ADNSU-nun nazdinds
Baks Neft - Energetika Kolleci

AZORBAYCAN DOVLOT NEFT VO SONAYE UNIVERSITETININ
NOZDiND® BAKI NEFT-ENERGETIKA KOLLECININ

DAXILI INTiZAM QAYDALARI
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I. UMUMi MUDDSALAR

1.1. Daxili intizam Qaydalari Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina, “Tehsil
hagqinda” Qanuna, Azarbaycan Dovlaet Neft va Senaye Universitetinin normativ
sonadlarina va digar muvafiq huquqi aktlara uygun olaraq Kollecin rehbar ve muallim
heyatinin, inzibati idarsedici, xidmatedici, tesarrufat isgilerinin, ayani, qiyabi ve 2-ci
tahsil Uzra tahsil alan telabalarin garsisinda duran hiquqg ve vazifalarini, intizam
tanbehlarini, mukafatlandirma, ise gabul ve isdean azadetma, dovlet emlakina qaygi,
amak normalarina voa ©mak macallesinin “Tahsil haqqinda” ganunun muddealarina
uygun amal etma kollektivin har bir Gzvinun vazife borcudur.

1.2. Qaydalar ADNSU-nun nazdinda Baki Neft-Energetika Kollecinda (bundan sonra —
Kollec) foaliyyot gostaran butun kollektivin musllim heyasti, tehsil alan telsbalar,
pedaqoji ve inzibati-texniki is¢ilar t¢gin macburidir.

1.3. Qaydalarin magsadi Kollecds todris prosesinin semarali taskili, daxili intizamin
mohkamlandirilmasi, tahlikasiz ve saglam tehsil muhitinin temin edilmasidir.

1.4. Musllim ve amakdasglar tarefinden daxili qaydalara emal olunmadiqgda Kollec
Hambkarlar Togkilati ila razilagdirilimis sakilde masals baxilaraq 6z hallini tapir.

Il. TOHSILALANLARIN HUQUQLARI

Kollecin talabalari asagidaki huquqglara malikdirler:

2.1. Dovlet tahsil standartlarina uygun keyfiyyetli tahsil almaq;

2.2. Tadris prosesinda sarbast istirak etmak, bilik va bacariglarini inkisaf etdirmak;
kollecda cavabdeh gaxslarin raziligl asasinda butun ndv maggalalarda istirak etmak;
2.3. Kollecin kitabxana, idman zali, trenajor zal, komputer zali, laboratoriya va digar
maddi-texniki imkanlarindan muayyan olunmus qaydada istifads etmak;

2.4. Soxsi layagatinin va huquglarinin gorunmasini taleb etmak;

2.5. Telaba 6zUnuidaraetma va ictimai faaliyyatlarda istirak etmak;

2.6. Qanunvericiliya uygun olarag muraciat ve sikayatlor etmak.

I1l. TOHSILALANLARIN VOZiFOLORI

Tolabaler:

3.1. Bu Daxili intizam Qaydalarina ve Kollecin digar daxili normativ senadlarins riayat
etmali;

3.2. Darslardas va istehsalat tacrubalarinds vaxtinda va muntazem istirak etmali;

3.2.1. Tadris maggalalarina goelmak, tadris planlari ve programlarinda nazarda tutulan
butun tapsiriglart mtuasyyan edilmis muddatds yerina yetirmak;

3.2.2. Secdiyi ixtisas Uzre muntazam olaraq biliklara ve praktik vardiglere darindan
yiyalanmak;

3.3. Muallimlars, isci heyatina vo digar telabalera hormatle yanasmali;
3.4. Kollecin amlakina, avadanliglarina va tadris vasitalarine diqgetls yanasmali;
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3.4.1. Kollecin mulkiyystini (inventar, tadris vesaiti, kitablar, avadanliglar ve s.)
gorumaqg ve ona gaygl ile yanasmaq, inzibati rahbaerliyin icazesi olmadan
laboratoriya, tadris ve basqga binalardan muxtslif agya ve avadanligi aparmamagq;

3.4.2. Tehlukssizlik texnikasi, sanitariya ve yangin tehlukesizliyi gaydalarina amal
etmalidirlar.

3.5. Kollec daxilinde, ictimai yerlarde nizam-intizaml ve saligali olmaq, sigaret
¢cakmoamak.

3.5.1. Kollecin va talaeba yatagxanasinin daxili nizam gaydalarina riayat etmak;

3.6. Tahsilveran- tohsilalan munasibatlarini “Etik-Davranig  Standartlan”-nin
taleblarina uygun saxlamagq;

3.7. Kollec daxilinda talaba vasigasini uzarinds gozdirmak;

3.7.1. Telaba biletini ve Qiymat cadvali kitabgasini saligali saxlamaq;

3.7.2. Telaba biletini va Qiymat kitabgasiniitiran, yararsiz hala salan talebalara yenisinin
verilmasi birinci hal Ug¢ln sonuncu xabardarligla siddetli tohmat vermakla
Universitet hesabina, novbati hal lGcgun telsbalerin ddanisi asasinda hayata
kecirilacak.

3.8. Auditoriyalara daxil olarken mobil telefonlari sondurmak.

3.8.1. Dars zamani mobil telefondan istifade edilmasi muassisadaxili intizam
gaydalarinin kobud sakilda pozulmasi hesab edilir.

3.9. Tohsilalanlar elmi ve siyasi biliklarin tabliginds, hamcinin Kollecin ictimai
tadbirlarinda istirak edirlar.

3.10. Kollecds tahsilalanlarin geyimi sads, muasir, rahat dunyavi tahsilin va dinya
madaniyyatinin ruhuna yad unsurlarden kanar dini ve ifrat¢iliq atributlarindan uzaq
olmaldir.

