmasi va inkisafi proseslorinds istirak
edon QKU-nun bitln is¢ilorine samil olunur.

2. Monitoringin maqsad va vazifolori

2.1  Monitorinqin mogsadi tohsil programlar1 iizro todris prosesinin miixtalif
aspektlorinin, o climlodon todris materiallarinin, todris metodlarinin, tolim
naticalorinin somaraliliyini qiymatlondirmak;

2.2  Taodris prosesindo problemli saholori, eloco do tolobalorin vo miisllimlorin
ehtiyaclarin1 miioyyon etmok vo onlarin holli {¢ilin todbirlor hoyata
kecirmoakdir.

Monitoring asagidak: vazifalorin hoyata kecirilmosino xidmot edir:

2.2.1 Tohsil xidmeotlori sahasindo toloblorin yerino yetirilmosi haqqinda
moalumatlarin alda edilmaosi;

2.2.2 Tohsil programlarinin omok bazarinin vo comiyyatin toloblorino uygun
davamli1 tokmillosdirilmasing nail olunmasi;

2.2.3 Tohsil programlar1 iizro omok bazarinin toloblorine uygun tolobo gobulu
sifariglorini miioyyon edilmasi;

2.2.4 Tohsil programinda nozordo tutulan tolim  noticolori  vo  peso
kompetensiyalarinin aldo edilmasine xidmot edon tolobamorkazli tadris
sistemini formalasdirir

3. Monitoringin taskili qgaydalar

3.1QKU-da tohsil programlarinin monitoringi prosesi “Ali tohsil miiossisalorinin
program akkreditasiyas1 iizro qiymetlondirms Meyarlari”na uygun olaraq
toskil olunur:

3.2Tohsil programlari {izra tolobe gobulu prosesinin izlonmosi. izlonmo asagidakilar
vasitasilo aparilir:

3.2.1 Tohsilalanlarin gobulu dinamikas1 hazirlanir;

3.2.2 Toloba gobulu iizra sifarislorin hazirlanmasi zamani1 miivafiq ixtisaslar {izro
tohsil proqramlart vo standartlarinda geyd olunan taloblorin 6donilmasi
voziyyati arasdirilir;

3.2.3 ©Omok bazarinin toloblorino uygun olaraq toloba gobulu sifariglorinin optimal
miioyyon edilmosi voziyyati arasdirilir;
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3.2.4 Tohsil programi iizro tolobo gobulu sifariglorin  formalagmasinda
1sogotiiranlarin igtiraki voziyyati yoxlanilir.

3.3 Toahsil programi {izro todrisin togkili vaziyystinin izlonmasi. Bu zaman
tadrisin togkili ilo bagli asagidaki tadris sanadlari yoxlanilir.

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.34
3.3.5
3.3.6
3.3.7
3.3.8
3.3.9

3.3.10
3.3.11
3.3.12
3.3.13
3.3.14
3.4

34.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.5

351

3.5.2

Tahsil proqgramu lizra tadris yiikiinii tosdiq edon sonad

Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris plani

Ixtisasin (ixtisaslasmanin) todris qrafiki

Ixtisas (ixtisaslasma) iizra illik isci todris plam

Talobanin fordi tadris plani
Miiallimin illik is¢i tadris plani

Toalim naticalorini oks etdiron sillabuslar

Tadris ndvleri ilo tadrisin togkilinin uygunluq doroacasi;

Sorbast is, kurs isi, referat, buraxilis isi vo magistr dissertasiyalarin
hazirlanmasi voziyyaeti;

Tohsil programi tizra tacriiba isinin toskili voziyyati;

Tohsil programu {izra stajke¢gmonin togkili voziyyoti;

Maslohat xidmatinin toskili voziyyati;

Imtahan sessiyasiin (o ciimlodon, yay sessiyasimin) toskili voziyyati;
Kredit borcu galan talobalorin dinamikasinin izlonmasi

Tohsil programu iizro totbiq olunan todris metodlar1 vo {sullarinin
izlonmosi. Prosesin tomin olunmasi ti¢iin agagidaki indigatorlar arasdirilir.
Tohsil programi {izro tolim noticolorinin oldo olunmasin1 tomin edon
innovativ, yaradici vo interaktiv metod vo texnologiyalardan istifado
vaziyyati;

Todris metodlarinda nozoriyays va praktiki totbigo osaslanan soristo osasli,
problem yoniimlii, tolobo yoniimlii yanagmalardan istifado voziyyati;
Todris metodlarinin biitln tohsil formalarinda totbiginin miimkiinliiyti
voziyyoti

Tolobonin fordi xiisusiyyatlorindon asili olaraq uygunlagdirilmis todris
metodlarinin vo tisullarinin totbiqi voziyyati;

Tadris prosesinin aktiv 0yronmoni tosviq edon texnoloji imkanlarla tomin
edilmosi vaziyyati;

Tohsil programi lizro todris materiallari, metodik gostorislor, yeni tolim vo
tadris metodlarina va tisullarina dair talimatlarin mévcudlugu vaziyyati;
Tohsil proqrami iizro todris metod vo tlisullarmin dovrii olaraq monotingi
(tokmillogdirmo istigamoatindo kecirilmis sorgular, testlor, tohlillor)
voziyyati;

Tohsil programi {lizro istifado olunan tolim vo todris resurslarl vo maddi-
texniki bazanin mévcudlugunun izlonilmasi. Bu meyarin yoxlanilmasinda
asagidaki indikatorlara digqgat yetirilir

Oyronma vo todris ehtiyaclarini tam 6doya bilon, istifadoci yoniimlii talim
va tadrisin elektron idarsetma sisteminin moévcudlugu vaziyyati;

Miasir tolim prosesini aparmaq tii¢iin texnika (proyektorlar, kompiiter,
agilli 16vholor vo s) ilo tam tochiz olunmus auditoriyalarin mOovcudlugu
voziyyati,
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3.5.3

3.5.4

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

3.6.5

3.6.6

3.7

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.7.4

3.7.5

Tolobonin talim prosesinds istirakini/aktivliyini geyds alan tam funksional
elektron tadris platformasinin va jurnalin mévcudlugu vaziyyati;
Interneto qosulmus kompiiterlorin vo kompiiter laboratoriyalarinin
movcudlugu vaziyyati;
Tohsil proqrami iizro auditoriya fondunun (kv m.) onun toloba sayina
uygunlugu;
Kitabxananin eyni zamanda (elektron vo bilavasito) tohsil proqrami iizro
tolobo vo akademik heyotinin sayina nisbotdo xidmot imkanlarinin artim
dinamikas1%
Tohsil proqramu {izro kitabxana fonduna daxil olan son bes ildo nosr
olunmus dorslik vo dors veosaitinin (elektron vo ¢ap soklindo) artim
dinamikasi;
Tohsil programi tizro todris dillorino uygun kitab fondunun mévcudlugu
vo artim dinamikasi;
Saglamliq imkanlari mohdud soxslor {¢lin uygunlasdirilmis todris
resurslarinin mévcudlugu voziyyati;
Tohsilalanlarin  bilik vo bacariglarinin - qiymotlondirilmasi  vo  tohsil
sonodinin verilmosinin izlonilmasi. Izloma zamani asagidakilara diqqot
edilir.
Tohsil programu tlizra bilik vo bacariglarin qiymaetlondirilmasi sistemi ilo
bagli prosedur vo qaydalarin mévcudlugu voziyyati;
Tohsil programi iizra qiymoatlondirmods informasiya kommunikasiya
texnologiyalarinin nailiyyatlorindon istifado voziyyoti;
Tohsil programu iizra bilik vo bacariqlarin qiymotlondirilmosi sistemi iizro
tohlillorin aparilmasi voziyyati;
Tohsil programlari tizra amrlorin, gorarlarin, giymotlondirma cadvallarinin
vo hesabatlarin mévecudlugu;
Tohsil programi lizro Yekun Dovlot Qiymotlondirilmesinin toskilinin saho
lizro tonzimloyici hiiquqi sonoadloro uygunlugu voziyyati (yekun dovlot
imtahan1 vo/ vo ya buraxilis igi vo dissertasiya isinin miidafiosinin togkili)
Tohsil programi iizro tohsil soviyyesini biriton mozunlara dovlot tohsil
sonadinin vo ya tohsil soviyyoesini ugurla bitirmoyon soxsloro miivafiq
arayislarin verilmosinin ganunvericiliyin toloblorine uygunlugu voziyyati.
Tohsil programina calb olunan professor-miiollim heyotinin izlonilmosi
iclin asagidakilara diqqot yetirilir:
Tohsil programi iizro akademik heyotin igo gobulu, yiiksolis vo digor
vozifays toyinatinin soffaf vo ictimaiyyot ligiin alcatan olunmasi voziyyati,
Tohsil programu {izro statda olan vo calb olunan akademik heyot arasinda
dors yiikiiniin bolgiisiinds diriist vo soffaf meyarlarin mévcud olmasi
voziyyati
Toahsil proqrami tizra professor-miisllim heyatinin toloba sayina nisbati
voziyyati (1/15)
Tohsil proqrami lizro todris prosesindo istirak edon professor-miisllim
heyatinin 70 faizindon ¢oxunun asas is yeri miivafig ATM olmasi1 voziyyati
Toahsil programi iizro konardan colb edilon professor-miisllim heystinin
zoruriliyi
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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

3.9.4

3.95

3.10

3.11

3.12

3.13

Tahsil programi iizra Azarbaycan gonclorinin xarici 6lkslords tohsili tizro
Dovlot Programi corgivasindo tohsil almig vo / vo ya xarici 6lkslorin
nifuzlu ali tohsil miossisolorindon mozun olmus professor-miollim
heyatinin mévcudlugu vaziyyati

Tohsil proqrami {izra toloboyoniimlii todrisin tomin olunmasinin izlonmosi
zamani nozard aliman masololor asagidakilardir:

Tohsilalanin fordi todris planinin tortib edilmosinds istiraki voziyyati;
Bolonya prinsipine uygun olaraq tohsil programi tlizra toklif olunan segmo
fonlarin, tohsilveranlorin vo akademik maslohatgilorin (tyutorlarin) tolobalor
torafindon se¢iminin sarbastliyinin tomin edilmasi;

Tahsil programu {izra tolobs vo mazunlar arasinda kegirilmis roy sorgulari;
Tohsil proqrami iizro tolobo vo mozunlarin tokliflori osasinda totbiq
olunmus yeniliklorin (qorarlarin) inkisaf dinamikast,

Tohsil programi {izra tolabolor vo tohsilveranlor, eloco do tolobalor vo
akademik moaslohatgilor (tyutorlar) arasinda miixtalif vasitolorlo (lizbaiiz,
onlayn va s.) kommunikasiyanin hayata kecirilmasi voziyyot

Tohsil programu {lizro saglamliq imkanlari mohdud soxslorin comiyyato
inteqrasiyas1 meyarlarinin todris prosesinds nazors alinmasi voziyyati
Tohsil programui iizro sosial hossas qrupa aid edilon tolobolorin tohsil
xidmotloring olgatanligl voziyyati;

Tohsil programu {izro tohsilalanlara karyera xidmoti vo mozunlarla davamli
olago sistemi

Tohsil programlari tizro tolobolorin  mozun olduglari ildo omok faaliyyatino
baslama gostoricilori (progqram iizro gostoricinin biitlin mozunlara nisboti
80% olarsa 3 bal) vo dinamikas1

Tohsil programi {lizro mozunlarin ixtisaslarmma uygun omok foaliyyatino
baslama gostaricilori (biitlin mozunlara nisbati) vo doyismo dinamikasi
Tohsil programlari iizro tolobolorin kegdiklori tocriibonin naticolorine gora
omok foaliyyotino dovot olunma gostoricilori (biitiin mozunlara nisboti) vo
doyismo dinamikasi

Son 3 ilds isodiizolmo gostaricisi yiiksok olan tohsil proqramlari iizra tohsil
alan tolobolorin say1 vo doyismo dinamikasi

Tohsil programlari {izro omok yarmarkarlarinin kegirilmosi, mozunlar vo
isogotiironlor arasinda sorgularin aparilmasi vo tohlili

Toahsil programlarinin monitoringinin keg¢irilmosi zamani digqet yetirilmoali
mogamlar

Tohsil programlarinin monitoringi strategiyasinin vo faaliyyst planinin
movecudlugu;

Tohsil proqramlart {izro tolim noticolorinin oldo edilmosino nozarat
imkanlarinin mévcudlugu;

Tohsil  programlarinin  illik  Oziinligiymotlondirmo  hesabatlarinin
hazirlanmasi vaziyyati

4.  Tahsil progqramlarinin monitoringi iizrs isci qrupun tarkibi

4.1

Tohsil programlarinin monitoringi U¢UN 1s¢i qrup yaradilir vo prosesin
toskili vo 1zlonilmasi onlar torafindon hoyata kegirilir.
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4.2

4.3
4.4
4.5
4.6
S.
5.1

5.1.1

5.1.2
5.1.3

5.2
5.2.1

5.2.2
5.2.3
5.2.4
5.2.5

6.
6.1

Isci qrupun torkibi ixtisas fakiilto vo kafedralarinin niimayandolori,
Keyfiyyot tominati vo Tadrisin toskili vo idars olunmasi morkozininva
hom¢inin QKU-nun digor maraqli toroflorinin niimayandslorindon (omok
bazari, tohsilalanlar, mozunlar ) ibarat yaradilir.

Moveud tohsil programlarinin monitoringi Keyfiyyot Tominatt Morkozi
torafindon koordinasiya edilir.

Isci grupun solahiyyat miiddoti onun yaradilmas: haqqinda miivafiq amrlo
tonzimlonir.

Isci qrup 6z faaliyyotino dair iclaslarin vo goriislorin sonodlosmolirini
aparir vo hesabatliligi tomin edir.

Tohsil programlarinin monitorinqi zamani bu sonod vo Ali tohsil
miuossisalorinin institusional vo proqram akkreditasiyasit meyarlarit osas
gotardlr.

Is¢i qrupun hiiquq vo vazifalari

Isci qrup monitoring prosesinda asagidaki hiiquqlara malikdir:

Monitorinqg aparmaq moqgsadilo lazimi sonadlori olds etmok wvo
monitoring foaliyyatinin tolob etdiyi digor imkanlardan istifado etmok;
Monitoring prosesinin somorali togkili ti¢lin ray vo tokliflar bildirmoak;
Monitoring aparilacaq  sillabusu, fonn programlari, movcud tohsil
programlari va tadris resurslari ilo tanis olmag;

Isci grup monitoring prosesinds asagidak: vozifalori icra edir:

Monitoring olunacag fann tizrs sillabus, fann programi vo miuvafiq tohsil
programt ilo tanrs olmag;

Miivafiq ixtisas tizro maraqli toroflori prosesdo istiraka coalb etmoklo
roylori yronmok;

Tohsil programlarmin effektivliyini qiymatlondirmok, bunun Ggun cari
sonadda gostarilon meyarlar: asas tutmag;

Monitoringlo bagli hazirlanacaq yekun hesabatin tortibi prosesinds istirak
etmok;

Monitoring prosesinin subyektlorino hérmotlo yanasmag.

Yekun miiddaalar

Tohsil programlarinin monitoring naticolori kafedra iclaslarinda, fakiilto
Todris-Metodiki Surasinda ve QKU-nun Todris -Metodiki Surasinda
muzakire edilir.

Miivafiq is¢i qrup naticolor barodo hesabat hazirlayir. Bunun osasinda
Todris-Metodiki Sura yekun hesabat hazirlayir vo tokmillogdirmo vo ya
yenilonmo {i¢iin tokliflor iroli siiriir.

Taklif va naticalor sonda QKU-nun Elmi-Surasinda miizakirs va tasdiq
edilir.
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20.TOLIM VO TODRISIN MONITORINQi UCUN TOLIMAT

1. Umumi miiddoaalar

1.1.

1.2.

Tolim vo todrisin monitoringinin togkili tiglin tolimat (bundan sonra,
Tolimat) Qorbi Kaspi Universitetindo (bundan sonra, Universitet) Tolim
prosesinin monitoringinin va qiymoatlondirilmesinin ~ (bundan sonra
Monitoring) va qiymatlondirma meyarlarini vo prosesini miioyyon edir.
Monitorinqg Azarbaycan Respublikasinin “Tohsil Haqqinda Qanunu’na,
Universitetin Keyfiyyot Tominati Morkozinin Osasnamasine va digor
muvafiq hliqugi-normativ aktlara uygun olaraq kegirilir.

2. Monitorinqin maqsadi va vazifalori

1.1.
1.2.
1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

Monitoringin osas moqgsadi tolim prosesinin effektivliyini vo keyfiyyatini
yaxsilasdirmaq, problemlori iizo ¢ixarmaq, keyfiyyatli tohsil hadoflorine
nail olmaq ti¢iin tadqiqat va tohlil proseslorini tomin etmokdir.
Monitoringin vazifalori asagidakilardir:

Tadris prosesinin obyektiv vo somarali toskil edilmasi ilo olagodar tolim
prosesini qiymotlondirmok;

Professor-miiollim heyatinin  soristolorini  artirmaq moagsadilo  tolim
ehtiyaclarin1 miioyyonlogdirmok;

Taodris, tolim, qiymotlondirmo Vo Oyronmao proseslorinin
tokmillogdirilmasini nozords tutam tokliflori rohbarliys toqdim etmok.

3. Monitorinqin toskili

3.1

3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

Monitoring imtahan sessiyasiin yekununda fonn iizro on yiiksok vo an
asagl miivoffoqiyyot vo keyfiyyot noticolori nozoro alinmaqgla vo ya
tolobalarin roy sorgusu naticalarinin tahlili asasinda hoyata kegirilir.
Monitorinqg miivafiq fakiiltolorin togdim etdiyi dors codvalino wva
kafedralarin togdim etdiyi akademik heyatin siyahisina uygun olaraq
planlasdirilir vo toskil edilir.
Zorurat yarandigi halda tokrar monitoring toskil oluna bilar.
Monitoring bilavasita todris prosesi ¢ar¢ivasinda toskil olunur.
Monitoringin togkili magsadilo Monitoring qrafiki hazirlanir. (9lave 1)
Monitoring icragi prorektorla raziligr ilo Keyfiyyot Tominati Moarkozi
torafindon togkil olunur vo muvafiq fonn lizro miitoxassislor calb edilmoklo
hoyata kegirilir.
Monitoring heyatinin {izvlorino qoyulan toloblor asagidakilardir:
a) ali tohsil sahasindo bes illik pedaqoji stajinin olmast;
b) universitetdo on azi stat vo ya yarim stat akademik heyat {izvii olmasi;
c) elmi doracali miiallimin fonnini monitoring edon komissiyada on azi
2 (iki) nafar banzar va ya yuxari elmi doracoays sahib olmaly;
d) monitoring edilocok fonnin todris dilindo pedaqoji foaliyyotlo mosgul
olmasi;
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3.8.

3.9.

e) zorurot yarandigi halda digor ali tohsil miiossisalorindon do
ekspertlorin colb olunmasi miimkiindiir.

Monitoring dors zamani oyani sokildo vo ya video miisahido asasinda toskil

edilir.

Monitoring oavvalcodon miioyyonlosdirilmis meyarlar osasinda aparilir vo

monitoringin keg¢irildiyi yekun tarixdon 15 is giinli orzinds yekun hesabati

hazirlanib Keyfiyyotin Tominati Morkozino vo Fakiilto Elmi Surasina

togdim eidilir.

4. Monitorinq istirak¢ilari, onlarin hiiquq vo vazifalori

4.1.

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.

4.5.2.

4.5.3.
4.6.

Monitorinq istirak¢ilarina aiddir: akademik heyot lizvlori (stat, ovozedici
vo saat hesabi heyat olaraq Universitetdo azi bir il professor-miiollim
heyoti kimi ¢alisan soxslor), Monitoring komissiyasi vo talabalor.
Komissiya lizvlari Monitorinq prosesinds asagidaki hiiquqlara malikdir:
Monitorinqg aparmaq ma(sadilo video geydiyyati oldo etmok va
monitoring faaliyyatinin tolob etdiyi digor imkanlardan istifado etmok;
Monitoring prosesinin somoarali togkili li¢iin roy vo tokliflori bildirmok;
Monitoring aparilacaq fonnin sillabusu, fonn programi vo miivafiq tohsil
programu ilo tanis olmag.
Komissiya tizvlori Monitoring prosesindo asagidaki vozifolori icra
etmolidir:

Monitoring olunacaq fonn iizro sillabus, fonn programi vo miivafiq
tohsil proqramu ilo tanis olmaq;

Meyarlar lizro toqdim edilmis blankda tolim prosesi ilo olagodar
giymotlondirmoni obyektiv va dolgun sokildo aparmag;
Monitorinqin yekununda qiymotlondirmo blankin1 imzali sokildo
Keyfiyyot Tominat1 Morkozina togdim etmok;

Monitoring komissiyas1 torafindon hazirlanacaq yekun hesabatin
tortibi prosesindo istirak etmok;

Taodris prosesinin gedisatina vo Monitoring prosesinin subyektloring
hérmatlo yanagsmagq.
Professor-miiollim heyatinin iizvlori Monitorinq prosesindo asagidaki
hiquglara malikdir:

Toalim prosesini sarbast sokilds toskil etmok;

Monitorinqin ke¢irilmasi qaydalari hagqinda molumat almag;

Monitoring naticalorine dair komissiyanin rayi ilo tanis olmag;

Monitoring komissiyasinin {izvii olmagq ii¢iin namizadliyini irali stirmak.
Professor-miisllim heystinin {izvlori Monitorinq prosesindo asagidaki
vozifolori icra etmolidir:

Video miisahidosinin aparilmasina gorait yaratmad;

Komissiya torofindon toklif olunan tovsiyalorin icrasinda istirak etmok.
Monitoring todbirlori elo toskil olunmalidir ki, tolim prosesinin tobii
nizamina manea olmasin.

5. Yekun miiddsalar

5.1.

Monitoringin naticalori kafedra iclasinda, fakiilto EImii Surasinda miizakira
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5.2.

5.3.

edilir.

Monitoring komissiyast Monitoring naticalorine dair hesabat hazirlayir.
Bunun osasinda fakiilts Elmi Surast yekun hesabati hazirlayir vo
tokmillosdirma ti¢ilin tokliflori verir.

Yekun hesabat osasinda Monitoring prosesinds istirak etmis professor-
miollim heyat lizviino miivafiq tokmillogdirma istigamotli maslohat verilir,
zarurat yarandigi halda tokrar monitoring togkil olunur.
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Monitoring grafiki

Ne | Akademik Kafedra Tari Qrup Fannin
heyat X adi
uzvi (ASA)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Olava 1.
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Olavo 2

Cadval 1
Qiymatlondirms skalasi
5 Tam uygundur 1-2 | Qismon uygundur
3-4 9sason uygundur 0 Uygun deyil
Cadval 2
Akademik heyat Gzvinin ASA (elmi daracasi)
Fonnin adi Qrupu
Ne Gostarici | Keyfiyyat meyari Bal
(bal haddi)
Movzu Uzrs elmi molumatlarin miiasirliyi vo yeniliyi.
Darsin Movzu Uzrs elmi malumatlarin dagigliyi vo konkretliyi
mozmun ’M Ovzunun fonnin programina uygunlugu
u(20)  [Mévzu lizre elmi molumatlarin shatoliliyi (adabiyyatlarda
isiglandirilmasi)
Fonnin mazmununa uygun anonavi va faal talim
Darsin  metodlarindan istifads olunmasi (problemli tolim metodu,
metodikas (illistrativ metod, ayanilik metodu, interaktiv talim metodu
1(15) Nva.s.)
Yeni texniki tolim vasitslorindon istifado
Materialin mantiqi cohotdon stibut va dalillorls
osaslandirilmasi
Darsi  [Talobalorin mévzuya uygun didaktik materiallari ilo tomin
n olunmasi
toskil  Dars vaxtinin somarali paylanmasi (vaxtin idaraolunmasi)
1 (15) |Darsdo nizam-intizamin tomin olunmasi
Tolobo  [Tolimdo barabar imkanlarin yaradilmasi
- Miusllimin tohsilalanlar1 effektiv sokildo vo diizgiin
mualli  giymatlondirmosi
m Foaliyyatin stimullasdirilmasi vo doastokloyici mihitin
munasibot |yaradilmasi
1 (20)  [Tolobolorin fordi psixoloji xuisusiyyatlorinin nozors alinmas:
Miuoallimin [Tadris etdiyi fonn Uzra biliklarinin shatoliliyi
pedagoji Materiali sarbast toqdim etmosi, ekspresivlik (emosiya vo
g6staricilo |intonasiya), diksiya va nitq modoniyyati
r (30)  Miollimin auditoriyani idaraetmo bacariglarmin effektivliyi
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5. Talobalari dors zamani kegilon movzuya motivasiya eda
bilmasi,mbvzuya maraq yaradilmasi

Tolabalorin tofokkiiriinii inkisaf etdirmo bacarigi

Miusllimin geyimi

Komissiya iizviiniin S.A.A Imzas1
Tarxi
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6. Darsin keyfiyyatinin qiymatlondirilmasi varaqasi

Cadval 3
Muollim:
Fann:
Kafedra:
Fakdilta: Kurs: Semestr: Qrup:
Darsin novu: Tarix: Auditoriya: Dars saati:
Darsin
mOvzusu:
_ - Toalim faf:lhyyatlna Maksimum
No Keyfiyyat gostaricilori gors
: bal
verilon bal
1. | Darsin mazmunu 20
2. | Darsin metodikasi 15
3. | Darsin taskili 15
4. | Taloba-muollim minasibati 20
5. | Muallimin pedaqoji gostaricilari 30
Talim faaliyyatina gora yekun bal 100
Qorar:
Taklif:
Darsda istirak etdilar:
Ne S.AA Imz
a
1
2
3
7. Yekun natico kriteriyalari
Cadvol 4
Yekun Natica Talim faaliyyatina gora yekun bal
Tam uygundur 91-100
osason uygundur 71-90
Qismon uygundur 46-70
Uygun deyil 0-45







21.I1SCI TODRIS PROQRAMININ (SILLABUS) TORTIB
OLUNMASINA DAIR TOLIMAT

1. UMUMI MUDDOALAR

Bu sonod Ali tohsil pillesinin dovlot standarti vo proqramina, bakalavriat,
magistrature vo doktorantura tohsilinin mozmunu vo togkili gaydalarina vo diger normativ
sonadlora uygun hazirlanmigdir.

Qaydalar Qorbi Kaspi Universitetinin professor-misllim heyatinin todris etdiyi har
fonn Uzra hazirlanmis is¢i tadris programinin (sillabus) mazmun vo strukturuna olan Gmumi
taloblar, onun tartibi va tasdiq prosessini mioayyan edir.

Sillabus tadris olunan fannin tosviri vo maqgsadi, istifado olunan todris metodlari,
g06zlanilan tadris naticalari vo ona uygun qiymatlondirms meyarlarini oks etdiran sanoddir.

Sillabus bakalavriat, magistratura vo doktorantura saviyyslarinda todris olunan bitin
fonlor Uzro hazirlanir. Sillabus har bir konkret fonn Uzro todris prosesindo mduoallimlarin
toloblori va talobalorin 6hdaliklarini miayyanlosdirir.

2. SILLABUSUN STRUKTURU VO MOZMUNU

Sillabusda asagidaki molumat 6z oksini tapmalidir:
Umumi malumatlar
Kafedra, fakilto, ixtisas, qrup nomrasi, tohsil soviyyssi, (bakalavr vo ya magistr,
doktorantura), tohsil formasi: (ayani va ya qiyabi) todris ili, todris semestri:
Fann hagginda Umumi malumat
Universitet kataloquna uygun olaraq todris olunan fonnin adi vo kodu, todris yiki, todris
tisullar1 (mihazira, seminar va ya laboratoriya), AKTS kreditlorinin say1, fonnin néva (fonnin
mocburi vo ya sesmo fonn blokuna aid olmasi geyd olunur), prerekvizitliyi (agor varsa todrisi
onca zoruri olan fanlar gostarilir), fannin tadris dili geyd olunur.

Musllim hagginda malumat
Miuollimin ad1 vo alago moalumati (e-mail vo telefon ndmrasi), elmi doracasi, elmi foaliyyoti
hagqinda molumat.

Fannin tasviri
Fonn haqqinda qisa molumat, onunla sortloson fonlor (bilavasito bagli olan/uygun golon)
hagqinda molumat geyd edilir.

Fannin maqgsadi

Fonnin todrisinin mogsadi, fonnin tadrisinds totbig olunacaq metodlar yazili sorh olunur. Bu
fonni dyronmoklo talobalorin nayi bilocoklori, noys nail olacaglart vo hansi vordislora
yiyalonacaklori geyd edilir.

Fannin talim naticalori



Fonnin magsadlorina uygun olaraq gozlonilon talim naticalorinin, yani fonnin oyranilmasinda
tohsilalanin nalori bildiyi, anladig1 vo todris prosesini bitirdikds hansi bacariqlara yiyalonocayi
geyd olunur.

Akademik durustlik
Plagiat vo saxtakarliq, eloca do digar geyri-etik davraniglardan gokinmoklo akademik muhitda
dirust vo oxlaqi davranislara sadigliyin niimayis olunmasidir.

Etik davrams

Miuollim “Tohsil Hagqinda” Qanunun 32-ci maddssinin 32.5.1, 32.5.1.1, 32.5.2, 32.5.3, 32.5.5
bandlorini va 33-cli maddonin 33.3.2, 33.3.5., 33.3.6. bandlarini rohbor tutaraq tolob olunan
etik davranis siyasatini tosvir edir.

Talab olunan darsliklar va dars vasaitlari:

Son illor ¢ap olunmus vo Qarbi Kaspi Universitetinin kitabxanasinda say1 kifayat godor olan
osas dorslik, dars vesaitlori vo tovsiya olunan olave monbalor gostorilir. TOvsiya olunan
monbalarin siyahisinda hom ¢ap, haom do elektron resurslar (molumat bazasi, vebsayt vo S.)
geyd olunur.

Qiymatlandirma:

Fonn {izro kreditin tam toplanmasi ii¢iin ballarin maksimum miqdar1 — 100 baldir.

Qiymotlondirmo asagidaki kimidir:

Yekun giymat = cari qiymotlondirmo + araliq qiymatlondirmo

Cari giymatlondirma - 0- 50 baldir. O climlodon:

- moasgalo (seminar vo laboratoriya isi) (0 - 30 bal),

- sarbast is (0 - 10 bal),

- davamiyyat (0 - 10 bal)

Aralig giymatlondirma - semestr sonu imtahanlarin qiymotlondirilmasidir (0 - 50 bal).
Eyni fondon olava olaraq tocriibi vo amoali darslor nozordo tutuldugu halda bu dorslorin

qiymotlondirilmasi ti¢iin (0 — 10) bal ayrilir.

Seminar va kollokvium

Kollokviumlar akademik toqvimo uygun olaraq har semestrdo 3 dofa toskil olunur. Hor
kollokvium 0 - 10 bal ilo giymatlondirilir. Kollokviumun kegirilmosi mocburidir.
Kollokviumda istirak etmayan tolobays 0 bal yazilir.

Sarbast islar:
Bu bolmado fonn muoslliminin sorbast islori gobul etmo formasi hagqinda molumat, sorbast
islorin gobuluna qoyulan taloblor vo sorbast iglarin moévzular1 geyd olunur,
Sarbast is iiciin talab olunan yazi qaydalari
Srift vo Olgiisii: Arial 12 pt
Sotirlorarasi interval: 1,5
Umumi isin hacmi: minimum 3 sohifa
Son togdim olunma tarixi: semestrin sonuna 2 hofto galmus.
Davamiyyat:



Semestr arzinds fonnin tadrisine ayrilan saatlarin har buraxilan 10%-na 1 bal ¢ixilir. Fonn (izra
25% - don ¢ox dars buraxan talobs imtahana buraxilmur.
Imtahan:
Bu bdlmods imtahanlarin hansi tisul vo formalarla aparilacagi barado molumat vo imtahanlarin
giymatlondirilmasina goyulan talablor tasvir olunur,

1. Imtahan noticalorine gdro maksimum - 50 bal

- imtahandan toplanilan balin miqdar1 17-don az olmamalidir.

