KAFEDRANIN 9SASNAMOSI

“Tahsil hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq yazilan bu
asasnama kafedranin fealiyyatini tanzimlemak agun hazirlanmigdir.

“Neft kimyasi ve kimya texnologiyas|” kafedrasi “Kimya” fakulltesinin tarkibinds Baki
Dovlat Universitetinin (BDU) tadris-elm struktur bolmasi olub. Ali ixtisas tahsilinin dovlet
standartinin ixtisasi Uzre hazirhigin mezmununa va saviyyasina qoyulan minimum
tolabler esasinda tadris, metodiki va elmi-tadqgiqat, elmi-pedaqoji ve elmi isgilorin
hazirlanmasi iglerini hayata kegirir.

Kafedranin yaradilmasi, legv edilmasi va ya yeniden taskili mévcud gaydada BDU
Elmi Surasinin garari asasinda Rektorun amri ile hayata kegirilir. Kafedranin kollektivi
Azerbaycan Respublikasi qganunvericiliyine, Tahsil Qanununa, BDU haqqinda
Osasnamaya, BDU-nun professor-musallim heyatinin vezifelara secilmasi gaydalarina
uygun olaraq formalasgdirilir.

Kafedranin isi tesdiq olunmus asasnama va BDU-nun Nizamnamasinin muvafiq
telableri @sasinda qurulur.

Kafedranin 6z fealiyyatinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, “Tehsil
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin  Qanununu, Azsrbaycan Respublikasi
Prezidentinin farman ve sarancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin
gerar ve serancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin amrlerini,
kollegiyasinin gararlarini vo bu NUmunavi Nizamnamasine uygun olaraq fealiyyat
gOsterir.

Kafedranin terkibine kafedra mudiri, professorlar, dosentlar, bas muaallim, muasallim va
assistentlor, tadris-kdmakgi ve digar kateqoriyadan olan iscilar daxil-dirlar. Bu vazifalere
toyinolunma rektor terafinden qanunvericilikde nazerde tutulmus qaydada heayata
kegirilir. Segki ve ya tayinatla tutdugu middat basa ¢atan, elace da vakant professor,
dosent, bas muallim, musllim ve assisent vazifaloerine musabiqga elan olunur.

Kafedranin va onun terkibindeki diger struktur qurumlarin ©sasnameasi BDU
haqgqinda ©sasnamays, bu ©sasnamaya uygun olaraq hazirlanir va BDU elmi surasi
terafindan tasdiq edilir.

Omaok intizamini pozduguna, vazifasinin Ohdasinden layigince galmadiyine ve
Azarbaycan Respublikasi ganunvericiliyinde nazerds tutulmus basga hallara goéra
tutdugu vezifada islemeya layiq gorilmeyan kafedra mudiri ve professor muallimlar
rektorun amri ile ganunvericilikde nazarde tutulan gaydada vazifesinden azad edilir. Bu
zaman muvafiq kafedranin teqdimati ve onlarin secildiyi EImi Suranin gerari asas
gotaralur.

KAFEDRA 9M3KDASININ MBSULIYYTI, VOZiFOLARI V@ HUQUQ-LARI

Kafedra amakdasi cavabdehdir:

« omak intizamina va etik davranis gaydalarina riayst etmak;

o vazifa borclarini, ferdi is planlarinin, rahbarliyin tapsiriglarini yerina yetirmak;
« kafedra, fakillte, universitet tadbirlarinds istirak etmak.

Kafedra emakdasinin vazifalori agagidakilardir:

e tahsil programlarinin manimsanilmasini temin etmak;

« tohsilalanlari elmi faaliyyate calb etmak;

« tohsil sahasinds ddvlet siyasatinin hayata kegirilmasindas igtirak etmak;



o tohsilalanlarla feal vetendas modvqeyi formalasdirmaq, onlari vetanparverlik ve
azerbaycancilig ruhunda terbiya etmak, mustaqil hayata ve amak faaliyystine
hazirlamaq;

e soxsi numunasi ile tsahsilalanlarda Azerbaycan Respublikasinin mustaqilliyine,
Konstitusiyasina ve qanunlarina, dovlet remzlarine, Azarbaycan xalqinin tarixinsg,
madaeniyyatina, diline, adet ve onanalarine, milli ve Umumbasari dayarlers,
comiyyata, atraf muhite hormat va gaygi hissleri agilamaq;

o pedaqoji etika ve axlaq normalarina riayst etmak, muallim ndfuzunu yuksak tutmaq,
ziyalihg numunasi gostarmak;

« tohsil alanlarin saraf ve layageatina hormat etmak;

e goncleri fiziki ve psixi zorakiligin buatin formalarindan qorumaq, onlari zerarli
vardislardan ¢akindirmak;

o ixtisas va elmi-pedaqoji saviyyesini yuksaltmak, elmi arasdirmalar aparmagq, slave
masgalaler kegirmak;

« qganunvericilikle miayyan edilmis gaydada attestasiyadan kegmak;
ganunvericilikda nazarde tutulmus diger vezifalari yerina yetirmak.