3.11. Kollecda tadris binalarinda ve hayastlarinds sigaret gakmamak.

3.12. Tehsilalan uzrlu olaraq darsa gaelmadiyinin ertasi gunu, soba mudirine bu baraeda
vo darsa goldiyi gun isa har hansi darsds istirak etmamayi hagda mealumat teqdim
etmoalidir, tahsilalan xestalikdean sonra darsa goldiyi gun, séba mudirina muvafiq
mualice muassisasinin muayyan edilmis formada arayisini taqdim etmalidir. Uzun
suran xastalikle elagadar derse golmayan tahsilalanlarin galecak tahsili hagqginda
gararin ¢ixarilmasi ugun o, va ya valideyni soba mudirina malumat vermali va sonra isa
xostoliyi bareda resmi sanad tagdim etmalidir.

3.13. Tadris va tadris-istehsalat binalarinda tamizlik va intizam, Kollecda intizam
gaydalarina muvafiq olaraq, 6zunexidmaeat asasinda texniki heyot va tohsilalanlar
terafinden teamin edilir.



3.14. Tedrisda gazanilan muvaffogiyyata elmi tadqigat isindaki yuksak gostaricilara ve
Kollecin ictimai hayatinda faal istirakina gora tahsilalanlar Ug¢un asagidaki taklif ve
mukafatlar muayyon edilir:

3.15.

3.14.1. Teasakkur
3.14.2. Terifnama
3.14.3. Qiymatli hadiyya
3.14.4. Pul mukafati
Daxili nizam-intizam qaydalarini pozdugqlarina gora tahsilalana asagidaki

cozalardan biri verila bilar:

4.1.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.4.

3.15.1. Tohmeat
3.15.2. Sonuncu xabardarligla siddastli tohmat
3.15.3. Talabalar sirasindan xaric etmak
3.15.4. Tenbeh tadbiri kimi Kollecdan xaric etmak Kollecda va yatagxana
binasinda daxili intizam qaydalarini kobud sakilda pozduqda tatbiq
edilir
IV. TOHSILVERSNLORIN VOZIFOLORI

ideoloji, talim — tarbiys, talim va tabligat islerini Azarbaycan Dévlatinin talab
etdiyi saviyyaya qaldirmalli;

tadris vo metodiki igleri yuksak ideya ve elmi saviyyads aparmali, tadris
programinin tamamila yerine yetirilmasini tamin etmali;

talebalarin darsi manimsamasi va darse davamiyyati geydiyyatini dogru ve
duzgun aparmali va ona nazarat etmali;

talebalarin biliyini va praktik vardislarini muntazem surotde yoxlamall ve
giymatlendirmali, darsa golmayanlari elektron jurnalda geyd etmsali, habels
kecirilmis darsin mazmununu va ev tapsirigini elektron jurnala yazmali;
talebalar garsisinda muasir tahsilin garsisinda duran telablari goymali, tadrisin
keyfiyyatini yuksaltmali, tedris vo emak intizaminin taleblarine amal edilmasi
sahasinds talabalarin masuliyyatini guclandirmali;

tarbiye va metodiki iglar Uzra onlar ugun tesdiq edilmis vazife ve onlara muvafiq
olaraq tadris, tarbiya va metodiki iglarin butun novlarini daqiq ve vaxtinda yerina
yetirmali;

har hansi sabab uUzundan pozulmus maggala olarsa, sdba mudiri ils
razilasdirmaqla alave masgala kegirmali ve buraxilmis movzulan talabaslars
tamamils ¢atdirmali;

Talabalarls ideya - siyasi va harbi — vatanparvarlik tarbiyssini hayata kegirmali ve
sinifdenkanar toerbiys igleri aparilmalidir;



4.4.1.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.
4.5.3.

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.7.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

derslarde mustaqil dévlat quruculugu tacrubasi ila six alagani hayata kegirmali,
habels talabalari amak maharati ve vardiglari ile silahlandirmali;

tahsildenkanar vaxtlarda kollecin talabalarini kollecin maddi - tadris bazasinin
inkisaf etdirilmasina va tekmillasdirilmasina faal calb etmali;

talim — tarbiya prosesini butlin pedaqoji kollektivla six alage saxlamagla hayata
kecirmali, habele talim - terbiys praktikasinda 6z faaliyystini kollecin butun
musallimleri ile slagalandirmali;

kollecin ictimai hayatinda feal igtirak etmali;

talim — tarbiya prosesini pozmus har bir telabs ila fordi terbiyavi is aparmali,
muvafiq tedbirler gorulmasi ugun bu barads qrup rehbarina ve sobs mudirina
malumat vermsali;

har semestr baglamazdan avval ayri - ayri fanlarin kegirilmasi ugun sillabus
tutulmall ve muayyan edilmis muddatlarda tasdiq edilmasi Ugun tadris iglari
Uzre direktor mUavinina tahvil verilmali;

muvafiq fonlar Uzra taleba darnaklarina rehbarlik etmali;

tolobalari kitab ve IKT ile ise calb etmali, onlarda mistaqil disiinma
gabiliyyatlarinin inkisafina kdomak gostarmali;

darslarda texniki tahlukasizlik ve sanitariya talablarinin yerina yetirilmasini temin
etmali;

0z ideya - siyasi saviyyasini, pedaqoji va metodiki ustaligini mintazam suratde
artirmal;

talebalar arasinda siyasi va elmi biliklari yaymali vo metodiki birleagsmalarin isinda
foal igtirak etmali.

Kollecin musllimi talsbalar ugun numuna olmali, amakds, maisatda ve xususi
tarbiyada 6rnak sayilmalidir.