2. Semestr arzindoa vo imtahanin naticosine gora toplanan ballarin comi 50-don yuxari olan
tolobolor fonni monimsomis hesab edilir.
Taqvim tematik plan
Bu bdlmoadas fann Gizro movzularin adi, tarix, mévzuya ayrilmis saat vo geydlor yer alir.

3. SILLABUSUN HAZIRLANMASI VO TOSDIQ PROSESI
Hor semestr Ggun universitet Gzro gobul olunmus vahid forma (slave 1) osasinda
professor-mioallim heyati todris etdiyi fonlora uygun sillabus hazirlayir. Hazirlanmig sillabus
kafedra iclasinda toqdim olunur, protokola salmir, kafedra midiri torofindon tosdiq edilir.
Sillabus fannin todris olundugu dildo hazirlanir Talobalor sillabus ilo darsin birinci giiniinds
tanis olmalidirlar vo hor semestrin avvalinds Sillabus elektron davamiyyst jurnalina slava
olunur.



N\ Sillabus Formasi (Olave - 1)

WESTERN M IVERSITY

“Tasdiq edirom”
Kafedrasinin miidiri

No Pr 20 -ciil

SILLABUS

Umumi molumat  |Kafedra
Fakilto

Ixtisas, kodu

Qrup Ne-si

Tohsil soviyyasi [J bakalavriat [ magistratura

Tahsil formasi
/Tahsil 1li/ Semestr
Tadris il

Todris semestri O payiz Clyaz (I yay

Fonn haqqinda Fonnin adi, kodu
molumat Kreditin say1
Taodris yiikii (saat)
Tadris tsullar: [0 mithazirs Oseminar OJ
laboratoriya

Tadris dili [0 Azorbaycan [ Ingilis O Rus
Fonnin névi OMocburi O Se¢mo
Prerekvizit fonn/kod

Musllim hagqinda |[Miisllimin elmi doracasi,
moalumat elmi ad1, foxri ad,
soyadi, ad1, ata adi
Miisllimin e-pogt iinvani
Miiollimin alago ndmrasi
Maslohot saatlari

Fonnin tosviri

Fonnin moqsadi

Fonnin tolim
naticaloari

Fonno dair tolablor




Akademik

Akademik durdstlik - gorilon isin orijinalligimmi tomin

durustluk etmok, vo manbalar gostarilmoklo basqalarinin fikirlarini vo ya
tapintilarin1 boliismokdan ibaratdir.
Akademik durudstlik pozuntular:
1. Plagiat,
2. Kogurma hallari,
3. Toalobanin daha 6nca gordiiyli isin, ev tapsirigmin vo ya
hazirladigi layihonin hamisimi vo ya bir hissasini monba
gOstarmadon basqa bir dorsds toqdim etmasi,
4. Moévcud olmayan monbalora istinad etmok vo ya saxta
molumat bazasi yaratmag,
5. Bagqa tolobalorin yerina dors materiallar1 vo ya tapsiriqlar
hazirlamagq,
6. Hagsiz ustiinlik oldo etmok ii¢lin davranislar niimayis
etdirmak (hogiqi Xostoliyi olmadigi halda xostolik kagizi
togdim etmok, middatin uzadilmasi vo ya digor moqgsadlor
Ucln saxta bohanalar bayan etmok),
7. Basqasmin yerino imtahan vermok vo ya 0z yerino
basqasinin imtahan vermasi.

Etik davrams

Osas odobiyyat 1.

siyahisi 2.

Olavo odobiyyat 1.

siyahisi 2.

Internet resurslari 1.

2

Yekun giymat cari giymotlondirmays - Masgalo (seminar

Qiymotlondirma:  |vo laboratoriya isi) (0 - 30 bal), sarbast is (0 - 10 bal),

100 balliq sistem  [davamiyyat (O - 10 bal) vo araliq qiymatlondirmoys -
semestr sonu imtahanlara (0 - 50 bal) gora verilon ballarin
comidir.

Yekun giymat = cari giymatlandirma + araliq
giymatlondirmo

Seminar v Kollokviumlar akademik toqvimo uygun olaraq har 0-30

kollokvium semestrdo 3 dofs taskil olunur. Har kollokvium 0 - 10
bal ilo qiymatlondirilir. Kollokviumun kegirilmasi
mocburidir. Kollokviumda istirak etmoayan tolobays 0
bal yazilir.

Sorbast islor Sorbast is iiciin talob olunan yazi qaydalar: 0-10
Srift vo Olcisu: Arial 12 pt
Satirlorarasi interval: 1,5
Umumi isin hocmi: minimum 3 sohifo




Son toqdim olunma tarixi: semestrin sonuna 2 hofta
galmis

Sarbast islorin mévzular:

1.

2.

3.

Davamiyyoat Semestr arzinds fonnin todrisine ayrilan saatlarin 0-10
hor buraxilan 10%-na 1 bal ¢ixilir. Fann izro 25% -
don ¢ox doars buraxan taloba imtahana buraxilmur.
Imtahan 0-50

Fann Gzra semestr arzinda toplanmis balin yekun migdarina g0ra tahsilalanlarin biliyi
asagidakr Kimi giymatlandirilir:

Ballarin bolgusi

Bal Harflarla Gostarici
giymatlandirma
100 -91 A “asla”
90 -81 B “cox yaxs1”
80-71 C “yaxs1”
70 - 61 D “kafi”
60 — 51 E “gonaotboxs”
51 baldan F “geyri-kafi”
asagi

Taqvim tematik plan

N | Tarix Fannin mévzulari Muh | Semi | Dorslik/Tapsir
azira | nar |iqlar

COMI:

Miidllim:



22. QORBI KASPi UNIVERSITETININ MUHAZIRO, MOSGOLO
VO LABORATORIYA DORSLORININ TODRISI QAYDALARI

Giris

Dars (talim faaliyyati) - todris prosesinin asas hissasi hesab edilir. Darsds tolobalorin 6z
ixtisasi iizra nazari tolimlori, zoruri bilik vo praktiki bacarigqlarinin asilanmasi hoyata kegirilir.

Tadris prosesinin asas dars novlari: muhazirs, laboratoriya, mosgalo va sarbast islarin yerina
yetirilmosidir. Dars novlori, onlara ayrilmis auditoriya vo auditoriyadan konar saatlarmin
miqdar1 ixtisasin dovlot standartt vo todris planina uygun olaraq fonnin programinda
(sillabusda) muoayyan edilir.

Fonnin dors novlari Uzro toskilati vo todris-metodiki tominat1 kafedra torofindon hazirlanir,
mitomadi tokmillosdirilir, zoruri hallarda yenilonir va todris plani qiivvads oldugu miiddatdo
dekanliq vo kafedrada saxlanilir.

Miihazira
Umumi middealar

Mihazira todris prosesinin taskilinin vacib formalarindan biridir vo tolobalarin nozori
hazirligimin osas hissasini tasvir edir. Mihaziralor fonn Uzro elmi biliklarin sistemlosdirilmis
middoalarini asilayir, uygun elm vo texnika sahoasinin muasir vaziyyatini vo inkisaf
perspektivlorini niimayis etdirir, talobalorin diggstini aktual problemlors yonoaldir.

Mihaziralorin mozmunu kafedra iclaslarinda miizakira olunur. Muhaziralorin moatni har
todris ili yenilonmoali vo tokmillasdirilmalidir. Yeni todris ilinin baslangicinda mihaziralorin
motni kafedra mudiri torofindon noazordon kegcirilir. Mihaziralor Uzro todris vo metodiki
todbirlor sillabusda oks olunur.

Miuhaziralorin motni (nozori material) sillabusdaki mdvzularin mozmununa uygun
olmal1 vo fonnin todris kursunu tam ohato etmoalidir.

Fonn Uzro mihazirs darslorinds giris vo yekun mévzular mihtiim shomiyyat kasb edir.

Giris muhazirs - fonnin imumi xarakteristikalarini oks etdirir, problemlorin yeniliyini geyd
edir, fonnin elmlor sistemindo yerini vo rolunu gostorir, tolim vo torbiyavi mogsadlorini
aciqlayir, fannin mazmunu va strukturu, hamginin tadris islarinin taskili ilo tanis edir.

Yekun muhazira - fonnin elmi cohotdon Umumilosdirilmasini, Oyronilon bilik sahoasinin
inkisaf perspektivlorini niimayis etdirir.

Giris vo yekun muhaziralor programa ayrica daxil edilmadikds onlarin mozmunu uygun olaraq
birinci muhaziranin giris hissasinda, sonuncu mihaziranin yekun hissasinda oks etdirilir.

Muhaziranin asas mazmunu - tolim materiallarinin misllim torofindon ayani vesaitlorin



(slayd, metodik video vo s. content) niimayisi ilo sifahi, monoloji, lazim goldikds dialoq
formasinda, sistemli vo ardicil togdimati osasinda togkil olunur.

Mihaziranin todrisi U¢in muoallim dorsin planma (sillabusa), dorslik (dars vesaiti) vo ya
muihaziralorin konspektino malik olmalidir. Miihazirs materialinin mazmunu miihaziranin
motni vo ya konspektindos, togdimat ardicilligi iso planda oks olunmalidir.

8.

Miihaziralarin konspektinin strukturu

Movzu Uzra mihaziranin konspektina asagidaki bolmalor daxil edils bilor:

4]
4]
4]
4]
4]
4]

4]

Mihaziranin movzusu;

Muhaziranin magsadi;

Mihazironin plan,

Osas Vo olave odobiyyatlarin siyahisi,

Mduhaziranin mazmunu;

Mduhaziranin xilasasi;

Yoxlama suallar1 vo ya mizakira tgln tezislor.

Mduhazira darsinin kegirilmasi metodikasi onun plan Uzro tam motninin vo elektron
togdimatinin hazirlanmasindan ibaratdir.

9.

Miihaziranin mazmunu iizra talablar

oyranilon (tadgiq olunan) suallar mantigi ardicil struktura malik olmalidur;

elm va texnologiyanin miasir saviyyasina uygun galmalidir;

Oyranmonin naticasinds aldo olunacaq bilik va bacariglar aydin va salis sokilds
tasvir edilmalidir;

avvalki materiallar ilo six alagalondirilmalidir,

ziddiyyatlar askarlanmall va problemlorin hall yollar: géstorilmalidir,

miiddaalar asaslandirilmali, Oziinda kifayat gadar miikommal va inandirict
ntimunalor, faktlar, subut va dalillor ehtiva etmalidir;

mdovzunun mazmunu moantiqi Yekunlagmis Xxarakter dasimalidir;

yeni anlayislar va terminlarin izaht verilmoalidir,

biliya maraq oyatmali va talobalori miistaqil tadgiqata iStigamatlondirmoalidir.

10. Miihazirs doarsinin strukturu

Mihazirs dorslari bir gayda olaraq ¢ hissadan toskil olunur:

M Giris Vo 0ncoki movzu il slagealondirms;
M Osas hissa (masalalorin izahi);
M Yekun hissa.



Girig — auditoriyanin diqqgoetinin calb olunmas: vo maraq yaratmasi (motivasiya) ucln
muihaziranin ilk hissasini tasvir edir. Girisin torkibina daxil edilir:

»  miihaziranin mMOVZUSU, Orijinalliq va oyranilma daracasinin tasviri;

»  miihaziranin asas magsadi, praktiki ahomiyyati;

»  fonnin taliminda va digar elmlar sisteminda yeri va rolu;

»  miihaziranin asas miiddaalarim aks etdiron plani;

»  kegon miihaziranin 6ncaki mOvzu ilo alaqasi,

» falobalorin miistaqil isinin tagkili UGUN tovsiya edilon adabiyyatlarin va

informasiya manbalorinin xiisusiyyatlori.

9sas hissasi — tortib edilon plana ciddi riayat olunmagla muhaziranin tagdimatidur.
Onun tarkibina mihaziranin mévzusunu agiglayan konseptual va faktiki material,
movzunun tohlili va giymatlondirilmasi, nazari middsalardan irali galon mixtolif
asaslandirma iisullart vo dalillor daxildir. Osas hissasi Uzro materialin - mazmunu
muhaziranin novi ilo miayyan edilir.

Yekun hissa - mihazironin Umumilasdirilmasindan, movzu Uzra 2sas naticalarin
sadalanmasi Vo tolabalaorin suallarinin cavablandirilmasindan ibaratdir.

11.Miihaziralorin elektron tagdimati

Mihaziralorin osas todris metodikas:1 elektron toqdimat formasidir. Elektron
togdimatlarin hazirlanmasinda an gabaqcil vasita Microsoft Power Point programi hesab
edilir.

Microsoft Power Point ilo hazirlanmis miihazirs osas middoalarin qisa taqdimati
va obyektlorin mixtslif effektli oyani tosviri sayasinds daha tez manimsanilir.
Mihaziranin elektron togdimatlarla todrisinin xdsusiyyatlori:

» eyni vaxtda egitmaok, hom do gormak hesabina izah edilon miihazira
materialvin informativliyinin va effektivliyinin artmasi;

»  togdim olunan materialin salistliyi, oayaniliyi vo miisahidalik doracasinin
yiiksalmasi;

»  miihazironin elektron togdimat formali materialina malik olan talobalorin
miistaqil islaotmak imkanini alda etmalari;

*  miihazironin movzusuna tam uygun ssenari ilo yigcam va zangin elektron
niimayisin -~ yaradilmasimin  miidllif-miiallim  diciin  fikirlorini  ardicil
nizamlamaqda, materiali tosnifatlasdirmaqgda, “zaif” va ya nazordan qagmis
hissalori va ¢atismayan cahatlori agkarlamaqgda faydali olmasi;

» elektron tagdimatin hazirlanmasimin miiallimin bilik keyfiyyatinin yiiksalmasi
Uclin vacib sayilan metodiki bacarigint va pesokarligini artirmaga sabab
olmas:;

»  miihaziralorin mexaniki geyd olunmasi prosesinin intensivliyinin azalmasi
hesabina tolobalora daha genis hocmli materiali qavramaga imkanin
vermasi;

»  miidllimin fikirlorinin yanlishqla gavraniimasi ehtimalinin azalmasi;

»  bir swra funksiyalar hazir elektron tagdimat vasitasi ilo yerina yetirildiyi G¢ln



miihazira oxumasi Zamani miiallimin mexaniki foaliyyatino az yer verilmasi.

Mihaziranin elektron togdimatlarin tortibatina taloblor:

»  tagdimatin titul va har névbati varaginda Universitetin logo-sunun olmast

= Titul varagda fakiilto, kafedra, qrup, fonnin adi, miiallimin adi, elmi daracasi
barads malumatin yerlasdirilmasi

»  Togdimatin ayrica sahifasindo miihaziranin planinin va adabiyyat siyahisinin
oks olunmasi

»  Togdimatlarin asasan ideya va istigamoatlordon ibarat olmasi

= Sonuncu slaydlarda yoxlama suallarinin aks olunmasi

Laboratoriya darslari

Umumi middealar

Laboratoriya (praktiki darslor) - fonnin elmi-nazari osaslarinin manimsanilmasi, texniki
vasitolori totbiq edorok miiasir isullarla yaradiciliq faaliyyatinin vordis vo tocriibasine
yiyalonmasi mogsadi ilo muallimin rohborliyi altinda tolobalorin kompleks tapsiriglarinin
yerina yetrilmasindan ibarat tadris prosesinin toskili formasidir.

Laboratoriya dorslori tolobalordo muxtslif cihaz, laboratoriya avadanliglari, qurgularla
islomak, mugayiss, miisahido va tohlil etmok, Umumilasdirmok va notico ¢ixarmaq, miistaqil
todqgigat aparmag, muxtalif metodlardan istifads etmok, mogals, codval, tablolar, grafik va
s. digar motnlor soklinds hesabatlar tartib etmok gabiliyyati inkisaf etdirilir.

Laboratoriya dorslori mihazirada manimsonilmis biliklori tocriibo yolu ilo dorinlosdirmaya
vo m6éhkamlandirmaya xidmat edir.
Fonn (zrs laboratoriya dorsinin planlagdirilmas: vo onun hocmi ixtisasin tadris planina uygun
muayyan edilir.

12.Laboratoriya islori

- Laboratoriya islorinin moagsadi nozori miuddoalarin eksperimental tosdigi vo sinagdan
kecirilmosidir.

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

- Laboratoriya islori reproduktiv (nimuns vo gaydalara osaslanan) vo axtarig xarakterli
ola bilor. Reproduktiv xarakterli laboratoriya islori Ugun tofsilati tolimat tortib
olunmalidir.

- Tolobalorin hazirhig: iiclin kafedrada laboratoriya isinin tapsirigi hazirlanir. Kafedra
mudirinin goarar1 asasinda tadris grupunun butin talobalori Ggtin Gmumi va ya har biri
Ucln fordi tapsiriq hazirlana bilar.



- Laboratoriya islorina hazirlasarkan talobo, baxilan proseslarin nazariyyasi, mahiyyati vo
isin aparilma metodikasi ilo tanis olmalidir. Laboratoriyada isloyan zaman talobs cihaz
Vo avadanliglarla ehtiyatla yanasmali, texniki tohllikasizlik qaydalarina amal etmolidir.

- Laboratoriya darslori todris grupu Uzra laboratoriya musllimi rahbarliyi ilo kegirilir.
Zoruri hallarda ona todris laboratoriyasinin mithandis-texniki vo ya laborant1 toyin oluna
bilor.

- Fonno aid batun tadris qruplarinda laboratoriya islori Gzra Umumi metodiki rahbarlik
muhaziro misllimi torofindon hayata kegirilir.

- Laboratoriya dorslorinin movzulart vo Kkegirilmosi tarixlori fonn Gzro sillabusda oks
olunur.

- Laboratoriya dorslori xiisusi tochiz olunmus otaqlarda todris edilmalidir. Talobalorin
miustaqil isi ilo yanas1 tohllkasizlik vo davranis qaydalari ils tanighq, eloca do todris vo
elmi-

- todqigat islarinin mioayyan elementlorinin monimsanilmosi laboratoriya isloarinin torkib
hissasi hesab olunur.

- Tapsirigi olmayan laboratoriya isi lizra doarsin kegirilmasina icazs verilmir.

- Laboratoriya darslorinin kegirilmasi tgiin miollim plan tortib etmolidir. Laboratoriya
isinin tapsirigini yerino yetirdikdon sonra tolobo kafedrada mioyyon olunmus qaydada
hazirladig1 hesabati tohvil vermoalidir. Hesabatin miiallim tarafindon giymatlondirilmasi
cari muvaffoqiyyat jurnalinda qeyd edilmolidir.

- Tolobanin tohvil verdiyi hesabatlar fonnin todrisi basa c¢atana qodor kafedrada
saxlanilmalidir. Niimunavi laboratoriya islorinin elektron hesabati kafedranin elektron
todris resurlarina slavs edilir.

- Laboratoriya darsloarinin somarali toskili ti¢iin kafedra metodik gostarislor tortib edir.

13.Laboratoriya isinin strukturu

Laboratoriya isi iizro metodik gostoriso asagidaki bolmolor daxil edilir:
1. Laboratoriya isinin mévzusu;

Laboratoriya isinin magsadi;

Movzunun éyranilmasi plant (tadqigat obyekinin sarhi);

Laboratoriya isinin tapsirigi;

Laboratoriya isinin tapsiriginin yerina yetirilmasi ardicilligi,

Yoxlama suallari;

9sas va alava adabiyyatlarin siyahisi.

No oW

14.Laboratoriya darslarinin strukturu

Laboratoriya darslori bir qayda olaraq ug¢ hissadan togkil olunur:
1. Girig
2. Osas hissa (isin icrasi)
3. Yekun hissa.

Giris - is tapsiriginin icrasi tigiin tolobonin hazirligini tomin edir . Bu hissays daxildir:
1. doarsin mdvzusu, isin moagsadi, praktiki shomiyyati;
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isin fonnin digor movzulari ils alagalarinin nozardan kegirilmasi;

isin nazari asaslarmin tasviri;

tapsirigin torkibi vo xisusiyyotlori, isin yerino yetirilmosi (izro yanagmalarin (metod,
gayda, texnika va tisullarin) sarhi;

isin naticalari Gizra asas toloblorin xarakteristikalari,

tohlikasizlik texnikasi tizra zaruri tolimatlar;

isi yerino yetirmok Ugln tolobanin hazirliginin yoxlanilmast;

muoallimin noazarati altinda isin sinaqdan kegirilmasi;

tolobanin tapsirigin icrasi tizra 6zuniyoxlama tolimati.

9sas hissa - taloba torafindon tapsirigin miistaqil icrasidan ibaratdir. Bu proses miisayiot oluna

bilor:
1.

tapsirigin icrasi zamani alave izahatlarla;

2. isin yerina yetirilmasindo ¢otinliklorin aradan galdirilmasi ilo;
3. naticalarin monitoringi va giymatlondirilmasi ilo;

4,

5. tolobalorin suallarina cavablarla.

avadanliglara texniki xidmot gostorilmasi ilo;

Yekun hissa - 6ziinds ehtiva edir:

1.

i

naticalorin imumilasdirilmasi;

2. tolobalarin fardi naticalorinin giymatlondirilmasi;
3.
4. noticalorin yaxsilasdirilmasi tizro tovsiyalor, tolobalorin bilik vo bacariglart tzrs

tolobalorin suallarina cavab;

bosluglarin aradan qaldirilmas;

gorilon islor barads talobalorin hesabat hazirlamast,

novbati is ti¢lin hazirliq, o ciimladon, zaruri informasiya manbalori haqqinda molumat
verilmasi.

Praktiki (laboratoriya) dorslorin giris vo yekun hissalori frontal (Umumilikds), asas
hissasi isa har bir talobs tarafindon fordi gaydada yerina yetirilir.

Mosgoala darslori

Umumi middealar

Masgalo gruplarda mioallim va talobalorin istiraki ilo mdvzunun interaktiv miuzakirasini
nozards tutur. Masgolo darslorinin moagsadi toloboys suallara mistaqil cavab axtarmagi, fikir
bildirmayi va biliklori praktikada totbiq etmoyi Oyrotmokdir.

Masgala darslarinin strukturu.

Masgalo dorslori bir qayda olaraq (g hissadon toskil olunur:

1.
2.
3.

Giris - muzakirs olunacaq moévzunun misllim tarafindan elan olunmasi
9sas hissa - mizakiralarin apariimasi
Yekun hissa - tolobalarin giymatlondirilmasi



Masgolo darslorinds ononavi individual sorgu-sual metodikasi ilo yanas: forgli todris
metodlarindan da istifado oluna bilor. Bu metodlar toloboyoniimlii yanagmani vo talobalorin
tolim prosesindaki foal rol oynamasmi tosviq etmolidir. Istifado edilo bilocok todris vo
Oyranms metodlarina asagidakilar1 niimuna olaragq gostarmak olar:

- praktiki tapsiriqlar;

- tolobalorin hazirladiglar: togdimatlarin miizakirasi;
- debatlar

- Sarbast is vo ya arasdirma

- layihalor

- konkrte problemin hallina yonalon mizakiralor

- rollu oyunlar

- hesabatlar

- qrup islori

- simulyasiyalar va s.

Qeyd: sadalanan metodlar ixtisasin spesifikasindan asili olaraq se¢ilo vo ya doyisdirilo blor.
Yekun hissa - talabalarin giymatlondirilmasi

Qiymotlondirma elo toskil olunmalidir ki, talobalarin gozlonilon talim naticalorini aldo etmoalori
somarali sokilda 0lgilo bilsin. Bu, oldo olunan irsliloyisi monitoring etmoays, tohsil
programlarinin naticalorine hansi1 doracods nail oldugunu qiymatindirmays, eloco dbo,
tolobalorlo fikir mubadilasine sorait yaratmaga vo tohsil programlarinin tokmillosdirilmasi
Ucln ilkin sartlorin formalasdirilmasina yardim etmoalidir.
Todris prosesindo  forgli  qiymoatlondirmo  isullarindan istifade edilmalidir. Bu Gsul
toloboyOniimlii yanasmani vo tolobalorin tolim prosesindoki foal rol oynamasmi tosviq
etmolidir. Istifado edils bilocok giymotlondirmo Gsullar1 asagidakilardir:

- Yazili tapsiriqlar;

- Bilik va bacariglara dair testlar;

- Sifahi togqdimatlar;

- Sorgular;

- Acgiq miizakiralar;

- Layiho islorins dair hesabatlar;

- Frontal sorgu;

- Qrup soklinds va 6zunugiymatlondirmo va s.

Qeyd: sadalanan tsullar fonnin spesifikasindan asili olaraq segilo Vo ya doyisdirilo bilor.






23.QORBI KASPI UNIVERSITETININ PESO FOALIYYOTININ
QIYMOTLONDIRILMOSI TOLIMATI

1. Umumi miiddoaalar

1.1. Bu tolimat Qarbi Kaspi Universitetinin mialliminin peso faaliyystinin qiymotlondirilmosinin
mazmununu va prosesini miloyyan edir.
1.2.  Biitiin miiollimlorin hor semester qiymoatlondirilmasi talob olunur.

2. Qiymatlondirmonin maqsadi.

2.1. Miollimin peso foaliyyotinin qiymotlondirilmosinin mogsadi qabaqcil pedaqoji tocriibonin
yayilmasi, zorurat olduqda peso foaliyystinin tokmillosdirilmasi vasitasilo tohsilin keyfiyyotinin
yiiksaldilmasindon ibaratdir.

3. 9Ohats dairasi

3.1. Bu gaydalar Qarbi Kaspi Universitetinin hom tam stat, hom do ovozedici heyat olaraq ¢alisan
miiollimlarina samil edilir.

4. Qiymotlondirmonin aparilmasini tamin edon manbalor

4.1.  Miiallimin pess faaliyyatinin hamkarlan tarafindon giymotlondirilmasi;
Miiollimin faaliyystinin homkarlar1 torofindon qiymotlondirilmosi monitoring qrafikino osason
universitet izro vahid formaya uygun aparilir.

4.2. Miisllimin foaliyyatinin 6zii torafindon giymatlondirilmasi;
Oz foaliyyatini qiymeotlondiron miiollim todris ili orzindo yerino yetirdiyi todris, elmi, yaradici,
ictimai vo togkilati islor barads universitetdo gobul olunmus forma osasinda hesabat verir. Eyni
zamanda, misllim 6z giiclii vo zoaif cohatlorini miioyyan etmok vo pedaqoji foaliyyatini daimi
tokmillosdirmok mogsadilo peso foaliyystinin naticolorini 6zii qiymatlondirir.

4.3. Inzibati (rohbarliyin kecirdiyi) qiymoatlondirmo;
Miiollimin foaliyyatinin inzibati qurumlarin niimayandslori torafindon qiymaotlondirilmesi pesokar
inkisafin rohborliyin néqteyi-nazorindon qiymsotlondirilmosi, miigavilo miiddatinin uzadilmasmin
Vo ya ona xitam verilmasinin magsadouygunlugunun qiymatlondirilmasi, taloba vo valideynlorin
miiraciotlorin cavablandirilmasi magsadi ilo hoyata kegirilir. Qiymatlondirmo tadris foaliyystina,
elmi, yaradici, ictimai vo toskilat1 isloro dair hesabatlara vo Oyronmonin keyfiyystinin
qiymatlondirilmasi tigiin xiisusi olaraq toskil olunmus miisahidonin naticoloring asaslanir.

4.4.  Talabs sorgusunun naticalori.
Qiymotlondirmanin digor monbayi do tolobolor arasinda kegirilmis anonym sorgular, anketlordir.
Sorgular hor semestrdo (semester orzindo bir ne¢o dofo) kegirilir. Bu sorgular vo anketlor semester
arzinds keg¢irilmis biitiin fonlari va biitiin miisllimlori ohata edir.

Sorgu naticalori asagidakilan izlamays imkan verir

4.4.1 Hor bir miisllimin orta gostericisini hesablamaq vo bir ne¢a ardicil semestrlorin sorgu anketinin
tohlili asasinda miiallimin tadris foaliyystinin dinamikasini izlomok imkani verir;

4.4.2 Ayri-ayr1 miiollimin, kafedranin, fakiiltonin vo biitovliikdo universitetin todris foaliyyati vo
resurslar1 haqqinda timumi tosovviir yaradir;



4.4.3 Millimlorin gostaricilorinde olan tendensiyalar1 iizo ¢ixarmaga imkan verir. Sorgunun naticalori
kafedra vo fakiiltods tohlil vo miizakirs edilmali, vo voziyyati yaxsilagdirmaq mogsadilo todbirlor
plant hazirlanmalidir.

5. Qiymatlondirms 3sasinda reytinqo qorar verilma prosesi.

5.1. Faaliyyotin qiymotlondirilmasindon sonra rahborlik vo miisllim torsfindon onun naticalari
sonadlogdirilir. Sonadlogmonin asasinda ig¢inin reytingi qarsiliql sokildo miiyyonlosdirilir.

5.2.  Royin bir niisxesi miiollime toqdim edilir, digor niisxosi iso onun soxsi isindo Insan Resurslari
sObosindo ucotun aparilmasi li¢iin saxlanilir.

5.3. Miollim onun faaliyyatilo bagli rohbarlik torofindon verilon roylo razilasmadigda, universitetin
miivafiq prosedur gaydalar ilo sikayot etmok hiiququ vardir.



24.QORBI KASPI UNIVERSITETINDO TODRISIN TOSKILI,

KREDITLORIN TANINMASI VO TOLOBOLORIN ATTESTASIYASINA

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

DAIR QAYDALAR

1. Umumi muddsalar:
Bu sonod Universitetin Starteji Inkisaf Planmm vo Keyfiyyot tominati siyasatinin
hoyata kecirilmasi, “Ali tohsil mdiassisalorinds daxili keyfiyyat tominatina dair
Avropa Standartlar1 vo Tolimatlar”’na(ESG) uygun olaraq talim vo todris prosesinds
yiksok keyfiyyatin tomin edilmasi mogsadilo  Universitetdo todrisin  toskili,
kreditlorin taninmasi Vo buraxilis prosedurlarinin tomin olunmasi Ugln nazordo
tutulmusdur.
Tadrisin togkili, kreditlorin taninmasi va toloboalorin attestasiyasina dair prosedurlarin
idars edilmasinin “Avropa Standartlar1 vo Tolimatlari”nin bitin diger muddoealart ilo
qarsiligl olagesi tomin edilmisdir.
Tadrisin toskili, kreditlorin taninmasi vo toloboalorin attestasiyasi Umumi mosalalori
ohato edir:

2. Tadrisin taskili
Tadris prosesinin toskili vo hayata kegirilmasi ali tohsil muassisalarinin faaliyyatinin
asas saholorindan biri olub, mitoxassis hazirliginin hoyata kecirilmasini tomin edir.
Kredit sistemi osasinda togkil olunmus todris prosesinin  xdsusiyyatlori
asagidakilardan ibaratdir:
e Todris planlarina uygun olaraq, todris fonlorinin, semestrlor (zro kreditlorin
miqdarinin se¢iminin sarbastliyini tamin etmok.
Tohsil prosesina akademik maslohatgilari (tyutorlari) calb etmoak;
Tolobaya sarbast is U¢lin soraitin yaradilmast;
Biliyin giymatlondirilmasinin miasir texnologiyasini totbiq etmoak;
Hor semestrds todris qruplarini fanlor Gizrs formalasdirmagq;
Miusallim - taloba mobilliyini tamin etmok;
Toloba yonimli todrisi formalagdirmaq
Qorbi Kaspi Universitetindo todrisin toskili vo hoyata kecirilmasi ilo olagodar
mosalalor asagidakilardan ibarotdir:
Universitetdo muitoxoessis vo elmi-pedaqoji  kadr hazirligmin  bakalavriyat,
magistratura vo doktorantura savviyyslorindas toskili;
Universitetdo todrisin oyani vo qiyabi formalarda toskil olunmasi ilo tohsilalma
qaydalarmin mivafiq ganunvericilik aktlar1 ilo mioyyonlosdirilmosi;
Universitetdo ali tohsil pillasinin mivafiq soviyyalori Uzro tohsilin mivafiq tohsil
programlari osasinda togkil edilmasi;
Universitetdo bakalavriat vo magistratura saviyyslorinds todrisin toskilinin ali tohsil
pillasinin  dovlat standartinin tolobloring, diinyanin aparict ali  moktablorinin
tocriibasing asason hoyata kegirilmosi;
Universitetdo bakalavr vo magistr hazirliginin ayri-ayri ixtisaslar Gzro tohsil
programlari, onlara miivafiq hazirlanmg todris planlari, fonlor (zro is¢i todris



2.2.6

2.2.7

2.2.8

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

4.1

programlari (sillabuslar) va digar normativ sonadlor (qiymatlondirma qaydalari, fordi
todris planlari, dors codvallori, imtahan cadvallori, darslorin  reqlamentlori,
tocriibalorin kegirilmasi qaydalar1 va S.) asasinda hoyata kecirilmasi;

Universitetdo bakalavr vo magistr tohsilinin - mozmunu todris prosesinin
planlagdirilmasini, onun hayata kecirilmasinin forma vo metodlarini, todris yikandn
hocmini, tadris marhalalorinin (semestrlorin) maddatini, tadris novlarini (muhazirs,
mosgoalo, laboratoriya vo s.), ayri-ayri fanlorin hocmini voa ixtisaslar Gzro tohsil
programlarina qoyulan talablori ohato etmolidir;

Universitetdo todris prosesinin planlasdirilmasi vo toskilinin  todris planlari
(ndimunavi is¢i vo fordi) va fonlar Uizrs is¢i programlari asasinda hoyata kegirilmasi;
Universitetin partnyor oldugu toskilatlarla six qarsiliqlt alagedo olmagla todrisdo
movcud innovasiyalarin 6yronilmasi va totbigine nail olunmasi.

