KAFEDRANIN FORMALASMASI

“Tahsil hagginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq ha-zirlanan bu asasnama
kafedranin faaliyyatini tanzimlamak Uglin hazirlanmisdir.

Kompiiter texnologiyalari va kiber tahliikasizlik kafedrasi informasiya ve telekommunikasiya
texnologiyalari fakiltasinin tarkibinda Azarbaycan Texniki Universitetin (AzTU) tadris-elm struktur
bolmasi olub. Ali ixtisas tahsilinin dovlat standartinin ixtisasi Gzra hazirligin mazmununa va saviyyasina
goyulan minimum talablar asasinda tadris, metodiki va elmi-tadqiqat, elmi-pedaqoji va elmi isgilarin
hazirlanmasi islarini hayata kegirir.

Kafedranin yaradilmasi, Iagv edilmasi va ya yenidan taskili mévcud gaydada AzTU Elmi Surasinin garari
asasinda Rektorun amri ila hayata kegcirilir. Kafedranin kollektivi Azarbaycan Respublikasi
ganunvericiliyina, Tahsil Qanununa, AzTU haqqinda 9sasnamaya, AzTU-nun professor-misllim heyatinin
vazifalara secilmasi gaydalarina uygun olaraqg formalasdirilir.

Kafedranin isi Tahsil Nazirliyi tarafindan tasdiq olunmus 9sasnama va AzTU-nun Nizamnamasinin
mivafiq talablari asasinda qurulur.

Kafedranin 6z faaliyyatinda Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, “Tahsil hagginda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununu, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va sarancamlarini,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar va sarancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Tahsil
Nazirliyinin amrlarini, kollegiyasinin gararlarini va bu Nimunavi Nizamnamasina uygun olaraq faaliyyat
gostarir.

Kafedranin tarkibina kafedra midiri, professorlar, dosentlar, bas musallim, muallim va assistentlar,
tadris-kdmakgi va digar kateqoriyadan olan iscilar daxildirlar. Bu vazifalara tayinolunma rektor
tarafindan ganunvericilikds nazards tutulmus qaydada hayata kegirilir. Secki va ya tayinatla tutdugu
miiddat basa ¢atan, elaca da vakant professor, dosent, bas miallim, miallim va assisent vazifalarina
miisabiga elan olunur.

Kafedranin va onun tarkibindaki digar struktur qurumlarin @sasnamasi AzTU haqqinda 9sasnamaya, bu
9sasnamaya uygun olaraq hazirlanir va AzTU elmi surasi tarafindan tasdiq edilir.

omak intizamini pozduguna, vazifasinin 6hdasindan layiginca galmadiyina va Azarbaycan Respublikasi
ganunvericiliyinda nazardas tutulmus basga hallara gora tutdugu vazifads islomaya layiq gorilmayan
kafedra mudiri va professor miallimlar rektorun amri ila ganunvericilikds nazards tutulan qaydada
vazifasindan azad edilir. Bu zaman miivafiq kafedranin tagdimati va onlarin segildiyi EImi Suranin garari
asas goturalir.

KAFEDRA 9MOKDASININ MASULIYYTIi, VOZiFOLORI VO HUQUQ-LARI



Kafedra amakdasi cavabdehdir:

amak intizamina va etik davranis gaydalarina riayat etmak;

vazifa borclarini, fardi is planlarinin, rahbarliyin tapsiriglarini yerina yetirmak;
kafedra, fakilta, universitet tadbirlarinda istirak etmak;

Kafedra amakdasinin vazifalari asagidakilardir:

tahsil programlarinin manimsanilmasini tamin etmak;

tahsilalanlari elmi faaliyyata calb etmak;

tahsil sahasinda dovlat siyasatinin hayata kecirilmasinda istirak etmak;

tahsilalanlarla faal vatandas mévqeyi formalasdirmag, onlari vatanparvarlik va azarbaycangiliq
ruhunda tarbiya etmak, mistagil hayata ve amak faaliyyatina hazirlamag;

saxsi nimunasi ila tahsilalanlarda Azarbaycan Respublikasinin mistaqilliyina, Konstitusiyasina va
ganunlarina, doévlat remzlarina, Azarbaycan xalqinin tarixina, madaniyyatins, dilins, adat va
ananalarina, milli va tmumbasari dayarlara, camiyyata, atraf mihita hérmat va gaygi hisslari
astlamaq;

pedaqoji etika va axlag normalarina riayat etmak, miallim niifuzunu yiiksak tutmag, ziyaliliq
niimunasi gostarmak;

tahsil alanlarin saraf va layagatina hérmat etmak;