Kafedra amakdasinin hiiquglar agsagidakilardir:

« normal amak, elmi-pedaqoji is va tohsil seraiti, muasir standartlara cavab veren
texnologiyalarla temin olunmag;

e tohsil muassisasinin nizamnamasine uygun olaraq, tehsil prosesinin tagkilinds ve
idara olunmasinda feal istirak etmak;

o tadrisin formasini, metodlarini va vasitelarini sarbast segcmak;

« sarof va loayagatine hormatle yanasiimasini telab etmak;

o tohsil musassisasinda vazifs tutmaq ve muvafiq hallarda seckili vazifalora segmak vo
secilmak;

e ixtisasini artirmaq, yeni ixtisas almaq, staj kegcmak, ixtisas ve elmi deracasini
yuksaltmak;

e muayyean edilmis hallarda ve gaydada mukafatlandiriimaq va taltif olunmagq;

e uzun muddst qusursuz galisan ve onun elmi-pedaqoji hayatinda muhim xidmatlari
olan professorlara aylig ameakhaqqi ve solavelar, digaer guzestlor ve imtiyazlar
saxlanilmagla, akademik va inzibati vezifeden azad olunmaq sartile, maslahatgi-
professor vazifasini tutmag;

e qganunvericilikde nazards tutulmus digar huquglari hayata kegirmak.

KAFEDRANIN iDAR® OLUNMASI

Kafedranin faaliyyati BDU-nun rektoru terafindan tasdiq olunmus perspektiv va illik is
planlari, kafedranin emeakdaslarinin faaliyysti ise hamin planlara uygun olaraq tertib
edilmis fordi is planlari Uzra teskil edilir. Kafedra 6z vazifalerini yerina yetirarkan va
hidquglarini hayata kegirarkan BDU-nun struktur vahidleri ile garsiligl slageda faaliyyet
gOsterir.

Kafedranin 6z faaliyyatinda rahbar tutur:

Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini;

“Tehsil hagqginda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununu;

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va serancamlarini;

Azarbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin qarar va sarancamlarini;
Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin emrlerini, kollegiyasinin gerarlarini;
Ali ixtisas tahsilinin dovlat standartini;

BDU-nun Nizamnamasini ve normativ senadlarini;

BDU vae fakults, elmi suralari gararlarini;



BDU uzrs Daxili qaydalart;
BDU-nun rektorunun amrlarini;
Tarkibina daxil oldugu “Kimya” fakultasinin esasnamasini.

Kafedranin asas vozifalari:

butin tehsil formalari Ugun tadris planlarinda nazards tutulmus muhazirelarin,
laboratoriya, praktiki ve digar nOv darslarin yuksak elmi nazari seviyyada apariimasi;
kurs igleri va layihalerine, referatlara rahbarlik edilmasi;

telabalarin sarbast ve mustaqil iglerina rehbarlik edilmasi;

tahsil alanlarin telim naticalerinin cari, dovri ve yekun (imtahanlarin) qiy-
matlendiriimasi;

tadris ve istehsalat, elmi-tedqigat ve elmi-pedaqoji tacrubalare roehbarlik edilmasi
bakalavr buraxilig isi va magistrlik dissertasiyalarina rehbarlik edilmasi;

yekun attestasiyalarin tagkili ve kegirilmasi;

tehsil alanlar arasinda tarbiya iginin tagkili;

kafedraya tehkim olunmus fanler Uzrs tadris programlarinin iglenib hazir-lanmasi va
mulvafig gaydada tasdig Ug¢lin taqdim olunmasi, hamginin diger kafedralarin
hazirladiglari tadris programlarina ray verilmasi;

dorslik, ders vesaitleri, metodiki rehbarlik ve gostsriglor, ayani vesaitler ve s.
hazirlanmasi, rektorlugun (fakultanin) gosterisi ile derslik, ders vesaiti ve tedris
metodiki adabiyyata rey verilmasi;

elmi-tedqigat iglerinin (ETI) apariimasi, telebslerin elmi-tadqigat islerine rahbarlik
edilmesi;

tamamlanmis ETI-lerin miizakiresi, onlarin istehsalata tetbiq edilmesi ve nesr
edilmasi Ugun ray verilmasi;