Xususi fann musllimlari talebalarin todris ve istehsalat tacrubasina rahbarlik
etmayo borcludurlar.

Direktorun amri ile kollecin muallimlarine fann komissiyasina rehbarlik etmak,
movcud olan va toegkil edilan tadris kabinetlarina (muvafiq fenlar lzrs) rehbarlik
havale edile bilar, habels ayani sdbalerin qruplarinda qrup rehbearliyi tapsirila
biler.

V. TOHSILVERSNLORIN HUQUQLARI

5.1.

laboratoriyalardan, kabinetlardan, auditoriyalardan, oxu zalindan,

kitabxanalardan, habels kollecin idman bazalarindan va qurgularindan istifade etmak;

5.2.

pedaqoji surada, musaviralarda, konfranslarda kollecin foaliyyatindaki baslica

masalalarin muzakirasinda istirak etmak va kollecin mudiriyyatina 6z takliflarini vermak;



5.3. ilin avvalinde muayyan edilmis tadris yukinu 6zunda saxlamaq (bu zaman
musllimin pesa vazifesine muvafiq galmayan hallarin askar edilmasi ve ya kollecin daxili
intizam qaydalarinin pozulmasi hallari istisna edilir);

5.4. konstruktor — tacrubse islari aparmaqg ve onun naticalsrinin tatbiqindas istirak
etmak;

5.5. Respublikanin digertadris muassisalarinin muallimlariile ig tacrubasi mubadilasi
aparmagq.

VI. KOLLEC® iSCILORIN iS® Q9BUL EDILM3Si Vo iSDON AZAD EDIiLMaSI
QAYDALARI.

6.1. Kolleca isa gabul olunan saxslar asagidaki sanadlari teqdim etmaya borcludurlar:

6.1. Sexsiyyat vasiqasi (surati)

6.1.1. ©mak kitabgasi (ilk dafs ise girenlar - istisna olmaqla)

6.1.2. Muvafiq tehsil muassisasini bitirmesi haqqinda diplomlar (diplomun

suratlorini);

6.1.3. Tercumeyi - hal

6.1.4. Elmi deracasi ve elmi adi olanlar - muvafiqg senad

6.1.5. 3x4 sakil - 3 adad
6.1.6. isa gabul edilan saxslar kollecin direktorunun amri ile resmilasdirili, amak
mugqgavilasi baglanilir ve elektron informasiya sisteminda geydiyyata alinmasindan ve bu
barada isegoturena elektron gaydada mealumat gondarilmasinden sonra huquqi
quvvaya minir. Hansi huquglara malik olmalari, funksional vazifalari, emak haglarinin
O0danilmasi sertleri, kollecin daxili emak gaydalari, yangin tehlukasizliyi texnikasi va
istehsalat sanitariyasi qaydalari, habels is qaydasi va avadanligla, alatlarle, aparatlarla
va kollecin auditoriyalari ile davranis gaydalari onlarla izah edilir.
6.2. Isailk dafa gabul edilanlare amak kitabgasi acilir (ise daxil oldugdan 5 giin arzinda)
6.3. Oz arzusu ile ve ya midiriyysatin tasabbiisii ilo isden azadetma Azarbaycan
Respublikasinin movcud qanunvericiliyina ciddi suratde amal etmakls hayata kegirilir.
6.4. iscinin isden azad edilmasi giinii arafasinda kollecin butiin vazifali saxslari onunla
haqq - hesab kesmali, bu barade muvafiq qeydlar edib imza atmali, amak kitabc¢asina
guvvada olan amak ganunvericiliyine tamamila uygun suratde isdan g¢ixmasinin
sobabini geyd etdikden sonra kitabga sahibina gaytarilmalidir.

VIl. MUSLLIMLBR, ONLARIN i$ VAXTI VO ONLARIN iSTIFAD® QAYDALARI
7.1. Kollecin butin muallimlari maggalalara, avvalcadan tesdiq edilmis cadvala muvafiq

suratda vaxtindan gabaq gelmsali, darsa hazir olmali, muvafiq vazifali sexsin tesdiq
etdiyi taqvim movzu planini tagdim etmali, masgoalalari daqiq taskil etmali, dars vaxti
amak intizamina daim amal etmalidirlar.



7.1.1. Darslarin yuksak pedaqoji va metodiki veziyyatds kegirilmasi uglin muallimlar
(laborantlar) ders baslananadak butin maddi - tadris bazasi ve muvafiq dars vasaitini
hazir etmalidirlar.

7.2. Dars saatinin har biri 80 daqiqgs, darsler arasinda fasile 10 degiga muayyan edilir.
7.3. Direktorun tasarrufat islari uzre muavini kollec ve yatagxana binalarinin va
onlardaki avadanligin saz saxlanmasi, tadris prosesinin maddi teminati, kollecin vo
yatagxanalarin sanitariya veziyyeti, onlarin dars baslananadak hazirlanmasi vae xidmat
heyatinin iginin duzgun taskili tgun cavabdehdir.

7.4. Kollecin har bir rahbarinin vazifesine asagidakilar daxildir:

7.4.1. ibtidai harbi hazirliq (izre masgalalari yiksak pedaqoji vo metodiki saviyyada
taskil etmak ve kegirmak. Harbi talim U¢un zaruri maddi tedris bazasinin yaradilmasina
va takmillesdirilmasina, habels kollec talabalarinin harbi vetanparvarlik isinin taskili,
kecirilmasi ve onlara nazarat etmaya cavabdehdir.

7.4.2. Fiziki terbiya rohbari telabalarin fiziki terbiysasinin taskili ve veziyysti, onlarla
aparilan talim - idman ve kutlavi idman islarinin keyfiyyoti, habels kollecda
saglamlasdirma tadbirlarinin taskili ve hayata kecirilmasi ug¢lin cavabdehdir.