goanclari fiziki va psixi zorakiligin biitiin formalarindan gorumag, onlari zararli vardislardan
¢akindirmak;

ixtisas va elmi-pedaqoji saviyyasini yliksaltmak, elmi arasdirmalar aparmaq, alave masgalalar
kegirmak;

ganunvericilikle miayyan edilmis qaydada attestasiyadan kegmak;
ganunvericilikda nazarda tutulmus digar vazifalari yerina yetirmak.
Kafedra amakdasinin hiiquglari asagidakilardir:

normal amak, elmi-pedaqoji is va tahsil saraiti, miasir standartlara cavab veran texnologiyalarla
tamin olunmag;

tahsil miassisasinin nizamnamasina uygun olaraq, tahsil prosesinin taskilinds va idara
olunmasinda faal istirak etmak;

tadrisin formasini, metodlarini va vasitalarini sarbast se¢mak;

saraf va layagatina hormatla yanasiimasini talab etmak;



tahsil miassisasinda vazifa tutmaq ve mivafig hallarda seckili vazifalara se¢mak va se¢ilmak;
ixtisasini artirmag, yeni ixtisas almagq, staj kegcmak, ixtisas va elmi daracasini ylksaltmak;
miiayyan edilmis hallarda va gaydada mikafatlandirilmaq va taltif olunmag;

uzun middat qlisursuz ¢calisan va onun elmi-pedaqoji hayatinda mihiim xidmatlari olan

professorlara aylig amakhaqqi va alavalar, digar glizastlar va imtiyazlar saxlanilmagla, akademik

va inzibati vazifadan azad olunmagq sartila, maslahatgi-professor vazifasini tutmag;

ganunvericilikda nazarda tutulmus digar hiiquglari hayata kegirmak.

KAFEDRANIN iDARD OLUNMASI

Kafedranin faaliyyati AzZTU-nun rektoru tarafindan tasdig olunmus perspektiv va illik is planlari,
kafedranin amakdaslarinin faaliyyati iss hamin planlara uygun olaraq tartib edilmis fardi is planlari tizra

taskil edilir. Kafedra 6z vazifalarini yerina yetirarkan va hliquglarini hayata kegirarkan AzTU-nun struktur

vahidlari ila garsihgli alagada faaliyyat gostarir.

Kafedranin 6z faaliyyatinda rahbar tutur:

Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini;

“Tahsil hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununu;

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va sarancamlarini;

Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin gqarar va sarancamlarini;
Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin amrlarini, kollegiyasinin gararlarini;
Ali ixtisas tahsilinin dovlst standartini;

AzTU-nun Nizamnamasini va normativ sanadlarini;

AzTU va fakilts, elmi suralari gararlarini;

AzTU Uzra Daxili gaydalars;

AzTU-nun rektorunun amrlarini;

Tarkibina daxil oldugu informasiya v telekommunikasiya texnologiyalari fakiiltasinin asasnamasini.

Kafedranin asas vazifalari:

bltln tahsil formalari Gglin tadris planlarinda nazarda tutulmus mihaziralarin, laboratoriya,
praktiki va digar nov darslarin ylksak elmi nazari saviyyada apariimasi;

kurs islari va layihalarina, referatlara rahbarlik edilmasi;

talabalarin sarbast va muistaqil islarina rahbarlik edilmasi;



tahsil alanlarin talim naticalarinin cari, dovri va yekun (imtahanlarin) giymatlandirilmasi;

tadris va istehsalat, elmi-tadgigat va elmi-pedaqoji tacriibalara rahbarlik edilmasi bakalavr
buraxilis isi va magistrlik dissertasiyalarina rahbarlik edilmasi;

yekun attestasiyalarin taskili ve kegirilmasi;
tahsil alanlar arasinda tarbiya isinin taskili;

kafedraya tahkim olunmus fanlar Gizra tadris programlarinin islanib hazirlanmasi va mivafiq
gaydada tasdiq lg¢ln tagdim olunmasi, hamginin digar kafedralarin hazirladiglari tadris
programlarina ray verilmasi;

darslik, dars vasaitlari, metodiki rahbarlik va gostarislar, ayani vasaitlar va s. hazirlanmasi,
rektorlugun (fakiiltanin) gostarisi ila darslik, dars vasaiti va tadris metodiki adabiyyata ray
verilmasi;

elmi-tadgiqgat islarinin (ETi) apariimasi, talabalarin elmi-tadqgigat islarina rahbarlik edilmasi;

tamamlanmis ETi-larin miizakirasi, onlarin istehsalata tatbiq edilmasi va nasr edilmasi i¢lin ray
verilmasi;