kafedra amakdaslarinin tadris, elmi-metodiki va diger islerinin fordi planlarinin
hazirlanmasi va hayata kegirilmasi;

respublikanin va xarici Olkalerin ali mektablarinin ayri-ayri kafedralarinin, professor-
musallim heyatinin qabaclil is tecribasinin dyrenilmasi va yayllmasi, yeni ise baslayan
ve ganc muallimlera pedaqoji tecruba toplamaqda komaklik gostaril-masi;

todris prosesinde muasir texniki vasitelarden istifade edilmasina dair tedbirler
hazirlanib hayata kegirilmasi;

elmi-pedaqoji ve elmi kadrlarin hazirlanmasi;

kafedra amakdaslarinin, hamginin rektorlugun (fakultenin) tapsirigina asasan diger
iddiacilarin dissertasiyalarinin muzakira edilib ray verilmasi;

gabaqcil tacribanin Oyrenilmasi va onlara elmi-metodiki komaklik gostarilmasi
magsadile muxtalif miassisa ve toskilatlarla alagalerin teskil edilmasi;

informasiya sahalarinda galisan mutexassislarin ixtisaslarinin artiriimasina kémaklik
gOstarmak;

kafedranin mazunlari ile daim alagenin taskil edilmasi;

elmi biliklarin tablig edilmasi.

Hamin vazifalari yerina yetirmak liguin kafedra:

ddvlst tehsil standartlarina ve kafedrada hazirlanan ixtisaslar (ixtisaslasmalar) Gzre
toehsil programlarina uygun tedris senadlarini va tedris prosesinin tagkilina aid diger
sonadlari salahiyyatlari gargivesinda hazirlayir;

tadris prosesini taskil edir voa onun monitoringini hayata kegirir;

talim prosesinda innovativ texnologiyalardan ve yeni talim Gsullarindan istifads edir;
yekun attestasiya islori Uzre miudafis ve dovlat attestasiya komissiyalarin igini teskil
edir vo hayata kegirir;

profiline uygun elmi-tadqgiqat iglerini heyata kegirir ve elmi-metodiki sanadlar
hazirlayir;

elmi-praktik konfranslar, seminarlar, simpoziumlar, olimpiadalar, musabigaler,
sorgilar va s. tagkil edir;



« elmi slagsaler yaradir, tohsil va elmi-texniki emakdagsliq hagqginda sazig ve mugavilslar
baglayir, tehsille badli layihalards, o ciimladan beynalxalq layihalerds istirak edir;

o tahsilin keyfiyyat seviyyasi 6lkeda gabul olunan dovlst tehsil standartlari asasinda
beynalxalg ve umumavropa tehsil sisteminin prinsiplerinin tatbiqi ile bagli muasir
informasiya va elmi-metodik taminatini, elektron informasiya resurslarini yaradir;

o elmi asaerlori, dorslik, ders vasaiti, tedris ve tadris-metodik adabiyyatlari hazirlayir ve
nasr edir;

e maddi-texniki ve tedris bazasinin mdhkemlandiriimasi va genislondiriimasi
istigamatinda isler gorur;

Kafedraya rehbarliyi ganunvericilikle miayyan edilmis qaydada teyin olunan kafedra
mudiri hayata kegirir.

Kafedraya Umumi rahberlik, bir gayda olaraq elmler doktoru, professor ve ya elmlar
doktoru elmi deracesi ve elmi rutbesi olan kafedra mudiri tarefinden hayata kegirilir.
Kafedraya Tahsil Nazirliyi tarefinden muayyan olunmus gaydada secilmis va ya tayin
olunmus mudir rehbarlik edir. Kafedra muadiri vezifasini tutmaq Uc¢ln elan olunmus
mulsabigada mivafiq ixtisas Uzre professorlar, elece de an azi 5 il elmi-pedaqoji staji
olan elmlar doktorlari ve elmler namizadlari igtirak ede bilerler. Kafedra mudirinin ayri-
ayri sahaler Uzra (tadris, elm, terbiya ve s.) ictimai asaslarla muavinlari olur.