3. Kreditlarin taninmasi

Kreditlorin taninmasi1 miivafiq ixtisaslar Uzro mutoxassis hazirligin1 hoyata kegiron
ali  moktoblori Dbiri-birino  yaxinlagdirir, onlar arasinda daha six olaganin
formalasmasina imkan yaradir. Bu sahado talobalorin mobilliyini tomin edan vo
tohsil programlarinin  dOvlotloraras1 migayisesi vo tanmnmasi prosedurlarini
asanlagdiran sistem AKTS sistemidir. Tohsil kreditlorinin taninmasi ilo olagodar
nozards tutulan mosalalor asagidakilardir:

Universitetdo  tohsil  kreditlorinin  taninmas:1  ilo  olagodar  prosedurlarin
formalasdirilmasi;

Toaloba mobilliyinin tamin edilmasi magsadi ilo tohsil programlarmin digar daxili va
xarici universitetlor ilo mugaisali tahlilinin hayata kegirilmasi;

Universitetdo tolobo mibadilasinin ohato dairasinin genislondirilmosi magsadi ilo
daxili va xarici dovlatlorin universitetlori ilo slagolorin yaradilmasi vo mugavilalorin
baglanmasi;

Universitetloraras1 miiqavilo standartlarinin hazirlanmasi, daxili vo xarici mibadilo
qaydalarmin muoyyanlosirilmasi vo migaisali tohlilinin aparilmas: vasitasi ilo taloba
mobilliyinin tomin edilmasi;

Tohsil programlarinin, kreditlorin taninmasi vo tohsildo mobilliyin tomin edilmasins
nail olmagla akademik mobilliyin tomin edilmasi;

Akademik mobilliyin tomininin Avropa Kredit Transfer Sistemi vo "Ali tohsil
muoassisalarinin bakalavriat vo magistratura saviyyslorinds kredit sistemi ilo todrisin
toskili Qaydalari"nin tosdiq edilmosi haqqinda Azorbaycan Respub- likasinin
Nazirlor Kabinetinin Ne 348 sayli 24 dekabr 2013-ci il il tarixli Qarar1 ¢argivasinda
reallasdirilmasi.

4. Talabalorin buraxihs yekun dovlat attestasiyasi
Azorbaycan Respublikast  “Tohsil Qanunu™na uygun olarag ali tohsil
muoassisalorindo ayri-ayr1 osas ixtisas fonlorinin (o climlodan, xarici dil) todrisi ali
pesa tohsili programlar1 basa catarkon talobalorin uygun olaraq hamin fanlar Gzra
yekun vo buraxilis yekun dovlot attestasiyasindan (Dovlot attestasiyasi) kegirilmasi
macburidir.



4.2

4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.3

43.1

4.3.2

4.3.3

Tolobalorin buraxilis yekun dovlot attestasiyast Uzro noazords tutulan mumi
masalolor:

Azorbaycan Respublikasi “Tohsil Qanunu”na uygun olaraq Universitetdo ayri-ayri
osas ixtisas fonlorinin todrisi ali peso tohsili programlari baga catarkon uygun olaraq
homin fanlor Gzro yekun vo buraxilis dovlot attestasiyasinin (Dovlot attestasiyasi)
kecirilmasi;

Tolobalorin attestasiyasina dair beynalxalq tocriibonin dyranilmasi, tahlili vo mivafiq
saho Uzroa tokliflorin hazirlanmasi;

Attestasiyasinin hoyata kecirilmasinda talobalarin bilik, bacariq ve vardislarinin asas
giymatlondirmo meyarlar1 kimi gobul edilmasi;

Yekun vo buraxilig dovlot attestasiyasinin (DOvlot attestasiyasi) kegirilmasi zamani
Dovloat attestasiya komissiyalarinin faaliyyatlorinin Azarbaycan Respublikasi “Toahsil
Qanunu”, “Ali tohsil muassisalorinin Osasnamoasi”, eloco do digar ganunvericilik
aktlarma asason togkilino nozaratin hayata kegirilmasi;

Universiteti bitiron toloboloro onlara verilmis kvalifikasiyani, o climladon talim
naticalorini, elmi saviyyani va statusu oks etdiran sonadin verilmasi.

Tolobalorin yekun dovlot attestasiyasi Dovlot attestasiya komissiyasi torafindon
aparilir, komissiyanin osas funksiyalar1 agagidakilardir:

mozunlarin hazirliq daracasinin, bilik, bacariq vo vardislorinin tohsil programlarinin
toloblorino uygunlugunun kompleks sokildo giymatlondirilmasi;

dovlot attestasiyas1 naticalorino gbéro mozuna mivafiq doraco vo ali tohsil
diplomunun verilmasi haqqinda gorar ¢ixarilmast,

komissiyanin isinin noticolori  asasinda ~ mutoxassis hazirliginin
tokmillagdirilmasi Gzra tovsiyalorin islonmasi.

5. Tadrisin taskili, kreditlorin tamnmasi va talobalorin attestasiyasi prosedurunun

strukturu

Daxili Keyfiyyat Tominati ilo alagadar tohsil programlari vo universitetin digoar faaliyyatlorinin
effektiv idaroedilmosi tGgln tadrisin toskili, taninmasi va tolobalorin attestasiyasi proseduru bir
sira mihim gostaricilori 6ziunds birlosdirir:

5.1.

5.1.1

5.1.2

5.1.3
5.1.4

5.1.5

5.2

Tadrisin toskilino hazirhigla olagodar Keyfiyyot Tominati Morkoazina togdim edilon
informasiyalar:

Har semesterin va tadris ilinin avvali todris sobasi is planina asasan tadris ilina va
semestrloro hazirhiqla slagedar malumatlar (yeni dars ili t¢tin dors yukunt kafedralar
Uzro hazirlamaq vo kafedralara togqdim edilmasi);

Bakalavriat, magistratura vo pilot qruplar1 Uzro dors codvallorinin hazirlanmasi ilo
olagodar informasiyalar;

Auditoriya fondunun hazirlanmasi ilo alagodar informasiyalar;

Tohsilin pillalori Uzro dars yiklorinin yerina yetirilmasine dair ayliq tabel ugotunun
toskili ilo alagodar informasiyalar;

Fakultalor yerlogon martobalords doars cadvallorinin asilmasinin tomin edilmosi ilo
algaadar malumatlar.

Todrisin  somorali  tosgkili vo ona nozarotin hoyata kecirilmosi hagqinda
informasiyalar:



5.2.1. Yaz vo yay semestrlori dovriinds todris sobasi todrisin togkilinin somorli aparilmasi

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Vo ona nazaratin hoayata kecirilmasi il alagadar molumatlar: (tadris prosesinin tahsil
programlarina uygun sokilds togkili va idars olunmasina nazarat etmok; miallimlarin
doars cadvallorino riayat etmolori voziyyatine nozaratin toskili; talabalorin darslars
davamiyyatine nazarat; fakiltolords todris auditoriyalarindan istifadoys nazarat voa s.)
Keyfiyyat Tominat1 Markazins togdim edilmalidir.

Universitetloraras1 mibadilo proqramlari asasinda daxili va xarici dovlatlorin ali tahsil
miuoassisalorinda bakalavr, magistratura vo doktorantura saviyyslori Uzra tohsil alan
tolobalorin imumi say1 haqqinda informasiya;

Hor semestrin va tadris ilinin baslangic1 va sonuna daxili vo xarici dovlatlorin ali
tohsil muassisalorinds bakalavr, magistratura va doktorantura saviyyslori izro tohsil
alan tolobalorin Umumi sayr haqqinda molumatlar beynalxalg olagolor sobasi,
dekanliglar vo todris sobasi torofindon muioayyoanlosdirilorok Keyfiyyot Tominati
Moarkazina tagdim edilmolidir;

Akademik mohlot alan vo ya akademik mohlotdon qayidan talobalorin saylari
haqqinda informasiya;

Hor semesterin va todris ilinin baslangici vo sonuna Akademik mohlot alan vo ya
akademik mohlatdon gqayidan tolobalorin saylari hagqinda molumatlar todris s6basi vo
dekanliglar tarofindon KTM-5 togdim edilmalidir.

Digor ali tohsil miossisalorindon kogurtlms ilo universiteto daxil olan talobalor,
homginin universitetdon digor universitetlora kogurilon toalobalorin say1 hagqinda
informasiya;

Hor semesterin va todris ilinin baslangici vo sonuna digar ali tohsil muoassisalorindan
universiteto kogurilma ilo universiteto daxil olan talobalor, hamginin, universitetdon
digar universitetlora kocurilon talobalorin say1 haqqinda informasiya taloba sobasi vo
todris sobasi torafindon KTM-a toqdim edilmoalidir.

Yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan) tolobalorin sayr haqqinda
informasiyalar:

5.9.1 Yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan) tolobslorin say1 haqqinda

5.10

5.11

6.1

molumatlar ixtisas kafedralar1 vo dekanliglar torafindon KTM-o toqdim edilmalidir.
Yekun Attestasiyaya buraxilan (vo ya buraxilmayan) tolobalorin naticalori hagqinda
informasiyalar;

Hor todrsi ilinin sonuna yekun Attestasiyaya buraxilan (Vo ya buraxilmayan)
tolobalorin  noticolori hagqinda molumatlar ixtisas kafedralar1 vo dekanliglar
torafindon KTM-o toqdim edilmoalidir.

6. Yekun muddoalar:

Todrisin togkili, kreditlorin taninmasi1 vo tolobolorin attestasiyasi ¢in somorali
idaroetmo sisteminin qurulmasi vo operativ islomasi Uc¢lin yuxarida geyd olunan
komiyyat va keyfiyyat gostoricilorinin aldo edilmasi vo iglonmoasi moagsadi ilo butiin
struktur vahidlori garsiligl foaliyyat gostormali, tolob olunan molumatlar vaxtinda
Vo daqiq olaraqg KTM-o togdim edilmoalidir.






2.1

2.2

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.2.4

2.2.5
2.2.6

2.2.7

3.

25. TODRIS PROSESINDO TOLIM METODLARININ TOTBIQINO
DAIR METODIKi TOVSIYOLOR

Umumi muddealar

Bu Metodiki Tovsiyslarin maqgsadi yeni telim metodlari vasitesile tahsil prosesinin
semaraliyinin  yiksaldilmasinden, tahsilde dinlayicilarin yiksek nailiyysatlor alda
etmasinden, Umumilikde, dinlayicilarin bilik ve pesa hazirligi seviyyasinin artirilmasindan
ibaratdir.

Tolim metodlarinin maqgsad va vazifalari

Talim metodlarinin asas magsadi dinlayicilerin ham talimgilarle, ham da bir- birilari ile
genis garsiligl slagasi ve Unsiyyati naticasinda konkret biliklarin alds edilmasindan

ibaratdir.

Talim metodlarinin vazifeleri asagidakilardir:

Dinlayicida yeni bilik ve vardiglare maraq oyatmagq;

Moévzunu daha semarali menimsamak;

Sarbast olaraq qoyulmus masalalar Gzra halli yollarini tapmaq;

Dinlayiciler arasinda garsiligh tasir alagasini qurmaq, komandada is bacarigini
moanimsamak, har hansi bir fikre dézimlllik gdstermak, har birinin s6z azadlidina,
manliyine hormatle yanasmagi dyratmak;

Har bir dinlayicida sexsi fikrini ve minasibatini formalasdirmag;
Professional vardiglari formalagdirmaq;

Dinlayicini salahiyyatlarinin derk etmasi saviyyasina ¢ixarmagq.

Talim metodlarinin novlari

3.1Passiv talim metodu — talimginin va dinlayicilarin garsiligh tasir formasidir ki, bu zaman

tolimgi asas faaliyyat gostaren saxs kimi, dinlayiciler isa talimginin gdsterislorine tabe
olan passiv dinlayici kimi ¢ixis edir. Talimginin passiv maggsalelarde amakdaslarla
alagasi sorgular, serbast isler, testloer va b. vasitelarle hayata kegirilir. Dinlayicilar bu
prosesda “obyekt” rolunu oynayirlar (dinleyirler ve gortrler).Passiv telim metodunun
musbat cahati, telimginin tadris prosesinae asan hazirlagsmasindan ve mahdud zaman
corcivasinde daha ¢ox tedris materialinin taqdim etmasina imkanin yaranmasindan

ibaratdir. Mihazire bu metodun an genis yaylimis formasidir.



3.2 Aktiv talim metodu — dinlayicilerin ve talimginin qarsiligh tesir formasidir ki, bu zaman
onlar masgalada bir-birilerine qarsiligh sakilda tesir gosterir va dinlayicilar bu zaman
passiv deyil, aktiv olaraq talimgi ile barabar hliquqglu saxslera gevrilirlor. Dinlayici bu
prosesdas “subyekt” rolunu oynayir (sarbast islayir). Aktiv talim metodlari zamani biliyin
grup va cutlerla is formasindan muntazam sokilds istifade etmakle axtarilib tapiimasi
on plana gakilir. Bu cur telim texnologiyasi ila tagkil olunan darslerds avvalca problema
istigamet veracak motivasiya yaradilir.

3.3interaktiv toelim metodu — her hansi bir sexsle dialogda, séhbast rejiminde, garsiligl
tesirde olmaq demakdir. Basqa sozla, aktiv metodlardan fergli olaraq, interaktiv talim
dinlayicilerin takca talimgilerle deyil, hamginin bir-birileri il qarsiligh tesirini nazarda
tutur. Interaktiv modeldan istifade praktikii veziyystlerin modellagdiriimasini, rollarin
oynanilmasini, problemin birge hallini nazarda tutur. Dinlayici tesir obyektindan
garsiligh tasir subyektina gevrilir, o tahsil prosesinde 6zunun fardi istigamati Uzre foal
harakat edir.

3.4 Muhazire ve praktiki masgale zamani tetbiq edilan aktiv va interaktiv talim metodlarina
konkret hallarin tehlili (“case study”), kicik gruplarda (komandada) is, beyin hamlasi,
akvarium, debat, diskussiya, sual-cavab, tenqidi dustncanin inkisafi, rollar ve isguzar
oyunlar, problemin &yranilmasi, gerarlar agaci, moévzularin gabagcadan serbast
oyranilmasi, tacrliibs asasinda dyranma va digarleri aid edilir. Qisamuddatli telimlarin
kecirilmasi Ugln tetbig edilen aktiv va interaktiv talim metodlarina aiddir: agiq feza,

beynalxalq kafe va b.

4. Aktiv va interaktiv talim metodlarinin se¢ilmasi meyarlari

4.1 Aktiv ve interaktiv talim metodlarinin meyarlari asagidakilardir:

4.1.1 geyri-formal diskussiya imkanlari;
4.1.2 materialin sarbast teqdimati;
4.1.3 kollektiv amak teleb edan qrup tapsiriglarinin mévcudlugu;

4.1.4 dinlayicinin tagabbuskarhg;
415 tedris prosesinda nazarat;
4.1.6 yazi iglerinin yerina yetirilmasi.
4.2  Aktiv ve interaktiv talim metodlarinin secilmasi asagidaki meyarlara uygun
olmaldir:

4.2.1 todris programinin vo tadris-mdvzu planinin



maqsad ve vazifelerine uygunlugu;

4.2.2 masgalenin (mdvzunun) didaktik magsadina uygunlugu;
4.2.3 batin masgalalerin (mdévzularin) mazmununa uygunlugu;

4.2.4 telim gruplarina, dinlayicilerin pesa hazirligi istigamatina, onlarin

intellektual va yas saviyyasina, makanina uygunlugu;

4.3

4.2.5 telimin kegirilma muddatina uygunlugu;
4.2.6 tadris prosesinin mantigine uygunlugu va s.
Aktiv ve interaktiv talim metodlar telimgi tersfinden planlasdiriimig, taskilati

ve metodiki cehatden dinlayicilara istigameatlondirmis ve tedris programinda 6z aksini

tapmis texnoloji prosesdir.

5. Aktiv va interaktiv metodlarla tslimlorin taskiline va

kecirilmasina tolablor

5.1

5.2

5.2.1
5.2.2
5.2.3
5.24
5.25
5.2.6
5.3

5.3.1

5.3.2

5.3.3
5.34

Tadris masgelalarinda askarliq, istirakcilarin qarsiligh minasibati, onlarin
arqumentlerinin  baraberliyi, birge  biliklerin  toplanmasi,  qarsiligh
giymatlandirma ve nazaret imkaninin olmasi kimi xarakterik xususiyyatlor
tohsil Unsiyyati muhitini yaratmalidir.

Aktiv ve interaktivn metodlarla telimin Kkegiriimasinin esas sortlori
asagidakilardir:

telimgiloerin yUksak pesakarliq seviyyasi;

asas va alava tadris materiallarinin manimsanilmasinda dinlayicilerin foal istiraki
va bu prosesda 6zunun rolunun dark etmasi;

dinlayicilerin hazirliginin yuksek saviyyasi;

telimgi ila dinlayiciler arasinda tedris prosesi zamani pozitiv minasibatler;
telimginin demokratikliyi, dinlayicilerin tagabbislnin stimullasdiriimasi;
informasiyanin taqdim edilmasinin forma ve Usullarinin muxtalifliyi.
Tadris prosesinda aktiv ve interaktiv telim metodlarindan istifade zamani
telimginin vazifelari asagidakilardir:

masgalalerin hazirlig maerhalesini teskil etmak ((materiallari 6yrenmak,
se¢cmak, tohlili etmak ve naticeni taqdim etmok (zerurat yarandigi halda
dinlayicileri qruplara bélmak, tapsiriglari vermak));

texniki vasitelarden istifade etmak, tadris materiallarini cedvaller, slaydlar
va s. vasitasile taqdim etmak;

dinlayicilerin sarbast axtarisi ve tesabbusu ugln serait yaratmag;
grupdaxili elagani dastakloamak, istirakgilar arasindaki garsiligl slagslar zamani



yaranmis garginliyi azaltmaq, ayri-ayri dinlayiciler arasinda yarana bilecak
konfliktleri neytrallasdirmag;
5.3.5 dinleyicilerda ¢atinlik yarandigi halda maslahatci funksiyasini yerina yetirmak;
5.3.6 tedris prosesinda c¢atinlikler, geyri-muayyen situasiyalar yarandiqda diskussiya
zamani mudaxile etmak, munasibat bildirmak;
5.3.7 Kkegirilmig magsgalalerin hartarafli tehlilini aparmaq, onu tehlil etmak va ndégsanlari
aradan galdirmaq.
5.4 Tadris prosesinda aktiv ve interaktiv talim metodlarindan istifade zamani

dinlayicilerin vazifaleri asagidakilardir:

5.4.1 telimgi tarafinden ifads edilmis gayda va sertlers riayat etmak;
5.4.2 teadris prosesinda foal istirak etmak va tesabbls gostarmak;

5.4.3 masgalelare asasl hazirlasmaq, tslimg¢i terafinde verilmis tapsiriglari yerina
yetirmak;

5.4.4 qgoyulmus masalanin va problemin halli yollarini ve variantlarini serbast axtarmaq
(teklif olunmus variantlardan birini segmak, gerari asaslandirmaq);

5.4.5 her bir fikre gargl doézumlilik ndmayis etdirmak, tedris prosesinin har bir
istirakgisinin masalaya minasibatina hormatle yanasmaq;

5.4.6 yaradici xarakter dasiyan fardi tapsiriglardan bacarigla istifade etmak;

5.4.7 ciddi reglament va informasiyada geyri-muayyanlik elementlorinin oldugu bir
soraitda gararlarin gabul edilmasina hazir olmaq.

5.5 Tadris prosesinda aktiv va interaktiv telim metodlarindan istifade edildikde

tedris-metodiki teminat asagidaki kimi olmalidir:

5.6 tatbiq edilan talim metodundan asili olaraq auditoriya zeruri mebells,
avadanligla tamin olunmalidir (isglzar oyunlarin, Kigik gruplarla islarin,
treninglarin, deyirmi masanin, laborator ve praktik masgalalarin kegirilmasi
maqsadila);

5.7  aktiv formada muahaziranin kegirilmasi G¢in mihazire auditoriyasi multimediya

avadanliglarla temin olunmalidir.

6. Metodiki Tovsiyalorin tatbiqi vo istifads dairasi

6.1 Metodiki Tovsiyaler ilkin hazirliq, ixtisasartirma ve talim kurslarina talimgi

gisminda calb edilmis emakdaslar tarafinden istifada edilir.

7. Har bir tolim¢i Metodiki Tovsiyalorlo miioyyon edilmis tolim

metodlarimi sorbast sec¢o bilar.



8. Tadris prosesindo tatbiqi tovsiya olunan talim metodlar:
ACIQ FOZA (Open space) metodu

Aciq faza — muxtaslif insanlarin muxtslif teskilatlarda interaktiv goruslarinin va tadbirlarinin

kecirilmasi Usuludur.

Aciq foza metodundan istifade edan istirakgilar strateji shamiyyatli mévzu strafinda ortaya

¢ixan suallar Gizarinda iglayir ve 6z is planlarini tartib edirlar.

Aciq feza metodundan istifads olunan tadbirlarde 5 nafarden 1000 nafera gadar istirakgl

calb oluna hiler.

Acig Foza Texnologiyasi.
Muxtslif 6lcide goruslarin idara olunmasi

“Texnologiya” = alet, proses, metod

Aciq Faza metodu neca islayir?

8.1.1 Bos divar - bu goértsun gundaliyidir;

8.1.2 Cosqu va masuliyyat;

8.1.3 Adini, sualini yaz ve bayan et;

8.1.4 Butun suallar agiglanandan sonra, mizakire etmak istadiyine qosul;

8.1.5 Bu «beyin hiicumu» deyil;

8.1.6 Masuliyyat: gruplari, senadleri topla, vaxti tenzimla.
Aciq faza prinsiplari

8.1.7 Galen insanlar - talab olunan insanlardir;

8.1.8 Baslanan vaxt - dizgiin secilmis vaxtdir;

8.1.9 Bas veranlar qagilmazdir;

8.1.10 Proses bitmali olan vaxtda bitir.

Bu Usul tatbiq edilmakle aparilan telimlarde mdvzu Uzre har hansi bir plan ve ya gundalik
tortib edilmir. Goruslin baslanmasi ve giris hissasinden sonra istirakgilari mdvzunun
muzakirasine cosqu ve masuliyyat hissi ile qosulmaga haveslondirmak lazimdir. Bunun UGgln
dinlayicilera movzu Uzra suallarin teqdim edilmasi (vereqglarde sualin mazmunu, ad ve soyad

yazilir) taklif olunur. Har bir dinlayici konllli olaraq verilmis vaxt erzinde suallari geyd etmalidir.

Taqgdim edilmis suallarin murekkablik deracesina gora ferglendiriimasi tgun muxtalif rengli
varaglerdan istifadsa edilir. Suallar mirakkablik deracasi ve ya teklif formalari istirakgi tarefinden

muayyan edilir va muvafig rengli veraqda teqdim olunur. M6vzunun sonraki muzakirasi mahz



toqdim edilmis suallar (zerinde qurulur. Istirakcilar miizakirelorde de feal istiraka calb

olunmalidirlar.

istirakgilarin sayi gox oldugda onlari 10-15 nafarlik qruplara bélmak ve qrup adindan taqdim

olunacaq suallarin secilmasi Uc¢lin muzakirsler tagkil etmak olar. Tadbirin yekun

hissesinden avval gruplarin secdikleri bir ve ya bir nega shamiyyatli sualin auditoriyanin

imkanlarindan asili olaraq bir yera toplamig gruplarin dmumi igtiraki ile mizakira edilir.

Talimin sonunda alda olunmus naticelar, ideyalar, takliflar va miayyan edilmis problemlar

bir daha geyd olunur va imumilasdirilir

“AKVARIUM” metodu

“Akvarium” metodu tadqiq edilon problemin mixtsalif aspektde tahlil edilmasine ve
dinlayicilerin refleksiv gabiliyyatine yonaldilmis talim metodudur. Bu metodun magsadi diskussiya
vardislorini inkisaf etdirmakdir. Eyni vaxtda iki grupun (daxili va xarici) islemasini nazerda tutur.
Daxili grup Uzvlari har hansi bir problemin (masalanin) mizakirasinda istirak edirler, xarici qrup
Uzvlari ise daxili grupda bas veranlari misahida edirlar.
Akvarium bir neca variantda kegcirila biler:

“Akvarium”un tatbiqginin 1-ci varianti:

Dinlayicilarin kbmayi ile diskussiya aparmaq gaydalari (reglamenta amal etmak, bir-birinin
s6zinl kasmamak va.s) muayysan edilir. Dinlayicilar 2 qrupa bélandr. Bir qrup dairanin
daxilindaki stullarda aylagarak musllimin taklif etdiyi problemi muzakirs edir. Dairedan kanardaki
stullarda aylasmis diger grup ise diskussiyanin miayyan edilmis gaydalara uygun aparildigini
musahides edir.

Muayyan olunmus mdvzu Uzra birinci grup diskussiya aparir. 15-20 deaqgigadan sonra
diskussiya dayandirilir, xarici dairenin istirakgilari diskussiyanin gedisini giymatlendirir va qgruplar
yerini dayisarak bu va ya diger problemin mizakirasini davam etdirirlor.

“Akvarium” un kecirilmasinin 2-ci varianti:

Daxili dairenin istirakcilari talimg¢inin taklif etdiyi problemi mizakire edir ve birinci
variantdan fergli olaraq istirakcilar bu zaman yalniz problemin “lehina” olan dalillari stylayirlar.

Diger grupun Uzvleri xarici dairede stullarda sylasirler, dalilleri dinlayir, yaziya alir, tahlil
edir, 6z aks dalillerini hazirlayirlar. 15-20 dagigadan sonra diskussiya dayandirilir, xarici ve daxili
daireden olan sagirdler 6z yerlarini dayisirlar. Onlar avvalki istirakcilarin dalillarini takzib etmak

Ucun diskussiya aparirlar.

Burada gruplarin vahid fikre galmasi 6namli deyil.



ALQORITM metodu

1. Telimgi tarefindan hadisa segilir.

2. Talim¢i nazerden kegirilon problema dair situativ praktikumu hazirlayir. O,
muzakira Ugun har bir problemli vaziyyste dair magsadydnllu suallari 6ncadan disunlr
va hazirlayir.

3. Vaziyyetlardan har biri ayrica kartda yazilir.

4. Dinlayiciler her biri 4-5 naferdan ibarst qruplara boltuntr. Har grup teklif edilan
vaziyyatlardan birini muzakirs edir.

5. Dinlayiciler hadiseni tadqiqg edir ve 6z munasibatini bildirir. Dinlayiciloere komak
etmak Ugun asagidaki suallari verili: No bas verdi? Kim istirak edirdi? Mihim
elementler hansilar idi? Faktlarin teqdimatinda ¢atismayan bir sey var idimi? Na Ugln
maragql terafler bu clr haroekat edirlor?

6. Bu merhalade istirakgilar 6z sexsi ve subyektiv qavrayiglarina asasan hall
yollarini ifade edirlar. Dinlayicilordan ilk teassuratlarini séyleamalarini xahis edin. Har
dinlayici hadisanin halli yollarini gosterir. Bu hall yollarina hadisenin butin elementlori

daxil olmur. Bu sababdan da fikirlar muxtalif va bir-birina zidd ola bilar.



7. Talim¢i konkret hadisaye yeniden qayidir, problemla bagh butin malumatlari
nazerdean Kkegirir, onu umumilesdirir, qaydaya salir ve sistemlasdirir. Hadisanin halli
yolunda meydana c¢ixan lehina/eleyhina olan arqumentlara munasibati aydinlasdirilir.
Talimgi belo suallar vera biler: lehine ve aleyhine olan cehatlar hansilardir? Siz hansi

arqumentlori desteklayirsiniz?

Digarinin naticesi na ola bilar? Alternativler hansilardir? Dinlayicilar 6z arqumentlerini getirerak

konkret hadisaya istinad edir.

8. Dinlayiciler konkret hadise ile bagli son gerari vermalidirler. ©ger onlarin qarari
rosmi hall ila Ust-Usta dugmurss, eybi yoxdur.

9. Qruplar 6z islerini bitirdikden sonra auditoriyada Umumi muizakire
baslanir. Bu marhalede muzakirelar agsagidaki istigamatlare yonaldilmalidir:

- Konkret hadisanin saraiti va mazmunu ile bagl «arxaya baxmaqg»;

- Umumilasdirile bilacak emaliyyat prinsipleri iciin «asagi baxmagy;

- Basqa oxsar situasiyalar t¢tin «atrafa baxmaqg»;

- Bu cur hadisaleri semarali sakilde hall etmak istoyiriksa, 06z soxsi
munasibatimizi dayismak Ggun «irali baxmaliyig».

10. Sonda dinlayicilar hadisanin halli Gzra son qarar verirlar, basqa situasiyalar

Ucln da yararli olan naticelara galirlar.

Sortlor:
- is formasi: biitiin auditoriya ile is;
- Auditoriyanin bilik saviyyasi (hadise haqqinda malumat);
- Vaxt: 40 daqigs.
Darsin marhalasi: tadgigat, naticenin ¢ixarilmasi (bitiin marhalalards).

Konkret hadise meyarlara asasen secilir. He¢ da bitln situasiyalar konkret hadisa
olmur.

Konkret hadisae olmasi tcln situasiyanin asagidaki xususiyyatleri olmalidir:
1. Gergak olmalidir;
2.  Derhal mudaxils teleb etmalidir: maraq dogura bilecek problemi vurgulamaldir;
3. Qruplarin maraqlari ile slaqgali olmalidir ki, hadisani hall etmays ¢alisan
istirakgilar lazimi informasiyaya malik olsunlar va halli yollarini tapsinlar;
4. Tam olmahdir. Onun tagdimatinda halli lGcln tsleb olunan batin

detallar aks olunmalidir.

Vasitaler:

Lévhe, is veraqlari, kagiz, marker, video, televizor (motivasiya marhalasi tgtn).