kafedra amakdaslarinin tadris, elmi-metodiki va digar islarinin fardi planlarinin hazirlanmasi va
hayata kecirilmasi;

respublikanin va xarici 6lkalarin ali maktablarinin ayri-ayri kafedralarinin, professor-muallim
heyatinin gabacil is tacriibasinin dyranilmasi va yayillmasi, yeni isa baslayan va ganc musllimlara
pedaqoji tacriibs toplamaqgda komaklik gostarilmasi;

tadris prosesinda muasir texniki vasitalardan istifada edilmasina dair tadbirlar hazirlanib hayata
kegirilmasi;

elmi-pedaqoji va elmi kadrlarin hazirlanmasi;

kafedra amakdaslarinin, hamcinin rektorlugun (fakiltanin) tapsirigina asasan digar iddiagilarin
dissertasiyalarinin miizakira edilib ray verilmasi;

gabaqcll tacriibanin 6yranilmasi va onlara elmi-metodiki kémaklik gostarilmasi magsadila
miixtalif miiassisa va taskilatlarla alagalarin taskil edilmasi;

informasiya sahalarinda ¢alisan mitaxassislarin ixtisaslarinin artirilmasina kémaklik géstarmak;
kafedranin mazunlari ila daim alaganin taskil edilmasi;

elmi biliklorin tablig edilmasi.

Hamin vazifalari yerina yetirmak lgin kafedra:

dovlat tahsil standartlarina ve kafedrada hazirlanan ixtisaslar (ixtisaslasmalar) Gzra tahsil
programlarina uygun tadris sanadlarini va tadris prosesinin taskilina aid digar sanadlari
salahiyyatlari ¢argivasinda hazirlayir;

tadris prosesini taskil edir va onun monitoringini hayata kegirir;



e talim prosesinda innovativ texnologiyalardan va yeni talim Gsullarindan istifada edir;

e yekun attestasiya islari Gzra midafis va dovlat attestasiya komissiyalarin isini tagkil edir va
hayata kecirir;

e profilina uygun elmi-tadgiqat islarini hayata kecirir va elmi-metodiki sanadlar hazirlayir;

e elmi-praktik konfranslar, seminarlar, simpoziumlar, olimpiadalar, misabigalar, sargilar va s.
taskil edir;

e elmialagalar yaradir, tahsil va elmi-texniki amakdasliqg hagginda sazis va miiqavilalar baglayir,
tahsilla bagh layihalards, o climladan beynalxalq layihalards istirak edir;

o tahsilin keyfiyyat saviyyasi 6lkada gabul olunan dévlst tahsil standartlari asasinda beynalxalq va
Umumavropa tahsil sisteminin prinsiplarinin tatbigi ilo bagli miasir informasiya va elmi-metodik
taminatini, elektron informasiya resurslarini yaradir;

e elmi asarlari, darslik, dars vasaiti, tadris va tadris-metodik adabiyyatlari hazirlayir va nasr edir;

e maddi-texniki va tadris bazasinin méhkamlandirilmasi va genislandirilmasi istigamatinda islar
gorur;

e Kafedraya rahbarliyi ganunvericilikla miiayyan edilmis qaydada tayin olunan kafedra mudiri
hayata kegirir.

Kafedraya tmumi rahbarlik, bir gayda olaraqg elmlar doktoru, professor va ya elmlar doktoru elmi
daracasi va elmi riitbasi olan kafedra mudiri tarafindan hayata kegirilir. Kafedraya Tahsil Nazirliyi
tarafinden miayyan olunmus qaydada secilmis va ya tayin olunmus mudir rahbarlik edir. Kafedra mudiri
vazifasini tutmagq lglin elan olunmus miisabigadsa mivafiq ixtisas lzra professorlar, elaca do an azi 5 il
elmi-pedaqoji staji olan elmlar doktorlari va elmlar namizadlari istirak eda bilarlar. Kafedra midirinin
ayri-ayri sahalar Gzra (tadris, elm, tarbiys va s.) ictimai asaslarla miavinlari olur.