VIll. KOLLECD® ZONG CODVaLI ASAGIDAKI KIMI MUSYYSNLOSDIRILIR

I névba Il névba
Birinci darsin baglanmasi 10% | Birinci darsin baslanmasi 1330
Birinci dersin sonu 11%® | Birinci darsin sonu 140
ikinci darsin baslanmasi 1140 | ikinci darsin baslanmasi 159
ikinci darsin sonu 13% | ikinci darsin sonu 162
Ucglinci darsin baslanmasi 13% | Uglinci darsin baslanmasi 1640
Uglinci darsin sonu 14%° | Uciincli darsin sonu 18%

8.1. Dersin baslanmasi ugun vurulan zengden sonra tehsilalanin auditoriyaya daxil

olmasina icaza verilmir.

8.2. Auditoriya, laboratoriya, tadris emalatxanasi ve kabinetlarda lazimi taedris vasaiti va

avadanliglarin hazirliqg vaziyyatina gatirilmasi tedris-komakgi heyat tarafindan darslar

baslayanadak ve yaxud tanaffuslarde aparilir.

8.2.1. Har bir darsin baglanmasi uzun suran (30 saniyayadak) zang sasiile xabar verilir.
Darsin sonunda qisa (715 saniyayadak) zang calinir.

8.2.2. Darslerde grupun butun telabalari istirak etmalidirler. Onlar maggalalardan
yalniz direktorun emri ile azad oluna bilarlar.

8.2.3. Masggalalar kegirilorkon dahlizlerde va tadris otaqglarinda sakitliya tam riayat

olunur.



8.2.4. Kollecin binasinda nizam — intizami1 qorumaq magqsadile tadris igleri Uzra direktor
muavininin tesdiq etdiyi qrafike asasan ndvbatci muallimlar tayin edilir.

8.2.5. Darslards yalniz tesdiq olunmus plana muvafiq ve ya kollec direktorunun icaze
verdiyi soxslar istirak eda bilarler. Talabalarin davamiyyatini muallim dars baglamazdan
avval yoxlayir. Dars basladigdan sonra fasilayadak tadris otagina girmaya, muallimlari
vo tolabalari tolim - tarbiys prosesindan ayirmaga, onlarin fikrini yayindirmaga, habels
musllimlere onlarin igi barads gosteris vermaya kollecin direktorundan va onun
solahiyyat verdiyi soxslarden basga hecg kasin ixtiyari yoxdur.

8.2.6. Kollecin musallimleri 06z darslarinin keyfiyyati va semarsliliyi Ggin masuliyyat
dasiyir. Tolabalarin talimi va taerbiyasinda kollecin musallimlari halledici rol oynayirlar.

XI1. TODRIS VO DAVRANIS INTiZAMI

9.1. Darslerin baglanma va bitma vaxti Kollec rehbarliyi tarafinden tesdiq olunmus
coadvals asasan muayyan edilir.

9.2. Darslara gecikma va darsdan yayinma yalniz asasli ssbabler oldugda gabul edilir.
9.3. Tadris prosesinda mobil telefonlardan va digar elektron qurgulardan icazasiz
istifade gadagandir.

9.4. Talabalarin geyim vo davranisi tehsil muassisasina uygun olmalidir. Bu gadagalar V
bandda daha genis 6z aksini tapmisdir.

X. QADAGAN OLUNAN HALLAR

Kollecin arazisindsa asagidakilar gadagandir:

10.1. Spirtli ickilarin, narkotik ve psixotrop maddalerin istifadasi ve yayilmasi;
10.2. Fiziki va psixoloji zorakiliq, tahqir ve hadaler;

10.3. Sigaret va elektron sigaret gakmak (ganunla icaze verilmis yerlar istisna
olmagqla);

10.3.1. Kollecin binalarinda daxili intizam gaydalarini pozmaq, otaglarda ve sanitar
govsaglarinda sigaret gakmak, dars vaxti dehlizlards gozmak, ucadan danismaq, ses
salmaq, etik davranis qaydalarini pozmasi gadagandir.

10.4. Tadris prosesina mane olan davraniglar, tadris prosesinin normal gedisine mane
olma hallari, tenaffus vaxti koridorlarda sas-kuy yaratmagq, bufetda nahar etmadan
yigisaraq nahar yemayinda olanlara manegilik tdratmak va s;

10.5. Kollecin nufuzuna xalal gatiran oglanlarin uzun va saligasiz sa¢ dizumundan
istifade etmalari, uzun saqqallarin saxlanmasi (1 sm-dan yuxari), idman geyimlarindan
istifade, qizlarin agig-saciq geyimleri, ortasi agiq, dizlari sirrmlanmis geyimlar,
saclarinda coxsayli ronglardan istifada, asiri kosmetika, va s. harakatler;

10.6. Butun kabinet, laboratoriya va is otaqglarinin agarlari masul saxs, komendant va
xadimalarda olmalidir.



XIl. iINTiZAM TONBEHL®ORI

12.1. Daxili intizam gaydalarinin pozulmasina gora sikayatloer direktorun adina muallim
tarafindan yazilmis malumatin ve talabalar tarafindan yazilmis arizanin tstu
yazildigdan sonra daxili gaydalari pozan saxsin izahati alinaraq asagidaki intizam
tadbirleri totbiq edile bilar:

12.1.1. sifahi xabardarliq;

12.1.2. yazili xebardarliq;

12.1.3. tohmeat;

12.1.4. Siddatli tohmat ve valideynlarin (Qanuni numayandalarin)

malumatlandirilmasi ve ya istiraki ils;

12.1.5. muvaqqati olaraq darslarden kanarlasdirma;

12.1.6. guvvada olan ganunvericiliya uygun olaraq Kollecin telabalar sirasindan
xaric etma.