Yarana bilacak problemlar:
- Haminin istirak etmamasi;
- Arqumentlarin inandirici olmamasi;
- Argumentlarin ganunla asaslanmamasi;

- DUzgun natice ¢ixarilmamasi.
BEYIN HBMLB8SI metodu

Beyin hamlasi metodu diskussiyanin sarbest formasidir. Onun esas funksiyasi
istirakcilar tarefinden taklif ediloan masalalarin tohlili ve muzakiresi deyil, ideyalarin mansayinin

tamin edilmasidir.

Beyin hamlaesi metodu aqli hicum da adlandirilir. Dinlayicilerds yeni mévzuya maraq
oyatmaq, habele onlarin nayi yaxsi (ve ya pis) bildiklerini aydinlagdirmag magsadile bu
metoddan istifada olunur. Bu metoddan dinlayicileri fealliga haveslendirmak va konkret problemi
hall etmek ve ya suala cavab axtarmaq Ucin istifade olunur. Masalen, telimgiler vergi
Odayicilarinin hiiququnun dyranilmasina «Sizca, vergi 6dayicilerinin hiiquglari pozuldugda kimlera
gars! ve hansi masuliyyat tedbirlari hayata kegirilo bilar?» sualina «beyin hamlasi» yolu ile

bagslaya bilerler.

Serti olaraq bu metod tefekkuiri iki hissaye bdllr: yaradici va tangidi.
Yaradici — yeni ideyalarin yaranmasina istigamatlandirilir, stereotiplarden ve qadagalardan

uzaq olmalidir.

Kritik — yaranmis ideyalarin secilmasi va tahlili, ciddilik, real imkanlarin ucotu.
Metoddan neca istifads olunur?
Hansl. problem Uzre «beyin hamlasi» etmak istayinizi muayysanlasdirin. Onu c¢oxlu sayda

muxtalif cavablari olan sual saklinde formalasdirin.

+J Suali hami terefindan goérina bilacak sakilde yazin.

« Masalan, «Vergi gqanunvericiliyinda hansi dayisikliklarin edilmasina ehtiyac vardir?»

« Dinlayicilardan fikirlerini séylemayi xahis edin. Onlari iri harflorle yazin. Bunlar
ayrica sozler ve ya qisa ifadalaer olmalidir.

« Dinlayicilera bildirin ki, «beyin hamlasi»nda onlarin «hamle»nin sonunadak bir-
birinin fikirlerini serh etmak va ya malum fikirleri tekrar etmak ixtiyari yoxdur.

« Dinlayicileri havesloendirin, lakin onlari ¢cevre boyu aylesdirmayin va fikirlerini
aciglamaga macbur etmayin — bu, ilk névbada onlarin fealligini azalda biler.

« Rayler yazildigi magamda onlari giymeatlondirmayin. Mumkudndirsa onlarin

yazili geydiyyatini aparib asin. Dinlayicilerin birinden xahis edin. Caligin qrupun



foalligini artirasiniz. Sonra sexsi fikrinizi bildirin.

« Hor hansi bir fikir aydin deyilss, dinlayicidan onu izah etmayi xahis edin ve onun
izahini versin. Dinlayicilarin bu izahla razi olub-olmamasini muayyenlagdirin.

« Yeni bir taklif yazin. Cox vaxt geyri-adi, gézlanilmaz, ilk baxigsdan sarsam taklif
ahamiyyatli va maraqli olur.

- Fikirlor tlikandikdas, «beyin hamlesi»ni dayandirin. indi siz butin tekliflare
dinlayicilerdan onlari sarh etmayi xahis edarak baxa bilarsiniz.

Kreativ (ferdin yaradiciliq gabiliyyasti) tefekkir ¢ marhaladan kegir:

1. ideya tesebbisi.
2. Ideyanin tshlili va ya giymetlendirilmasi.

3. Ideyanin secilmis vaziyysts totbigi.
9gaer har bir irali strtlan ideya giymatlendirma ile Uzlagirss, onda “analitik iflic” bas verir ki,

bu da taklif axininin sayini azaldar.

Kreativ tefekkir orada ciceklena bilar ki, 0 zaman bitin taklif olunan gerar variantlari

barada giymatlendirma hayata kegirilmis olsun.

Beyin hamlasi metodunun hayata kecirilmasinin bes asas gaydasi vardir:
1. Her hansi bir tengidin olmamasi.
ideyalarin serbast axini o zaman bas vere biler ki, ireli siiriilon ideyalar tengide maruz
galmasin. TekKlif edilon ideyalara tanqidi yanasmaq, onu dayersiz adlandirmaq, har hansi bir

jestla tonqidi (ciyinleri cakmak, gaslari galdirmaq va s.) munasibat bildirmak olmaz,

2. ideyalarin haveslondirilmesi.
Gozal ve semarali mizakiralerin aparilmasi Ggun kifayet gadar ideyanin yarandigina amin
olmaq ucln, grup bilmalidir ki, har birinin zehmati giymatlandirilacakdir. Keyfiyyatli ideyalarin

deyil, kemiyyat baximdan ideyalarin daxil olmasi vurgulanmalidir.

3. Istirakcilarin hilquq beraberliyi.
Har bir istirakgi bilmalidir ki, onun taklifine baxilacaq. Qrupun bir ve ya iki Uzvinin har hansi
birinin Ustin oldugunun qarsisinin alinmasi ugln har bir istirak¢inin ardicilligla 6z fikrini
bildirilmasi sistemini qurmaq lazimdir. Bu prosedur prosesi bir gader zasiflatse de, daha formal

etse da bitln istirakgilarin prosesa qosulmasi ile kompensasiya edilir.

Ele bir an yarana biler ki, istirakc¢ilarin he¢ birinin fikrine yeni ideya galmasin, bu halda

talimgi qrupu tovsiyalari va sarhlari ila stimullagdira biler.

4. Serbast ifade etmak.



Maksimum sayda taklif almag tc¢un he¢ bir mahdudiyyst goymaq lazim deyil. Har bir fikro
munasibat bildirilmalidir. Qeyri-professional va qeyri-praktik bir ideya da digarleri Ugln

stimullagdirici ola biler.

5. BUtln ideyalarin geydiyyati.
Qeydiyyat tekca irali surulmus takliflerin fiksasiya edilmasi deyil, o hamgcinin yenilarinin
meydana galmasine zamin yaradir. Ona gora da har bir ideyani flip¢atda, yazi taxtasinda va b.
yerlarde, musllifin dediyi gaydada yazmaq lazimdir. Bu ona goére lazimdir ki, dizgun ifads edile

bilinmayan ideya onun duzalisine, diger fikirlarin yaranmasina sabab ola bilar.

Talim¢iya maslohatlor:
1. Tapsirngin maqgsad va vazifasindan baslamaq lazimdir.
2. Tapsiriglarin cavablandiriimasi Ggun vaxtin verilmasi (deqiga, saat, gln ve s.
ola biler) ve ya yenilerinin siyahiya daxil edilmasi.
Tapsiriga baslamazdan svvel gaydalarin gortiinen yerdan asilmasini maslahat
gorarak. Beyin hamlasi metodunun dstunliklari:
1. Yaradici duslncanin tesviqi.
2. Standart dustince sarhadindan kanara ¢ixma.
Beyin hamlasi ele metoddur ki, onu basa diusmak va tetbiq etmak asandir. O, yuksak
texnoloji avadanliqg ve uzunmuddatli talim taleb etmir, onun naticalerini giymatloendirmak daha

asandir.

Beyin hamlasi metodunun catismazligi:
1. listirakgilarin yiiksek saviyyads tadbire calb edilmasi.
2. Prosesin tam dolgun olmamasi.
Beyin hamlasi treninglarda problemin hallinds, gararin gabul edilmasinda samaralidir. O,
dinlema verdislerini inkisaf etdirir, komandanin yaradilmasi Ggln faydali slagalendirici elementi

inkisaf etdirir.

9. DEBAT metodu

Debat - 6zinda mibahise, har hansi bir mévzu ile bagh muizakireni birlagdiren
cokisma faaliyyatidir.

Debat interaktiv ve muxtalif aks tereflerin temsilgilerinden ibarat muzakire
metodudur. Debat yalniz naticani tahlil eden deduktiv asaslandirmadan, nayinse dogru

olub-olmadigini miayyan edan mubahisedan ve inandirma taktikasindan ibaret



ritorikadan farqli olaraq, daha genis anlayigi 6zinde aks etdirir. Debatda mantiqi

davamliliq, faktlarin daqigliyi ve auditoriyaya emosional muracist inandirma dcun

muhum rol oynayir va maselani daha Ustin kontekstde va ¢argiveds, daha mahircasina
asaslandira bilen taref digerini Ustelayir. Debatda faktlardan daha cox teraflarin 6z
aralarinda geldiyi konsensus ve ya birgse formal naticeye gelme asas rol oynayir. Formal
debat yariglarinda, tareflarin har biri ticlin kegarli misyyan qaydalar ve ¢arcive mévcud
olur.

Bir incasanat metodu kimi debatin asas maqgsadi istenilen mévgeda opponentla
barabar sartlar altinda rasional sekilde miizakire aparmaq bacariginin asilanmasidir.

Debatin asas forgli xususiyyati: diskussiyanin bu ndévli qoyulmus masalaya
birmanali “bali” ve ya “xeyir” cavabinin verilmasini taleb edir. Bela ki, bir grup (tesdiq
edan) musbat cavabin lehinadir, digar grup (inkar edan) manfi cavabin lehinadir. Har bir
grupun iginde daha 2 kicik grup yaradila bilar. Birinci kigik grup arqumentler taqdim edir,
digari ise ona aks arqument fikirlagir. Minsiflarin Gzvlari ve ya hakimlar misyyan edilmis
meyarlar Uzre arqumentlari va aks arqumentleri giymatlandirir, onlari hartarafli tshlil
edirlar.

Qruplarin 6z c¢ixiglarini hazirlamaq imkanlari vardir. Burada daha zeruri masale
ondan ibaratdir ki, aks arqumentlar sdylendikden sonra darhal yox, misyyan vaxtdan
sonra arqumentlar soylanir.

Burada esas meqsad istirakgilari gelacekda ahamiyyatli muzakirsler aparma va
problemlarin halli G¢lin gerar gabul etma bacariglarina alisdirmaqdir.

Debatlar Gg¢ln vacib seart movzunun secilmasidir. Argumentlarin ve aks
arqgumentlarin dizgun giymatlandirilmasi Uglin meyarlarin dizgin muayyan edilmasi
zoruridir. Ham da ela bir sarait yaradilmalidir ki, minsiflar heyatinin isi agiq ve obyektiv

olsun.

10. DOYIRMIi MASA metodu

Bu metodun maqgsadi:

- dinlayicilere qarsiligh beraber gserait yaratmagla qoyulan masalalarin
(mévzunun) sarbast, heg bir reglament qoyulmadan muzakirasinin temin olunmasi;

- problemin muxtslif aspektlerini gérmak sorti ile masalalerin sistemli, problemli
muzakirasi.

Dayirmi masanin atributlari agsagidakilardir:



- onun kegirilmasi Ug¢un auditoriyanin hazirlanmasi: ig yerlari ele simmetrik
qurulmahidir ki, dinlayiciler bir-birilerini gormus olsunlar;

- “sarbast mikrofon” prinsipinin praktik tatbiqi;
- “dayirmi masa” istirakgilarinin cavab vermasi tgun suallar fondunun yaradilmasi;

- daxil olan informasiyanin gabulu ve emali tGglin texniki vasitelarin movcudlugu

(zsrurat yarandigi taqdirda).

11. “Dayirmi masa”nin kecirilmasi marhoslslorinin variantlari:

Variant “A”
Talimginin qisa giris sOzu.
“‘Dayirmi masa” istirakgilarinin gqisa giris malumatlarinin dinlanilmasi.
Auditoriyalardan daxil olan suallarin “dayirmi masa” istirakgilarina ¢atdirimasi.

Diskussiyanin yaradilmasi.

a &~ b =

Muzakirs predmeti Uzra movqelerin razilasdiriimasi.

Variant “B”
1. Tematikanin va is qaydasinin razilasdiriimasi maqgsadile auditoriyada
istirakgilar arasinda blitssorgunun kegirilmasi.
2. Isin qaydasinin ve xarakterinin dagiglesdiriimesi.
3. Qoyulan masalelar Uzra sordularin cavablandiriimasi.
4. Auditoriyadan ¢ixis edanlarin fikirlerinin dinlanilmasi.
5

. Diskussiya zamani problemin diizgiin hallinin tapiimasi.

Variant “C”

1. Problemin gdsterilmasi, teqdim edilmesi (IKT vasitesils).

2. “Dayirmi masa” istirakgilarinin teqdim edilmasi, problema minasibatinin
dinlanilmasi.

3. Auditoriyanin mévgeyinin dyrenilmasi tgln “sarbast mikrofon”un verilmasi (iso
salinmasi).

4. Muzakirs.

5. “Temas noqtesi’nin tapilmasi ve movqgelarin razilagdiriimasi.



Bu metod ile masgelenin kegirilmasi tdgln “dayirmi masa” istirakgilarini maggale
zamani daxil olmus problemli masalalarin halli gaydalarini izah etmak lazimdir.

Sonda “dayirmi masa”nin igi Uzre yekunlagma aparilir, onun igtirakgilarina arzular
bildirilir.

DISKUSSIYA metodu

Diskussiya talimg¢i ila istirak¢l arasinda biliklerin, ideyalarin va ya fikirlarin sarbast verbal
mubadilasidir. Diskussiya muxtalif aks fikirlerin aydinlasdiriimasi ve istirakgilarin sosial

aktivliyinin stimullagdinimasi alastidir.

Diskussiyanin agagidaki formalar vardir:
a) yaradicl, problems yaradici xarakter miinasibati;
b) interaktiv, kollektiv, problemin muzakiresinin qrup xarakteri.
Yanasma.
Diskussiya bir talim metodu kimi adi s6hbatdan ferglenir: sdhbat bir gayda olaraq, bir nege

movzunu ahate edir, mahdudiyyati ve strukturu yoxdur.

Diskussiya, treninqg metodu kimi, bir mévzu ve masals ile shate olunmasina meyllidir ve

miayyan edilmig qaydada qurulur.

Her bir igtirak¢inin 6zinin problema baxigi olmalidir va digarlerinin baxigina hérmatla

yanasiimalidir. Digarlarinin danigiglarini kasmak istisna edilir.

Diskussiya aciq forumdan ferglenir. Bir gayda olaraq, aciq forum daha mubahisali

masalalarin mizakirasina hasr olunur va bitln istirakcilarin dinlemalarine imkan verir.

Diskussiya o zaman bas tutmus hesab edilir ki, butin istirakgilar Gmumi magsada nail

olmaga c¢aligsmis olsunlar.

Diskussiya o zaman samarali ola bilaer ki, istirak¢ilarin miayyan baza bilikleri olmus olsun.
Bu alde edilmis, tacribays asaslanan, talimat vasitesile 6turllen ve ya program zamani teqdim

edilen informasiya asaslanan biliklaer ola biler.

Masalan, grupa yeni prosesi teqdim etdikdan sonra, istirakgilar serbast olaraq bu prosesin
hayata kecirilmasi zamani Uzlesacayi ¢atinliklor va ya qeyri-muayyeanlikler barads diskussiya

yarada bilarlar.

Maslahatlar va metodlar
1. Vaxt bolgusu ve hazirliq.



Ilk névbads, miisyyan edilmis vaxt erzinds secilmis mdvzunun hansi aspektlarini miizakirs
etmak mumkundir. Har bir vaxt ¢ercivasi diskussiya bagslamazdan avval istirakg¢ilarin diggstine

catdiriimalidir. Bu diskussiyani canlandirar ve miayyan naticelar alde etmaysa imkan veraer.

2. Planlagdirma.
Qabaqcadan diskussiyanin buttn aspektlarini planlasdirmaq mumkun deyil, lakin mévzunun

toxmini eskizini hazirlamagq mumkandar. O, -

- mdvzu va bununla alagadar olan istirakgilarla tanis etmalidir;

- diskussiyanin haddini musyyan edir. Burada hansi masalslare toxunula biler,
toxunula bilmaz;

- diskussiyanin magsadini numayis etdirmalidir;

- diskussiyanin mévzusuna toxunula bilen har bir slave informasiyani teqdim
etmalidir;

- diskussiyani nazaratda saxlamaq tcun bir sira esas suallara malik olmalidir.

Talim¢iys maslahat:

1. Diskussiyani diizgin istiqgamatlandirmak va miunbit muhit yaratmag.

2. Diskussiya kegirilon zaman har bir talimginin rolu vasitaginin roluna
banzayir. O, diqgatle grupu agiq suallar vasitasila diskussiyaya calb etmalidir.

3. Fikir mubadilasi baslanan zaman telim¢i emin olmalidir ki, he¢ kim mdvzunu
0z tesir dairasina salmamis ve diskussiyani baslamaq olar.

4. ©gaer getiriimig daliller geyri-miayyan va subha dogurursa, talimg¢i bu zaman
daha deaqiq ve arqumentlasdiriimis dalillerin gatiriimasini taleb eda bilor.

5. Qrup tarefindan verilon tdhfanin giymatlandiriimasi talim¢inin vazifasine daxil
deyildir. Lakin, o amin olmalidir ki, mtzakire olunan masalalar movzuya aiddir.

6. Diskussiyanin sonunda talimgi alda edilmis tekliflari va naticalari Uimumilasdirmalidir.

Diskussiya metodunun tstunlukleri:

1. Biliklerin va anlasilanlarin nimayis etdiriimasi.

2. Biliklerin aktiv olaraq 6ttrdlmasi..

3. Aktiv qarsiligh slags.

Diskussiya metodunun ¢atismazliglari:

1. Mdévzudan kenarlasmanin mumkunliyd.

2. Qrupdan gucli asihliq.

3. Duzgun olmayan movgeda tesdiq edilma imkanlari.
Belalikla, diskussiyanin kegcirilmasinin asagidaki marhalalaeri
vardir:

| marhala: giris.



[l marhale: gruplarda problemin muzakiresi.
[l marhala: konstruktiv dialog.

IV marhala: mizakiranin naticasi.

12. DISPUT metodu

Disput (mubahiss edirem, mihakima yurtudirem) 6z noqteyi-nazarini tasdiq etmak,
diger teraf Gizarinde gealaba ¢calmaq maqgsadile har hansi bir masalanin va ya problemin
muzakirasidir.

Disput:

- mUayyan va son garar gabul edilmasi zerurati yaratmayan hayati shamiyyeat kasb
edan masalalarin ve problemlarin mizakirasina yonaldilir;

- biliklarin motivasiyasinin “zaiflanmasinin” qarsisinin alinmasi tsuludur;
biliklarin alde edilmasine ydnaldilir Vo fikirlerin, moévgelerin  togqusmasi

- prosesinda kommunikativ ve dialoq bacariglarinin ve vardislerinin yaranmasidir;

- anlayislarin ve dslillerin tahlil edilmasina, 6z baxiglarini midafis etmaysa va
digar saxslera inandirmaga ¢alismaga imkan verir;

- oks mdvqelerin glclli ve zaif tareflarini miayyan etmayi, bir tarafin mdvqeyinin
dasteklanmasini va digar tarafin mdvgeyinin sahv olmasini slbutlarla teqdim etmasini
oyradir;

- haqigat namina saehv mévqgelarin inkar edilmasi cesaratini dyradir.
13. Disputun marhalalori:

| marhala: giris.

- auditoriya 6z movqgeyini midafis edan 2-3 grupa bolundr;

- her bir qrup istirakgilarin rolunu miayyan edir;

- problem (mévzu) formalasdirilir;

- mubahisanin asas masalalari geyd olunur;

- muxtslif fikirlar saslendirilir;

- disputun kegirilmasi qaydalari va sertleri, reqlamenti miayyan edilir;
- zaruri didaktik material paylanir;

- problem masala problem vaziyyata ceuvrilir.



14.

Il marhala: qruplarda miizakira

Disputun igtirakgilari:

- lider (her bir igtirak¢lya 6z fikrini bildirmaya imkan verir, etik normalara riayat

edilmasina nazarat edir, goyulmus masalalerdan kenarlagmaga imkan vermir);

- ideya maallifi (6zunun fikirlarini sdylayir va irali sirulen ideyalari korrekte edir,

orijinal tezisi qeyri-sortsiz va faal dastaklayir);

- funksioner (materiali emal edan disput istirakgisidir);

- muxalif (bali, lakin ... prinsipi ilo harakat edir, daxili oksliklari basa dusan, aks

torafi destaklayir, lakin onun daxili uygunsuzlugunu va hassasligini basa dusur, raqibin

kontrarqumentlarinin garsisini alir);

15.

- tedqigatg¢i-analitik (mantigi uygunsuzlugu aradan qaldirir).
Qrup didaktik materiali dyronir va raqibs 2-3 ¢atin sual hazirlayir.
lll marhala: idraki mubahisa

| grup:

- tasdiglanmis iddialarin irali strdlmasi;

- Tesdiq edanlarin moévgeyin arqumentlasdiriimasi.

Yekunun ifads.

Il qrup:

- kontr-tesdigleams;

- kontrarqumentlar ve daliller;

- tosdiq edilmigin kontr-ifadasi.

Catin suallar mubahisani “qizigsdiran” vasita kimi.
IV morhoala: natico

movqgelari yaxinlasdirmaq mimkin oldumu?

bazi Umumi naticeya galmak mimkin oldumu?

istirakgilarin fikrince tasdiq edilmislar gararlarda sehv mévqgelar askar oldumu?
- @sassiz, tehrif edilmis foerziyyaler, terminlarin diizgtin olmayan tefsiri yarandimi?
- mubahisaleri kobud midaxile, 6z mévgeyini asassiz taqdim etmak fakti var idimi?

- mubahise predmetina vaxt baximindan yeniden qayitmagin ehtiyac varmi?



malumat-informasiya

KICIK QRUPLARDA (KOMANDADA) i$ metodu

Kicik gruplarda (komandada) is - muxtalif kicik qrup halinda formalagmig, tGmumi
masalalarin, hamginin talimgi terafindan teqdim edilmis xususi masalalaerin hallini nezards tutan

tohsil — darketma faaliyyatinin tegkili formasidir.

Qrup halinda iglemak dinlayiciler arasinda razilasdirilmis qarsiligh alageani, garsiligl

masuliyyati ve emakdashgi stimullasdirir.

Qrup halinda islarin tagkili:
- tadris gruplari bir nega xirda gruplara boltnir: 3 neferden 6 naferadak.

- har bir grup 6z tapsirigini alir. Tapsiriq har bir grup tctin ham eyni, ham da
forgli ola

biler.

- har bir grupun tarkibindaki istirakgilar arasinda rollar béltndr.

- grupda masalalerin halli prosesi fikir mibadilesi va giymatlandirma ssasinda
hayata

kecirilir.
Talimginin funksiyalari:

- yerina yetirilacoak tapsirigin magsadinin izahi;

- dinlayicileri gruplara bolmak;

- gruplar tgin tapsiriglarin paylanmasi;

- grup halinda isin gedisine nazarat;

- ndvba ile gruplarda istirak (bu halda telim¢i yegane mumkuin cavab kimi 6z fikrini

taqdim etmamali, onlari aktiv olaraq axtarigsa ve disliinmaya calb etmalidir);



- yerina yetirilmis tapsirigla slagadar qrup terefindan teqdim edilmis hesabatdan

natico alda etmak.

Qrup halinda isin ustiinliiklari:

- qrupun “gézii goxdur”. Har bir igtirakgl digerlarinin ndqgteyi-nazeri ils 6zunlu va 6z
problemini gora bilir.

- grup ferdin herekatine ictimai reaksiyanin mikromodelidir. Har bir istirakgi diger
insanlarla (istirakgilarla) munasibatleri formalasdirir. Onlarin samarasizliyini ve dark
etma gabiliyyatini gordukda, 6zunun garsiligh manasibatini deyismaya cehd eds bilir.

- her bir grupda mesul gexs var. Har bir sexs 6zunU harterofli gére bilir, 6z
harokatini idars eda bilir, masaleya munasibatini bildirdiyi zaman hamkarlari terafindan
mudafia edile bilir.

- grup problemin halli istigamatinds canli (insiyyat ve tacriibe miibadilasini yaradir.

KONKRET HALLARIN TOHLILI metodu

Konkret hallarin tehlili — dinlayicilerin tehsil - derketma foaliyyatinin aktivlesmasinin

samarali metodudur.

Hallarin bir neca novi vardir:

- Problemin veziyysti 6zliiyiinde real problemli veziyystin tesviridir. Oyrananlerin
magsadi vaziyystdan ¢ixis yolunu tapmaq ve ya vaziyystdan ¢ixis yolunun olmamasi
gonastina galmakdir.

- Hallarin qiymetlendiriimesi ¢ixis yolu tapilmis veziyysti tasvir edir. Oyrananlerin
magsadi gabul edilmis gerarlarin tenqidi tehlilini aparmaq, taqdim edilmis hallar Uzrs ray
vermakdir.

- Hallarin tesviri real vaziyyasti teqdim edir ve onun yaranmasi sebablearini izah edir,
helli prosedurunu tesvir edir. Oyrenanlorin  maqgsadi bltévliikde vaziyysti
giymatlandirmak, onun halli yollarini tahlil etmak, suallar formalasdirmaq, razi olub-
olmamasini bildirmakdir.

- Hallari gabaqglamaq avveller qabul edilmis qoararlari tasvir edir. Bu halda vaziyyst
mesq xarakteri dasiyir, bu ve ya diger mévzunun seklini tesvir edir. Oyrenanlerin
magsadi movcud veziyyatleri, gabul edilmis gerarlari tahlil etmak, oOyroenilmis nazari
biliklardan istifade etmakdir.

Konkret hallarin tehlili asagidaki telablere cavab vermalidir:

- garslya qoyulmus magsada uygun olmalidir;



muvafig ¢atinlik saviyyasi olmalidir;

real hayatin bir nega aspekti sakilla tasvir edilmalidir;

tez kdhnalmamalidir;
tipik veziyyatlar sakille tasvir edilmalidir;

analitik disunca inkisaf etdirilmalidir;

diskussiyaya imkan yaratmalidir.
Bu metodun tatbigi zamani problemli vaziyysts dair informasiyani shats edan bir ssenari

toqdim edilir.

Ssenari:
- movzu ile bagh zeruri olan masalalerin ve ya proseslarin gergok ve
hagigatebanzar tesvirini verir;
- grup istirakgilar G¢cin maragl ve calbedici olur;
- mOvzuya dair asas bilikleri shate edir;
- har hansi bir veziyyatin goxsaxali serhi va ya izahi Ggun sarait yaradir;
- problemin halli Gglin bir nega samarali ¢ixis yolu tapiimasini tamin edir.
“Konkret hallarin tahlili” metodu asagidaki naticalarin alde edilmasina
imkan verir:
- tonqidi tahlillar aparmaq va problemi hall etmak gabiliyyatini artirir;

- murakkab vaziyyatlerde gerarvermani va duslinceya asaslanan tacribaleri
stimullasdirir;

- igtirakgilari motivasiya edir ve mustaqil 0yrenma ugun zemin

yaradir. “Konkret hallarin tehlili” Gsulunun névlerindan biri de “case

study” Gsuludur.

“Case study” metodu konkret hadisenin arasdiriimasi, hadisanin tehlili,
gavranilmasi, sahvlerin muiayyanlasdiriimasi ve halli vasitasile tenqidi tefekkirl
stimullasdiran tadgiqatlara esaslanir. Talimc¢i dinlayicilere hayatda tez-tez bas veran
maragqli situasiyalari ve ya auditoriyada ciddi muzakiraye ehtiyaci olan problemlari
nazearden kecirmayi toklif eds bilar.

Keys metoddan istifade igtisadiyyat-elm ve biznes-elm sahalerinin 6yrenilmasinde daha

genis yaylimisdir.

Keys real vaziyyatin tasviri ve ya “movcud vaziyyatin saklidir”.

Yanasma

Keyslar metodunun tetbiqginin U¢ asas variantt mévcuddur:

1. Problemin diagnostikasi.

2. Bir va ya bir nega problemin diagnostikasi ve istirakgilar tarefinden



onlarin hall edilmasi.
3. Problemin halli va onun naticelari iloe slagadar gabul edilmig
gerarlarin giymatlandiriimasi.

Bu metod vasitasile agagidaki bacariglarin formalasdiriimasina nail olmaq
mumkuanddar:

* hadisenin samarali halli yollarini arasdirmaq;
« mantigi dustncani inkisaf etdirmak: tahlil etmak, sahvleri miayyanlasdirmak;
+ hadisanin sababinin halli vasitesila tanqidi tefekkurl inkisaf etdirmak;

« tedqigat¢l bacariglarini agilamaq;
* malumati sistemlasdirmak;

* natice ¢ixarmaq va asaslandirmaq.

“Case study” metodu asagidaki algoritm Gzra hayata kecirilo bilar:

1. Talimgi terafindan hadisanin secilmasi.

2. Talimgi terafinden nazerdan kegirilon problemsa dair veziyyatin
praktikumunun hazirlanmasi.

3. Veziyyastlardan har biri keys formasinda ayrica kartda yazila bilar.
Dinlayicilar 4-5 nafardan ibarat gruplara boéltndr.
Dinlayicilar vaziyyaeti tadqgiq edir va 6z munasibatini bildirir.

istirakgilar 6z sexsi ve subyektiv qavrayislarina esasen hall yollarini ifade edirler.

N o o s

Talimgi vaziyystle bagli munasibatleri nazaerdan kecirir, onu
konspektlagdirir, imumilasdirir ve sistemlasdirir.

8. Dinlayiciler vaziyystla bagli son gararini verirlor.

9. Qruplarlais bitdikdan sonra auditoriyada Umumi muzakira baslanir.

10. Sonda dinlayicilar hadisanin halli Uzra son qarar verirlar, basga situasiyalar
Ucun de yararl olan naticelar alds edirlar.

Bu metodun tetbigi zamani bir sira ¢atinliklar yarana bilar ki, telimgi onlarin aradan
galdiriimasina avvalcaden hazir olmalidir:

- haminin igtirak etmamasi;

- arqumentlarin inandirici olmamasi;

- arqumentlarin ganunla asaslanmamasi;

- diizglin naticenin ¢ixarilmamasi.

Keysin yaradilmasi Gctin 5 marhale zaruridir:

1. Keys manbayinin axtarisi;

2. Keys ucun malumatlarin yigiimasi,

3. Keysin mazmunun maketlagdirilmasi;

4. Keysin auditoriyada aprobasiyasi;



5. Keysin hayati tsikli.

Keyslorin agagidaki ndvlari vardir:

1. Praktik keyslar.

2. Oyradici keysler.

3. Elmi-tedqiqat keyslari.

Keys miuxtslif formalarda teqdim edile bilar: har sehifede bir-ne¢a cumladan bir-nece

sohifeyadak. Nazera alsaq ki, bu keysler ilk dafadir istifade olunur, boyuk keysloer kigik keyslaroe
nisbaten dinlayicilearde muayyan c¢atinlikler yarada biler. Keys har hansi bir veziyyeti ve ya

problemi shats eda biler.

Talimgi keys Usulu ile problemin muzakiresina rahbaerlik edir. Keyslar muixtslif formalarda
dinlayicilera tagdim edilse biler: gap olunmus veziyystds, video, audio, multimedia formasinda ve

S.

Bu telim metodunda telim¢i asagdidaki vasitalerle nazarsti hayata kegirs bilar:

- isin (tapsingin) artirlmasini ve azaldilmasini;

- grupun harakatinin muayyen edilmis c¢argivaye salinmasi (masalan, “slave
informasiyadan istifade etmaya ehtiyac yoxdur” va ya “qrup alave axtarislar etmaya say
gOstermalidir”;

- tapsirigin yerina yetirilmasina telablarin genislondiriimasi ve ya mahdudlagdiriimasi;

- tazyiqin artirlmasi ve ya azaldilmasi, gruplar arasinda yarisa tesabbus
yaratmaq, go6zlenilmaz elementlorin tetbigi ve s. Tapsingin sonunda qrup 6z
harakatlerini muzakirs etmali ve alinmis tecriibani Umumilesdirmalidir.