KAFEDRA MUDIRININ VOZiFOLORI

kafedra iclaslarini ¢gagirir, onlara sadrlik edir, onlarin gararlarini tesdiq edir;

har il kafedranin faaliyyati barads hesabat teqdim edir;

kafedranin isini planlasdirir ve teskil edir, onun faaliyyatina rahbarlik edir;

aylig emak haqq! fondu daxilinde ve kafedranin bidceden kanar vesaiti he-sabina

kafedranin stat tarkibini teklif edir;

faklltada, BDU-da ve kenar tagkilatlarda kafedrani temsil edir;

« kafedra midirinin miavinleri vazifalarine namizadler taklif edir;

o kafedranin fealiyyatinin naticelarine gore kafedranin kollektivi, fakulte, BDU elmi
suralari ve rehbarlik qarsisinda masuliyyet dasiyir;

o tohsil programlarini hayata kegiran professor-musallim heyatinin ixtisasi, elmi adi va
deracesi, elmi-tadqgiqat islerinin yonimua tedris etdikleri fanna uygunlugunu
muayyanlasdirmaya cavabdehlik dasiyir.

Kafedra miudirinin amak funksiyasi:

o tohsilin butin formalari Gzre muhaziralerin, laboratoriya, praktik seminar
masgalalerinin ve s. taskili ve keciriimasinda kafedra tGzvlarina rahbarlik edir;

e yekun buraxilis imtahanlarina, istehsalat tecribasine kurs isi ve layihalerine,
telabalarin mustaqil iglarine, kurs imtahan ve maqgbullarinin kegirilmasina, talebaler
arasinda terbiyavi iglerin taskilina rahbarlik edir;

o kafedranin professor-musllim heyatinin ders yukinin bélgisind aparir, onun
mulzakirasi ve tasdigini toskil edir. Professor-musllim heyatinin fardi va teqvim
planlarini tesdiq edir;

o kafedrada tasdig olunan fanler Uzre mulsayyan olunmus qaydada tedris prog-
ramlarinin islenib hazirlanmasina rahbarlik edir va onlari tesdiq etdirir. Bu prog-
ramlara uygun darsliklerin tedris metodiki ve tadris vesaitlerinin hazirlanmasini temin
edir;

o tosdiq olunmus plana uygun olaraq professor-muallim heyatinin ve talabalarin elmi-
toadqiqat igleri apariimasina sarait yaradir, bitmis elmi-tadqigat iglarinin muzakirasini
kecirir va onlarin naticalerinin istehsalata tatbigine nazarast edir;

« professor-muallim heyati segkileri ilo bagli kafedrada muizakire teskil edir;



o kafedrada vakant yerlors ve saat hesabi igleyanlars teqdimat verir;

o ali maktab rahberliyinin goénderisi ile daxil olmus kenar tadqigatc¢ilarin, elaece da
kafedra emakdaslarinin mudafieys teqdim etdiyi dissertasiyalarin muzakirasini teskil
edir;

« digaer kafedralarla, idara, muassisa ve teskilatlarla alagaler yaradir;

o kafedranin mazunlari ile sistematik slagaler yaradilmasini teskil edir;

o kafedra Uzvlerinin ixtisasartirmaya (yaxud staj kegmaysa) gondarilmasi Ucun tekliflar
verir.

Kafedra mudiri bilmalidir:

o toadris va tarbiya, o cumladan ali tehsille bagli dovlet va hokumsatin gararlarini,
amrleri, gostariglari;

o ali tahsil ve kafedralarin faaliyyati ilo bagli normativ senadlari, metodiki tovsiyaleri,
professor-musllim heyatinin arasinda ders yukunu bdlmayi, tedris planlarinin tertibi
va gaydalarini;

o kafedrada tedris olunan har bir fann Gzra programlarin, kafedranin laborant-texniki
heyatinin va professor-musllim heystinin goéraceyi auditoriyadan kanar iglerin
mazmununu;

« musallim ve talebalerin elmi-tadqiqat islerina rahbaerlik etmak gaydalarini;

o« basga kafedra ve tehsil musssiselerinin gabaqcil is tecribasini Ooyrenmayi ve
yaymagl;

« tadris prosesinds telimin texniki vasitelarindan istifade etmak qaydalarini.

Kafedra miudirinin hiiquglari:

sarancamlar vermak;

0z salahiyyatleri daxilinds vacib tapsiriglar vermak;

amakdasglarin faaliyyetini giymeatlandirmak;

amakdaslarinin vazifa borclarinin yerina yetiriimasi keyfiyyatini yoxlamagq;

haveslendirmak ve ya tesakkulr elan etmak;

amak intizaminin pozan emakdagi cazalandirmaq.

KAFEDRANIN TODRIS FOALIYYSTIi

Kafedrada tedris dili dévlet dili- Azerbaycan dilidir. Kafedrada elaca da ingilis va rus
dillerinde da talim aparilir. Kafedra ali tahsilin bakalavriat ve magistratura pillelari tzre
ali tahsil programlarini (kurikulumlari) hayata kegirirlor.