KAFEDRA MUDIRINiN VOziFSLaRIi
e kafedraiclaslarini ¢agirir, onlara sadrlik edir, onlarin gararlarini tasdiq edir;
e hor il kafedranin faaliyyati barads hesabat taqdim edir;
e kafedranin isini planlasdirir va taskil edir, onun faaliyyatina rahbarlik edir;

e ayhqg amak haqqi fondu daxilinds va kafedranin biidcadan kanar vasaiti he-sabina kafedranin
stat tarkibini taklif edir;

o fakiiltads, AzTU-da va kanar taskilatlarda kafedrani tamsil edir;
e kafedra mudirinin mlavinlari vazifalarina namizadlar taklif edir;

o kafedranin faaliyyatinin naticalarina gora kafedranin kollektivi, fakiilta, AzTU elmi suralari va
rahbarlik qarsisinda masuliyyat dasiyir;



tahsil programlarini hayata keciran professor-muisallim heyatinin ixtisasi, elmi adi ve daracasi,
elmi-tadgigat islarinin yonima tadris etdiklari fanna uygunlugunu miayyanlasdirmaya
cavabdehlik dasiyir

Kafedra miidirinin amak funksiyasi:

tahsilin biitlin formalari tizre miihaziralarin, laboratoriya, praktik seminar masgalalarinin va s.
taskili va kecirilmasinda kafedra Gzvlarina rahbarlik edir;

yekun buraxilis imtahanlarina, istehsalat tacribasina kurs isi va layihalarina, talabalarin mistaqil
islorina, kurs imtahan va magbullarinin kegirilmasina, talabalar arasinda tarbiyavi islarin
taskilina rahbarlik edir;

kafedranin professor-miallim heyatinin dars ylikiiniin bolglislinti aparir, onun mizakirasi vo
tasdigini taskil edir. Professor-misallim heyatinin fardi va taqvim planlarini tasdiq edir;

kafedrada tasdiq olunan fanlar izra miayyan olunmus qaydada tadris prog-ramlarinin islanib
hazirlanmasina rahbarlik edir va onlari tasdiq etdirir. Bu prog-ramlara uygun darsliklarin tadris
metodiki va tadris vasaitlarinin hazirlanmasini tamin edir;

tasdig olunmus plana uygun olaraq professor-muallim heyatinin va talabalarin elmi-tadqiqat
islari aparilmasina sarait yaradir, bitmis elmi-tadqigat islarinin miizakirasini kegirir va onlarin
naticalarinin istehsalata tatbiqina nazarat edir;

professor-musallim heyati segkilari ilo bagli kafedrada muizakira taskil edir;
kafedrada vakant yerlara va saat hesabi islayanlara taqdimat verir;

ali maktab rahbarliyinin gondarisi ila daxil olmus kanar tadqigatcilarin, elaca da kafedra
amakdaslarinin midafisya taqdim etdiyi dissertasiyalarin mizakirasini taskil edir;

digar kafedralarla, idara, miiassisa va taskilatlarla alagalar yaradir;
kafedranin mazunlari ila sistematik alagalar yaradilmasini taskil edir;

kafedra Gizvlarinin ixtisasartirmaya (yaxud staj kegmaya) géndarilmasi liglin takliflor verir

Kafedra mudiri bilmalidir:

tadris va tarbiya, o ciimladan ali tahsilla bagli dovlat va hokumatin gararlarini, amrlari,
gostarislori;

ali tahsil va kafedralarin faaliyyati ila bagl normativ sanadlari, metodiki tovsiyalari, professor-
miiallim heyatinin arasinda dars yiikiinl bolmayi, tadris planlarinin tartibi va gaydalarini;



e kafedrada tadris olunan har bir fann lzra programlarin, kafedranin laborant-texniki heyatinin va
professor-misallim heyatinin géracayi auditoriyadan kanar islarin mazmununu;

o miusallim va talabalarin elmi-tadgiqgat islarina rahbarlik etmak gaydalarini;
e basqa kafedra va tahsil miassisalarinin gabaqcil is tacriibasini dyranmayi ve yaymagi;
e tadris prosesinda talimin texniki vasitalarindan istifads etmak gaydalarini.
Kafedra miidirinin hiiquglari:
e sarancamlar vermak;
e 0z salahiyyatlari daxilinda vacib tapsiriglar vermak;
o omakdaslarin faaliyyatini giymatlandirmak;
o omakdaslarinin vazifa borclarinin yerina yetirilmasi keyfiyyatini yoxlamag;
e havaslandirmak va ya tasakkiir elan etmak;

e omak intizaminin pozan amakdasi cazalandirmag.

KAFEDRANIN TODRIS FOALIYYSTi

Kafedrada tadris dili dovlat dili - Azarbaycan dilidir. Kafedranin imkanlari nazara alinmag]la, rus dilinda da
talim aparilir. Kafedra ali tahsilin bakalavriat ve magistratura pillalari Gizra ali tahsil programlarini
(kurikulumlari) hayata kegirirlar.