Tadris prosesinda talimginin va dinlayicinin keys texnologiyasinin tatbigi ¢coxvariantli
ola biler.

Problem vaziyyatinin yaradilmasi Uclin keys miuhazireden avval, tedris
materialinin ve moévzunun 6yranilmasinadak dinlayicilare paylanir. Bu matn problem
vaziyyatin formalasmasina xidmet edir, moévcud biliklari aktuallasdirir, onlari
sistemlasdirir ve dyrenilacak material ticlin motivasiya néqtasini miisyyen edir. Bu
variant “Biliram — bilmak istayirem — yenisini bildim” metodu ile six slagalidir.

Keys ham de mdovzunun serbast dyrenilmasine xidmet eda biler. Bu variantda o daha
hacmli olmalidir, bu halda dinlayicilerin fealiyyat istiqgamati nazera alinmalidir. Suallar ham
keysin, ham da tadris materialinin mazmununa uygdun olmalidir. Bu variantda daerslikler, internet

malumatlari dinlayiciler G¢tin alave material (edabiyyat) rolunu oynamalidir.

Keys-vaziyyat matni dinlayicilera 6dyrenilan materialin muiqgayisasi ve tahlili, mihazirays
inteqrasiyasl, telim¢i tarafinden soOylanilan maruzsesinin daha tez qavraniimasi Ugun ham

masgaladan gqabaq, ham da auditoriyadan kenar galismaq ugun paylanmalidir.



Keys metodu Ugun secilmis materiallar istirakgilarin gundalik hayatda Uzless bilacayi
realliglari (veziyyetlari) oks etdirmalidir. Keyslordski materiallar o hadde olmahdir ki, o
istirakgilar! slave informasiya ile yliklamasin. ©lave mealumatlari sonradan da teqdim etmak olar.

Bu grupun talebina asasen va ya avtomatik ola bilar.

1. Alternativlerin olmasi.
Secilmis sual genis olmahdir, istirakgilarin ixtisaslagmasinin butin tareflarini shats
etmalidir vo muxtslif halli yollari olmalidir. Bu metodda bir dizgun variantin olmasi daha az

samara vera bhiler.

2. Qrupda istirakgilarin sayinin az olmasi.

Qrup na gadar boylk olarsa verilon tapsirigin hacmi da bdyuk olar. Keys metodu ila
optimal naticanin ealda edilmasi Gclin qrupda on nefere qader istirakginin olmasi
maqgsadauygundur. ©gar qrup boyuk olarsa, onu daha kicik gruplara bdélmek lazimdir. Bu
zaman yaris elementini da tetbig etmak olar, har bir grupa problemin 6z raqibinden daha tez hall

edilmasina taklif etmak lazimdir.

Keys metodunun Ustunlikleri
1. Realizm.

2. Tozyigin minimallasdiriimasi.
3. Qarsiligh slaga fealligi.
Keys metodunun gatismazligi
1. Yanlis fikirloerin yaranmasi.
2. Naticalarin olmamasi.

3. Dogruya uygunlugu.

MOVZULARIN QABAQCADAN SORBIST OYRONILMOSI metodu

Movzularin gabaqcadan sarbast dyranilmasi — muhazirelerde va diger
auditoriya masgelelerinda yeni materiallarin talimgi terefinden teqdim edilenadak
dinlayici taraefinden dyrenilmasidir.

Moévzularin gabaqgcadan sarbast dyranilmasinin iki formasi vardir:

1. Tacrubi xarakterli tapsiriglarin gabagcadan dyranilmasi.

Yeni movzunu 6yrenmeazdan avval dinlayiciya onun tacribade muisahide edilmasi taklif
olunur. Bu talim¢iya dinlayicinin tacribssine arxalanmasina, dinlayiciya ise nazeri materiala

maragin yaranmasina imkan verir.



2. Nazari xarakterli tapsiriglarin gabagcadan éyranilmasi.
Nozari materiallarin Oyrenilmasinadak dinlayici serbast olaraq ayri-ayri maovzulari,
masalaleri, alave adabiyyati dyrenir. Masalan, mévzu Utzrs sanadli materiallarin tahlili, saha Uzre
tacriba malumatlarinin hazirlanmasi, professional fealiyyatin hayata kegirilmasi magsadi ilo

metodiki iglarin va maslahatlarin dyranilmasi.

Sarbast islarin qabagcadan déyranilmasinin xisusiyyatlari:

« Dinlayiciler (xususi ila ilkin hazirhq kurslari Uzra) serbast tadris isina, praktiki
cohatdan professional faaliyyats hazir deyillar, buna goéra de islerinda kifayat qoader
muvaeffaqiyyat qazana bilmirler.

« Movzularin gabaqcadan serbast dyranilmasi o zaman samarali ola bilar ki,
dinlayicinin tedris materiallarinin alde edilmasi imkani olsun. ©gar dinlayici sarbast
olaraq menbalerle islaya bilmirsea, bu onun Uzarina disan isin layigince yerina
yetirmasina imkan vermir.

Sarbast isloerden istifade edilmasinin semaraliyi har bir insanin sexsi keyfiyyatindan

asihdir. Bununla slagadar refleksiyaya xtisusi yer verilir.

Refleksiya — insanda aktiv prosese meyl yaradan, onun saxsi ve professional inkisafinin
tekmillesdiriimasinae kdmak edan, daxili psixoloji amillarin va vaziyyastin formalagmasina serait

yaradan derketma prosesidir.

Professional tahsilin nazari va tecriiba tahlili onu gosterir ki, dinlayicilar terafinden serbast

isloerin gqabaqcadan 6yranilmasi tadrisin keyfiyyatina yliksak tasir edan amillerdan biridir.

Sarbast islerin yerina yetiriimasi prosesinde kifayet gader biliye, tecriibays ve seristays
soerait yaranir, muasir vaziyyaeti tahlil etmak, dark etmak va giymatlandirmak bacarigi formalasir,
nazeriyye ile tacribanin vehdsati asasinda masalalerin professional halli istigamatinds bilik

yaranir Ki, bu da muasir pesanin muvaffaqiyystle menimsanilmasini temin edir.

PROBLEMIN OYRSNILM3Si metodu

Problemin dyranilmasi — tadris maggalalarinin ele taskili formasidir ki, talim¢inin rahbarliyi
il problem vaziyyastlor yaradilir, dinlayiciler terafinden problemin hall edilmasina foaliyyst
istigamatlandirilir ve neticeda professional biliklerin, daguncanin, vardislarin yaranmasina

yaradici minasibat formalasir.

Problemin dyranilmasina alternativ kimi evristik dyranma (musahiba ila) ¢ixis edir.



Problemin o6yrenilmasinin asas texnologiyasi problem veziyystin anlasiimasini ve onun

tohlilini nazarda tutur.

Problem vaziyyat - dark etma ¢atinliyi yasayan insanin psixi vaziyyatidir, bu insanin 6zina
verdiyi suallarin ekslikleridir. Bu cur vaziyyatlerin halli naticesinde dinlayici 6ztinde yeni bilikleri
formalagdirir, onlarla hareket etmayi bacarir, masalalarin hall edilmasinin Umumi prinsiplarini

manimsayir.

Bu ve ya diger problem vaziyystlarin mévcudlugunun asas meyarlarini hazirki éyrenma
marhalasinda dinlayicilards yaranmis tasvirin, biliyin, bacarndin va vardislerin aksliklilarinin
prinsipini tagkil edir. Bu cur aksliklarin hall edilmasi vasitesi ile biliklerin darindan dyrenilmasi va

manimsanilmasi bas verir, insanin aqli inkisafl formalasir.

Problemli 6yranmanin asas sartlari asagidakilardir:
- Problemin mahiyyatine maragin artirilmasi;
- Yaranmig problemls bagli isin 6hdasinden galinmasinin tamin edilmasi bacarigi;
- Hall edildiyi zaman alinmis informasiyanin shamiyyatliliyi, professional isde zaruriliyi.
Problemin oOyranilmasi o zaman misbat natica vers biler ki, bu zaman talimgi ila
dinlayici arasinda Unsiyyst semarali olsun, dinlayici 6z fikirlarini ve baxislarini saerbast ifade eds
bilsin, telim¢i terafindan ragbatle garsilansin. Naticada, dialoq formasinda Unsiyyat dinlayicinin

tefekkurunin, diuslince aktivliyinin yaranmasina istigamatlendirilmis olacaqdir.

Problemin dyranilmasinin asas vazifalari:

1) Dinlayicilarin tafakklrinln, qabiliyyatinin, yaradicilig gabiliyyatinin inkisafi;

2) Aktiv axtariglar zamani elda edilmis bilik ve bacariglarin dinlayiciler tersefindan
manimsanilmasi va problemin sarbast halli. Naticeda bu bacariq ve bilikler ananavi
tadris formasindan da mikemmal olur.

3) Qeyri-professional problemlarin gérmasini ve hall edilmasini bacaran dinlayicinin

soxsi yaradiciliginin terbiys edilmasi.

Problemin dyranilmasinin Ug Usulu vardir:
1) Problemin ifade edilmasi (talim¢i problemi qoyur ve 6zU hall edir);
2) Qisman axtaris faaliyyati (problemin hall edilmasi tU¢iln tadricen midaxils);
3) Serbast tedgigat fealiyyati (dinlayicilor problemi sarbast formalasdirir ve

telimginin nazarati altinda hall edirlar).

QORARLAR AGACI metodu



«Qaorarlar agaci» usulu Con Patrik va Ricard Remi (ABS) terafindan islanilib. Bu usul
murakkab va birmenali olmayan vaziyystlerde qgerar gabulunu asanlasdirir, digunulmus qarar

gabul etmays komak edir.

«Qeorarlar agaci» Usulunun tetbigi Gg¢in suallar, problemlar goturular ki, onlarin bir neca
halli yolu vardir. Bu Usuldan istifade edearkan dinlayiciler mumkun olan qerarlarin batin
variantlarini tahlil edir, har bir variantin masbat ve manfi cehatlarini gostarirloer. Butln variantlara
baxdigdan sonra dinlayicilor misbat ve meanfi cehatleri nezere alaraq gerar gabul edirler —

variantlarin birini segirlar.

Tapsirigl yerina yetirarkan dinlayicilar asagidaki cadvali doldururlar:

Tatbiq etmak qaydasi:

- 9vvelcadan tahlil edilecek problemi ve onun halli yollarinin bir nega variantini
muayyanlasdirin, qruplar gln cadvalleri hazirlayin.

- Auditoriyani 4-6 nafarlik gruplara bolin. Qruplara tapsingi izah edin. Har bir
grupa doldurmaq Ugun caedval ve marker verin. Tapsirngin yerina yetiriimasi Gg¢un vaxt
tayin edin (15- 20 deqiga).

- Qruplar is zamani problemin buttin verilmis halli yollarini tahlil edir, har variantin
musbat ve maenfi cehatlerini muayyanlasdirirler, sonra ise problemla bagh qerar
gabul edirlar — variantlardan birini segirlar.

- Qruplarin igine nazarat edin, zerurat oldugda onlara kémak edin.

- Qruplar 6z isini bitirdikden sonra, cadvallerin gerar hissasinin Ustind ortun.
Taqdimat zamani gruplarin numayeandalari yazilari oxuyur, amma galdiyi garari bildirmir.
Bunu muiayyenlasdirmaya digar qruplara taklif edin. Bundan sonra qerarlar yazilan

hisse acilir va muqayisa edilir.

ROLLAR V3 I$GUZAR OYUNLAR metodu

Rol oyunlan istirakgilara gozlenilmaz situasiyalar tagdim etmakle onlarin tacribasini
artirmaq metodu olub, istirakginin har hansi birinin prosesda rolunun gabul edilmasini ve

situasiyanin sonlugla basa ¢atmasini nazarda tutur.
Rol oyunlari agsagidaki slamatlari xarakterize edan aktiv dyranmanin imitasion oyun usuldur:

« problemin (masalenin) mévcudlugu;

« problemin halli istiqgamatinda istirakgilar arasinda rollarin bolugduriimasi.



Rol oyunlari metodu Usulu taskilati, idareetma va sosial-igtisadi fanlerin dyranilmasinda
daha ¢ox samara verir. Bu Usul istirakgilara 6z fealiyyatlarini ve hisslarini giymatlandirmayas, real

hayata banzar veziyyatds bacariglarini inkisaf etdirmays imkan yaradir.

Rol oyunlarindan maksimal fayda almaq ugun taklif olunan situasiyalar realliga daha yaxin
olmalidir. Rol oyunlarinin personajlari rollari oynayanlarin asas fealiyysat istigamatina uygun

secilmalidir.

1. ilk masgelanin istirakgilarinin qgarsiligh alagesi. Her bir istirakgi 6z roluna uygun
olaraq diger istirakcilarin fikirlari ile razilasa ve ya razilagmaya biler, 6z fikrini sdylaye
biler vo s.

2. Talimgi tarafinden masgale prosesinda korrekta xarakterli sgoartlorin irali
surilmasi. Talim¢i muzakirani kesa bilar va qoyulmus masalenin halli Ugin nazara
alina bilacek yeni malumatlar vera biler, mizakireni digar istigamata yonlandira biler

Vo S

3. Talimgi va istirakeilar tarafindan miizakiralarin naticalarinin giymatlandirilmasi.

Rol oyunlari Gsulunun tetbigi zamani asagdidaki qaydalara riayst olunmasi tévsiys olunur:

1. Talimgi amin olmalidir ki, istirakgilar 6z rollarini tasviri ve haqigatebanzar sakilda
ifa edirler.

2. Talimgi istirakgilara 6z rollarint oynaya bilmalari Gc¢un kifayat gadar informasiya
vermalidir.

3. Talimgi avvalcadan rol oyunlarinin sxemini shata edan plan hazirlamalidir.

4. Foaliyyate cox ehtiyatla nezarat edilmali ve zarurat yaranarsa mudaxila edilmalidir.

5. Magsadlerin igtirakgillara aydin olmasi dgun rol oyunlarinin qisa muzakirasi
apariimalhdir.

isgiizar oyun - bitdvliikde bu fealiyyet (iclin xarakterik olan miinasibatlerin

modellasdiriimasidir.

isglizar oyunlarda tanis vasitelerden (dil, nitqg, grafikler, cadvaller, senadler) istifade etmokle
realli§i aks etdira bilacek professional muhit formalasdirilir. Bununla bels isglizar oyunlarda tipik,
vaxt baximindan Umumilasdiriimis vaziyyat aks etdirilir. Masalan, har hansi bir yoxlama prosesi
bir isgizar oyun zamaninda oynanila bilar, yoxlama ile bagdli gerarin gabulu, icrasi ve s. sonraki

proseslar bir nec¢e isgiizar oyunu shats eda bilar.

Maslahatlor:
1. Osall olaraq tedbirin planlasdiriimasi.

2. Rol oyunlarindan nazaksatls istifade edilmasi.



3. Qruplarin daha kigik formalasdiriimasi.
4. Rol oyunlarini yaradiciligla tetbiq etmak.
Kicik gruplarda rol oyunlari ugurla yekunlasarsa, onu butdvlikds nisbaten boyuk qruplara

totbig etmak olar. Qrup diskomfort yaratmamasi tigln ¢ox iri olmamalidir.

Rol oyunlarinin tstunlaklari:
1. ©lda edilmis tacriba uzun muddast yadda saxlanir.
2. Hazz.
3. Diger istirakgilarin davraniginin dark edilmasi.
4. Tahlukesiz sertlor.
Rol oyunlarinin ¢atismazliglar:
1. Sunilik.
2. istirakgilar terafinden dar dislinceli miinasibatin mimkinliyd.

3. Risk elementi.

16. “SUAL-CAVAB” metodu

istirakgilarla sual-cavab edilmesi 6yrenma prosesinin ¢atin, eyni zamanda semarali
Usullarindan biridir. Suallarin maharatle verilmasi asagidaki naticalerin alde edilmasina
imkan yaradir:

» Oyranmaye olan maragi ve motivasiyani artirir;

» grupun bilik gazanmasina ve daha ¢ox fayda alde etmasina yardim edir;

» qrup uzvleri arasinda unsiyyati artirir;

» bacariglar barede distinmaya va bu dustincaleritecribadan kegirmaya sovq

edir;

» duslnca va hisslerin ifade olunmasi prosesini inkisaf etdirir;

» istirakgilarin bilik va darrakasinin giymatlendiriimasi tictn istifade oluna bilir.

Sual-cavab Usulundan istifadanin taktiki magamlari:

» suallari aydin ve qisa sakilde goyun, bir daefays yalniz bir masala barada sual
verin;

» suallan fardi insanlarin ve ya grupun anlayacagi bir dilde ve dogru sakilde
qoyun;

» maqgsadlarinize uygun olaraq sualin névind dogru misayyanlasdirin (nayise

izah etmak U¢ln agiq suallar, cavab almagq tgltn bagl suallar gqoyun);



istirakcilardan cavab almaq ucin bir gader gozleyin. suala cavab verilmasi beyinda
bas veran bir ne¢a “6z- 6zina sualverma” amaliyyati ile musayiat olunur:“Man suali
anladimmi?”, “Menim cavabim varmi?”, “Men bunu teklif etmaysa hazirammi?”,
“‘Hagigaten bunu deyimmi?” ve s. gavrama va ya dusunma ile bagh sakitliyi anlamaga
va idare etmaya calisin;

» suall her kasa uUnvanlayin ve ele sorait yaradin ki, prosesde hami barabar
istirak etsin;

» suallarin ardicilligina fikir verin ve onlari mantiqiardicilligla goyun.

istirakgilarin cavablarina miinasibat bildirilmasi:

v' igtirakgilarin cavablarina verbal (s6zls ifade olunmus) ve qeyri-verbal (s6zlardan
istifade etmadan, yoni mimika ve jestlorle) signallardan istifade etmakle xos munasibat
bildirin;

v' yanlis cavablara ehtiyatla yanasin. Dogru cavab vermayan istirakginin
utanmasina serait yaratmayin, eyni zamanda, sehv cavabi da diuzeltmays calisin.
Bununla bagli asagdida bir nega faydali maslahat verilir:

= maraql istirak¢i U¢in suali tekrar edin;

= dogru cavab Ucin bir ip ucu verin;

= diger istirakgilardan cavab variantlari almaga calisin;

= 3gar her hansi suala 6zunuz cavab vera bilmirsinizsa, semimi olun va talimin

magqsadlari U¢in manasibdirse, zeruri informasiyani tapmaga calisin.

TOCRUBS 9SASINDA OYRONM®S metodu

Toacriba asasinda dyranma - dinlayicilerin saxsi tacribasinin dyrenilen predmetloe

alagalendiriimasi hesabina derketma faaliyyatinin aktivlesdiriimasidir.

Oyranma - biliklerin daim yenilagdiriimasinin va genislandirilmasinin tsikliliyi va komulyativ

prosesidir.

Oyranmaenin magsadi — harakatin els bir formada dayisdiriimasini nazardas tutur ki, bu

zaman dyrenan daha ugurla harakat etmayi bacarmis olur.

Oyranma - saxsiyyatin daimi transformasiyasi
prosesidir. Dark edilerak va dark edilmayarak

oyranma ferglandirilir:



Dark edilarak dyranma adatan tadris va tehsilin vasitasi ile dyranma kimi gabul edilir. Dark
edilmayearak 6yrenmadan forqli olarag derk edilerak dyranma daha ugurlu olur ve qabiliyyati

daha yaxs! inkisaf etdirir. Dark edilerak 6yroenma zamani prosesa nazarst etmak daha asan olur.

Deark edilmayarak 6yranma - tacriibs asasinda Oyranmadir ve tsikli xarakter
dasiyir. Burada tacrubae fealiyyat naticasinda alda edilir ki, bu da yeni biliklaer verir.
Oyrenmanin bu formasi da vacibdir. Bunu asagidakilardan daha aydin gérmak

olar: Siz oxudugunuz zaman onun 10 %-ni yadda saxlayirsiniz;

Siz esitdiyiniz zaman onun 20 %-ni yadda

saxlayirsiniz; Siz gorduyiiniiz zaman onun 30 %-ni

yadda saxlayirsiniz;

Siz gordiyiiniiz ve esitdiviniz zaman onun 50 %-ni yadda

saxlayirsiniz; Siz 6ziniz etdiyiniz zaman onun 90 %-ni yadda

saxlayirsiniz.

Optimal dyranma o zaman yaranir ki, insanlarda sarbast harakat etmak imkani yaranmig

olsun.

Tacruba ssasinda dyranmanin 4 tsiklik fazasi vardir:

1. Tacrubenin fealiyyatds alda edilmasi — biz onu harakat edarak alds edirik.

2. Bu tacribanin manimsanilmasi va tesvir edilmasi (refleksiya) ke¢gmis hadisalarin
va harakatlorin tahlili va giymetlendiriimasi ile slagadardir. Bu neca bas verir? Biz buna
nece baxirig? ve s. Oyrenma buraxilmis sshvler va niimunalar naticasinde alds edilir.

3. Bu tacriiba asasinda natice, onun tahlil ve konseptual baxislar (tasvirler) vasitosi
ile derk edilmasi. Taassuratlarin tecrUbaden qaydalara, hipotezlera, modellars,
nazariyyaya kegirilmasi. Biz nayi yeni 6éyrandik?

4. Bu ideyalarin eksperimentlorde yoxlanilmasi (yeni herakat Usullarinin yeni
vaziyyatda sinanmasi). Bunun asasinda hansi gararlarin gabul edilmasi haqqinda gerar

gabul edilir.

TONQIDi DUSUNCININ iNKISAFI metodu

Tenqidi diisiinca - tahsilin yaradici, analitik, konstruktiv formasidir.
Tangqidi diisiinca tahsilda asagidaki masalalari hall edir:

- Oyranana prioritet istiqgamatlari miisyyan etmays kdmak edir;



- Fardi masuliyysti gabul etmayi nazarda tutur;
- Informasiya ils islemek madaniyysatini artirir.

Texnologiyanin asas marhalalari

Texnolo]l marhalalar

-

1 Faza 2 Taza 3 Faza

MaasaDiM
CAGIRIS HaYATA REFLEK SivA

KECIRILMasi

{rmowoud Biliklenm
takrarlanmas), yeni {(yvani informasiyanin (darketma, yeni
informasiyvanin alinmasiy Bilivin yaramnimasi)
AlInmasira maradin
ovmchilrmeas’)

Birinci faza - moévcud biliklerin aktuallagdiriimasina, yeni informasiyanin alinmasina

maragin artiriimasina yonaldilmisdir.

« Dinlayici dyranilan movzu ile slagadar 6z mévqgeyini va fikrini sdylaya bilar.
« Her bir ifade qeyd olunur, ndvbati islerde hear birinden istifade edilmasi
ehtimali mévcuddur.
« Y1gilmis informasiyani sistemlasdiriimasi bas verir.
ikinci faza - informasiyanin aktiv olaraq alinmasina, yeni informasiyanin mévcud olan

informasiya ile miqayisasina, xuisusi derrakenin formalasdirilmasina hasr olunur.

Bu merhslada:

« Yeni informasiya ile alaqga hayata kecirilir;

« Dinlayicilar bu informasiyani mévcud tacriibs va bilikle miqayise edirler;
« Qoyulan suallara cavablarin axtarilmasina diqqgaet yetirirlar;

» Mlrakkab problemlaere daha cox diggat ayirirlar. Yeni masalalarin halli garsiya
goyulur;

« Dinlenilanlar va oxunanlar mizakira ve tahlil edilir.
Uclincii faza - yeni informasiyanin sistemlasdiriimasine ve toplanmasina, oyranilen

materiala 6z minasibatinin bildiriimasine va informasiya meydaninda yeni masalalarin

formalagsmasina xidmat edir.

Refleksiya — toefakkurin yeni formasidir. Refleksiv tefakkir sizin diggatinizin aydin
formalasmasidir. O daqiq Olcunl, giymati ve secimi tasvir edir. Refleksiya prosesinda yeni

informasiya artiq manimsanilmis olur, xtsusi biliya ¢evrilir



Yiksak saviyyali dliglinca

Fikirlagmak asandir, harakat etmak ¢atindir,
fikirlan harakata ¢evirmak diinyada an

Darketma \
Bilik \

1.Masalalara (problemiara) asaslanan tahsilin hayata kecirilmasi.
2.Muayyanlasdirilmis texnologiyanin tatbiqi.

3. Qiymatlandirmanin xtsusi Usullanndan istifads edilmasi.
4_ixtisaslagmaya, sistemlagdirmaya va s. Ynaldilmis tapsinglardan genis istifada edilmasi.




26.QORBI KASPI UNIVERSITETINDO TOLOBO NiZAM-
INTIZAM QAYDALARI HAQQINDAOD SASNAM O

| Fasil. Osas muddosalar

Maddo 1. Umumi taloblor

Qarbi Kaspi Universitasinds tohsil alan har bir taloba:

1.1. Tohsil aldig1 miiddotdo universitonin nizamnams, asasnama, amr, saroncam, nizam-intizam
qaydalarina va.s amal etmali, talobo yoldaslarina, universitet omokdaslarina qarsi diqqgatli olmali,
hormat etmolidir;

1.2. Universitetin omlakini qorumali, rastlasdigi problem vo ya hagsizliglar haqqinda rahbar
is¢ilora darhal malumat vermalidir;

1.3. Tolobo adma yaragmayan vo qadagan edilmis horokotloro yol vermomoali, universitetdo
salige-sahmanin yaradilmasina vo qorunmasina dastok vermoli, dars prosesinin normal gedisina
mane olan harakatlor etmomalidir;

1.4. Universitetin nifuzuna, manavi dayarlorine zidd harakatlor etmomalidir;

1.5. Milli dayarlora hormat etmoli, onlar1 qorumalidir.

Madda 2. 9sasnamanin magsadi

2.1. Toalobs nizam-intizam gaydalar1 haqqinda asasnamonin (bundan sonra asasnams) moqsadi
mlayyan edilmis nizam-intizam qaydalarii yerino yetirmoyon, gadagan olunan vo ya taloba
adina, saraf va loyagatine uygun olmayan harokatlor edan talobalora qgarsi tatbig edilocok intizam
todbirlorini, onlarin tatbiq edilmasi qaydalarini miiayyan etmokdir.

2.2. Osasnamonin muddoalar1 universitetin butin talobalorine samil edilir.

11 Fasil. Intizam tadbirlari va onlarin tatbiqi qaydalar

Maddo 3. intizam tadbirlarinin anlayis1 va sistemi

3.1. Toalobs nizam-intizam gaydalarini pozduqda ona qars1 asagidaki intizam todbirlorindan biri
totbiqg edils bilar:

3.1.1. Xoboardarhgq;

3.1.2. Tohmat;

3.1.3. Universitetdon xaric etmoa (bir semestr, iki semestr vo ya daha uzun middato)

3.2. Intizam todbirinin totbigine sobob olan hor-hansi bir horoket tohsil middstinds tokrar
olunarsa bu, homin talobs haqqinda daha agir intizam todbirinin goriilmasins osas verir.

3.3. Universitet rahbarliyi talobalora qarsi intizam todbirlori tatbig edorkan téradilon pozuntunun
xarakterini vo agagidakilar1 nozoro almalidir:

3.3.1. Toradilon hadisenin agirliq deracasi;

3.3.2. Vurulan ziyanin dayari;

3.3.3. Hadisanin bas vermo fakt1 vo hallari;

3.3.4. Intizam tadbirini yiinglllasdiran va agirlasdiran hallar;

3.3.5. Hadisanin gosdon va ya ehtiyatsizligdan toradilmasi;



3.3.6. Talobani xarakterizo edan amillar;
3.3.7. Hadisanin bas vermasina tasir edon sabab va sorait.

Maddas 3. Xabardarhq

3.1. Toloboys horokst vo davranislarinda daha diqqgotli olmasi vacibliyinin yazili sokilda
bildirilmasidir. Xobordarliq asagidaki hallarda totbiq edilir:

3.1.1. Basqalarina qarsi kobudlug, hormatsizlik vo torbiyassizlik etmok, basqalarini narahat
edocok sokilda qisqirmagq, universitet (kollec) daxilinds mahni oxumagq, musiqiys qulag asmaqg,
sas-kily salmag, atrafin tomizliyina riayst etmamoak;

3.1.2. Universitet daxilinds icazssiz elanlar, afisa vo plakatlar asmag;

3.1.3. Universitet torafindon asilan hor ndv elant qopartmagq, cirmag, doyisdirmok, garalamaq vo
ya korlamag;

3.1.4. Solahiyyatli soxslorin mivafiq toloblorini yerino yetirmomok;

3.1.5. Tolobo adina yaragsmayan harokatlor etmak.

3.2. Yuxarida geyd olunmamis digor oxsar pozuntu hallarinda da talobays xabardarliq elan edils
bilor.

Madds 4. Tohmat

4.1. Talobaya horokat vo davraniglarinda yol verdiyi pozuntularin yazili sokilda bildirilmasidir.
Tohmat asagidaki hallarda totbiq edilir:

4.1.1. Horokatlori va davranist ilo darsin normal gedisini pozmag;

4.1.2. Universitetdo divarlara va asyalarin iizorino yazi yazmag, isaralor qoymagq, sokil ¢okmok,
onlar1 korlamagq;

4.1.3. Mixtolif todbirlorin kecirilmosine mane olmaq, todbir programina xoalol gatiracok
harokatlor etmok;

4.1.4. Basqalarina gars1 kobudlug etmok, onlara gosdan s6zlo va horokstlo satasmagq;

4.1.5. Universitet daxilinda siyasi va dini tobligatla masgul olmag;

4.1.6. Intizam tohqigatinin aparilmasina har hans1 bir sokildo mane olmag vo ya buna cohd
etmoak;

4.1.7. Universitetdon aldig1 sonaddon basgasinin istifadasi ti¢iin sorait yaratmag;

4.1.8. Basqasina aid olan universitet sonadindan istifado etmok vo ya buna cahd etmok;

4.1.9. Universitets sorxos halda galmok va ya universitet daxilinds spirtli ickilor icmoak;

4.1.10. Universitet misllimlorina va amokdaslarina hods-gorxu galmoak,

4.1.11. Tokbasina va ya qrup soklinde muoallim va rohbar is¢ilorin gobul etdiklori gorarlara garsi
¢ixmaq vo bununla slagodar tolobalor arasinda homin soxslora garsi tobligat aparmaq vo ya belo
harokatlora cohd etmak;

4.1.12. Dil, irg, milli mansubiyyat, din vo mazhab Kimi oalamotlora gors qlitblogsmolor yaradacaq
foaliyyat gostormok, ayriseckilik etmok;

4.1.13. Universitetdoki ogyalara, qapi, pancaro, divar vo digar yerloro ideoloji vo ya siyasi
xarakterli yazilar yazmagq, sokil, emblem va s. yapisdirmagq;

4.1.14. Universitet vo ona bagl qurumlarda har hansi bir siyasi partiyanin lehina vo ya sleyhins
foaliyyst gostormok vo bununla bagh miixtslif tobligatlar aparmagq;

4.1.15. Tokbasina vo ya grup halinda universito daxilinds va xaricindo universitanin nifuzuna
xalal gatiracak harokatlor etmok;

4.1.16. Universitet vo ona bagh qurumlarda, solahiyyastli soxslordon icaze almadan, muxtalif
todbirlor taskil etmok va ya bels tadbirlords istirak etmok;



4.1.17. Universiteti vo ya onun har-hansi bir qurumunu tomsil etmok salahiyyati olmadigi halda
0zUn0 salahiyyatli soxs kimi gostararak, universitetin niifuzuna xalal gatiron boyanatlar vermoak,
iclas vo ya tadbirlords istirak etmok;

4.1.18. Universitet binalar1 va arazisinds qadagan olunmus yerlara daxil olmag.

4.1.19. Qeyri-ganuni toskilatlara iizv olmaq va ya bu toskilatlarin lehino foaliyyot gostormok;
4.1.20. Miollim va ya universitetin har-hansi bir omokdasina qars1 xiisusi kampaniya aparmag,
bu magsadls talobalor arasinda imza toplamagq, onlar1 togkilatlandirmaq va ya buna cohd etmok.
4.2. Yuxarida geyd olunmamis digor oxsar pozuntu hallarinda da talobays tohmat verilo bilor.