12.1.7. intizam tadbirlari pozuntunun agirliq deracasina uygun tatbiq olunur.

XIll. TODRISIN TOSKIiLI

13.1. Kollecda tadris prosesi tasdiq olunmus tadris planlarina ve programlarina uygun,
dars cadvali Uzra aparilir.

13.2. Dars cadvallari semestrlar ugun tartib edilir vo semestr baslanmasina 5 gun
galmis tasdiq olunmus formada tadris hissasinin lovhasindan asilir.

13.3. Bir akademik saat 40 daqiqga taskil edir, butun nov darslar ugun akademik saatlar
arasi fasile 5 dagiqge foehlararasi fasile ise 10 daqgige, boyuk fasile ise 15 dagiqgae toskil edir.

13.4. Darsin baslanmasi Ug¢un vurulan zangden sonra tahsilalanin auditoriyaya daxil
olmasina icaza verilmir.

13.5. Auditoriya, laboratoriya, tedris emalatxanasi ve kabinetlards lazimi tedris vesaiti
va avadanliglarin hazirliqg veziyyatina gatirilmasi tadris-kdmakgi heyat tarafindon darsler
baslayanadak va yaxud tenaffuslerda aparilir.

XIV. QRUP NUMAYSNDOLORINiN FUNKSIYASINA ASAGIDAKILAR DAXILDIR:

14.1. | kurs tadris qruplari Ggun an yuksak bal toplayan, diger kurslarin tadris qruplari
ucun ise an intizaml ve yaxsl oxuyan tahsilalanlardan sobanin tegdimatina asasan,
Tarbiya igleri Uzro direktor muavininin rayini nazare almagla direktorun sarencami ila
qrup numayandasi tayin edilir.

14.2. Qrup numayandasi bilavasite soba mudirina tabedir va 6z qrupunda onun
sarancamlarini ve gostarislarini hayata kegcirir.



14.3. Har bir grupun gabul edilmis formada jurnali olur ve s6bada saxlanilir. Har gun
dersler baslanmazdan avval jurnal qrup nimayandasina soba terafindan verilir, qrup
numayandasi orada darsa galoen ve galmayan tahsilalanlarin geydiyyatini aparmagla,
kecilan darslarin musllimlar tarafinden geyd olunmasina nazareat edir vo jurnali sobayas
gaytarir.

14.4. tehsilalanlarin darsa davamiyyatinin geydiyyatini aparmagq;

14.4.1. s6bs mudirina har gun tahsil alanlarin daersa galmasi, gecikmasi ve onlarin
sabablari hagginda malumat vermak;

14.4.2. muhazirs, laboratoriya ve masgels darslarinda tahsilalanlarin tedris intizaminin
vaziyyatina, hamg¢inin taedris avadanligi ve inventarin qorunmasina nazarat etmak;
14.4.3. Dars coadvalinds edilan dayisiklik hagginda vaxtinda, tahsilalanlara malumat
vermak;

14.4.4. Qrupu idars etmak Ug¢un vatsap qrupu yaratmaq va idaresetmads onun
imkanlarindan istifade etmak;

14.4.5. har gun qrupda novbatgi tayin etmak;

14.4.6. mutemadi olaraq grupla slags saxlamagq.

14.5. Yuxarida gosterilan funksiyalar daxilinde qrup numayandasinin tapsiriglarinin
yerina yetirilmasi, qrupun butun tahsilalanlari Ggn macburidir.

14.6. Har bir grupun gabul edilmis formada jurnali olur ve fakulte dekanliginda saxlanilir.
Har gun darslaer bagslanmazdan avval jurnal grup numayandasina dekanliq tarefindan
verilir, grup numayandasi orada darsa golan va golmayan tohsilalanlarin geydiyyatini
aparmagqla, kecilan darslarin muallimlar tarefinden geyd olunmasina nazarat edir vo
jurnall sébaye qgaytarir.

X.V. KOLLEC ROHBORLIYiNIiN BASLICA VOZIFOLORI

15.1. Kollecin faaliyyatina rahbarliyi direktor, onun tadris, torbiya igleri uzra, inzibati
tasoarrufat islori Uzre muavinlari, soba mudirlari, tacruba rahbari, harbi rehbar ve badan
tarbiya rahbari hayata kecirirlar.

15.2. Kollecin mudiriyyati buttn telim — tarbiye ve inzibati tasarrufat fealiyyatini taskil
edir vo hayata kegirir.

15.3. Kollecda islayan butlun saxslar direktora tabedir ve onun har bir gostarisini telab ve
sarancamini yerina yetirmaya borcludurlar.

15.4. Kollecin direktoru talabalarin talim — toerbiys iginin tagkili va keyfiyyati, habels
kollecin maliyys - tesarrufat vaziyyati ugun dovlat qarsisinda sexsen masuliyyat dasiyir.
15.5. Direktor basda olmagla kollec rahbarliyinin baslica vazifaesi pedaqoji kollektivin

formalagsmasi, moéhkamlandirilmasi, inkisaf etdirilmasidir.

15.5.1. Talim - tarbiye prosesinin takmillesdirilmasi Ucun tadbirler gormali,
tolabalarin axlagi terbiyasinin samaraliliyini ve keyfiyyatini yuksaltmak, habels
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respublika iqtisadiyyati Ucun yuksak ixtisasli mutexassislar hazirlamaq
sahasinda kollecin butun vazifali sexslari garsisinda yuksak talablar goymagq.