Ali tahsil programlarina va onlarin hayata kecirilmasina qoyulan iGmumi talablar Azarbaycan Respublikasi
Nazirlar Kabinetinin garari ils tasdiq edilmis “Ali tahsil pillasinin dovlat standarti va programi” (bundan
sonra - dovlat tahsil standarti) ila miayyanlasdirilir. Kafedra dovlat tahsil standarti ¢argivasinda ali tahsil
programlarinda mivafiq daqiqlasdirmalar apara bilar va bu AzTU-nun nizamnamasinda 6z aksini
tapmalidir. Tahsil programlarinin elmi-metodiki, informativ, maddi-texniki vasaitlarls taminati lisenziya
va akkreditasiyaya qoyulan normativ talablara uygun olmaldir.

Ali tahsilin saviyyalarinda ixtisaslar lizra tahsil programlarinda ayri-ayri fann bélmalari nazardas tutulur.
Macburi auditoriya darslarinin maksimal hacmi bu tahsil programlari ile miayyanlasdirilir.

Kafedrada hazirlanan Ali tahsil pillasinin ixtisaslari (ixtisaslasmalari) tzra tahsil programlari mivafiq
tadris-metodiki sanadlar asasinda hayata kecirilir. Bu sanadlarin formalari salahiyyatlari ¢arcivasinda
Azarbaycan Respublikasinin Tahsil Nazirliyi va Universitet tarafindan miayyanlasdirilir.

Ali tahsilin mazmunu tadris prosesinin planlasdirilmasini, onun hayata kegi-rilmasinin forma va
metodlarini, tadris ylikiinin hacmini, tadris marhalalarinin (semestrlarin) middatini, tadris névlarini



(mihazirs, masgala, laboratoriya va s.), ayri-ayri fanlarin hacmini va ixtisaslar tizra tahsil programlarina
goyulan talablari shata edir.

Tadris prosesinin planlasdirilmasi va taskili tadris planlari (nlimunavi is¢i va fardi) va fanlar lzra isci
programlari Universitetin miayyanlasdirdiyi sanadlar for-masi va struktur asasinda hayata kegirilir.

Fann programlari ixtisaslar tizra ali tahsil programlarinin talablarina uygun olaraq kafedra tarafindan
hazirlanir. Universitetin Elm, xarici alagalar va metodiki isin taskili departamentinda ekspertiza edilir.
Tadris metodiki Surada muizakira olundugqdan sonra mivafig gaydada Azarbaycan Respublikasi Tahsil
Nazirliyi tarafindan tasdiq edilir.

Fann programlari tizra is¢i programlar (sillabuslar) kafedranin professor-musllimlari tarafindan
hazirlanir, kafedra iclasinda mizakira olundugdan sonra Universitetin Tadris-metodiki Surasinda tasdiq
edilir.

isci tadris programi (sillabus) — fannin miivafiq programi asasinda hazirlanan va 6ziinda tadris olunan
fannin tasvirini, onun hadaf ve magsadini, gqisa mazmununu, darslarin middatini va novlarini, talabanin
mustaqil isi Ggcln tapsiriglari, onlarin yerina yetirilmasi middatini, maslahat saatlarini, misllim hagginda
malumati, muallimin talablarini, giymatlandirma meyarlarini, araliq giymatlandirma cadvalini, istifada
olunan adabiyyatin siyahisini 6ziinda aks etdiran sanaddir.

Sarbast islarin naticalari kafedra iclaslarinda mizakira edilmsali va islonilma daracalari
muayanlasdiriimalidir. Kafedrada talabalarin sarbast islarinin taskili Azarbaycan Respublikasinin Tahsil
Nazirliyi tarafindan tasdiq edilmis mivafiq gaydalar, Universitetin Nizamnamasi va bu 9sasnama ila
tanzimlanir. Kredit sistemi ila tadrisin taskilinds talabanin sarbast isi miihiim shamiyyat kasb etmakls,
mutaxassis hazirhginin keyfiyyatinin yiksaldilmasina xidmat edir. Talabanin sarbast isi misallimin
auditoriyadan kanar rahbarliyi ila va miistaqil sakilda hayata kegirilir. Maallimin rahbarliyi ila aparilan
sarbast is cari maslahatlar, referat va ev tapsiriglarinin yoxlanilmasindan, elaca da fannin
manimsanilmasina dair tapsiriq va tovsiyalarin verilmasindan va s. ibaratdir.

Kafedrada ixtisaslar lizra tadris prosesinin taskili dovlat tahsil standartina uygun hazirlanmis va AzTU-
nun rahbari tarafindan tasdiq edilmis tadris plani asasinda hayata kegirilir.

Kafedrada dars noévlarina miihazirs, seminar, nazari, praktiki va laboratoriya masgalalari, sarbast islari,
elmi tadqigat islari, kurs isi (layihasi), referat va s. daxildir.