Madda 5. Universitetdan xaric etma (bir semestr, iki semestr va ya daha uzun middats)

5.1. Talobays universitetdon 1 semestr, 2 semestr va ya daha uzun middats xaric edilmasinin va
bu muddat arzinds talobslik hiiquglarmdan moahrum edilmasinin yazili sokilda bildirilmasidir.
Universitetdon 1 semestr, 2 semestr vo ya daha uzun middsto xaric etmo asagidaki hallarda
tatbiqg edilir:

5.1.1. Universitet orazisindo sigaret gokmok;

5.1.2. Universitetin manavi doyarlarins zidd harakatlor etmoak;

5.1.3. Universitet mioallimlori vo amokdaslarinin sorof vo loyagotini, soxsiyyatini agir sokilda
tohgir etmok;

5.1.4. Bilorokdon, planli sokilds universitetin niifuzuna xalal gatiran tadbirlor kegirmak, iclaslar,
mitinglor vo niimayislor toskil etmok, tobligatlar aparmag;

5.1.5. Narkotik maddslordan istifads etmok, saxlamag, yaymaq vs ya satmagq;

5.1.6. Digor cinayat torkibli harokatlor etmok;

5.1.7. Guc totbiq edorok is¢ilori vo ya taloboalori universitet xaricino ¢ixarmaq, onlarin 6z
vazifalarini icra etmosine mane olmagq, basqalarini belo harokatlors tahrik etmak;

5.1.8. Universitetos aid olan hor-hansi bir sonadds imzani1 saxtalasdirmagq;

5.1.9. Universitet sanadlorinds doyisikliklor etmak, basqalarini buna tohrik etmoak;

5.1.10. Universitetin informasiya sistemino mudaxilo etmok, bu yolla malumat oldo etmok,
molumatlarda doyisikliklor etmok, sistemin normal faaliyystina xalal gatirmok, basqalarini buna
tohrik etmoak va bels horokatlora cohd etmok;

5.1.11. Basqa talobonin avozino imtahan vermok;

5.1.12. Bilarokdon basgasmin onun avazins imtahan vermasins sorait yaratmag;

5.1.13. imtahan suallarinin bir gismini vo ya butovliikde har hansi bir geyri-ganuni yolla sldo
etmok.

5.2. Yuxarida geyd olunmamis digor oxsar pozuntu hallarinda da toloba universitetdon xaric
edilo bilar.

Madds 6. intizam tadbirlarinin tatbigi qaydalar

6.1. Nizam-intizam gaydalarinin pozulmas: ilo bagh Intizam tadbiri totbiq edilmozdon avval
tolobadon yazili izahat alinmalidir.

6.2. Talobanin yazili izahat verib-vermomosindan asili olmayaraq intizam mosuliyyatino sobob
ola bilocak halla bagli maksimum 3 giin, xususi hallarda iss 5 giin miiddstina arasdirma aparilir.
Ehtiyac olarsa arasdirma muddsti artirila bilor. Arasdirma toalobonin tohsil aldigi fakiltonin
dekani, todris hissasisi, hiquq va taloba sobasinin omokdasindan ibarot arasdirma komissiyasi
torofindon aparilir.



6.3. Universitetin buttn toalobalori va iscilori arasdirma aparan soxslora vo komissiyaya lazim
olan butin molumat vo sonadlori togdim etmalidirlor. Buna amal etmayanlor haqginda da
arasdirma aparila bilor.

6.4. Intizam todbiri uygun hadisanin bas vermoasinin askar olundugu giindon bir ay keganodok
totbig edilo bilor. Bu glindon 6 ay kecdikdan sonra talobaya qgarsi intizam todbiri totbig edils
bilmaz.

6.5. Arasdirma komissiyas: lazim bildiyi toqdirds, haqginda arasdirma aparilan talobanin
arasdirma muddatinds universitet binalarina girmeasinoe gadaga qoya bilor.

6.6. Haqqinda arasdirma aparilan toloba universitet daxilinds fakultasini va ixtisasini doyisa
bilmaz va basgqa ali moktoba kocirils bilmaz.

6.7. Arasdirma tamamlandigdan sonra komissiya uygun hesabat hazirlayir vo talobays garsi
hansi bir intizam todbirinin totbiq edilmosi barado dekana yazili tokliflorini verir. Fakilto dekani
buna ssaslanarag uygun taqdimati rektorluga taqdim edir.

6.8. Intizam todbiri yazih sokildo vozifoli soxsin amri (soroncamu, gorari) ilo hoyata kegirilir.
Toaloba amrls (sarancamla, goararla) 3 guin middstinds tanis edilir.

6.9. Xobordarlig hagqinda dekanin saroncami talobonin tohsil aldigi fakiltonin elanlar
I6vhasindan, rektorun (icragi prorektorun) amrlori iso bitln fakiltalorin elanlar 16vhalarindan
asilir.

6.10. Soroncam vo omrlordo tolobonin sorof vo loyagotini algaldan ifadslorin islodilmasi
yolverilmazdir.

6.11. Tolobays gars1 goriilon intizam todbiri haqqinda molumat tolobonin soxsi isina Vo
transkripto qeyd edilir.

Madda 7. Intizam tadbiri hagginda garar gabul etma salahiyyati olan vazifali soxslor

7.1. Xabardarlig hagginda garar talobanin tohsil aldig: fakiltonin dekani tarafindon, téhmot vo 1
semestr, 2 semestr vo ya daha uzun muddsts universitadon xaric etms todbirlori hagginda uygun
gorar iss uygun fakilts dekaninin taqdimatu ilo rektor (icragi prorektor) torafindan verilir.

7.2. Bu maddoanin birinci hissasinds nozards tutulmayan saxslorin intizam todbiri tatbiq etmoys
hiiqugqu yoxdur.

Maddo 8. intizam tadbirindan apellyasiya sikayatinin verilmasi qaydalan

8.1. Intizam todbiri ilo bagl rosmi omr haqgqinda tolobays molumat verilondon 3 is glinu
muddatindo tolobo apellyasiya sikayati vers bilar.

8.2. Xobardarhg vo téhmot kimi intizam todbirlorine apelyasiya verilo bilmoz.

8.3. Apellyasiya sikayasti birbasa rektora (icrag: prorektora) tnvanlanir.

8.4. Apellyasiya sikayati ilo bagli rektor (icragi prorektor) torafindon apellyasiya komissiyasi
yaradilir vo 5 is guni miiddotinds arasdirma aparilir. Ilkin arasdirmada istirak edon soxslor
apellyasiya komissiyasinin Uizvi ola bilmazlor.

8.5. Apellyasiya komissiyas: sikaysti arasdirir vo intizam todbiri ilo bagl verilon gorarin
qlvvadoa saxlanmasi, logv edilmasi va ya ona doayisiliklor edilmasi barada tévsiyyalorini verir.
8.6. Apellyasiya komissiyasinin tdvsiyyalorina asason rektor (icragi prorektor) son goarar verir vo
bu gorar gotidir.

8.7. Toalaba intizam todbiri tatbiq edildiyi gtindon 1 il arzinds yenidon intizam masuliyyatino calb
edilmamissa, intizam masuliyyatina mumiyyatlo calb edilmomis sayilir.

8.8. Darslorindo vo davranislarinda yaxsi gostoriciloro gora intizam todbiri 6 aydan sonra
vaxtindan avval gotirils bilor.



111 Fasil. Yekun muddosalar

Madds 9. 9sasnamanin hayata kegirilmasi
9.1. Osasnamonin hoyata kegirilmasino Universitetin icragi Prorektoru nozarat edir.

9.2. Osasnamays olava vo doyisikliklor Qarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda miizakiraya
¢ixartlir vo Elmi Suranin gorari ilo tasdiq olunur.

Madds 10. 9sasnamanin quvvaya minmasi
Osasnamo Qorbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda tosdiq edildiyi guindan qlivvays minir.



27.QORBI KASPI UNIVERSITETIND® DAXILI NiZAM-
INTiZAM QAYDALARI

1. Umumi miiddoalar

1.1. Qarbi Kaspi Universitetindo (bundan sonra —Universitet) Daxili Nizam-intizam Qaydalari
(bundan sonra — Qaydalar) Universitetdo xidmati intizamin mahiyyatini, Universitetin doyison
(tohsilalan) vo daimi (tohsilveran) heyatinin vozifolorini vo digor moasaloalori miioyyon edir.

1.2. Universitetdo intizam daimi (tohsilveran) vo doyison (tohsilalan) heyat torafindon
Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, Azarbaycan Respublikasinin Omoak Macallasing,
“Tohsil hagqqmnda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununa, Azorbaycan Respublikasi Tohsil
Nazirliyinin normativ hiiquqi aktlarina, Universitetin Nizamnamosino, miivafiq Osasnamalora,
bu qaydalara vo digor qanunvericilik aktlarina riayot etmolorindon, Universitet rohborinin omr,
soroncam vo tapsiriqlar: ilo miioyyon edilmis vozifolori mosuliyyeotlo yerino yetirmolorindon
ibaratdir.

2. Tohsilveranlorin vozifolori:

2.1. Tohsilveranlorin vozifalori agagidakilardir:

2.1.1. Omokdaslarin 6z ixtisasi {izro somorali islomosi {iglin miivafiq is yeri vo soraiti tomin
etmok;

2.1.2. Omokdasglarin is goraitlorinin yaxsilasdirilmasi {iclin verilon tokliflors vaxtinda baxmagq,
onlar1 hoyata keg¢irmok;

2.1.3. Omok va tadris intizamini har vasita ilo méhkomlondirmoak;

2.1.4. Binalarda istilik sistemi, isiqlanma, ventilyasiya va s. avadanligin saz voziyyatdo olmasini
tomin etmoak;

2.1.5. Miiayyan xastoaliklorinin garsisini alan sanitar-gigiyena soraitini tomin etmok;

2.1.6. Tohsilveron vo tohsilalanlarm tohliikesizlik texnikasi, omok sanitariya vo gigiyenasi,
yangidan miihafizo qaydalara riayst etmolorino daimi nozarot aparmagq;

2.1.7 Omokdaslara omok haqqni vo tohsilalanlara toqaiidii miioyyon edilmis miiddstlordo
vermoak;

2.1.8. Omoayin manavi stimullagdirilmasmin rolunu yiiksoltmak, omokdaslar1 havaslondirmok vo
miikafatlandirmaq, qabaqcil tocriibonin yayilmasini tomin etmok;

2.1.9. Omoakdaslarin peso saviyyelorinin miintozom olaraq ytikssldilmosini tomin etmak;

2.1.10. Universitetdo isglizar yaradici soraiti tomin etmok, tohsilveranlorin vo tohsilalanlarin
somarali togobbiisiinii vo foalligini hartorafli miidafis etmok, onlarin tonqidi gqeydlorine vaxtinda
baxmaq veo goriilon tadbirlor hagqinda onlara molumat vermok.

2.1.11. Tohsil sahosindo dovlot siyasatinin hoyata kegirilmasinds istirak etmok;

2.1.12. Tohsil programlarmin monimsonilmosini tomin etmok;

2.1.13. Tohsilalanlarda foal votondas movqeyi formalasdirmaq, onlar1 votonparverlik vo
azorbaycanciliq ruhunda torbiys etmok, miistoqil hayata vo omak foaliyyatine hazirlamagq;

2.1.14. Tohsilalanlar1 elmi faaliyyata colb etmok;

2.1.15. Soxsi niimunosi ilo tohsilalanlarda Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiyasma vo
qanunlarina, dovlet romzloring, Azorbaycan xalqmnin tarixino, modeoniyyeting, diling, adot vo



ononalorine, milli vo limumbasari doyerlors, comiyyats, otraf miihito hdrmet vo qaygi hisslori
asillamagq;

2.1.16. Pedaqoji etika vo oxlaq normalarina riayot etmok, miiollim niifuzunu yiiksok tutmagq,
ziyaliliq nlimunasi gostormoak;

2.1.17. Tohsilalanlarin soraf vo loyagotine hormot etmok;

2.1.18. Tohsilalanlar1 fiziki vo psixi zorakiligmn biitiin formalarindan qorumagq, onlar1 zorarli
vardislordon ¢okindirmak;

2.1.19. ixtisas vo elmi-pedaqoji soviyyesini yiiksoltmok, elmi arasdirmalar aparmaq, olavo
mosgololor kegmok;

2.1.20. Qanunvericiliklo miioyyon edilmis qaydada attestasiyadan kegmok;

2.1.21. Universitetin daxili nizam-intizam qaydalarina vo universitetin omok vo intizam qaydalar1
haqqinda Osasnamasing riayst etmok;

2.1.22. Vicdanla vo moasuliyyat hissi ilo iglomak;

2.1.23. Tadris intizamina riayst etmok;

2.1.24. ©Omok miihafizosi, tohliikosizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi, omok gigiyenas,
miivafiq tolimat vo qaydalarla nazords tutulan yangin tohliikasizliyi taloblorini yerine yetirmok;
2.1.25. Is yerini tomiz vo soaligoli saxlamagq;

2.1.26. Universitetin omlakin1 qorumaq, avadanliq, cihaz, dozgah, alot, kitab fondu,
mventarlardan vo s. somorali istifada etmok;

2.1.27. Qanunvericilikde nazords tutulmus digar vozifalori yerino yetirmok.

3. Tahsilalanlarin vazifalari:

3.1. Tohsilalanlarin vozifalori asagidakilardir:
3.1.1. Dovlat tohsil standartlarma uygun biliys, bacariga vo vordislors yiyalonmok;
3.1.2. Daimi (tohsilveran) heyotin sorof vo loyagotino hdrmatlo yanasmag;
3.1.3. Universitetin Nizamnamasinin taloblaring riayat etmok;
3.1.4. “Tohsil haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun taloblorino, bu gaydalara,
tolobolorin nizam-intizam qaydalar1 haqqinda osasnamoys, etik normalara va tolim-torbiys
prosesi ilo bagli qaydalara omoal etmok;
3.1.5. Secdiyi ixtisas lizro miintozom olaraq biliklors vo praktik vardislors derindon yiysalonmok;
3.1.6. Tadris masgalalorino golmoak, todris planlar1 vo proqramlarinda nazords tutulan biitiin
tapsiriqlart miioyyon edilmis miiddstds yerino yetirmok;
3.1.7. Universitetin miilkiyyatini (inventar, todris vasaiti, kitablar, avadanlqlar va s.) qorumaq vo
ona qaygi ilo yanasmagq, inzibati rohborliyin icazssi olmadan laboratoriya, todris vo binalardan
muxtalif osya vo avadanlig1 aparmamag;
3.1.8. Universitetin daxilindo, ictimai yerlords nizam-intizamli va saligali olmag,
3.1.9. Universitetin vo tolobs yataqxanasinin daxili intizam gaydalarna riayst etmok;
3.1.10. Tohsilveran-tohsilalan miinasibatlorini “Etik-Davranig Standartlar’”nin toloblorine uygun
saxlamaq;
3.1.11. Universitetin daxilinds tolobs vasiqasini izorindo gozdirmok;
3.1.12. Auditoriyalarda dors zamani telefonlardan vo digor elektron vasitolordon istifado
etmomok;
3.1.13. Imtahan zamani asagidaki sortloro omol etmoli:
a) Imtahan zalma mobil telefonu vo digor rabito vasitolori, kalkulyator vo digar texniki
vasitolor, konspekt vo oadobiyyat, molumat vo qeydiyyat kitabgasi, ¢anta gotirmok vo
onlardan istifado etmok;



b) Hor hansi bir sobaba gors imtahan zalini tork edib yenidon geri donmoak;

¢) Intizamsizliq gdstormok: zalda gozismok, yerini dayismok va ya kiminse komoyindon
istifado etmok, kimoso komok etmok vo bu kimi hallarla imtahanin gedisino mane olmaq
goti qadagandir.

4. 1s vaxti

4.1. Omok Macsllosinin 48-ci maddasing asasen Universitetds 5 giinliik is hoftasi (hoftads 40
saat) totbiq edilir. Is gliniiniin miiddati Universitetin faaliyyst xiisusiyyatlorini nazors alaraq
miioyyan edilir.

4.2. ©Omokdaslar 15 giinii arzinds vazifalorinin icrasi ilo slagadar islor gormalidirlor.

4.3. Dars cadvalinin, todris-metodiki vo elmi-tadqiqat islorinin, fordi is planlarmm keyfiyyatli
yerina yetirilmasino kafedra miidirlori, fakiilto dekanlar1 nozarat edir vo mosuliyyat dasiyirlar.
4.4. Universitetds is giinii movcud omok ganunvericiliyinoe uygun, is xlisusiyyatindon asili olaraq
tortib olunmus grafiklo miioyyan edilir vo nahar {igiin 1 (bir) saathq fasilo ayrilir. Bayram qabagi
giinlords is bir saat tez qurtarir.

4.5. Hor bir omokdasin vaxtinda iso golmosi vo isdon getmosi Universitetdo miioyyon edilmis
gaydada geyd olunur.

4.6. Miollim (omokdas) iso golmodikdo miivafiq kafedranin rohbori onun basga miisllimlo
(emokdasgla) ovoz edilmosi barads todbir gormolidir.

5. Tadrisin Toskili

5.1. Universitetdo todris prosesi tosdiq olunmus todris planlar1 vo proqramlarma uygun, dors
codvali tizra aparilir.

5.2. Dars codvallori semestrlor {igiin tortib edilir vo semestrin baslanmasma 5 giin galmis
miivafiq dekanligin l16vhosindon asilir.

5.3. Bir akademik saat 40 daqigo miioyyan edilir. Biitiin név darslor ti¢iin 2 akademik saat, fonlor
arasi fasilo iso 10 doqigo miioyyan edilir.

5.4. Dorsin baglanmasi iiglin vurulan zongdon sonra tohsilalanin auditoriyaya daxil olmasina
icazo verilmir.

5.5. Auditoriya, laboratoriya, todris emalatxanasi vo kabinetlordo lazimi todris vasaiti vo
avadanliglarin hazirhq voziyyotino gotirilmosi todris-kdmoke¢i heyat torofindon  dorslor
baslayanadok vo yaxud tonaffiislordo aparilir.

5.6. Hor akademik qrup ii¢lin on intizamli vo yaxsi oxuyan tohsilalanlardan dekanligin togdimati
va Universitet rohbarliyiningorart ilo qrup niimayondasi tayin edilir.

5.7. Qrup niimayondasi bilavasito dekana tabedir vo 6z qrupunda onun soroncamlari vo
gostorislorini hoyata kegirir.

5.8. Qrup niimayandasinin funksiyasina asagidakilar daxildir:

5.8.1. Tohsilalanlarm darslore davamiyyastinin qeydiyyatini aparmaq;

5.8.2. Fakiilto dekanina hor giin tohsilalanlarin dorso golmosi, gecikmosi vo onlarin sabaoblori
haqqmda molumat vermok;

5.8.3. Muhaziro, laboratoriya vo masgolo dorslorinds tohsilalanlarm todris intizaminin
vaziyyeting, homg¢inin tadris avadanligi va inventarin qorunmasina nazarot etmok;

5.8.4. Dars cadvelinds edilon dayisiklik haqqinda vaxtinda tohsilalanlara molumat vermak;

5.8.5. Har giin qrupda ndvbatci toyin etmak;

5.8.6. Miitomadi olaraq kurator va tyutorla alage saxlamagq.



5.9. Yuxarida gostorilon funksiyalar daxilinde qrup niimaysndssinin ssroncamlarinin yerino
yetirilmasi qrupun biitiin tohsilalanlar1 ticiin mocburidir.

5.10. Tohsilalanlar elmi vo siyasi biliklorin tobliginds, homginin Universitetin ictimai
todbirlorinds istirak edirlor.

5.11. Universitetds tohsilalanlarin geyimi sada, miiasir, rahat olmaldir.

5.12. Tohsilalan dorso golmodikdo homin giin, dorso goldiyi giin iso hor hansi dorsdo istirak
etmodiyi halda bunun sababi haqqinda fakiilto dekanina dorhal molumat vermolidir.

5.13. Tadris vo tadris-istehsalat binalarinda tomizlik vo intizam, Universitetdo bu Qaydalara
muvafig olaraq 6ziinoxidmot asasinda texniki heyat vo tohsilalanlar tarafindon tomin edilir.

5.14. Taodrisdo qazanilan miivoffoqiyyoto, elmi-tadqiqat isindoki yliksok gdostoricilora vao
Universitetin ictimai hoyatinda foal istirakina goro tohsilalanlar ii¢iin asagidaki hoveslondirma
tadbirlori miioyyan edilir:

5.14.1. Tosokkiir;

5.14.2. Tarifnamo;

5.14.3. Qiymatli hadiyyo;

5.14.4. Pul mikafati.

5.15. Tadris qaydalarini, bu qaydalarin taloblorini pozduqglarina géro tohsilalanlara asagidaki
inzibati tonbehlordon biri verilo bilor:

5.15.1. Xabardaliq;

5.15.2. Tohmat;

5.15.3. Siddatli tohmat;

5.15.4. Universitetdon xaric etmok.

5.16. Intizam tonbehi olaraq Universitetdon xaric edilmo qanunvericiliklo miioyyon edilmis
gaydada hoyata kegirilir.

6. Taodris binasinda qaydalar

6.1. Tadris otaglarinda mebelin yararli, todris avadanliginin saz voziyyotdo olmasi, is yeri vo
auditoriyalarda normal temperatur vo lazmmi isiqlandirmanin tomini ti¢iin Universitetin Gmumi
islor tizra prorektoru mosuliyyat dasiyir.

6.2. Binanin vo avadanligin qorunmasina, onlarin yangindan tohliikkesizliyino vo sanitar
vaziyyating cavabdehlik Universitet rohbarinin omri ilo Universitetin inzibati-tosarriifat heyatinin
miioyyon soxslorino hovals olunur.

6.3. Laboratoriya vo kabinetlordo avadanligin saz voziyyotdo saxlanilmasi vo todris vesaitinin
masgalalar ligiin 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 tigiin agsagidaki qobul saatlart miioyyon edilir:

6.6. Universitetin rektoru:

6.6.1. Tolobo vo valideynlor {i¢iin —¢orsonbs axsami, ¢orsonbo vo ciimo axsami Saat 15:00-don
15:45-dok;

6.6.2. Universitetin omokdaslar1 tigtin —har giin saat 15:00-dan 17:00-dok.

6.7. Universitetin icragi prorektoru, todris, elmi islor, inkisaf, beynolxalq slagoalor, iimumi islor
lizro prorektorlar:

6.7.1. Universitetin omokdaslari, tohsilalanlar vo gabula golonlor {igiin — har giin saat 14:00-dan
17:00-dok.

6.8. Fakiilto dekanlari, onlarin miiavinlori:

6.8.1. Universitetin omokdaslar1 va tohsilalanlar {igiin — har giin.



6.9. Universitetin funksional bdlmolorindo onlarin i§ soraitino uygun olaraq onun rohbari
torofindon qobul saatlar1 miisyyon edilir vo girisds bu barads elan astlir.

6.10. Taodris otaqlarinin, homg¢inin auditoriya, laboratoriya vo kabinetlorin agarlari, imumi islor
tizra prorektorun toqdim etdiyi siyahi tizra Universitetin komendantina verilir vo agarlar bunun
liclin miioyyan edilmis vo kilid altinda olan siisoli skafda saxlanilir.



28.QORBI KASPI UNIVERSITETINDO OMOK VO
INTIZAM QAYDALARI HAQQINDA 9SASNAMO

| Fasil. Osas muddsalar

Madds 1. 9sasnamanin vazifalari

1.1. ©mok va icra intizaminin pozulmasina gora isgilorin intizam vo maddi masuliyyati vo
onlarin tatbigi gaydalar1 hagqinda Osasnamonin (bundan sonra Osasnama) Vazifalori nizam-
intizam: tomin etmokdon, insan vo vatondas hiiquq vo azadliglarmi, miilkiyyati, iqtisadi
foaliyyati, ictimai qaydani vo ictimai tohllkasizliyi, otraf muhiti ganunazidd gosdlordon
gorumagdan, habels ganun pozuntularinin garsisini almaqdan ibaratdir.

1.2. Bu vazifalori hayata kegirmak ii¢iin ©sasnamo intizam vo maddi masuliyyatin asaslarini va
prinsiplorini, isci, kollektiv vo Universitet Gglin tohliikoli sayilan amallorin dairasini vo homin
omoallorin téradilmasina goro totbiq edilon todbirlorin ndvlorini, haddini vo hacmini, habelos digor
todbirlori miiayyan edir.

1.3. Osasnamonin miiddoalar1 Universitetin biitiin is¢ilorine samil edilir.

I1 Fasil. Intizam va maddi masuliyyat tadbirlari va onlarin tatbiqi qaydalar

Madda 5. Intizam vo maddi masuliyyat tadbirlorinin anlayis1 va sistemi

5.1. Is¢i omok funksiyalarini tam va gismon yerino yetirmodikda, yaxud keyfiyyatsiz yerino
yetirdikda, amok mugavilasi ilo miayyan edilmis vazifalorini, intizam gaydalarini pozdugda ona
qars1 asagidaki intizam vo maddi masuliyyat tadbirlarindan biri gérils bilar:

5.1.1. Xoboardarhgq;

5.1.2. T6hmat;

5.1.3. ©Omak haqqindan tutulma;

5.1.4. Tutdugu vazifadon konarlagdirma;

5.1.5. isdon azad etmo;

5.2. Iscinin intizam vo maddi mosuliyyato calb olundugu giindon 6 ay orzindo tokrar hadiso
toratmosi daha agir mosuliyyat tadbirinin gorilmasine asas verir.

5.3. Universitet rohbarliyi intizam vo maddi masuliyyat tadbirlorini verarkon is¢inin soxsiyyatini,
kollektivda nifuzunu, pesokarliq saviyyasini, onun toratdiyi xatanin xarakterini vo asagidakilari
nozors almalidir:

5.3.1. Toradilon hadisonin agirhg;

5.3.1. Vurulan ziyanin miqdart;

5.3.1. Hadisonin bas vermos fakt1 vo hallari;

5.3.1. Masuliyyat tadbirini yungullosdiran vo agirlagdiran hallar;

5.3.1. Hadisanin gosdan va ya ehtiyatsizliqgdan toradilmasi;

5.3.1. Iscini xarakterizo edon hallar;

5.3.1. Hadisanin bas vermasina kdmok edan sabab va sorait.

5.1.1. Xabardarhq



Universitet ©mokdasina igindo daha diggotli olmasi barado yazili xobordarhigm edilmosidir.
Xobardarliq asagidaki hallarda totbiq edilir:

5.1.1.1. Tutdugu vazifays uygun olmayan horokot vo davraniglara 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 olmas;

5.1.1.5. Universitetin solahiyyatli soxslorinin suallarmi iizrlii sobob olmadan vaxtinda
cavablandirmamasi;

5.1.1.6. Universitetin maddi-texniki bazasindan soxsi islorinda istifado etmosi;

5.1.1.7. Rasmi sokilda tohkim edilmis maddi-texniki avadanligi, laboratoriya cihazlarmni istifads
etdikdon sonra moasul saxsa geri qaytarilmamasi Vo ya vaxtinda tohvil-taslim etmomasi;

5.1.1.8. Universitet orazisinds sigaret gokmasi.

5.1.2. Téhmat

Universitet omokdasma vozifosindo vo davranislarinda yol verdiyi xotalarin yazili sokildo
bildirilmasidir. TOhmat todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.2.1. Universitetin vo ona bagli olan qurumlarin girisi qadagan edilmis orazisins icazosiz daxil
olmasi, ogurluq etmoasi, basqalarina aid olan pogt-teleqraf yazismalarini agmasi vo buna banzar
islori gérmasi, basqalarini da buna tohrik etmasi;

5.1.2.2. Olka daxilinds va xaricinds Universitetin niifuzuna xalal gotiron harokatlora yol vermasi.
5.1.2.3. Omoak faaliyyati zamani yol verdiyi kobud sshvlar naticasinds Universitetin vo ya onun
digar qurumlarmin ganuni manafeyins ciddi xalal gatirmasi;

5.1.2.4. Universitet rohborliyi torofindon verilon hadiyyslor istisna olmagqla, iscilorin
mustaqilliyino tosir gostoro hodiyys gobul etmasi vo ya bu barado 6z rahborini xobordar
etmamoasi;

5.1.2.5. Ddvlat orqanlarinin, ictimai toskilatlarm, habelo talob-lorin vo digor soxslorin rosmi
geydiyyata alinmis miiracistloring Gizlirsiiz sobobdon baxmamasi,

5.1.2.6. Vazifs salahiyyatlorini agmasi, omak funksiyalarina garsi lageyd vo diqgotsiz yanasmasi,
5.1.2.7. Horokatlori (horokatsizliyi) naticasinds omoyin mihafizasi gaydalarin1 pozaraq is
yoldaslarmin sohhatino xasarat yetirmasi vo ya onlarin bu sobabdan halak olmast;

5.1.2.8. Universitet vo ona bagl qurumlarda har hansi bir siyasi partiyanin lehina vo ya aleyhino
rasmi faaliyyst gdstarmasi vo bununla bagh miixtalif tobligatlar aparmast;

5.1.2.9. Isdon kenarda Universitetin adindan sui-istifade etmasi;

5.1.2.10. Vazifasi ilo slagodar rohbar soxslora vo tabeliyinds olan soxslora yalan molumatlar
Vermasi;

5.1.2.11. Uziirsiiz sababdon toplantilarda, iclaslarda vo diger tadbirlords istirak etmomasi;
5.1.2.12. Elmi mubahisalor vo agiglamalardan basqa soalahiyysti olmadan kitlovi informasiya
vasitolorina rasmi mosalalorls bagli malumat vermasi;

5.1.2.13. Universitet vo ona bagl olan qurumlarla slagadar molumatlar1 vaxtinda ¢atdirmamasi,
yanlis malumat vermasi va ya he¢ bildirmamasi;

5.1.2.14. Universitet rohbarliyindon icazasiz is yerinde muxtalif tadbirlor kegirmosi va ya onlarin
kegirilmasina kdmoklik etmasi;

5.1.2.15. Hor hans1 bir sokildo guic totbiq edorak iscilori, talobolori 6z is yerindon ¢ixarmasi,
vazifalarini hoyata kegirtmoys mane olmasi vo ya tolobalori bu ciir harakatlara calb etmasi;
5.1.2.16. Universitet daxilindo vo ona aid qurumlarda, icazssiz olaraq, isgilora, tolobalora vo
digarlarino ddonisli dars vermasi;



5.1.2.17. Universitet arazisindo tokraran sigaret gokmasi.

5.1.3. 9mak haggindan tutulma

Universito omokdasmim vozifosinds vo davranislarinda yol verdiyi Xotalarmma gors ayliq oamok
hagqindan miioyyan mablogin tutulmasidir. ©mok haqqindan tutulma todbiri asagidaki hallarda
goralir:

5.1.3.1. Uziirsiiz sebobdon vo ya icazesiz olaraq iso gec golmasi, isdon tez getmasi, is yerini tork
etmosi;

5.1.3.2. Uzrsiiz sobobdan va ya icazasiz olaraq iso golmomasi. Saat hesabr isloyan miiallim {giin
2 saat dors buraxmasi;

5.1.3.3. Maddi-texniki bazanin qorunmasinda, istifado edilmosinds vo saxlanilmasinda ciddi
nogsanlara yol vermasi, harokatlori (harakatsizliyi) naticasinda universitetin milkiyystina maddi
Zlyan vurmast;

5.1.3.4. Universitets aid rasmi sonad, avadanliq va digar avazedilmosi miimkiin olmayan osyalari
itirmasi.

5.1.4. Tutdugu voazifadan kanarlasdirma

Universitet omokdasinin vazifasinds vo davranislarinda yol verdiyi xotalarina géro tutdugu
vazifadon konarlagdirilmasidir. Vozifadon konarlasdirma todbiri asagidaki hallarda goriiliir:
5.1.4.1 Vazifs solahiyyatlorini asmasi, omak funksiyalarina qarsi lageyd vo diggetsiz yanagmast,
5.1.4.2 Birbasa vo ya basqalarinin vasitasi ilo hadiyys istomasi vo monfast moagsadi ilo hodiyya
goabul etmosi;

5.1.4.3 Alkoqollu ickilor, narkotik, toksik vo digoar zohorli maddalor gobul edorok Sorxos
vaziyyatds iso goalmosi, habelo is yerindo hamin ickilori vo ya maddslori gobul edarok sorxos
vaziyyatds olmasi;

5.1.4.4 ideoloji vo ya siyasi mogsedlo Universitetdo vo ona bagl qurumlarda sakitliyi vo normal
is rejimini pozmasi Vo ya boykot etmasi;

5.1.4.5 Iscilora, tolobslors, hamginin Universitet daxilindo olan digor soxsloro qarst kobud
davranigsa, o ctimlodon borabarlik prinsipini pozaraq ayriseckiliys yol vermasi vo ya bu cir
hallar1 aradan qaldirmamasi;

5.1.4.6 Universitet rohborliyi torofindan verilon tapsiriq vo amrlori gosdan yerino yetirmomasi;
5.1.4.7 Uziirsiiz sebobdan tokraren toplantilarda, iclaslarda vo diger tadbirlords istirak etmomasi.

