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l. UOMUMi MUDDSALAR

1.1.Tedris S0basi (bundan sonra Sobs adlandirilacaqdir) “Azasrbaycan Dovlat
Madaniyyat ve Incesanat Universteti”-nin (bundan sonra ADMIU adlandirilacaqdir)
torkibinde faaliyyat gosteran asas struktur bolmalarden biri olaraq tadrisin teskilini,
planlagsdiriimasini, tedris prosesinin idare olunmasini ve ona nazarsti hayata
keciran alagelendirici organdir.

1.2.S06bs 06z fealiyyatinde Tahsil Hagqinda Azerbaycan Respublikasinin Qanununu,
miivafiq saha (izre normativ-hiiqugi aktlari, ADMiU-nun nizamnamasini, ADMIU-nun
EImi Surasinin gararlarini va bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3.Sdbenin isi ADMiU-nun illik tedbirler planina, Elmi Suranin is planina ve rektoryani
operativ_musaviralera asasen teskil olunur. Sobanin is plani rektor tarafinden
tosdiglanir.

1.4.$6benin struktur bolmaleri asagidakilardir:
- Tedrisin teskili bdlmasi;

- Telabalerls is bélmasi;

- Omiirboyu tehsil, karyera ve mazunlarla is bdlmasi.
1.5.S6benin vezifali saxsleri asagidakilardir:

- So6benin mudiri;

- Tedrisin teskili bélmasinin rahbari;

- Telabalerle is bélmasinin rahbari;

- Omiirboyu tehsil, karyera ve mazunlarla is bdlmasinin rehbari;

- Boylk mutexassis;

- Aparici mutoxsssis;

- Mutexassis;

- Metodist;

- Dispetcer.

1.6.S6benin vazifali sexsleri rektora, tadris igleri Uzre prorektora tabedir va rektorun
amr, sarancam va gostarislerini yerina yetirir.

1.7.Sd8benin emekdaslarinin Gmumi vezifelori ADMiU-nun Nizamname senadleri ve
amak mugqavilalerinin sartleri ile muayyan olunur.

ll. TODRIS SOBOSININ M9QSaD V8 VOzZiFoLaRI
2.1.Tadris sobasinin asas maqgsadlari:

2.1.1. Universitetda tadris prosesinin seamarali, movcud standartlara uygun tagkili ve
ona nazaratin hayata kecirilmasinin tamin edilmasi;

2.1.2. Tahsil standartlari va programlarinin reallagdiriimasini hayata kecgiron butlin
fakultslerin, kafedralarin  ve  diger struktur  bdlmalarin  fealiyyatinin
alagalandiriimasi;

2.1.3. Tadrisin keyfiyyatinin yaxsilasdiriimasi ile alagadar takliflarin verilmasi;



2.1.4. Universitetin terafdar ¢ixdigi tagkilatlar ila six qarsiligl slagada olmagla tadrisda
movcud innovasiyalarin dyrenilmasi va tatbiq edilmasi.

2.2.Tadris gsobasinin vazifalari:

2.2.1. Tadris prosesinin toskili vo totbiqi ile bagll muvafig senadlerin va materiallarin
hazirlanmasi;

2.2.2. Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2010-cu il 23 aprel tarixli, 75
noémrali gerari ile tasdiq edilmis “Ali tahsil pillesinin dovlst standarti va programi”
asasinda tedris va is¢i tedris planlarinin tartib olunmasi;

2.2.3. Kafedralarda tadris olunan butlin fanler fonn Uzra programlarin dovlat standartina
uygun tartib olunmasina nazarat edilmasi;

2.2.4. Teqdim edilmis bolgu esasinda kafedralar terafinden ders yukinin statda olan
muallimlar arasinda modvcud normativ qaydalara uygun bdlunmasinin
yoxlanilmasi,

2.2.5. Saathesabi gaydada tadrisse celb olunan professor-muallim heyatinin
sonadlarinin toplanmasi va onlara amak haqqinin édanilmasi ile bagli amrlerin
hazirlanmasi;

2.2.6. Olava tahsilin muxtalif istigamatleri Uzra tadris prosesinin taskil edilmasi;

2.2.7. Mutexassislerin intellektual ve pese hazirligi saviyyasinin ylksaldilmasi ve amak
bazarinda daim dayisen va yenilagan kompetensiyalarin takmillagdiriimasi
magqsadila ixtisasyonumlu kurslarin teskil edilmasi;