KAFEDRANIN ELMi FOALIYYSTi

Kafedrada miitaxassis hazirligl elmla tahsilin vahdati asasinda hayata kegirilir.
Kafedrada ali tahsil pillalari Gzra elmi arasdirmalar aparilir.

Kafedranin elm sahasinda faaliyyati onun profilina uygun elmin mivafiq sahalarinin inkisafina, elmi
tadgiqatlarin naticalarinin tadris prosesina tatbigina yonaldilir.



Tahsil sisteminda aparilan elmi-tadgigat islari fundamental vo tatbiqgi xarakter dasiyir.
Elmi faaliyyat professor-muallim heyatinin isinin tarkib hissasidir.

Kafedrada aparilan elmi-tadgigat islarinin naticalarini istehsalata va tadris prosesina (miihazirs,
masgala, seminar, laboratoriya darslarina, kurs layihalarina, kurs ve buraxilis islarina, magistr
dissertasiyalarina) tatbig olunmasini va monografiyalar, elmi maqalalar, darsliklar, dars vasaitlari,
metodik vasaitlar saklinda darc olunmagla va elmi forumlarda maruzs edilarak yayilmasini taskil edirlar.

Kafedrada aparilan elmi-tadgiqgat islarinin naticalari professor-miallim heyatinin miayyan vazifalara
seckisi va tayin olunmasi zamani nazara alinir.

Kafedrada aparilan elmi arasdirmalar dévlat bidcasi, mixtalif fondlar, tahsil miiassisalarinin
blidcadankanar va sifarislar asasinda daxil olan vasaitlari, elaca da grantlar hesabina hayata kegirilir.

KAFEDRA iCLASLARININ T9SKiLi VO PLANLASDIRILMASI

Kafedranin kollektiv idaraetma organi onun iclasinda 6z salahiyyatlarini hayata keciran elmi-pedaqoji
heyatidir. Kafedra iclaslarinin tarkibi mizakira olunan masalalara asasan miayyan edilir. Kafedra iclaslar
zarurat oldugda va ayda bir dafaedan gec olmayaraq (mazuniyyat dovri istisna olunmagla) ¢agrilir.
Kafedra mudiri seckilarinda kafedra iclasini fakilta dekani aparir. Kafedra iclaslarina digar ali
maktablarin, elmi-tadgiqgat institutlarin, miassisa va taskilatlarin iscilari da davat oluna bilar.

Kafedranin tadris, elmi, metodiki, taskilati, talim-tarbiya va tahsil lizra digar faaliyyati elmi-pedaqoji
heyatin iclaslarinda mizakira va tasdiq olunur.

Kafedranin iclaslari illik plan tGzra ayda bir dafadan az olmamagla kegirilir. Zarurat yarananda névbadan
kanar, xiisusi halda kafedralararasi va ya imumi amakdaslarin (smak koolektivinin) ¢agrisi ila iclas
kegirila bilar.

iclasda kafedranin biitiin Gizvlar istirak edir. Kafedranin iclasi elmi-pedaqoji heyatin 2/3 yetarsayi ilo
salahiyyatli hesab olunur. iclasa digar kafedranin, ali maktabin va alagali miiassisanin smadasi davat
oluna bilar.

Kafedranin har bir smakdasi sasverma hiiququna malikdir. Sasverma gizli va ya agiq aparilir. iclasin
garari 50%-dan ¢ox istirakgl tarafindan sas verildikda gabul edilmis sayilir. Sasvermanin naticalari eyni
goaldikda kafedra mudirinin sasi halledici olur. Miisabiga va elmi-pedaqoji ekspertiza masalalari Gizra
sasvermada kafedranin asas statli miallimlari va elmi amakdaslari istirak edir.

Gundaliya plan Gzra daxil olan masalalar gabagcadan hazirlanir va masul ma-ruzagilar tarafindan iclas
istirakcilarin mizakirasina taqdim edilir. GUndaliya har bir istirakgl yeni masalanin daxil olunmasini taklif
eds bilar. Glindalik masalalarin miizakrasi Gizra kafedra midirinin taklifi ila reglament tayin olunur.

iclasin vaxti va Giindaliyi barads Elmi-pedaqoji heyatin lizviilarina an azi 7 giin savval malumat verilir.



Elmi-pedaqoji heyatin iclaslarini kafedra mudiri planlasdirir va sadrlik edir.

Elmi-pedaqoji heyatin har bir lzvi kafedranin bitiin iclaslarinda olmagla, onun isinda faal istirak
etmaya, ona verilan biitlin tadbirlarin vaxtinda va qlisursuz yerina yetirmaya borcludur.