5.1.5. Isdon azad etmo

Universitet omokdasinin vazifasinds va davraniglarinda yol verdiyi xotalarma gora universitadon
xaric edilmosidir. Isdon azad etmo todbiri asagidaki hallarda goriiliir:

5.1.5.1 Uzirlii sobobdon, lakin icazasiz va ya Universitet rohborliyinin molumati olmadan,
fasilasiz 2 is giinii igo golmomasi;

5.1.5.2 Uziirlii sababdon, lakin icazesiz vo ya Universitet rohborliyinin melumati olmadan, todris
ili arzinds 9 is giinlindan artiq iso galmomoasi;

5.1.5.3 Alkoqollu ickilor, narkotik, toksik vo digor zoharli maddoslor gobul edorok Ssorxos
voziyyotds iso galmoasi, habels is yerindo hamin ickilori vo ya maddalori gobul edorok sarxos
voziyyotds olmast;

5.1.5.4 Birbasa vo ya bagqalarinin vasitasi ilo hadiyys istomasi vo monfoat magsadi ilo hodiyys
gobul etmosi;



5.1.5.5 Saxta sonadlor hazirlamasi, rasmi sonadlords diizalis etmasi, tohrif edilmis sonadlordan
istifada etmasi vo ya basqalarimi istifadays tohrik etmasi;

5.1.5.6 ideoloji vo ya siyasi moagsadlo Universitetds vo ona bagl qurumlarda sakitliyi vo normal
is rejimini pozmasi vo ya boykot etmasi;

5.1.5.7 Iscilora, tolobalora, hamginin Universitet daxilindo olan digar soxsloro qarst kobud
davranisa, o ciimlodon barabarlik prinsipini pozaraq ayri-seckiliys yol vermasi vo ya bu cir
hallarin aradan qaldirmamast;

5.1.5.8 Is vaxt1 orzinda bilavasits is yerindo inzibati xotalara vo ya cinayat torkibi olan ictimai-
tohltikali amallora yol vermosi;

5159 Qosdon peso vo ya kommersiya sirrinin yayilmasi vo ya bu sirrin konfidensial
saxlanilmasi iizro 6hdoaliklorini yerino yetirmomasi;

5.1.5.10 Hoadoa-qgorxu ilo bir vo ya bir negs is¢cini qanunsuz boayanat vermoys 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 rohbarliying, tabeliyinds olanlara, is yoldaslarina va ya talobolora tocaviiz
etmasi;

5.1.5.13 Universitet vo ona bagh qurumlarda hor hansi bir siyasi partiyanin lehina va ya oleyhina
rasmi foaliyyst gOstarmasi vo bununla bagli miixtalif tobligatlar aparmas;

5.1.5.14 Xabardarhq edilmoasi va téhmat verilmasina baxmayaraq universitet orazisinds sigaret
cokmoasi;

5.1.5.15 Hor-hansi bir talobays iistiinliik gazandirmaq magsadi ilo ona himayadarliq etmasi.

Madda 6. Intizam vo maddi masuliyyat tadbirlarinin tatbiqi qaydasi

6.1. OmoK Vo icra intizammnin pozulmasi ilo bagh miivafiq struktur bélmanin rahbari dorhal
Universitet rohbarine hadisa barssindo molumat vermolidir. intizam vo maddi mosuliyyat todbiri
verilmoamisdon avval homin isgidon yazili izahatin alinmasi talob olunur.

6.2. Yazili izahatin yazilib-yazilmamasindan asili olmayaraq intizam va maddi masuliyystinae
sabab ola bilacak halla bagli 3 giin, xiisusi hallarda iso 7 giin muddstine arasdirma aparilmalidir.
Aragdirma is¢inin tabe oldugu struktur rohbori tarafindon Universitetin hliqug vo kadrlar s6basi
ilo birlikds aparilir.

6.3. Universitetin biitiin is¢ilori arasdirma aparan soXslors lazimi olan moalumat vo sonodlori
togdim etmolidirlor. Buna omal etmoayanlor haqqinda da arasdirma aparila bilar.

6.4. Xlsusi mirakkabliyi ilo segilon hadisalor Uzra Xisusi intizam komissiyasi yaradilir. Xiisusi
intizam komissiyanin yaradilmasi vo onun torkibi Rektorun (icragi Prorektorun) gostorisi ilo
muayyan olunur.

6.5. Intizam vo maddi mosuliyyat tadbiri amok va icra intizaminm pozuldugu askar olundugu
gindon bir ay kegonodok verilo bilor. ©mok vo icra intizammin pozuldugu giindon 6 ay
kecdikdon sonra is¢iya intizam vo maddi mosuliyyat tadbiri gorilo bilmaz.

6.6. Intizam vo maddi masuliyyat tadbiri yazili sokilde vozifali soxsin amri (saroncamu, qorari) ilo
goriiliir. Isci amrlo (sarancamla, gorarla) 3 giin miiddatinda tanis edilmolidir. ®mrds is¢inin soraf
va layagotini algaldan molumatlarin gostarilmoasi yolverilmazdir.

6.7. Intizam vo maddi mosuliyyat todbiri ilo bagl qobul edilmis gorarda asagidakilar
gostarilmalidir:

6.7.1 ©mok Vo icra intizaminin pozulmasmin mazmunu,

6.7.2 Verilan intizam va maddi masuliyyat todbiri;

6.7.3 Xususi intizam komissiyasinin rayi,



6.7.4 Muvafig qurum rahbarinin togdimat;

6.7.5 ©mrin tarixi, némrasi.

6.8. Bu oasasnamonin 5.1.5.1 - 5.1.5.15-ci maddalorinds g0storilon hallarda is¢i, arasdirma
bitonadok omok funksiyalarinin icrasindan azad oluna bilor. Arasdirma dovriinds is¢inin amak
haqq1 saxlanilmir.

6.9. Bu osasnamayo osason is¢i haqqinda ¢ixarilmis intizam va maddi mosuliyyat todbiri
hagqinda moalumat omokdasin soxsi isino geyd edilir.

Madda 7. intizam va maddi masuliyyat tadbiri vermak salahiyyati olan vazifali soxs

7.1. Intizam vo maddi mosuliyyst todbiri mivafiq vozifoli soxslorin togdimat: vo ya Xisusi
intizam komissiyasinin royi osasinda Universitet rektoru (Icragi Prorektoru) vo ya onun
salahiyyatlorini miivaqqeoti icra edon digar vazifali soxs tarafindan verilo bilor.

7.2. Bu maddanin birinci hissasindo nozordo tutulmayan soxslorin intizam mosuliyyst todbiri
vermays ixtiyari yoxdur.

Maddo 8. Intizam va maddi mosuliyyat tadbirindan apellyasiya sikayatinin verilmasi
gaydasi

8.1. Isci intizam vo maddi masuliyyat todbiri ilo tams oldug-an 3 is giinu miiddetindo sikayot
vermoamissa, gabul olunmus garar qlivvayas minir.

8.2. Homin middoat orzinds is¢i apellyasiya sikayoti vera bilor. Apellyasiya sikayati birbasa
Universitet rektoruna (icragi prorektoruna), sirati isa struktur bdlmo rahboarins taqdim olunur.
8.3. Apellyasiya sikayati ilo bagli Universitet rektoru (icrag1 prorektoru) torafindon Apellyasiya
komissiyas1 yaradilir vo 5 is giinii miiddetindo arasdirma aparilir. Ilkin arasdirmada istirak edon
soxslor apellyasiya komissiyasinin iizvii ola bilmazlor.

8.4. Apellyasiya komissiyasi sikayati aragdirir vo intizam vo maddi mosuliyyat tadbiri ilo bagli
verilon gorar1 qiivvads saxlayir, logv edir vo ya ona doyisiliklor edir.

8.5. Apellyasiya komissiyasinin gorar1 gatidir.

8.6. Isci intizam vo maddi mosuliyyat todbiri gorildiyi ginden 1 il orzinds yenidon intizam
mosuliyyatino calb edilmomisss, intizam mosuliyystine Umumiyyatlo colb edilmomis sayilir.
Omok faaliyystinds yaxs1 gostaricilora gora intizam vo maddi masuliyyat todbiri 6 aydan sonra
vaxtidan avval gotirils bilor.

111 Fasil. Yekun muddsalar

Madd» 9. 9sasnamanin hayata kegirilmasi

9.1. Qorbi Kaspi Universitetinin Rektoru (Icraci Prorektoru) bu Osasnamonin hoyata kegirilmosi
Uzorinds nazarot edir.

9.2. Osasnamays olava vo doyisikliklor Qarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinda miizakirays
¢ixarilir vo Elmi Suranin gorari ilo tasdiq olunur.

Madds 10. 9sasnamoanin quvvaya minmasi
Bu ©sasnama Universitetin Elmi Surasi torafindan tasdiq edildiyi glindan qlivvaya minir.



29.MUSLLIMLORIN ETiK DAVRANIS QAYDALARI

1. Umumi miiddsalar

1.1. Muellimlarin etik davranis Qaydalar: miisllimlorin etik davranis prinsiplerini
vo onlara uygun toloblori, tohsil prosesi istirak¢ilarinin garsiligh miinasibatlorinin
xtisusiyyatlorini miisyyan edir va onlar1 tonzimlayir.

1.2. Bu Qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, “Tahsil hagqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa, Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin 2013-
cii il 24 oktyabr tarixli 13 nomrali Seroncami ilo tosdiq edilmis “Azarbaycan
Respublikasinda tahsilin inkisaf1 tizra Dovlat Strategiyasi’na, Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 2012-ci il 5 sentyabr tarixli 2421 nomrali Seroncamu ilo tosdiq edilmis
“Korrupsiyaya qarst miibarizayoe dair 2012-2015-ci illar tictin Milli Faaliyyet Plani”na
uygun olaraq hazirlanmisdir.

1.3. Bu Qaydalar tohsilin biitiin soviyyelorinde peso foaliyysti zamani
tohsilveranlorin iimumi davranisint ve tohsil prosesi istirakg¢ilar1 ilo qarsiligh
miinasibatlorini tanzimlsyen normalar macmusundan ibaratdir.

1.4. Bu Qaydalar biitiin nov tohsil miiessiselorinde calisan miiallimlora samil
edilir.

1.5. Bu Qaydalarin tatbiginde asas maqgsad tohsil miiassisalorinds saglam isglizar
durumun bargerar olmasina, vatandaslarin tahsil miiassisesine ve miiallime etimadinin
artirilmasina, tohsil miiassisalorinin idare olunmasinda valideynlarin ve comiyystin
daha yaxindan istirakinin temin edilmoesine, tohsil mdiiassisalorinin faaliyyatinde
somoaraliliyin ve gaffafligin artirilmasina, tahsil miisssisesinds korrupsiya hallarmin va
maraqlarin ~ toqqusmasimin  qarsistnin - alinmasmna  ve  miellim  nifuzunun
yliksaldilmasine nail olmaqdan ibaratdir.

2. Etik davranis prinsiplari ve onlara uygun talablar

2.1. Miiallim pesos foaliyyotinds asagidaki etik davramis prinsiplerini gozlemsali ve
taloblars ciddi sakilda amal etmalidir:

2.1.1. Qanunun aliliyi — miellim vezife funksiyalarinin icrasi zamani Azarbaycan
Respublikas1 Konstitusiyasinin, Azsrbaycan Respublikasinin qanunlarinin, habels
Azarbaycan Respublikasinin torafdar c¢ixdigi beynoalxalq miiqavilalarin taleblarins,
insan hiiquqlarina ve demokratik prinsiplare amsal etmays borcludur.

2.1.2. Vicdanliliq — miisllim comiyyst ve dovlstin maraqlart namine 6z pess
taaliyyotini keyfiyyastlo ve semarali yerine yetirmayo borcludur. Misllim biitiin
hallarda har bir sexs {i¢iin vicdanliliq niimunasi olmalidir.

2.1.3. Pesakarliq vo fardi masuliyyat — miiellim 06z faaliyyatini Azarbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyi iloe miisayyesn olunmus vezifalor ¢ercivesinde pesokar
soviyyada yerine yetirmays borcludur ve vazife funksiyalarmin keyfiyystlo yerine
yetirilmoamasine gore intizam moasuliyyeti dasiyir. Misllim pesokar foaliyyati vo soxsi
nimunasi ilo tohsilalanlarin, valideynlorin, comiyyastin tohsil sistemins, tohsil
miiassisasine vo tohsil is¢ilorine inamini artirmali ve méhkemlondirmolidir.



2.1.4. Loyalliq — miellim onun pesa vazifesina aid olmadigr hallarda isladiyi va
digar tohsil miiassisalorinin, dovlst organlarinin, onlarin rohbarlorinin fealiyyati ilo
slagodar (qanunsuz faaliyyet istisna olmagqla) tenqidi ictimai miilahizalarden,
cixislardan ve onlarin faaliyyatine ictimai giymat verilmasindon ¢okinmalidir. Miisllim
peso foaliyyati zamani miisllim adina ve niifuzuna, habels tahsil miisssisasinin isgiizar
niifuzuna xalsl gatira bilacek harakatlars yol vermamalidir.

2.1.5. Madoni davranis — misllim tahsilalanlarla, rohbarlik ve hamkarlar: ils
davranisinda nazakatli, xeyirxah, diggatli ve temkinli olmalidir. Miisllim pesa faaliyysti
ilo alagadar iradlari, tenqidi fikirlari gebul etmsali, giymatlondirmali vo onlardan
diizgiin natico ¢ixarmalidir. Miiallim samimi, ¢alisqan, intizamli, tasebbiiskar olmaly,
xarici gorkamino, geyimina xiisusi fikir vermali, har zaman saligali olmalidir.

2.1.6. Qorazsizlik — misllim peso vozifasini yerino yetirorken gorazsiz olmals,
irqina, etnik moansubiyyating, dilina, cinsina, sosial mensayino, dine miinasibating,
aqgidesing, ictimai mensubiyystine gore tohsilalanlara ve tahsil prosesinin diger
istirakgilarina forq qoymamalidir. Miellim Oziintin ve ya maraql soxslorin
monafelorinin vazifs funksiyalarimin icrasi1 zamani ona tasir etmasine yol vermamali vo
buna sorait yaratmamalidir. Miisllim 6z pese vozifesinden ve selahiyyetlorinden kenar
mosalalors miidaxile etmamalidir.i

2.1.7. ictimai etimad — miiollim pego niifuzunu mohkemlendirmays, miisllim
adini, sorof vo layaqetini uca tutmaga borcludur. Miisllim etik davranis qaydalarin
pozdugu halda pozuntunu tez bir zamanda aradan qaldirmali, ictimai etimadin
barpasina ¢alismalidir. Miiallim isladiyi tohsil miisssisesinin foaliyyeti barads kiitlovi
informasiya vasitalori niimayendslarinin qanunla miisyyen edilmis qaydada dogru
moalumatlanmasina komok gostormalidir.

2.1.8. Konfidensialliq - qanunla nazards tutulmus hallar istisna olmaqla, miisllim
peso vazifelarinin icrasi ile bagh tehsilalanlarin, onlarin valideynlarinin, habels
hamkarlariin gaxsi hayat1 barads ona malum olan malumatlarin konfidensialligini
tomin etmalidir.

3. Miiallim saxsiyyati

3.1. Miiallim tohsil sahasinda dovlst siyasatinin hayata kecirilmasinds istirak edir,
tohsil proqramlarinin tehsilalanlar tarafinden meanimsanilmasini tomin edir.

3.2. Mullim tohsilalanlarda fsal vetendas movqeyi formalasdirir, onlar
vatanparvarlik, azerbaycanciliq ve dovletcilik ruhunda terbiye edir, miistaqil heyata ve
amoak fealiyyetins hazirlayir.

3.3. Misllim slave tohsil ve oOziiniitahsil yolu ils ixtisasim, elmi-pedaqoji ve
pesokarliq seviyyesini daim artirir, tehsilin natice ve gostericileri {izro arasdirma veo
tohlillar aparir, keyfiyyatin yiiksaldilmasi ve nailiyyatlarin slds edilmasi tigiin takliflarls
¢ixis edir.

3.4. Miiallim novatordur, innovasiya ve yeni tadris texnologiyalarin1 menimsayir
va 0z tacriibasinda tatbiq edir.

3.5. “Tehsil haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun 42-ci maddasins
uygun olaraq miiallim ona havals edilmis isin keyfiyyatine ve naticalorine gore ve hoar



bir tohsilalanin intellektual, emosional, menavi inkisafi ticiin intizam ve miilki
moasuliyyat dagiyr.

3.6. Miisllim goenc nesle milli ve bagari dayarleri asilamagqla tahsilalanlarin madani
inkisafi prosesinde birbasa istirak edir.

3.7. Miiallim tohsilalanlara keyfiyyatli tohsil vermakls pesasines olan ictimai etimad
va hormati dogruldur.

3.8. Misllim pedaqoji etika vo axlaq normalarina riayst edir, miiallim niifuzunu
yliksak tutur, ziyaliliq niimunasi gostarir.

3.9. Miuollim soxsi niimunoesi ilo tehsilalanlara Azerbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasina ve qanunlarina, dovlet romzlarine, Azarbaycan xalqumn tarixina,
moadaniyyating, diling, adat vo ananalaring, milli vo imumbasari dayarlars, comiyyota,
atraf miihito hormat va qayg1 hissi asilayir.

3.10. Miollim tohsilalanlarin soraf vo layaqetine hormatlo yanasir, osassiz
miihakimalars yol vermir, obyektivlik va qoarozsizlik niimayis etdirir.

3.11. Miiallim pesa foaliyyati dovriinde maraqglarin toqqusmasina yol vermir va
vozife salahiyystlorindon soxsi maragqlari {iciin istifade etmir.

3.12. Miellim bilorokdan yalan, tahrif olunmus, yaxud 6z soxsi maragli namina
hoamkarinin veziyyatini pislesdiran ve ya yaxsilasdiran malumat verilmasine gore
intizam masuliyyaeti dasiyir.

3.13. Miiallim tahsil miisssisesinin amlakindan soligali ve semaorali istifade edir,
onu qoruyur. Miiollim tahsil miiessisasine moxsus omlakdan (sinif otagi, todris
resurslari, telefon, kompiiter, mebel vo s.) saxsi maraqlar: tigiin istifade etmir.

3.14. Miallim icra ve amak intizamina riayat edir, is vaxtinda kenar islorlo masgul
olmur, tizrsiiz sebabden isdon yaymnmur.

3.15. Miisllim soxsi hoayatinda milli exlaq, ictimai davranis normalarina riayet edir.

4. Miinasibatlor

4.1. Tohsilalanlarla miinasibat

4.1.1. Misllim tehsilalanlarla miinasibatdsa qarsilighh hormats asaslanan tinsiyyet
torzi se¢gmolidir.

4.1.2. Miiellim 6ziins ve tehsilalanlara gars: talebkar olmali, bu talsbkarliq asash
vo miisbat xarakter dasimalidir.

4.1.3. Misllim temkinli davranmali ve her bir vaziyyetds Oziinii sle almag:
bacarmalidir.

4.1.4. Misllim tahsilalanlarda miisbet keyfiyystlorin formalagmasina ve inkisafina
tokan veracek miiasir talim texnologiyalarindan vs strategiyalarindan istifade etmalidir.

4.1.5. Misllim her bir tehsilalanin saglamhigini ve rifahimi diistinersak, onlar
zararli vordislorden ¢okindirmalidir.

41.6. Mioallim toehsilalanlarin faaliyyeti, nailiyyetlori, bilik, bacariq ve
saristalarinin qiymsatlandirilmasinds obyektiv ve garazsiz olmaly, tohsilalanlarda 6ziine
inam hissini mohkemloandirmali, motivasiyam yiiksaltmalidir. Tahsilalanlara verilon
giymetin qorazli sokilde azaldilmasina ve ya osassiz olaraq artirilmasina yol
vermoamolidir.



4.1.7. Muollim tohsilalanlara qarst xeyirxah ve odalstli olmali, onlara qarsi
hagsizliga yol verdikde sshvini etiraf etmayi bacarmali, onun neticelorini aradan
galdirmaga ¢alismalidir.

4.1.8. Miusllim har zaman nitqine fikir vermsali, nitqinde kobud va tehgqiredici
sozlor islotmomaolidir.

4.1.9. Miallim tohsilalanlara garsi fiziki zor islotmamali, onlarin saraf va loyaqgatini
alcaldan harakatlars (ve ya harakatsizliys) yol vermamalidir.

4.1.10. Musllim tohsilalanlar tarafinden ona verilon soxsi malumatlarin maxfiliyini
gorumalidir.

4.1.11. Miallim 6z vozifa salahiyyetlarinden sui-istifadays yol vermamsalidir.

4.1.12. Misllim peso faaliyyatini yerinoa yetirmok miiqabilinds tehsilalanlardan har
hans1 maddi va geyri-maddi nematlar talob etmomsalidir.

4.2. Kollektivls miinasibat

4.2.1. Muollimlar arasinda miinasibat amoakdasliq ve garsiliqli hormat prinsipina
asaslanmalidir. Miiallim yalniz sexsi niifuzunu deyil, islodiyi tohsil miiassisesinin vo
hoamkarlarinin da niifuzunu qorumalidir. Toahsilalanlar ve diger soxslor garsisinda
miiallimin 6z homkarini tahqir etmasi vo zor tatbiq edilmasi yolverilmazdir.

4.2.2. Miallim 6z hamkarinin pegokar baxis v fikirlarine hormatls yanasmalidir.

4.2.3. Misllim pedaqoji miinasibatlorda tohsil miisssisesinin faaliyyatine manfi
tosir goOstoron miibahiss ve miinaqgiseloara yol vermemsli, yaranmis miibahisa vo
miinaqgiseni konstruktiv hoall etmaya ¢alismalidir.

4.2.4. Miellim timumi vezifslorin icrasimna ve amekdasliga mane olacaq raqabate
yol vermamalidir.

4.2.5. Mipllim hamkarlarinin faaliyystini diizgiin qiymotlondirmali, onlarin
sohvlarine go6z yummamali, fikir ve baxislarina yonealmis tengidleri tahgire
cevirmamolidir, tenqid asaslandirilmis, daqiq ve xogniyyetli olmalidar.

4.2.6. Miuoallim 06z fealiyysti ilo islediyi kollektivin niifuzunun artmasina
calismalidir.

4.3. Tohsil miiassisasinin rahbori ils (direktor, rektor) miinasibat

4.3.1. Misllim rehbarin qanunauygun yazili amrlarini, seroancamlarini vo ya sifahi
tapsiriqlarini yerine yetirmayo borcludur.

4.3.2. Miollim rohbar terafinden ona verilon amrin ve tapsirigin qanuna vo ya
diger normativ hiiquqi akta zidd olmasina amindirss, o, hamin amri ve ya tapsirg:
yerina yetirmoakden imtina eds biler. Bu barads yazili ssaslandirmani birbasa rehbarliys
v ya yuxar1 orqana teqdim etmalidir.

4.3.3. Rehbarin qanuni gosterislarinin miisllimlar tarsfinden yerina yetirilmamasi
intizam masuliyyetine sebab olur.

4.3.4. Mipllimls rahberin arasindaki miinasibatlor qarsiliqli hormat ssasinda
qurulmalidir.

4.3.5. Miellim rehbere 6z hemkarlar1 barads bilerokden yalan ve ya tohrif
olunmus molumatlar vermomsli, molumati vermoazdon ovvol biitlin imkanlardan
istifade edarak onun diizgiin olub-olmamasini miisyyen etmsalidir.

4.4. Valideyn vo ya digar qanuni niimayandalarls miinasibat



4.4.1. Misllim valideyn ve ya digar qanuni niimayandalerin hiiquqglarinmi bilmali,
onlara tehsilalanlarla bagh tovsiysler vermsli, valideyn ve usaqlar arasinda yaranan
miibahise ve miinaqigalarin hallinds yardim¢1 olmalidur.

4.42. Miollim torofindon valideynlorin qanunazidd harokstlore sovq edilmasi
yolverilmazdir.

4.4.3. Misllim valideyn va ya digar ganuni niimayandalarls hormatls ve nazakatla
davranmalidir.

4.4.4. Valideyn va ya digar qanuni niimayendalarlo miinasibatlar tahsilalanlarla
miinasibatlors va onlarin nailiyyatlarinin gqiymatlondirilmasina tesir gostormemsalidir.

4.4.5. Valideyn vo ya diger ganuni niimayandslor torofindon konillii ve
ganunvericiliklo gadagan olunmayan {tisullarla tehsil miiasissesine edilmis yardim,
midllim - tohsilalan miinasibatlorine ve nailiyyatlorin qgiymatlondirilmasina tasir
gostormamolidir.

4.5. Miiallim va comiyyat

4.5.1. Misllim milli-menavi dayerlorin, madeni irsin qoruyucusu missiyasini
dasimagla barabar comiyyatin faal tizvii olmahdir.

4.5.2. Mupllim har zaman comiyyato fayda vermoys calismalidir. Yalriz peso
tealiyyatini hoyata kegirarkon deyil, biitiin hallarda miinaqgigselora ve miibahisalara yol
vermoamoli, problemlarin hallins, miinaqisalarin qarsisini almaga ¢alismalidir.

4.5.3. Miallim vetondashq borcunu dork etmali vo yerino yetirmoli, comiyyat
tizvleri ilo miinasibatlor qurarken 0z soxsiyyetini qorumali ve monfi tesir altina
diismamslidir.

5. Misllim and1

5.1. And Azarbaycan Respublikasi ilo misllim arasinda agiq hiiquqi borc ve
sodaget miinasibatlarini tesdiq edir.

5.2. Misllim ilk dafs daimi igse qabul olunarken bels bir and igir: “Azarbaycan
Respublikasinin Konstitusiyasina ve qanunlarmna riayet edarsk Azarbaycan tshsilinin
anenalarine sadiq qalacagima, keyfiyyatli tohsil xidmsati gostareceyims, pesokar
fealiyyst zamarni qeyri-etik davramisin har hansi bir formasina yol vermayaceyims,
homkarlarim, tehsilalanlar, valideynlor ve diger sexslerle miinasibatlori hormat, soraf
va layaget asasinda quracagima, miisllim adini ve sarafini uca tutacagima and igirom.”

5.3. Andigma tentensali geraitde Azearbaycan Respublikasinin Dovlst bayrag:
altinda Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina al basmaqla hayata kegirilir.

5.4. Andigma bir dafs olur. Andin imzalanmis matni misallimin soxsi isinda
saxlanilir.

6. Etik davranis qaydalarina riayat olunmasinin tamin edilmasi

6.1. Har bir miiallim etik davranis qaydalarina emsl etmaye borcludur.

6.2. Muollimlor tersfinden etik davranis qaydalarina emoal olunmas: rahber
torofindon tahlil edilir vo bu Qaydalarin 6.3.6-c1 yarimbandinde miisyyon edilmis
todbirlar goriiliir.

6.3. Rohbar:



6.3.1. Yeni isa gobul olunan miisllimlari bu Qaydalarla tarus etmoli vo pedaqoji
kollektive bu Qaydalar1 izah etmaklo miiracist eden har bir miisllime miivafiq
tovsiyalar vermalidir;

6.3.2. Millimlorin davramisinin bu Qaydalara uygunluguna nazarst etmsali vo
onun tahlilini aparmalidir;

6.3.3. Oz davranisi ilo bu Qaydalara amal olunmasinda niimuns gostarmalidir;

6.3.4. Pedaqoji kollektivi vo ya har hans1 bir miisllimi hiiquqa ve etik normalara
zidd olan harakatlors sévq etmoamalidir;

6.3.5. Bu Qaydalarin pozulmasinin qarsisinin alinmasi tizrs tadbirlor gormalidir;

6.3.6. Bu Qaydalarin pozulmasi hallarinin rohbarlikds ve kollektivde miizakirasini
toskil etmoali vo qayda pozmus miisllimlarin intizam masuliyyatina calb edilmasi iigiin
todbirlor gormalidir;

6.3.7. Tohsil miiassisesinin foaliyyatine monfi tosir gostoran miibahisalar,
miinaqisalor vo maraqlarin toqqusmas: hallarinin garsisini vaxtinda almali, yaranmis
miibahise ve miinaqisoni konstruktiv holl etmoys c¢alismali ve nizam-intizam
yaratmalidir;

6.3.8. Bu Qaydalarin pozulmasi hallar1 ilo bagl hoyata kegirilmis todbirler barade
kollektivi va ictimaiyysti iclaslar, yigincaqlar kecirilmosi va ya kiitlovi informasiya
vasitalari ilo malumatlandirmalidir;

6.3.9. Bu Qaydalarin pozulmasinin noaticelorinin aradan qaldirilmasi, tohsil
miiossisasine ictimai etimadin artirilmas: ti¢iin tadbirler gormalidir.

6.4. Rohbor torafinden miisllim emayinin giymatlondirilmasi haqiqi xidmsatlorine
goro olmali, gorazsiz veo adalstli formada hayata kegirilmalidir.

6.5. Rohbarin miisllimden peso vozifelorinin icrasmma aid olmayan vo ya soxsi
hayati haqqinda moalumatlar teleb etmasi vo yaymasi, habelo miisllim amoayinin
keyfiyyatine ve onun karyerasina tasir edacok malumatlarin gizledilmasi ve ya ona
tohrif olunmus malumatlarin verilmasi yolverilmazdir.