Ali tehsil programlarina ve onlarin hayata kegiriimasina qoyulan Umumi telabler
Azarbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin qerar ile tesdiq edilmis “Ali tahsil
pillasinin dovlst standarti ve programi” (bundan sonra - dovilst tehsil standarti) ile
muayyanlasdirilir. Kafedra dovlat tahsil standarti ¢argivesinds ali tahsil programlarinda
muvafiq deqiglesdirmalar apara biler vo bu BDU-nun nizamnameasinde 0z oksini
tapmalidir. Tahsil programlarinin elmi-metodiki, informativ, maddi-texniki vasaitlerle
teminati lisenziya va akkreditasiyaya qoyulan normativ teleblera uygun olmalidir.

Ali tahsilin saviyyalerinde ixtisaslar Uzre tahsil programlarinda ayri-ayri fenn
bdlmalari nezards tutulur. Macburi auditoriya darslarinin maksimal hacmi bu tehsil
programlari ile muayyanlasdirilir.

Kafedrada hazirlanan Ali tehsil pillasinin ixtisaslari (ixtisaslasmalari) Uzre tshsil
programlari muvafiq tadris-metodiki senadler asasinda hayata kegirilir. Bu sanadlerin
formalari salahiyystleri gergivesinde Azarbaycan Respublikasinin Tehsil Nazirliyi va
Universitet tarefinden muayyanlosdirilir.

Ali tehsilin mazmunu tedris prosesinin planlagdiriimasini, onun hayata kegi-
riimasinin forma ve metodlarini, tadris yukinin hacmini, tadris marhalalerinin



(semestrlorin) muddatini, tedris novlerini (muhazirs, masgdale, laboratoriya ve s.), ayri-
ayri fenlarin hacmini va ixtisaslar Uzrs tahsil programlarina qoyulan telablari shats edir.

Tadris prosesinin planlasdiriimasi ve tagkili tedris planlari (nUmunavi is¢i va fordi) va
fonlar Uzra isci programlari Universitetin miayyoanlasdirdiyi senadlar for-masi ve struktur
asasinda hayata kegirilir.

Fann programlari ixtisaslar Uzra ali tehsil programlarinin talablarine uygun olaraq
kafedra tarafinden hazirlanir. Universitetin Elm, xarici alagaler ve metodiki isin toskili
departamentinda ekspertiza edilir. Tadris metodiki Surada muzakire olundugdan sonra
muvafiq qaydada Azsrbaycan Respublikasi Tehsil Nazirliyi tarefinden tesdiq edilir.

Fann programlari Uzre is¢i programlar (sillabuslar) kafedranin professor-musallimleri
terefinden hazirlanir, kafedra iclasinda muzakira olundugdan sonra Universitetin Tadris-
metodiki Surasinda tasdiq edilir.

Isci tadris programi (sillabus)- fennin miivafiq programi esasinda hazirlanan ve
0zunda tadris olunan fennin tasvirini, onun hadaf ve maqgsadini, qisa mazmununu,
darslarin muddatini ve novlarini, talebanin muastaqil isi Ugln tapsiriglari, onlarin yerina
yetiriimasi muddaetini, maslahat saatlarini, muallim hagginda malumati, muallimin
telablerini, giymatlandirma meyarlarini, araliq giymatloendirma cadvalini, istifade olunan
adabiyyatin siyahisini 6zuinda aks etdiran sanaddir.

Sarbast iglerin naticaleri kafedra iclaslarinda muazakira edilmali va iglaniima
deraceleri muayenlasdiriimalidir. Kafedrada tslebalarin sarbast islerinin  tagkili
Azarbaycan Respublikasinin Tahsil Nazirliyi terafindan tesdiq edilmis muvafiq gaydalar,
Universitetin Nizamnamasi ve bu ©sasnama ile tanzimlanir. Kredit sistemi ile tadrisin
taskilinda talebenin serbast isi mihum shamiyyeat kesb etmakle, mutexassis hazirliginin
keyfiyyatinin ylksaldilmasina xidmat edir. Talebanin sarbast isi muallimin auditoriyadan
kanar rahbarliyi ile va mustaqil sekilde hayata kegirilir. MUallimin rahbarliyi ile aparilan
sorbast is cari maslehatlor, referat va ev tapsiriglarinin yoxlaniimasindan, eleca da
fennin manimsanilmasina dair tapsiriq ve tovsiyalarin verilmasindan va s. ibaratdir.

Kafedrada ixtisaslar Uzre tedris prosesinin toskili dévlet tehsil standartina uygun
hazirlanmis ve BDU-nun rahbari tarafinden tesdiq edilmis tedris plani esasinda hayata
kegirilir.