15.5.2. Movcud ganunvericiliyo muvafiq suratde muallimlarin, talim - terbiye va
inzibati —tesarrufat isgilerini segmak, is¢i gebul etmak va isdon azad etmak.
15.5.8. Muellim heystini, tolabaleri ve kollecin diger emakdaslarini

mukafatlandirmaq, intizam tenbehi tatbiq etmak, habels isde, tahsilds ictimai
faaliyyotde xususile farglananlare taltif va mukafatlar taqdim etmak.

15.5.4. Kollec talabalarinin va butln vazifali saxslarin saglamliginin gorunmasi va
fiziki torbiyasi sahasinda tadbirler gormak.
15.5.5. Kollec binasinin, arazisinin, qurgularin, maddi servatlorin, butln

avadanligin gorunmasi, saz vaziyyatde saxlanmasi ve onlardan duzgun istifada
olunmasi sahasinda tadbirlar gormak.

15.5.6. Talabalarin tolim — tarbiyasinin gedisi prosesinin tagkili vo ona nazarat,
onlarin davranisi, muvaffagiyyatleri, tadris plani va programinin vyerina
yetirilmasi, darslarin kegirilmasine ve talabalarin bilik keyfiyyatine nazarst
etmak.

15.5.7. Kollecda metodik iga va grup rahbarlerinin faaliyyatina rahbarlik.

XVI. KOLLECIN ROHB®ORLIYi:

16.1. Pedaqoji ixtisasina muvafiq suratde musllim heyatinin ve kollecin digar
amakdaslarinin isinin tagkilini;

16.2. amak veo istehsalat intizaminin mohkamlandirilmasini ve telim terbiye
prosesinin takmillesdirilmasini;

16.3. Azarbaycan dovletinin gqanunlarina ve amayin muhafizesi gaydalarina emal
olunmasini, kollecin hamin daxili nizam qaydalarinin taleblarine amal
olunmasina daimi nazaratin hayata kecirilmasini;

16.4. Muayyan edilmis vaxtda musallimlarin, isgilerin va qullugcularin amak
haqqinin, habels talebalarin tagaudunun verilmasini;

16.5. Musllim heyatinin, is¢i ve qullugcularin istehsalat va is ixtisasinin muntazem
surotde yuksaldilmasini;

16.6. Telim masgalalarinin vo laboratoriya islarinin kecirilmasi dgun lazim olan
avadanliglarin ve dars vasaitlarinin yararli olmasini;

16.7. lscilera ve qulluggulara tapsiriglarin vaxtinda verilmasini, onlarin avadanligla,
materialla ve s. tochizini temin etmalidir;

16.8. texniki tahlukesizlik ve istehsalat sanitariyasi tadbirlerinin hayata
kecirilmasini, talim istehsalat emalatxanalarinda istehsalat talimi kegarkan
qulluggularin ve talabalarin xususiig geyimiila tochiz olmasini tamin edir.

XVII. VAXTIN BOLUSDURULM®a3Si Vo GUNDSLIK QAYGI

17.1. Kollec amakdaslarinin is vaxtinin muddati 8 saatdir. ©9makdaslar iki istirahat gunu
olan besgunluk is haftasi ile islayir.
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Is giiniiniin baslanmasi 08%°
Nahar fasilasi 1230 - 133
Is gliniintin qurtarmasi 17%

17.2. Is glini hesab edilmayan bayram giinleri vea imumxalq hizn giini gabag is
gununun muddati haftalik is gunlarinin sayindan asili olmayaraq bir saat gisaldilir.
17.3. Kollec amakdaslan ise galerkan muvafiq jurnallarda her gun imza edirlar.
Xostalondiyine gora ise ¢ixmayan kollec amakdasli, amak qabiliyyatini muvaqqaeti
itirmasina dair veraegeni bilavasite insan resurslari va informasiya sdébasina taqdim
etmayo borcludur.

17.3. Pedaqoji suralar, siyasi — tarbiyavi ve diger xarakterli tadbirler gabaqcadan tayin
olunmus gunlardae ve saatlarda kegirilir.

17.4. ictimai ve madani - maarif tadbirlari isden kenar vaxtlarda kegirilir.

XVIIl. SOXSi MOSOLOLORLD OLAQODAR QOBUL VAXTLARI:

18.1. Direktor
©9makdaslar [l glin 169 - 18 9
Vatandaslar ve talabalar

18.2. Toadris igleri Uzra direktor muavini

Har glin 14001700
18.3. Terbiys islari Uzrs direktor muavini

Har glin 14001700
18.4. inzibati tesarriifat islori lizre direktor miiavini

Har glin 1490 17
18.5. Todris hisse mudiri

Har glin 1490 17
18.6. Bas muhasib

Har glin 14001700
18.7. Insan resurslari va informasiya sébasi

Har glin 14001700

18.8. Soba mudirleri

Har glin 1490 17
18.9. Arxiv mudiri

Har glin 1000-170

XIX. KOLLEC KiTABXANASININ iS VAXTI:

har giin sshar saat 9°°—dan axsam saat 16%° - dak

XX. BUFETiSLOYIR:
Har glin saat 8°° — dan axsam saat 18%° - dak

XXI. ODONIS SISTEMLORININ TOKMILLOSDIRILMaSi HAQQINDA
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“Odanis sistemlarinin takmillasdirilmasi haqginda” Azerbaycan Respublikasi
Prezdentinin 22 noyabr 2005 - ci il tarixli serencamina uygun olaraq kollecda amak
haglari, onlara slavaler va talabalara 6danilan tagaudlarin 6danigi plastik kartlarla
hayata kegirilir.