6.6. Rohber kollektivin etik davramis qaydalarina smoel etmasinse birbasa
mosuliyyet dasiyir.



30.QORBI KASPI UNIVERSITETINDO KREDIT
SISTEMI ILO TOHSIL ALANLARIN BiLIKLORININ
QiIYMOTLONDIRILMOSI, IMTAHANLARA BURAXILIS VO
IMTAHAN SESSIYASININ KECIRILMOSI HAQQINDA

9SASNAMO

I. Umumi muddaalar
1.1. Toalobslorin biliklorinin giymotlondirilmasi sisteminin daha da tokminlosdirilmasi vo onun
somorsliliyinin artirtlmast yolu ilo hor bir toloboys fordi yanagmanin mimkuinliyinin tomin
olunmasi, habelo tohsilin naticalorinin miasir diinya standartlarina uygunlasdiriimas: mogsadilo
Qoarbi Kaspi Universitetinin Elmi Surasinin 12 may, 1994-cu il tarixli qorart ilo goxballi sistemin
totbigi moslohat goriilmiis vo Azarbaycan Respublikasi Tohsil Nazirliyinin amri osasinda
sessiyalarm naticasinin imtahan formasinda yekunlasdirilmasi gorara alinmisdir.
1.2. Azorbaycan Respublikasmin ali tahsil sisteminin Boloniya prosesine qosulmasi ilo Qorbi
Kaspi Universiteti do 2007-2008-ci todris ilindon kredit sistemli tohsilo kegarak, tolobalorin
biliyinin giymatlondirilmasinin ¢oxballi sistemi rohbor tutulur.
1.3. Coxballi sistem todris prosesinin asagidaki asas istigamatlorini ohats edir:
e mihazira vo seminarlara davamiyyat;
e tocribi vo seminar masgololorindo  mixtolif formali yoxlamalar (frontal sorgular,
kollokviumlar, praktiki masalalarin halli va s.) asasinda bilik saviyyasinin giymatlondirilmasi;
e 55as Vo olava adabiyyatlar Gizro mustaqil is;
e zoruri materiallarin sistemli sokilds yazilmasi, yoxlama iglarinin vo tacriibi tapsiriglarin yerino
yetirilmasi;
o texniki vosaitlorlo is;
1.4. Coxball1 sistem tizra talobalorin biliklarinin giymsatlondirilmasi har bir fonn Gzro semestr
arzinds vo imtahan sessiyasinda yi1gilmis ballarin miqdarindan asili olaraq kreditlo hesablanir.
1.5. Toalabanin hoar bir fonn zro bir semestr arzinds yi1gdigi ballarin an yiiksok miqgdar1 100-2
borabardir. Bu ballarin 50 faizi semestr orzindoki iso goros, digor 50 faizi iso imtahanlarda
toplanir.
1.6. Ballarin yi1gilmasinin asagidaki qaydasi miioyyan edilir:
e imtahanlarin naticasina gors — 50 bal,
e semestr orzindo seminar mosgoalolorinin yekunlarma (cavablar, kollokviumlar, yoxlama
islarinin vo basqa tapsiriglarm giymatlondirilmasi) géro — 30 bal;
e milhazira vo seminar maggalalorina davamiyyatin naticalorina gora — 10 bal;
e sorbost iso goro - 10 bal
Qeyd: har hansi fondon kurs isi (layihasi) yazilmasi nazords tutulmusdursa, tolobaninsemestr
arzinds topladigi ballar asagidaki qayda tizra miayyan edilir:
e davamiyyat — 10 bal
e masgalo (seminar va laboratoriya islori) — 30 bal
e sorbost is — 10 bal
Qeyd: imtahan prossesinds dekanliglar torafindon imtahan morkazina togdim edilon sanadlor :

e Qrupun imtahan giinlori tizro vaxt cadvali

o kredit sistemi ilo tohsil alan tolobalorin fanlor tizro gondorisi

e fonnin bal voraqgasi

Talobonin har bir fonn lzro semestr vo imtahan sessiyasi dovriindoe yigdigi ballarin yekun
miqdarina gors asagidaki kimi qiymatlondirilir:

91 - 100 bal “ala” A
81 - 90 bal “cox yaxs1” B
71 - 80 bal “yaxs1” C
61 - 70 bal “kafi” D



51 - 60 bal “gonastboxs” E
51 baldan asag1 “geyri-kafi” F
Il. Kredit sistemi ils tahsil alan talabalarin fanlar Gzrs imtahanlar haqqinda

2.1. Fonn Uzrs imtahan tolobanin semestr arzinds aldigi nazari biliklarin manimsoma soviyyasini,
tofokkiiriiniin inkisafini, sarbast isloma bacarigini tacriibi masalalarin hallinds homin biliklordon
istifado etmok gabiliyyatin mioyyanlosdirmok vo giymatlondirmok tiglin nozards tutulur.

2.2. Imtahan sessiyalar1 bir qayda olaraq todris ili orzindo iki dofo (qus, yaz) todris planlar1 ilo
muoyyan olunmus vaxtda kegirilir. Yay semestri toskil olundugu halda slavs olaraq yay imtahan
sessiyasi (yay) da kegirilir.

2.3. Fonlor Gizro imtahanlar bu asasnamays vo “Kredit sistemi ilo tohsil alan talobalorin biliyinin
giymatlondirilmoasi hagqmnda Osasnama”’ys uygun olaraq hoyata kegirilir.

2.4. Imtahan sessiyalar1 tortib olunmus cadval Uizro hoyata kegirilir. Codval fakiilta torsfindon
todris planlarma asasan tortib edilir vo sessiyaya an az1 15 giin qalmig rektor vo ya prorektor
torafindon tosdiq olunur. Hor bir imtahana hazirlasmaq Ugln talobaloro 2 giindon az olmayaraq
vaxt ayrilir.

2.5. Toloba imtahana Soxsiyyat Vasigasi / QKU talabs bileti (sokilli) ilo buraxilir.

2.6. Tolobolor imtahan otagina yalniz Nozarat¢i otagin diizgiin qurulduguna amin oldugdan va
bltin nozaratgilora har hansi xiisusi taloblor (masalon, matnlorin istifadasi, kalkulyatorlardan
icazo verilmir va s.) ilo bagli molumat verildikds buraxila bilor.

2.7. Konar goxslorin (rektorlugun niimayandasindon basqa) imtahan kegirilon auditoriyaya daxil
olmasina icaza verilmir.

2.8. Imtahanlarda tolobonin biliyinin giymotlondirilmosi bu osasnamonin 11l bondinds geyd
olunan usullar Gizro imtahan biletlori (vo ya testlor) osasinda hoyata kegirilir. Imtahan biletlori
“Kredit sistemi ilo tohsil alan talobalorin biliyinin giymotlondirilmasi haqqinda ©sasnama” ya
uygun tortib edilir.

2.9. Imtahanm gedisindo toloboys icaza verilmir:

e digor talobalorlo danismaq, onlara mane olmaq, imtahanda sas salmag;

e icazo verilmoayan materiallardan istifado etmok vo kdglirmak

e 0 climladan imtahan gedan 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 asasnamonin 2.9-cu bandinds gostorilon gaydalara amoal etmoyan talobo imtahandan
xaric edilir vo imtahanin noaticasi logv edilarok “0 - sifir” balla qiymatlondirilir.

2.11. Tolobanin fann Gizro semestr arzindo vo imtahanda topladig ballar comlonir vo imtahan
morkozi torofindon yekun bal mioyyonlosdirilir. Noticoalor imtahan verilon gin (mustesha
hallarda 3 is glinii) universitetin saytina yerlosdirilir.

2.12. Cari vo araliq giymatlondirmanin imumi naticalorina gora fonn zro mivaffaq giymat
almis toloba homin fondon kreditlori gazanmis hesab olunur. Cari vo araliq qiymotlondirmonin
Umumi naticaloring, habelo araliq giymotlondirmonin naticasine goro geyri-mivoffoq giymat
almis, eloco do Uzrli vo ya Uzrsliz sebobdon imtahanda istirak etmomis toloba bu fondon
kreditlori qazanmir, yoni homin fonn Uzro akademik borcu qalir. Cari vo araliq
giymatlondirmanin naticaloring, habelo araliq qiymotlondirmanin naticasine gors, eloco do uzrli
Vo ya Uzrsiiz sobobdon imtahanda istirak etmodiyino goro akademik borcu yaranmis toloboyo
homin fonn (fonlar) Uzro tokrar imtahan vermok vo ya fonni (fonlori) yenidan dinlomoak Ggtin
sorait yaradilir. Bu halda fonni (fonlari) yenidon dinlomadan kreditlori gazanmagq istayan toloba
bu imkandan tohsil programi ilo mioyyan olunmus miiddotdo hamin fonn (fonlor) todris
olundugu semestrdo (akademik borcu yaranan semestrdo imtahan sessiyasindan sonra novbati
semestr baslayanadok vo ya ndvboti semestrlordon birinds imtahan sessiyasi zamani) istifado edo
bilor. Taloba (lizrli sobobdon imtahanda istirak etmayon talobalor istisna olmaqgla) har semestrdo
fonni (fonlori) dinlomodon Gmumilikds iki fonn Uzra (har fondan bir dofo olmagla) imtahanda
istirak edoa bilor. Uzrlii sobobdon imtahanda (imtahanlarda) istirak etmoyon taloboyo iso novbati
semestrin dorslori baglanana qodor bir dofo homin imtahani (imtahanlari) vermok imkani



yaradilir. Bu imkandan istifado etmoyan toloba (zrstiz sebobdon imtahanda istirak etmoyon
toloba hesab olunur. Butlin hallarda tokrar imtahan veran talobonin Umumi giymatlondirilmasi
zamani onun fanni (fonlori) dinlodiyi semestrdoki cari giymotlondirilmanin naticalori nazars
alinir vo qazandigi kreditlor tadris plani tizro homin fonni (fonlori) dinladiyi semestra aid olunur.
Uzrlii sobobdon imtahanda istirak etmoyon tolobo ndvboti semestrin darslori baslanana qodor
imtahanda istirak etdikda, hamin fonn Uzra tokrar imtahan Gglin 6donis etmir, digor hallarda isa
tolobanin imtahan {glin 6donis haqqr Ali tohsil muoassisalorinin bakalavriat vo magistratura
saviyyalorinda, osas (baza ali) tibb tohsilinds vo Azarbaycan Milli Elmlor Akademiyasinin
magistratura soviyyasindo kredit sistemi ilo todrisin toskili Qaydalarmm 4.3-cl bandinin
toloblorine uygun hamin fonn ¢tin miayyan edilon moblagin 25 faizindon ¢ox olmamagq sortila
ali tohsil muassisasinin ali idarsetms orqani torafindon miayyanlosdirilir vo hamin miassisanin
rosmi internet sohifasinds yerlosdirilir. Biitiin digor hallarda akademik borcu olan taloba fonni
yenidon dinlomali vo homin fondon (fonlordon) darslords istirak etmoklo, onun (onlarin)
monimsanilmasino goyulan toloblori tam yerina yetirmolidir. Bu halda tohsil haqqinin 6donilmasi
Ali tohsil miassisalorinin bakalavriat vo magistratura saviyyslorinds, osas (baza ali) tibb
tohsilinds vo Azorbaycan Milli EImlor Akademiyasinin magistratura soviyyasinds kredit sistemi
ilo tadrigin togkili Qaydalarinin 4.3-cti bandinin taloblorine uygun hoyata kegirilir

2.13. Imtahanlar zamam bas vera bilocok miinaqgisolori aradan qaldirmaq iigiin ali tohsil
muossisasi torofindon imtahan sessiyasi baglananadok Appelyasiya Komissiyast yaradilir.
Appelyasiya komissiyasina ilkin yoxlamanin naticalorine diizolis etmok solahiyyati verilir.

2.14. Tolobs ona verilon giymotdon razi olmadigi halda imtahanin naticalori elan ediliyi glindan
etibaron 3 (ii¢) is giinii arzindo Appelyasiya Kommisiyasmm sadrino asaslandirilmis orizs ilo
miraciot edo bilor. Sadr talobanin cavab blankinin yenidon yoxlanilmasini togkil edir.

2.15. Uziirsiiz sobobdon semestr miiddstinds todris olunan biitiin fonloro ayrilmis {imumi
saatlarin 25%-don ¢oxunu buraxan taloba ali moktobin daxili intizam qaydalarini pozmus hesab
edilir vo buna géra da hamin taloba kontingentds saxlanilmagqla tolobslor sirasindan xaric olunur.
Bundan sonra hamin talobs tohsilini yalniz 6danisli asaslarla davam etdirs bilar.

2.16. Ali tohsil miassisalorinin qgiyabi sobalorinds tohsil alan tolobolora imtahan sessiyasi
baslanana qodar mioyyan olunmus forma lizro arayis — ¢agiris gondarilir. Arayis — ¢agirislarin
tolobolars gatdirilmasina, eloca do onlarm imtahanlara galmolorine fakiilts dekanligi nazarat edir.

I11. Kredit sistemi ila tahsil alan talabalarin fanlar Uzra imtahan iisullar

3.1. Qarbi Kaspi Universitetindo spesifik ixtisaslar istisna olmaqgla imtahanlar 3 formada hoyata
kegirilir: yazili, sifahi vo test. Yazili formada hoyata kegirilon imtahanlar Uzro asagidaki tisullar
movecuddur:

e Aciq sual lisulu
e Qarisiq tisul
3.2. Imtahanda talobonin biliyinin giymotlondirilmasi Aciq Sual iisulu asasinda hoyata kegirilir:

e Suallar fonni todris edon miiallim (lor) torofinden todris ili boyu kegdiyi dors
programinda geyd olunan mdvzulara uygun olaraq todris olunan fonn saatlarina
miivafiq sayda sual soklinds tortib edilir vo payiz semestrinin imtahan sessiyasi
liglin miivafiq todris ilinin oktyabr aymnin 15 - don, yaz semestrinin imtahan
sessiyasi li¢iin iso mart aymin 15 — don gec olmamagq sorti ilo fonnin aid oldugu
kafedranmn iclasinda tosdiglondikdon sonra Imtahan Morkozino gdndorilir.
Imtahan Morkozino gondorilon suallar ekspertlor qrupu torofinden yoxlanilib
tosdiq edildikdon sonra suallar bazasina daxil edilir.

e Sessiya zamani imtahan agiq sual tsulu ilo kegirilocok qruplar t¢un (bu gruplar
dors ilinin ovvelinde miihaziro deyon miiollim torafindon toyin olunur vo
sillabusda son imtahanm formasi qismindo qeyd edilir) computer proqrami
vasitasilo har talobaya 5 sual olmaqla biletlors ayrilir.

e Aciq suallar tolobalore imtahanin kegirilmasine an geci 1 ay qalmis toqdim edilir.



e Imtahanin miiddoti 120 doqiqo /2 saat nozorda tutulur.
e Agciq sual imtahanin da qazanilan ballarin maksimum miqdar1 50 — dir.

3.2.2. Imtahanin gedisatinda t2\abaya icaza verilmir:

- Digor tolobalarlo danismagq, onlara mane olmaq, sas salmagq

- Kitabdan, miihazira konspektlorindan va digor icazo verilmoyan materiallardan, habels elektron
cihazlardan istifado etmok.

3.3. Imtahanda talabanin biliyinin giymatlondirilmasi garnisiq sul esasinda hayata kegirilir:
3.3.1.Suallar fanni tadris edon miallim (lor) tarafindan tosdiq edilmis sillabuslardaki mdvzulara
uygun olaraq tortib olunur. Fonn saatlarina miivafiq sayda sual + 500 test suali vo hor test tgln
5 cavab variant1 soklinds tortib edilir vo pay1z semestrinin imtahan sessiyasi ti¢iin miivafiq todris
ilinin oktyabr aymnm 15 - don, yaz semestrinin imtahan sessiyasi ii¢lin iso mart ayinin 15 — dan
gec olmamagq sorti ilo fonnin aid oldugu kafedrann iclasinda tosdiglondikdon sonra Imtahan
Morkozino gondorilir. Imtahan Morkazino  gondorilon suallar ekspertlor grupu torafindon
yoxlanilib tasdiq edildikdon sonra suallar bazasina daxil edilir.

3.3.2.Sessiya zaman1 imtahani qarisiq Usul ilo kegirilocok qruplar tg¢un (bu gruplar dors ilinin
ovvalinds miihazira deyan musllim torofindan toyin olunur vo sillabusda son imtahanin formasi
gisminds geyd edilir) hor talobays 9 sual olmagqla ( 4 agiq sual, 5 test suali soklinds) computer
programi vasitasilo biletlora ayrilir.

3.3.3 Suallar talobalors imtahanin kegirilmosine an geci 1 ay qalmis toqdim edilir.
3.3.4.imtahanin miiddati 120 dogigo /2 saat nozordo tutulur.

3.3.5.Qiymotlondirms agiq suallar ti¢iin 10 bal, hor bir test suallar1 tigtin 1 bal soklinds aparilir.
3.3.6.Qaris1q tisul imtahaninda gazanilan ballari maksimum miqdar1 50 — dir.

3.3.7. Test suallar1 6ncadan talobalors toqdim edilmir. Agiq suallar 6ncadan talobalors taqdim
edilir.

3.3.8. Imtahanm miiddati 120 dogice/2saat nozords tutulur.

3.4. imtahanda talabanin biliyinin giymatlondirilmasi Sifahi iisul - aciq suallar va onlara
verilan sifahi cavablar asasinda hayata kecirilir.

3.4.1. Suallar fanni tadris edon misllim torafindon tadris ili boyu kecdiyi dars programinda qeyd
olunan mdvzulara uygun olaraq tadris olunan fonn saatlarina miivafiq sayda sual soklinds tortib
edilir vo payiz semestrinin imtahan sessiyasi ligiin miivafiq todris ilinin oktyabr aymin 15-dan,
yaz semestrinin imtahan sessiyasi liglin iso mart aymin 15-don gec olmamaq sartilo fonnin aid
oldugu kafedranm iclasinda tosdiglondikdon sonra imtahan Morkozino gondorilir. Imtahan
morkazina gondarilon suallar ekspertlor grupu tarafindon yoxlanilib tosdiq edildikdon sonra sual
bazasina daxil edilir.

3.4.2. Sessiya zamani imtahani sifahi cavab iisulu ilo kegirilocok qruplar ti¢tin (bu gruplar dors
ilinin avvalindo miihaziro deyan muollim torafindon toyin olunur vs sillabusda son imtahanin
formasi qisminds geyd edilir) hor talobays 5 sual olmaqla kompiiter programu vasitasilo biletlora
ayrilir.

3.4.3. Taloba bileti gokdikdon sonra har suala 5 dogige vaxt ayrilmaqla 25 daqige 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 gira ballarin yigilmast

4.1. Imtahanda gazanilan ballarm maksimum miqdar1 50-dir.

4.2. Talobonin imtahandan topladigi balin migdar1 17-don az olmamalidir. ©ks togdirds talobanin
imtahan gostaricilori semestr arzinds todris foaliyyati noticasinds topladigi bala slave olunmur.



Talobonin imtahandan topladigi balla semestr arzinds todris foaliyyati naticasinds topladigi balin
comi 51-don az oldugu toqdirds, taloba mivafiq fondan geyri-kafi giymot alir.
4.3. Toalabalarin imtahan — yazi iglori fonnin tadrisi basa ¢atdiqdan sonra bir semestr saxlanilir.

V. Nazaratgilarin tayin edilmasi proseduru

5.1.Universitet imtahanlar1 {i¢iin Nozarotcilor hor il Imtahan Morkazi tarafindan toyin edilir.
5.2.Imtahanlarm kegirilmosi gaydalarida edilmis olava vo doyisikliklor barade malumatlandirma
moqsadi ilo nazaratgilara talimlor togkil edilir.

5.3.Imtahanin kecirildiyi otagda 10-dan ¢ox talobonin oldugu halda on az1 iki Nozarotci istirak
etmolidir; tovsiyo olunan nisbot hor olave 10 tolobs (iglin on az1 bir alave Nozaratginin calb
olunmasidir. Miimkiinss, hor imtahan otaginda on azi bir kisi vo bir qadin Nozarat¢i vo ya
dohlizdo bir kisi va bir qadin koniillii olmalidir. Imtahan otaginda gox az sayda toloba oldugu
halda (10 nofordon az) mokana yalniz bir tacriibali Nozarat¢inin ayrilmasi magsadouygun ola
bilor.

V1. Nazaratgilarin vazifalari

6.1. imtahan morkozindon imtahan varaglorinin toplanilmas.

6.2. Hor imtahan sessiyasmin baglanmasina on azi 50 dogige qalmis osas imtahan otaqlarinin
hazirlanmasi.

6.3. Cavab kartlarini vo imtahan rubrikasinda qeyd olunan hor hansi digoer materiallarin diizgiin
partalarda yerlosdirilmasi do daxil olmagla, tslobolorin imtahan otagma qoabulundan avval
imtahan yerinin qurulmasinim togkil edilmasi.

6.4. Tolobalorin toyin olunmus otagda imtahana 30 daqige qalmis (imtahan otagmin garsisinda)
qarsilanmasi; onlarin kimliyinin yoxlanilmasi vo éncadan toyin olunmus vo ndmralonmis parta
arxasinda yerlosdirilmasi.

6.5. Imtahanin kegirildiyi yerdo tolobolorin davamiyyst qeydiyyatmin aparilmas.

6.6. Tolobolor torafindon imtahan otagma gotirilon icazasiz hor hansi asya vo ya materialin
alimmasi.

6.7. iImtahan otaginin qapisina «Sakitliys riayat edin” bildirisin vurulsmas.

6.8. Tolobolora imtahan vaxtina nazarat etmok mogsadilo agilli 16vhads yerli vaxtin niimayis
edilmasi.

6.9. Imtahana baslamazdan ovval biitiin elanlarin verilmosi (Blave 1-o baxin), 16vhodo/flipcartda
imtahanin baglama vo bitmo vaxtlarinin geyd olunmasi vo imtahanin gostorilon vaxtda
bitirilmasi.

6.10. Taloboalars imtahan varaglorinin paylanmasi.

6.11. Giymotlondirmo prosesinin bir hissasi kimi Fakultalor torafindon nazars alinmali olan har
hansi insident vo ya pozuntu hallarmin geydinin aparilmasi. (Hadiso hesabatlar1 — Olava 2).

6.12. Bitin qaydalara vo prosedurlara omal olunmasii vo talobalorin daimi nozarotdos
saxlanilmasinin tomin edilmasi.

6.13. Tolobonin konsentrasiyasina mane ola bilocok hor hansi soraitdon xobordar olub va
mumkinsa diggeti yayindiran amillori aradan qaldirmaq tg¢iin  addimlarin  atilmasi.
Nozaratgilorin mobil telefonlari sassiz vo sondiiriilmiis voziyyatds olmali.

6.14. Toxliyya Ucln fovgolado prosedurlarin no vaxt baslanmasina qorar vermok do daxil
olmagla, yaranan har hansi problemin sakit vo effektiv sokilds idars edilmasi.

6.15. Siibholi qayda pozuntular1 hallarinda imtahan Morkazi ilo olagonin saxlaniimast.

6.16. Imtahan bitdikdo, tamamlanmis cavab kartlarinm toplanilmasi.

QEYD: Toplanmig cavab kartlarinin saymin davamiyyst voroglorinds geyd olunan talobolorin
sayma uygun oldugundan amin olun!

6.17. Toalobolorin cavab kartinin diizgiin doldurdugunun yoxlanilmasi.

6.18. Istifado olunmamus biitiin cavab kartlarmin nozaratgilorin masasma vo imtahanin sonunda
Imtahan Markazine gaytariimasimin tomin edilmasi.

6.19. Imtahan paketini (imtahan voroqi, cavab Kkarti, davamiyyot geydi, Hadiso Hesabati
Formasi) imtahanimn sonunda Imtahan Markazino gaytarilmast.



VIl informasiya kommunikasiya texnologiyalarinin istifado qaydalan

Qorbi Kaspi Universitetinds test Gsulu ilo aparilan imtahanlar kompyiterlo tochiz olunmus
xususi auditoriyalarda kecirilir. Kompyiterlor imtahandan 30 dogige ovval IT omokdaslar
torofindon yoxlanilir, islok voziyyoto gotirilir vo noazarstgi musllimlora tahvil verilir. Toloba
soxsi parolu ilo sistemoa daxil olur vo imtahana baslayir. Imtahanin bitma dilymosini basdig1 anda
imtahan noticasini gordr.
Sifahi imtahanlarda xiisisu fonlor Uzro (asason torcimo dil fonnlori) misyyan video carxlara
baxislar proyektorlar vasitosilo hayata kegirilir. Eyni zamanda audio disklor vasitasilo “dinlomo”
hoyata kegirilir. Yazili imtahanlarin giymatlondirilmesi IM omokdaslar: torofindon sistemo
yerlosdirilir.

Imtahan veran talobo asagidaki gaydalara omol etmolidir:
7.1. tolobo imtahan otagma daxil olub kompiiterdo olan miivafiq pancorado 6z tolobo biletinin
némrasini va sifrasini yi1zaraq “daxil ol” diiymosi ilo tosdiq edir;
7.2. imtahana ayrilan vaxt suallarin monitorun ekranina ¢ixdig1 andan baslayir (vaxtr gostoron
saygac ekranin sol torofindo yerlosdirilib);
7.3. toloba imtahan suallarinin dogru hesab etdiyi variantini ekranin sag torofindo yerlosdirlmis
“a”, “b”, “c”, “d” vo “e” horflori ilo isarolonmis cavab variantlarindan birini secir vo qeyd edir
(cavablar tosdiq olunana godor doyisdirilo bilor), eyni vaxti ona verilmis voraqdo homin geydlori
aparir (imtahahdan sonra homin voraq tolobado galir).
7.4. cavablarmin diizgiinliiyiinii tosdiq etmok vo imtahani bitirmok {i¢iin kursorla axirinci sualdan
sonra yerlogon “tosdiq etmok™ diiymasini sixir. Bu zaman “Ho” vo “Yox” diiymolori ekranda
goriiniir. Imtahan1 bitirmak {i¢iin “Ho”, ogar tolobo qeyd etdiyi cavablarin dogru oldugunu bir
daha yoxlamaq vo ya diizalis etmok istoyirso “Yox” diiymosini sixib geri qayidir;
7.5. imtahana ayrilmis vaxt bitdikdo tolobs mocburi qaydada “imtahani bitirmok™ diiymosini
basmalidir;
7.6. aldig1 qiymoti monitorda gordiikdon sonra tolobs imtahan otagini tork etmolidir;
7.7. qiymoatindon razi qalmayan tolobs imtahan otagindan ¢ixmadan cavablarin geyd olundugu
voroq ilo imtahani kegiron masul soxso miiraciot eds bilor.
Qeyd: Imtahanm gedisindo kompiiterdo hor hansi texniki problem (nasazliq) yarandigi halda,
imtahan veran soxs dorhal nozarat¢iyo miiraciot etmolidir.

VIll.Saglamhq imkanlart mahdud, Xastalonan va ya panikaya qapilan talabalor
8.1.Saglamliq imkanlart mohdud soxslora imtahan xtisusi tsullarla toskil olunur.

8.1.1.Gormo qabiliyyati zoif olan tolobaloro test imtahanlar1 zamani siriftin boyiidiiliib kagiz
soklindos verilmasi;

8.1.2.Yaz1 qabiliyyati mahdud olan talobadon imtahanin sihafi sokilda kegirilmasi;

8.1.3.G6zdan olil taloboys imtahanin ancaq sasli formada toskil edilmasi ;

8.1.4.0lil (serebral iflic) talobays imtahan online sokilda toskil olunuri;

e Toloboa noazaratgiys imtahan vaxti xasta oldugunu bildirirsa vo ya golib, lakin imtahana
baglaya bilmoyacayini hiss edirss, 0, konullilorin komoyi ilo Imtahan Markazina
yonoaldilmalidir. Nozarotci “Hadiso Hesabat1 Formasini” doldurmalidir.

e Tolobs narahatgiliq hissino Vo ya panikaya qapildigi halda imtahan otagmi tork etmok
istoyirss, he¢ bir halda nozarot¢ci onlar1 imtahana davam etmoys inandirmaga
calismamalidir. Davam etmok gorar1 taloba tarafindan verilmalidir.

o Tolobo nazaratgiys 6ziinii yaxsi hiss etmadiyini, lakin halo do oturmaq vo ya imtahana
davam etmok istadiyini bildirss, nozarst¢i onu ¢ixis gapisinin yaxmligindaki alternativ
yera kdcurmali, su igmoayi, tomiz hava gabul etmasini toklif etmalidir.



e Tolobo tonoffiis etmok gorarina golorss, nozaratgilordon biri onu miisaiyat etmoalidir va
verilon vaxtin imtahanm sonuna alave edilo bilmayacayi barado molumat verilmalidir.

e Tolobo 6zUni pis hiss etdiyini nazarst¢iys bildirdiyi butlin hallarda, hotta imtahan yerinda
qalib imtahan1 basa vursa bela, nazaratc¢i Hadiso Hesabati Formasini doldurmalidir.

e Nozarat¢i imtahan otagini narahat voziyyetdo tork etmis tolobo barodo dorhal imtahan
Moarkazina molumat vermolidir. Moarkazin isgilori tibbi muiayinani tomin etmaklo
tolobanin ailssi ilo alags saxlamali vo molumatlandirmalidir.

IX.Imtahanin aciq suallar iizra giymat meyarlan asagidakilardir:

e 10 bal - talobs ke¢ilmis material dorindan basa diisiir, cavabi doqiq vo hartaraflidir.

e 9 bal - toloba kecilmis materiali darindan yaxsi basa diisiir, lakin nazori cohatdon
bazi masalalari asaslandira bilmir;

e 8 bal — talabs cavabinda iimumi xarakterli bazi qiisurlara yol verir;

e 7 bal — toloba ke¢lmis materiah yaxs1 basa diisiir, lakin nazari cohatdon bazi
masaldlori asaslandira bilmir;

e 6 bal — talobanin cavabi asason diizgindur;

e 5 bal — talobanin cavabinda ¢catismazhqlar var, mévzunu tam shata eds bilmir;

e 4 bal - talabanin cavabi gisman dogrudur, lakin mévzunu izah edarkan bazi sohvlora
yol verir;

e 3 bal - tolobanin mévzudan xabari var, lakin fikrini asaslandirmagi bacarmr;

e 1-2 bal — tolobanin mévzudan qismon xabari var;

e 0 bal —suala cavab yoxdur.

X. Imtahan partalarimin iizarinds asagidaki asyalarin saxlamlmasina icaza verilir:

» Soxsiyyat Vasigasi / QKU taloba bileti (sokilli)
*  Kigik plastik siiso su

*  Qolom (goy diyircakli)

* Rubrikada tosdiq edilmis kalkulyator



ACIQ SUAL USULU UZRO IMTAHAN SUALI (niimuna 1)

Fonnin adi: idaraetmo ugotu va korporativ gararlarin verilmosi

1. Idarsemso ugotunun obyektlori
OOBEKTHI yIIPaBIEHYECKOTO yUeTa
2. Istehsal mosraflorinin ugotu
YdeT mpou3BOJICTBEHHBIX PACX0I0B
3. Mbohsulun maya dayerinin torkibinds dolay1r masroflorin ugotu
VY4eT KOCBEHHBIX pacXxo10B
4. Investisiyalarin ddonilmo miiddoti
[Teprona MOKPBITHS NHBECTULIINA
5. Miistaqillik baximindan gorarlar
Pemenus ¢ Touku 3peHNs HE3aBUCHMOCTH

SIFAHI USUL UZRO IMTAHAN SUALI (niimuns 2)

Fonnin adi: Ali maktab pedaqogikasi

1. Pedagogika elminin predmeti.
[Ipenmer negaroruku.
2. Formalasma anlayisi.
[Tonsatue o hopMupoBaHUH.
3. Tolimin optimalliq prinsipi.
[TpuHIIMT ONTHMATBHOCTH OOYUYCHHUSI.
4. Pedaqoji eksperimentin mahiyyati.
CyIIHOCTh TeIarorn4ecKoro SKCIEPUMEHTA.
5. Miiollimin inkisafetdirici bacariq vo vordislori.
PasBuBaronme 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

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 Two

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.



Qiymatlandirma va izahat varagasi (9lava)

“Yazib tosdiq edirom Ki, bu imtahanda biitiin yazdigim cavablar mona 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:

SIFAHI IMTAHAN BLANKI
Fakilta:

Ixtisas:

Qrup:

Fonn:

I 1l
A.S.A. Il sual
sual sual

sual

V sual | Comi

O O|INOO| U WIN| -




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Komissiya tizvlorinin imzast: 1.
2.

Tarix:

Istinad

Kredit sistemi ilo tohsil alan talobalorin biliyinin giymatlondirilmasi hagqinda “"9SASNAMO
“Azarbaycan Respublikas1 Tohsil Nazirinin 1060 sayli 11.09.2008-ci il tarixli amri ilo tasdiq
olunmusdur

Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2013-cl il 24 dekabr tarixli 348 ndmrali gorar1
ilo tosdiq edilmis “Ali tohsil mioassisalorinin bakalavriat vo magistratura saviyyslorinda, asas
(baza ali) tibb tohsilindo vo Azorbaycan Milli Elmlor Akademiyasinin magistratura
saviyyasinda kredit sistemi ils tadrisin toskili Qaydalari”nda doyisikliklor edilmasi haqqinda
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