Kafedra midiri gabul olunmus gararlarin yerina yetirilmasinin yoxlanilmasini miintazam taskil etmali,
yoxlamanin naticasini suranin miizakirasina ¢ixarmalidir.

Har bir iclas izra protokol tartib edilir, sadr (kafedra mudiri) va katib tarafindan imzalanir va tadris ili
¢argivasinda némralanir.

Har bir protokolda onun némrasi, tarixi, istirak edanlarin sayi, iclasin glindaliyi, mizakira olunan har bir
masala barasinda ¢ixislarin qisa, lakin aydin mazmunu va gararlar geyd edilmalidir. iclasin protokollar
kafedrada saxlanilr.

Cari tadris ili Gzra kafedra iclaslarinin illik plani elmi-metodik kommisiyanin va elmi-pedaqoji heyatin
iclaslarinda miizakira va tasdig olunur.

KAFEDRA iCLASLARINDA MUZAKIRD VO T9sDiQ EDiLON M3SOLOLIR, TOKLIF, TOVSIYD Vo YA
TOQDIMATLAR

Kafedra iclaslarinda asagidaki masalalar miizakira va tasdiq edilir:

kafedra mudirinin, metodik komissiyanin tadris ili izra hesabatlari va kafedra faaliyyatinin tahlili;
tadris planlari va programlarinin miizakirasi va tasdiqi;
kafedranin yeni tadris ilina hazirhginin, is va inkisaf planlarinin miizakirasi va tasdiqi;

kafedranin elmi-tadqiqat, metodiki va talim tarbiya tadbirlarinin muzakirasi va yeni planlarin
tasdigi;kafedranin metodik komissiyasinin yeni tadris ili tizra is planin mizakirasi va tasdiqi;

kafedranin tadris ili Gizra talaba elmi camiyyati is planin mizakirasi ve tasdiqi;
muallimlarin tadris ylki va dars yukinin bolinmasi;

amakdaslarin illik isci va fardi is planlarinin mizakirasi va tasdigi;ndvbati semestr {izra tadris
prosesinin taskili;

sarbast islar, kurs islari, layihalari va referat mévzularinin, onlarin yerina yetirilmasi Gizrs tadris-
metodik gostaris va tévsiyyalarin muizakira va tasdiqi;

rahbarlar, o cimladan miassisalar tarafindan taklif va sifaris olunan bakalvr buraxilis islarinin va
magistrlik dissertasiya movzularinin mizakirasi va rahbarlarin tasdiqi;

bakalvr buraxilis islarinin hazirligi, magistrlar va doktorantlarin attestasiyasi;



e kafedrada tadris olunan fanlarin yarimilliklar izra yekun talim naticalarinin muizakirasi;
e tahsilalanlarin cari talim naticalari, gerigalma va bosluglarin aradan qaldiriimasi tadbirlari;
e dovriva yekun talim naticalarinin giymatlandirma materiallarinin hazirlanmasi;

e bakalvr buraxilis islari va magistr dissertasiyalarinin miidafialarin taskili vo hesabatlari; bakalvr
va magistr tacrlbalarin taskili va yekunlari;

¢ elmi-texniki amakdasliglar;
e kafedranin maddi-texniki bazasi;
e misabiga va elmi adlar tzra yekun ray lgiin musallifin elmi-pedaqoji faaliyyatinin hesabati;

e tahsil veranlar tarafindan tadris prosesinda innovativ talim texnologiyalarindan istifada
olunmasi;

e hamkar pedaqoqlarin metodiki tacrtibalarinin mibadilasi;

e fann va movzu haftalarinin kegirilmasi;

o kafedranin illik va yarimillik planin yerina yetirlmasi;

e omakdaslarin illik va yarimillik fardi is planlarinin yerina yetirilmasi tizra hesabatlari;

e aciq darslarin va fanlarin talim keyfiyyatinina nazarat darslarinin grafiki va miizakirasi;

o kafedranin bitin faaliyyat novlari tizra, eyni zamanda muiallimlarin, elmi, tadris-kdmakgi heyati,
staj keganlarin plan va hesabatlari;

o kafedra tarafindan tadris olunan kurslar {izra tadris vasaitlari, programlar, talim naticalarinin
cari, dovri va yekun (imtahanlarinin kegirilmasi) giymatlandirilmasi materiallari;

e miusallimlarin tadris ylki va tadris ylkinin boéllinmasi;
o kafedra tarafindan taskil edilon seminarlarin, konfranslarin, sargilarin va s. tematikasi;