XXIl. MUKAFATLANDIRMA TODBIRLORI

20.1. Oz vazifesini sayle ve niimunavi sakilde yerina yetirdiyine gére muassisalars,
taskilatlara va idaralara yardima gora, uzun muddatli ve qusursuz xidmatlarina, ictimai
foealiyyoatine ve diger muveffaqiyystlerine gore direktor kollecin amakdaslarina
asagidaki havaslandirma novlerini tetbiq edir:

20.2. Togokkur elan edir ;

20.3. Fexri farmanla taltif edir;

20.4. Pesasinin an yaxsi is¢isi adini almaga, giymatli hadiyye va ya pul mukafat

taqdim edir.

XXIIl. KOLLECIN GUND®SLIYiNiN, 8MaK QAYDALARININ VO iNTiZAMININ
POZULDUGU HALLARDA TSTBIQ EDILON TaSiR TODBIRLARI

23.1. Kollecin daxili emak gaydalarinin talablarina amal etmaya va intizamlliga gore

kollecin direktoru tarafindan asagidaki inzibati tenbeh tadbirlari tatbiq edils bilir.

23.2. Tohmet vermak;

23.3. Sonuncu xabardarligla siddastli tohmat vermak;

23.4. Kollektiv muqavilalerde nazards tutulmusdursa, aylig emak haqqinin 1/4 — i
mablagindan ¢ox olmamagq sortila carima etmak;

23.5. ©@mak muqavilasini bu macallanin 70 — ci maddasinin «¢» bandi ila lagv etmak.

23.6. liscinin yazili izahat vermakdan imtina etmasi ona intizam tanbehi verilmasini
istisna etmir.

23.7. lisci verilon intizam tenbehindan natice cixararag smak funksiyasini yiiksak
soviyyado yerine yetirorse, muessisadaxili emak va intizam qaydalarini
pozmazsa, isegoturon intizam tanbehini vaxtindan avval 6z amriila legv eda bilar.

23.8. Kollec amakdaglan talabalari kollecin daxili amak qgaydalarini darinden va
diggetla dyrenmaysa, tamamile dork etmays onun taleblarine donmadaen, daqiq
va sOzsUz amal etmaya borcludurlar.

23.9. Kollecin daxili emak intizami gaydalarindan ¢ixaris har bir sobada susali ¢gargive
altinda gormali yerlarde asilmalidir.

XXIV. TODRIS BINALARINDA QAYDALAR

24.1. Tedris binalarinda mebelin yararli, tadris avadanliginin ala veziyyatda olmasi, is
yeri vo auditoriyalarda normal temperatur ve lazimi igiglandirmanin tamini Ugun
Kollecin inzibati-tasarrifat islari Gizre direktor miiavini masuliyyst dasiyir.

24.2. Binanin va avadanliglarin gorunmasina, onlarin yangindan tahlukasizliyina va
sanitar vaziyyetina cavabdehlik Direktorun amri ila inzibati-tasarrufat iscilarinden birina
havals edilir.
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24.3. Laboratoriya va kabinetlarde avadanligin sla veziyyetds saxlanmasi va tadris
vasaitinin masgalalar Ugun hazirlanmasina, sinmig ve korlanmis avadanliglara
laboratoriya mudiri ve laborantlar cavabdehdirlar.

24.4. Auditoriyalarda avadanliglarin gorunmasina soba mudirlari cavabdehdirlar.
24.4.1. Auditoriyalarda sinan ve siradan ¢ixmig asyalarin daxili imkanlar sayssinda va
tahsilalanlar terafinden sindirilanlarin ise sindirilan sexsler terefinden ddanilmakls
tamir edilmasi islarina binanin komendanti cavabdehlik dasiyaraq tamir isini tagkil edir.
24.5. Kollecds struktur bélmalarina (otaglara) paylanan inventarlara (komputer, printer,

televizor, mebel asyalari, laboratoriya avadanliglari va s) rehbar isc¢iloer hamin bolmada
calisan emakdaslar cavabdehdirlar.

24.6. Kollecds inzibati-tesarriifat isleri lizre direktor miiavini paylanan inventarlarin sla
va islak vaziyyatda olmasi, heamc¢inin onlarin siyahisi barade akti imzalanmasini temin
etmali bu barada direktora ve bag muhasibs malumat verilmalidir.

24.7. Har ayin sonunda inventarlarin (avadanliglarin) ala ve islek veziyyatde olub-
olmamasi baradas yoxlama aparmali, sinmis va korlanmig inventarlarin (avadanliglarin)
siyahisini hazirlamali, giymatlarini tayin etmali va akt etmalidir.

24.7.1. Auditoriyalarda sinan va siradan c¢ixaran $exs Ve ya saxsler
muayyanlasdirilmalidir va korlanmis avadanligin yenisi ondan telab edilmali, yaxud
giymatinin dayari ondan tutularaq yenisi ila avazloanmalidir. ©gar hadisani toredan
muayyanlasdirilmazsa, o halda otaqdaki kollektiv iscilar ve ya masul sexsdlardan talab
edilmali ve ya emak haqqindan tutulmauldir.

24.7.2. Avadanliglar teqgsiri olmadan yararsiz hala dusarsa tasarrufat uzra direktor
muavininin sadrliyi ila aktlasdirilaraq direktora taqdim edilir.