Kafedrada ders ndvlerine muhazira, seminar, nazeri, praktiki va laboratoriya
masgaelaleri, serbast isleri, elmi tedqiqgat isleri, kurs isi (layihasi), referat va s. daxildir.

KAFEDRANIN ELMi FOALIYYOTI

Kafedranin nazdinda “Alkenilfenollar kimyasi” ETI-I faaliyyat gdsterir.

Kafedrada mutaxassis hazirligi elmls tehsilin vehdati esasinda hayata kegirilir.

Kafedrada ali tahsil pillaleri tGzre elmi arasdirmalar aparilir.

Kafedranin elm sahasinda faaliyyati onun profilina uygun elmin muvafiq sa-halarinin
inkisafina, elmi tadgiqatlarin naticalerinin tadris prosesina tatbigina yonaldilir.

Tahsil sisteminda aparilan elmi-tadgiqat igleri fundamental va tatbiqi xarakter
dasiyir.

Elmi fealiyyet professor-muallim heyatinin iginin tarkib hissasidir.

Kafedrada aparilan elmi-tedqigat islerinin naticelarini istehsalata ve tadris prosesina
(mUhazira, masgale, seminar, laboratoriya derslarina, kurs layihalarine, kurs ve buraxilis
islerine, magistr dissertasiyalarina) tatbiq olunmasini ve monografiyalar, elmi magalslar,
derslikler, ders vesaitleri, metodik vesaitler saklinde darc olunmagla ve elmi forumlarda
maruza edilarak yayllmasini teskil edirlar.

Kafedrada aparilan elmi-tadgiqat islerinin naticaleri professor-musllim heyatinin
muayyan vazifelare seckisi va tayin olunmasi zamani nazers alinir.



Kafedrada aparilan elmi arasdirmalar doévlet budcesi, muxtslif fondlar, tshsil
muassisalarinin budcadenkenar va sifarislor asasinda daxil olan vasaitleri, eloce do
grantlar hesabina hayata kegirilir.

KAFEDRA iCLASLARININ TOSKILi VO PLANLASDIRILMASI

Kafedranin kollektiv idareetma organi onun iclasinda 6z selahiyyatlerini hayata
kegiran elmi-pedaqoji heyatidir. Kafedra iclaslarinin terkibi mizakira olunan masalelara
asasan muayyen edilir. Kafedra iclaslar zsruret olduqda ve ayda bir defeden gec
olmayaraqg (mazuniyyat dovru istisna olunmagla) ¢agrilir. Kafedra mudiri seckilarinda
kafedra iclasini fakulte dekani aparir. Kafedra iclaslarina digar ali mektablarin, elmi-
tedqiqat institutlarin, muassise ve tegkilatlarin iscilori de devat oluna biler.

Kafedranin tedris, elmi, metodiki, toskilati, telim-tarbiya ve tahsil Uzre digar faaliyyati
elmi-pedaqoji heyatin iclaslarinda mizakire va tasdig olunur.

Kafedranin iclaslari illik plan Uzre ayda bir defedan az olmamaqla kegirilir. Zarurat
yarananda noévbadean kenar, xususi halda kafedralararasi ve ya imumi emakdaslarin
(emak koolektivinin) gagrisi ile iclas kegirilo biler.

iclasda kafedranin biitiin Gzvler istirak edir. Kafedranin iclasi elmi-pedaqoji heyatin
2/3 yetorsay! ilo selahiyyatli hesab olunur. iclasa diger kafedranin, ali maktabin ve
alagali musassisanin amadagi davat oluna bilar.

Kafedranin har bir emakdasi sesverma huququna malikdir. Sesverma gizli ve ya
aciq aparilir. iclasin gerari 50%-dan gox istirakgi terafinden ses verildikde gabul edilmis
sayllir. Sesvermanin naticaleri eyni galdikde kafedra mudirinin sasi halledici olur.
Misabiga ve elmi-pedaqoji ekspertiza masalaleri lUzro sasvermadsa kafedranin asas
stath muallimlari ve elmi amakdaslari istirak edir.

Gundaliya plan Uzra daxil olan masalaler gabaqcadan hazirlanir ve masul ma-
ruzagilar tarefinden iclas istirakgilarin muizakirasina teqdim edilir. Gundsliya har bir
istirakgi  yeni masalonin daxil olunmasini teklif eda biler. Gundalik masalalerin
muzakrasi Uzre kafedra mudirinin taklifi ile reqlament tayin olunur.

iclasin vaxti ve Gindsliyi barede Elmi-pedaqoji heystin tizviilerine en azi 7 giin
avval malumat verilir.