e kurs isi va layihalarin, buraxilis islari va magistr dissertasiyalarin tematikasi, rahbarlarin va ray
veranlarin tayini, midafiyaya buraxilmasi;

e elmiva metodiki islarin nasr olunma gaydalarina dair taqdimatlarin verilmasi;
e kafedra midirinin miavinlarinin namizadliyi;

e 0z salahiyyatlori daxilinda xarici 6lkalars, staj kegmaya va ixtisasartirma fakiiltalarina ezam
etmak, doktoranturaya kecirmak, yaradicilig mazuniyyatlari vermak;

e 0z salahiyyatlari daxilinds sarancamda olan va ya magsadli ayrilmis vasaitin tadris, elm va sosial
talablara xarclanmasi.

Kafedra 6z qarsisinda duran vazifalari yerina yetirmak li¢lin salahiyyatlari daxilinds digar masalalari da
miizakira edib mivafiq garar ¢ixara bilar. Kafedra iclasinda gabul olunan gararlar barada fakiltanin elmi
surasina, zarurat olduqgda isa universitetin rektorluguna va elmi surasina malumat verir.



Kafedra iclaslarinda asagidaki masalalar barada taklif, tovsiya va ya taqdimat gabul edilir:

kafedra mudirinin segilmasi;

muallim va elmi iscilarin isa gabulu, onlarla migavils baglanmasi, mévcud 9sasnamaya uygun
olaraq onlara vazifa maasi va alavalarin tayin edilmasi;

elmi iddiagilarin kafedraya tahkim olunmasi;

dissertasiyalarin mudafisya gabul edilmasi;

elmi va tadris-metodiki asarlarin nasri;

talabalarin miayyan fannlar Uizra fardi planla tahsila kegirilmasi;
iscilarin va tahsil alanlarin havaslandirilmasi va ya cazalandiriimasi;

kafedralarin maallimlarinin, elmi isgilorin va digar amakdaslarin tutduglari vazifadan kanar
edilmasi;

digar takliflor.

Kafedra iclaslarinda gararlar aciq va gizli sasverma yolu ila sada sas ¢oxlugu il gabul edilir. Tadris-
metodiki masalalarin va kafedra amakdaslarinin isa gabul olunanlar hagqinda tagdimatlarin mizakirasi
zamani tadris-tarbiya prosesinda saxsan istirak edan kafedra lzvlari halledici sasa malikdirlar. Qararlar
gabul edilarkan kafedra lizvlarindan birinin taklifi il gizli sasverma aparila bilar.

ELMIi-PEDAQOJi HEYST (KAFEDRA ICLASININ) KATIBININ iCTiMAI FUNKSIYALARI

Tasdig edilmis plana uygun kafedra iclaslarin kegirilmasi taskil edir.

Kafedra iclaslarini hazirlayir, mizakirs olunacaq masalalara dair lazimi materiallari iclas UGzvlarina
avvalcadan catdirir. iclasda baxilacag masalalara dair uygun sanadlari yoxlayib gabul edir.

Kafedra iclaslarinin protokollarini tartib edir va sadrla birlikda imzalayir.

Hamin protokollarin va digar lazimi sanadlarin saxlaniimasini tamin edir.



Kafedranin asas is istiqamatlarinin miiayyanlasdirilmasi, onun faaliyyatinin ssmaraliliyinin yiksaldilmasi,
amayin taskilinin yaxsilasdiriimasi tzra planlarin va programlarin islanmasinda alagalandirmani tamin
edir.

Musabiga va Elmi adlarin verilmasi ila alagadar fakilta va Universitet Elmi Sura katibliklari ils alaga
saxlayir.

Musabiga va Elmi adlar Gzra yekun ray l¢lin miallifin elmi-pedaqoji faaliyyatinin hesabatini
sonadlasdirir.

Elmi ezamiyyada olan va staj kecan amakdaslarin hesabatlarini mivafiq qaydada gabul edir.
Kafedra iclalarinin gararlarinin yerina yetirilmasina nazarat edir.

ilin sonunda kafedra iclalarinin isi hagqinda hesabat hazirlayir va sadra tagdim edir.

KAFEDRA KARGUZARLIQ VO ARXiV iSININ APARILMASI

Kafedra kargtizarliq va arxiv isinin aparilmasini, dovlat sirrinin gorunmasini, tahliikasizlik tadbirlarinin
hayata kegirilmasini va maxfilik rejimina riayat olunmasini tamin edir. Kafedra kargtizarhgi va arxiv isin
movcud gaydada tasdiq edilmis nomenklaturaya uygun olaraq aparilir.