XXV. KOLLECIN MULKi MUDAFi® QORARGAH ROIiSININ VOziFOLORI
25.1. Qerargah kollecin Mulki Mudafiea Qarargah raisinin asas idareetma organidir. Ona
sulh ve muhariba dovrlari ugun kollecin Mulki Mudafisa planlarinin islayib hazirlamagq;
25.1.1. Mulki Miudafie quvvalering, fahla ve qulluggulara fovgalads hadisalar zamani
signal ve xabaerleri vaxtinda catdirmaq, Mulki Mudafianin fasilasiz idara olunmasini
tamin etmak va xabarlari vaxtinda ¢atdirmaq;
25.1.2. Mulki Mudafienin fasilesiz idara olunmasini tamin etmak, muhafize tadbirlarinin
icrasini, mulki mudafie quvvealarinin hazirligini, fehla ve qulluggulara muhafize
usullarinin oyradilmasini taskil etmak havals olunur.
25.2. Mulki Mudafie Qarargah raisina, Mulki Mudafia Quvvalarinin komandir - rais
heyyaoti birbasa tabedir;
O, borcludur:
25.3. Her zaman vaziyysti bilmsli, rayon FH ve MM sobasi terafinden qgoyulan
tapsiriglari ve obyektds kegirilan tadbirlarin gedisatini bilmalidir.
25.4. Mulki Mudafis isiile alagadar lazim olan sanadlari hazirlamalidir.
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25.4.1. Fovgelads hadisalar zamani alinmis malumatlari vaxtinda Mulki Mudafia
rohbarina, Mulki Mudafie Quvvalarina catdirmaq, alinmis malumatlarla slagadar
tapsiriglar vermalidir.

25.4.2. Kollecin garargahinin butun isini taskil edib va duzgun idars etmalidir.
25.4.3. Kollecin Mulki Mudafis planini hazirlamali, vaxtinda daqgiqlasdirmali, yerina
yetirilmasina nazarat etmolidir.

25.4.4. Kollecin Mulki Mudafia Uzra quvvalerinin yaradilmasi, onlarin g/h-in
muhafiza vasitalari ve Mulki Mudafis eamlaki ile temin etmalidir.

25.4.5. Kollecin isgileri va onlarin ails uzvlerini kutlevi qirgin silahlarindan,

radioaktiv zeharleanmadan va s. amillarden muhafizasi ugln kollektiv muhafize qurgulari

yaratmali, orani lazim olan fondla tamin etmali va muhafiza qurgularini hamisa hazir

vaziyyatda saxlamalidir.

25.4.6. Bas vers bilacak fovgeladsa hadisalarin naticalerindan gqorunmaq ugun
gabaqgcadan tadbirlar hazirlanmalidir.

25.4.7. Mdulki Mudafie amlakinin yigilmasi, saxlanmasi va hesabatini togkil etmak
ve onlari hamiga hazir veziyyatds saxlamalidir. Mulki Mudafie uzra kegirilan
tadbirlarin aparilmasi ucun Kollecin Mulki Mdudafisa rehbarinin amr ve
sarancamlarini hazirlamali, icragilara ¢gatdirmali ve icrasina nazarat etmalidir.

25.4.8. Mulki Mudafie quvvalarinin mulki mudafis Uzre oyradilmasini tegkil etmali,
onlari lazim olan movzu ve materiallarla, mulki-mudafis kitablari ila temin
etmoalidir.

25.4.9. Dusman hucumu olduqda, alinan hayacan signalini dagiqlesdirmali,
kollecin direktorunu xabardar etmsali, s/h-ti yigmaq, muhafizeni taskil etmali,
soxsi heyeti fordi muhafize vasitalari ila temin etmasli, is yerinde novbatgilik
sistemini taskil etmali, mutamadi olarag rayonun FH ve MM sdbasi ile alaga
saxlamalidir.

25.4.10. Senadlarin, emlakin, qurgularin ve diger qiymatli materiallarin
gorunmasini tagkil etmalidir.

25.4.11. Hayoacan signali qurtardigdan sonra rahbar heyati yigmali ve Mulki Mudafia
rohbarinin gorulacak isler haqqinda tapsiriglariniicracilara ¢gatdirmalidir.

Miilki Mudafiaya imumi hazirlig zamani:

25.5. Osas idarsetma mantaqgasinin hazirliqg vaziyyyatina serencam vermali, orada
sutkalig névbatgilik togkil etmalidir.

25.6. Rahbar vo Komandir - rais heyyatinin xabardarligini ve yigilmasini tagkil etmali,
garsida olan islari deqiglesdirmali ve icra Ugun onlara havala etmalidir.
Fovgalada hadisanin bas verdiyi zaman:
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25.7. idareetma mantagasinin vaziyyatini yoxlamali, rabitani barpa etmali va rayonun
FH ve MM sobasi ile alaga yaratmalidir.

25.8. Zade ocagindaki isleri muayyanlasdirmak ugln kasfiyyat grupunun malumatlari
asasinda barpa va xilasetma islarinin aparilmasi ugun darhal plan hazirlamalidir.

25.9. Mulki Mudafie rahberinin serancamlarini icragilara catdirmali ve nazarat
etmalidir.

25.10.Xilasetma va toxirasalinmaz iglerin gorulmasi ugun Mulki Mudafis quvvalarin
isina rehbarlik etmalidir.

XXVI. YEKUN MUDDSALAR

26.1. Bu Daxili intizam Qaydalari Kollecin Pedaqoji surasinin iclasinda miizakira
edilarak gabul edilir.

26.2. Bu Daxili intizam Qaydalari Kollec direktorunun amri ila qiivvaya minir.

26.3. Qaydalara dayisiklik ve alavalar ganunvericiliys uygun sakilds edilir.

26.4. Qaydalarla tanis olmaq har bir telaba va ig¢i ugun macburidir.

HAZIRLADILAR:

Tadris islari Uzra direktor muavini: Zumrud Valiyeva
Torbiya islari Uzra direktor muavini: Muxtar Hasanov
Huquqgsunas: Elcin Quliyev

insan resurslari va informasiya

sObasinin mudiri Kamala Namazova
Hamkarlar ittifaqi Komitasinin sadri Servinaz Damirova
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Baki sahari, R.Qambarov ki¢asi-2, ADNSU-nun nazdinds BNEK
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