2.2.8. Dovlet ve korporativ sektordan daveat edilmis muitaxassislerin istiraki ile muxtalif
movzular Gzre talim kurslarinin taskil edilmasi;

2.2.9. Biznesin teskili ve idare edilmasi (MBA) sahasinde magistratura saviyyasinda
tadrisin teskiline dair normativ senadlerin hazirlanmasi, muvafiq fanler Uzre
kifayet qadar is tacriibasi va biliyi olan mitaxassislarin tadrisa calb olunmasi;

2.2.10. Fakultelerden imtahanlarin naticaleri ile bagh imtahan varaglerinin ve
hesabatlarin tahvil alinmasi;

2.2.11. Dispetcer vasitasila darslerin kegirilmasina nazarat edilmasi ve bu haqda Tadris
isleri Uzra prorektora malumatin hazirlanmasi;

2.2.12. llik statistik hesabatlarin hazirlanmasi ve miivafiq organlara géndaerilmasi.

2.2.13. Tadrisin teskili ile bagh mixtalif amrlarin hazirlanmasi;

2.2.14. Diplom ve diploma alavelarinin yazilmasi, mazunlara teqdim olunmasi va
jurnalda geydiyyatinin aparilmasi;

2.2.15. Universitet Uzra akademik borcu olan talebalarin geydiyyatinin aparilmasi;

2.2.16. Akademik borcu olan telabaler Ugun yay semestrinin tagkili;



2.2.17. Tealaba ve mazunlarin malumat bazasinin hazirlanmasi;

2.2.18. Mezunlarin ixtisaslara uygun ige duzelmalari ilo bagll musssise ve sirkatlerle
danigiglarin aparilmasi, emak bazarinin vaziyyeti, o cimladan vakant is yerlari
hagginda malumatin tslebslera c¢atdirilmasi, isagoturanlerin istiraki ila
seminarlarin, pese tasqdimatlarinin, amak yarmarkalarinin va diger karyera
tedbirlarinin tasgkil edilmasi;

2.2.19. Istehsalat, pedaqoji, diplomgabag, yaradiciliq, elmi-tadqigat ve elmi-pedaqoji
toecrubalarin togkili;

2.2.20. Muxtalif illerds ADMIU-dan xaric olunmus ve akademik mazuniyyat gotirmus
telabalerin barpasi, telabalerin bir qrupdan digarine kogurllmasi ile alagadar
teqdim olunmus senadlerin muvafiq komissiya ug¢ln hazirlanmasi;

2.2.21. Akademik mazuniyyat, xaric olunma, barpa, kdgurulma ve universiteti bitirma ile
bagli smrlarin “Talaba-Mazun” ddvlet elektron malumat sistemina (TMMS), elace
do mazunlarin diplom amrleri hagginda malumatin Diplom Tasdiq Sistemina
(DTS) yerlagdiriimasi;

2.2.22. Talaba kontingentinin harakati ile bagli ayliq hesabatlarin hazirlanmasi;

2.2.23. Nazirliklerden, teskilat va organlardan daxil olmus telimatin, maktublarin,
amrlarin va digar sanadlerin icraata alinmasi ve onlarin icra olunmasi;

2.2.24. Senadlarin saxlanmasi va arxivlesdiriimasi.

l1I.SOBONIN iDAR® OLUNMASI.

3.1.S6banin strukturu misyyan edilmis struktur va iscilarin say haddi daxilinde rektor
torafindan tasdiq edilir. Séba bilavasite tadris iglari Uzra prorektora tabedir ve onun
garsisinda hesabat verir. Soébanin fealiyystine cari nezarst tadris isleri Uzre
prorektor terafinden aparilir.

3.2.S6banin faaliyyatine rektor terefindan veazifays teyin edilan sdéba midiri rahbarlik
edir. S6ba mudiri sdbays havala olunmus vazifelarin yerina yetiriimasi va hliquglarin
hayata kecirilmasi Uc¢ln cavabdehdir. $S6ba muidiri mivaqgati olmadigda onu
prorektorun amri ile sébanin amakdaglarindan biri avez edir.

3.3.S6banin diger amakdaslari da rektor terafinden vazifaye tayin ve vazifedan azad
edilir.