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

Elmi-pedaqoji heysatin har bir GUzvu kafedranin butun iclaslarinda olmagla, onun
isinda foal istirak etmaya, ona verilan butin tedbirlerin vaxtinda ve qusursuz yerina
yetirmaya borcludur.

Kafedra mdudiri gebul olunmus qerarlarin yerine yetiriimasinin yoxlaniimasini
muntazem taskil etmali, yoxlamanin naticesini suranin muzakirasina ¢ixarmalidir.

Her bir iclas Uzre protokol tertib edilir, sedr (kafedra mudiri) ve katib tersfindan
imzalanir va tadris ili gargivasinda némralenir.

Her bir protokolda onun nomrasi, tarixi, istirak edanlerin sayi, iclasin gundaliyi,
muzakira olunan har bir masala barasinda c¢ixiglarin qisa, lakin aydin mazmunu va
gerarlar geyd edilmalidir. iclasin protokollari kafedrada saxlanilir.

Cari tadris ili Gzra kafedra iclaslarinin illik plani elmi-metodik kommisiyanin ve elmi-
pedaqoji heyastin iclaslarinda muzakirs ve tasdiq olunur.

KAFEDRA ICLASLARINDA MUZAKIR® VO® TOSDIiQ EDILON M3SOLOLSOR,
TOKLIF, TOVSiYD VO YA TOQDIMATLAR

Kafedra iclaslarinda agsagidaki masalalar mizakira va tasdiq edilir:

o kafedra mudirinin, metodik suranin tedris ili Uzre hesabatlari ve kafedra faaliyyatinin
tohlili;

o tadris planlari va programlarinin muzakiresi ve tasdiqi;



kafedranin yeni tadris iline hazirhiginin, is va inkisaf planlarinin mizakirasi ve tesdiqi;
kafedranin elmi-tadqgigat, metodiki ve telim terbiya tedbirlerinin mizakirasi ve yeni
planlarin tesdiqi;

kafedranin metodik suranin yeni tadris ili Gzra is planin mizakirasi ve tesdiqi;
kafedranin taedris ili Uzre teleba elmi camiyyati is planin muzakirasi va tesdiqi;
musallimlerin tadris yukd ve dars yukunun bolinmasi;

amakdaglarin illik is¢i va fardi is planlarinin muzakirasi ve tasdiqi;

novbati semestr Uzre tadris prosesinin taskili;

sorbast igler, kurs islari, layihaleri va referat moévzularinin, onlarin yerina yetirilmasi
uzra tedris-metodik gosteris ve tovsiyyalaerin muzakirs va tesdiqi;

rehbarlar, o cumladen musassisaler tarafinden taklif ve sifaris olunan bakalvr buraxilis
islorinin va magistrlik dissertasiya movzularinin muzakiresi ve rehbarlarin tasdiqi;
bakalvr buraxilig iglerinin hazirligi, magistrler ve doktorantlarin attestasiyasi;
kafedrada tedris olunan fenlarin yarimillikler Gzra yekun talim naticalerinin
muzakirasi;

tehsilalanlarin cari telim naticaleri, geriqalma ve bosluglarin aradan qaldirilmasi
tadbirlari;

dovri ve yekun talim naticalerinin giymatlandirma materiallarinin hazirlanmasi;
bakalvr buraxilis igleri ve magistr dissertasiyalarinin mudafislerin teskili va
hesabatlari;

bakalvr ve magistr tacrtibalarin teskili va yekunlart;

elmi-texniki emakdasliqglar;

kafedranin maddi-texniki bazasi;

mulsabiga ve elmi adlar Uzre yekun ray udcln musllifin elmi-pedaqoji faaliy-yatinin
hesabati;

tohsil veranler terefinden tadris prosesinda innovativ telim texnologiyalarindan
istifade olunmasi;

hamkar pedaqoglarin metodiki tecrubalarinin mubadilasi;

fonn ve movzu haftalarinin keciriimasi;

kafedranin illik ve yarimillik planin yerina yetirimasi;

amakdaslarin illik ve yarimillik fardi is planlarinin yerina yetiriimasi Uzre hesabatlart;
aciq darslerin va fanlerin talim keyfiyyatinine nazarat darslerinin grafiki vo mizakirasi;
kafedranin butun fealiyyat novleri Uzre, eyni zamanda muallimlarin, elmi, tadris-
komakgi heyati, staj keganlarin plan va hesabatlari;

kafedra tarafinden tedris olunan kurslar Uzra tadris vasaitleri, programlar, talim
naticalerinin cari, dovri va yekun (imtahanlarinin kegirilmasi) giymatlandiriimasi
materiallari;

musallimlerin tadris yuku ve taedris yukunun bolunmasi;

kafedra terafindan tagkil edilen seminarlarin, konfranslarin, sargilerin ve s. temati-
kasi;

kurs isi va layihalerin, buraxilis isleri vo magistr dissertasiyalarin tematikasi, roehbaer-
larin va ray veranlarin tayini, midafiyays buraxiimasi;

elmi va metodiki islerin nasr olunma gaydalarina dair taqdimatlarin verilmasi;

0z salahiyyatleri daxilinde xarici dlkalara, staj kegmaya va ixtisasartirma fakultelarine
ezam etmak, doktoranturaya kegirmak, yaradicilig mazuniyyatlari vermak;

0z selahiyystlari daxilinde sarancamda olan ve ya maqsadli ayriimis vesaitin tadris,
elm ve sosial telablara xarclonmasi.

Kafedra 6z garsisinda duran vezifslari yerine yetirmak Ucln salahiyyatlori daxilinde

diger masalaleri de muzakire edib muvafiq garar ¢ixara biler. Kafedra iclasinda gabul
olunan gararlar barade fakultenin elmi surasina, zaruret oldugda ise Universitetin
rektorluguna va elmi surasina malumat verir.



Kafedra iclaslarinda asagidaki masalalor barada taklif, tovsiya ve ya taqdimat
qabul edilir:

e kafedra mudirinin secilmasi;

« musallim va elmi isgilerin ige gabulu, onlarla mugavile baglanmasi, mévcud elmi
iddiagilarin kafedraya tehkim olunmasi;

dissertasiyalarin midafiaya gabul edilmasi;

elmi va tedris-metodiki aserlarin nagri;

telabalerin muayyan fannler Uzre fordi planla tahsile kegiriimasi;

iscilarin ve tahsil alanlarin haveslendiriimasi va ya cazalandiriimasi;

kafedralarin masallimlarinin, elmi iscilerin va digar emakdaslarin tutduglari vezifadan
kenar edilmasi;

o diger toklifler.

Kafedra iclaslarinda qararlar agiq va gizli sesverma yolu ils sade sas ¢oxlugu ile
gabul edilir. Tadris-metodiki masalalerin ve kafedra amakdaslarinin isa gabul olunanlar
haqqinda teqdimatlarin mizakiresi zamani tedris-tarbiye prosesinds saexsen istirak edan
kafedra Uzvleri halledici sase malikdirlar. Qararlar gabul edilerken kafedra Uzvlaerindan
birinin taklifi ile gizli sesverma aparila biler.

ELMi-PEDAQOJI HEY®T (KAFEDRA ICLASININ) KATIBININ iCTIMAI FUNKSIYALARI

Tasdiq edilmis plana uygun kafedra iclaslarin kegirilmasi tagkil edir.

Kafedra iclaslarini hazirlayir, mizakirs olunacag masalalera dair lazimi mate-riallari
iclas Uzvlerine avvelcaden gatdirir. iclasda baxilacaq meselelere dair uygun senadleri
yoxlayib gabul edir.

Kafedra iclaslarinin protokollarini tertib edir va sadrla birlikde imzalayir.

Hamin protokollarin ve digar lazimi sanadlerin saxlaniimasini temin edir.

Kafedranin esas is istiqamatlerinin muayyenlasdiriimasi, onun faaliyystinin
somaraliliyinin ylksaldilmasi, emayin teskilinin yaxsilasdiriimasi Uzre planlarin va
programlarin islenmasinda salagalendirmani temin edir.

Mulsabige ve Elmi adlarin verilmasi ile slagedar fakllta ve Universitet EImi Sura
katibliklari ile alage saxlayir.

Musabigs ve Elmi adlar Uzre yekun ray ug¢un musllifin elmi-pedaqoji fealiyyatinin
hesabatini senadlasdirir.

Elmi ezamiyyada olan ve staj kecan emekdaslarin hesabatlarini mivafiq gaydada
gabul edir.

Kafedra iclalarinin gararlarinin yerina yetiriimasine nazarat edir.

ilin sonunda kafedra iclalarinin isi hagqinda hesabat hazirlayir ve sadre teqdim edir.

KAFEDRA KARGUZARLIQ V8 ARXIV iSININ APARILMASI

Kafedra karguzarliq ve arxiv iginin apariimasini, ddvlet sirrinin qorunmasini,
tehlukasizlik tadbirlerinin hayata kecirilmasini vo maxfilik rejimina riayat olunmasini
temin edir. Kafedra karguzarigi ve arxiv isin modvcud qaydada tesdiq edilmis
nomenklaturaya uygun olaraq aparilir.