3.4.96ba mudiri:

3.4.1. Tabeliyinde olan emakdaslar arasinda is boélgusl aparir, onlarin faaliyyatini

koordinasiya etmakle, amak, icra va xidmat intizamina, etik davranig gaydalarina

riayat etmalarina nazarst edir;



3.4.2. Soba terafinden bu Ssasnamenin 1.2-ci bandinda gostarilon ganunvericilik
aktlarinin ve teskilati-serancam sanadlerinin vaxtinda ve lazimi seviyyada icrasini
temin edir;

3.4.3. Soébanin isi ile slagedar xUsusi senadlerin maxfiliyinin  qorunmasi va
saxlanilmasina cavabdehlik dasiyir;

3.4.4. S6banin amakdaslari barssinde havasloendirme ve intizam tanbehi tadbirleri

gorulmasi tgln Universitetin rahbarliyine taqdimatlar verir.

IV. TODRIS SOBOSININ HUQUQLARI

4.1.Bu ©sasnams ile muayyan edilmis vazifslerin va funksiyalarin yerina yetiriimasi
Uglin sébenin selahiyystloeri daxilinde ADMIiU-nun fakiltslerine, kafedralarina ve
diger struktur bdlmslere mivafig gaydada sorgular Unvanlamaq ve onlardan
muvafiq melumatlari (senadleri) almaq;

4.2.Tadrisin taskilinin samaraliliyinin artirlmasi Ugun tahliller ve Umumilasdirmaler
aparmaq, muvafiq saha Uzra ray va takliflar vermak;

4.3.Faaliyyet istiqgamatlerine uygun olaraq qanunvericilikde nezarda tutulmus diger
hdquglari hayata kegirmak;

4.4.S6banin salahiyystinde olan islerin hayata kecirilmasi uUg¢lin muvafiqQ gaydada
razilasma asasinda mutexassisler va ekspertlar calb etmak;

4.5.S06bs ile slagadar struktur bélmalerle fealiyyat sahasi Gizre komissiyalar, habels is¢i
gruplar yaratmag;

4.6.S6banin 6z salahiyyatleri daxilinda telimlar tagkil etmak;

4.7.S6banin faaliyyst istigamstleri Gzra yerli ve beynalxalq tecribeni Oyrenmak va
uygun tacribanin tetbiqi ile bagl rahbarliys takliflar vermak;

4.8.S06banin faaliyyat istigametlerine uygun olaraq bu ©sasnams ile nazarde tutulmus

digar huquglari hayata kegirmak ve s.

V. TODRIS SOBOSININ 9SAS SONSDLORI
5.1.S6bada mdvcud olan asas senadler asagdidakilardir:
5.1.1. Tadris prosesinin tagkili Uclin mivafig normativ senadler (tehsil standartlari,
tadris planlari, is plani, esasnamalar, nizamnamaler ve s.);
5.1.2. Tadris illeri muddaetinda is planina va talabalarin harakeatine muivafiq icra olunan
muxtalif mazmunlu smrler;
5.1.3. Tadris illari Uzre mixtalif mazmunlu universitetdaxili sanadler;

5.1.4. Tadris illari Uzre diger musassisalardan daxil olan muixtalif mezmunlu senadlar;



5.1.5. Tadris illeri Uzre gbbe terefinden digar muassiselare gondarilon muxtalif
mazmunlu senadlar;

5.1.6. Darslarin ve imtahanlarin kegirilmasi Gg¢ln sanadler (dars ve imtahan cadvalleri,
dekanliglar va kafedralar Uzrs dars yukleri va s.);

5.1.7. Dévlet Attestasiya Komissiyalarinin ve ixtisaslasmis Midafis Surasi iclaslarinin
protokollari;

5.1.8. Diplomlarin veriimasinin geydiyyat va hesabat jurnali;

5.1.9. Talabalerin saxsi isleri va sanadleri;

5.1.10. Muvaffaqiyyst verageleri va s.;

VI. SLAV® MUDDSALAR
6.1. S6banin vazifali saxsleri hamginin, bu ©sasnamada geyd olunmayan, tehsil prosesi
ila alagadar olan basqa ndv isleri da yerina yetirirlor.
6.2.Bu Bsasname ADMIU Elmi Surasinin gerari ile Rektor terefinden tesdiq edilir.

6.3.Bu ©sasnamada dayisiklikler ve slavalar rektorun amri il tasdiq olunur.
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