Azarbaycan Dovlat Pedaqoji Filialinin Samaxi filialinin
nizam-intizam gaydalari

l. Umumi muddaalar

1.1. Azaerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin
12.08.2022-ci il tarixli 302 Ne -li Qerari ilo

Publik huquqi sexs statusu almis Azearbaycan Dovlet
Pedaqofi Filialinin (ADPU) nizam-intizam Qaydalarina
uygun olaraq ADPU-nun Samaxi filialinin nizam-intizami bu
gaydalarla tenzimlanir.

1.2. ©@mak ve talima slurlu munasibatin asilanmasi,
amak va tadris intizaminin daha da

mohkamlandiriimasi, eamak va talimin elmi asaslarla
toskili, is ve tadris vaxtindan samerali istifade edilmasi,
elece da islaerin yuksak keyfiyyatine, tadris prosesinin
tekmillegdiriimasina, filialin baslica vezifelerinin hayata
kecirilmasina komak etmak:

1.3. Intizam qaydalarinin tetbigi ile bagli masaleler,
guvvads olan ganunvericilik ve filialin daxili intizam
qaydalari ils, nazarde tutulan hallarda ise Hemkarlar Ittifaq
Komitasi ila razilasdirilaraq birga hall edilir.

Il. is@ gebuletma, kocirma ve isdan azadetma
qaydalan

2.1. Filial amakdaslarinin amak huququ isagostiranla
ISci arasinda amak maugavilasi baglaniimagla hayata
kecirilir.

omoak miugqavilesi isegobtlrenla is¢i arasinda sazisdir
(razithqdir). Heamin amak mugqavilesi asasinda isago0tiran
sortlendiriimis amak fealiyyati Uzrea isgiya Azarbaycan
Respublikasinin ©mak Macallssi, ganunlar ve amak hiqug
normalarini aks etdiran digar normativ htquqi aktlarda
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nazarde tutulan amak saraitini temin etmayi, vaxtinda ve
tam Olcuda isciye amak haqgqginin odanilmasini dhdasina
géturir.  Isgi, 6z  novbesinde, hamin  sazisle
muayyanlasdirimis amak faaliyystini sexsan yerins
yetirmayi, filialin qlivvada olan daxili intizam gaydalarina ve
imzaladigi vazife talimatina riayat etmayi 6hdasina goturdr.
Isciden ameak miigavilesinde nazerds tutulmayan isin
yerina yetirmasini talab etmak qadagandir.
9mak muqgavilasinin mazmunu (matni), onun baglanmasi
gaydasi, quvvada oldugu muddat, eleca da onun
pozulmasi gaydasi Azarbaycan Respublikasi ©@mak
Macallasi ile miayyanlasdirilir.

2.2. ©mak mugavilssinin baglaniimasi zamani isa
gabul olunan gsaxs igagotlrans asagidaki
sanadlari teqdim etmalidir:

a) saxsiyyati tasdiqg edan sanad:

b) eamak kitabgasi (ilk dafe amak faaliyystina
baslayanlar istisna olmaqla):

c) saglamliqg haqqginda arayis:

d) harbi geydiyyat sanadlari:

e) amak faaliyyatinin xtisusiyyastlaerina uygun olan
tahsilinin ve ya pesa hazirliginin olmasi

barada senad (sanadlarin sursti notarial gaydada tesdiq
edilmis olmalidir).

omoak munasibatlerine giren isciden Azerbaycan
Respublikasinin ©mak Macallasinda nazarda tutulmamis,
habels isin (vazifenin) xlsusiyyatlerine uygun galmayan
alava sanadlarin teleb edilmasi gadagandir.

2.3. Ise gebul baglanilmis amak miigavilesi asasinda,
filial direktorunun amri ile resmilesdirilir. Direktorun amrinin
mazmunu baglaniimigs amak miugavilesinin sartlarine
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muvafig olmahdir.

2.4. lIse gebul haqqinda direktorun amri amak
mugavilesinin baglanmasindan U¢ gun sonra isgiys imza
etdirmakle elan edilir. Isegotiran imzalanan miigavilenin ve
bu muqgavileys asasan verilan amrin tasdiq edilmis suratini
ona teqdim etmalidir.

2.5. ©Omak milqavilasi on bes yasina catmis fiziki
soxslarle baglanila biler.

2.6. Omoak Macallesinde basga hal nezerde
tutulmayibsa, amak miugavilesinin baglanmasi, ona
dayisiklik edilmasi ve ya xitam verilmasi bununla bagl
elektron informasiya sistemina gticlandirilmis elektron imza
vasitasi ile daxil edilmis amak muqgavilasi bildirisinin hamin
elektron informasiya sisteminda geydiyyata alinmasindan
ve bu bareds igagobtlirena elektron gaydada malumat
gondarildikden sonra hiqugi quvvaya minir.

2.7. ©@mak mugqgavilasi ile muayyanlasdiriimis gundan
isci amak vazifalarini yerina yetirmaya
baslamalidir.

2.8. ©gar amak miuigavilesinda isa baslama guni
gostarilmayibse, is¢i mugavile quvveys mindikdan sonra
novbati is gunu ise baslamalidir.

2.9. Filialde musabiga yolu ila vazifslarin tutulmasi
ADPU-nun Elmi Surasinda gizli sasvermanin
naticasi asasinda rektorun amri ile hayata kecirilir va bu amr
asasinda amak muqavilasi baglanir.
ise gabul komissiyasinin teklifi asasinda:

omoak miugavilasi sinag muddatine, muayyan olunmus
muddate va geyri-muayyan middata
baglanila bilar.

- professor-musallim heyatinin musabiga yolu ila vazifalari
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tutmasi ADPU-nun rektorunun amri ve ya musabigs elan
edilerak secki yolu ile hayata kecirilir:

- gOsterilan vazifslerin tutulmasi gaydasi haqqginda
muddaa
Azearbaycan Respublikasi ©mak Macallasi vo Azarbaycan
Respublikasi EIm ve Tahsil Nazirliyinin normativ sanadlari
le tosdiq edilmis gaydada hayata kecirilir.

2.10. ©mak mugavilesinin sartlari imkan verdiyi hallarda
iISci @sas is yeri Uzre miayyan olunmus is vaxtindan sonra
ham asas is yerinds, ham da avazgilik gaydasinda smak
mugavilesi baglayaraq, basqa is yerinde de amak fealiyyati
Ile masgul ola biler. Bu zaman avazcilik Uzre smak mugavila
baglanan ikinci is yeri iscinin slave is yeri, birinci amak
mugavilesi baglanan is yeri ise asas is yeri sayilir.

Filialde ise bagslayan zaman isag06tlran:

- is¢ini amak soraiti, vazife dhdaliklari, hliquq va vazifalari
va amak haqqginin ddanilmasi qaydalari ile tanis etmalidir,

- iscini tahlikssizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi,
amayin gigiyenasl, yangindan muhafize ve amayin
muhafizasi Uzrs talimatlarla tanis etmalidir:

2.11. Isagétiran filialde 5 giinden artiq isleyan biitiin
iscilerin amak kitabgcasinda onlarin ise qgabul edilmasi,
basqa ise kecirilmasi, amak mugavilasina xitam verilmasi
barade muvafig geydler yazmalidir. ©ger ise gabul edilon
soxsin ilk is yeridirsa, yasayis yerindan gatirdiyi muvafiq
arayisa oasasan, quvvada olan ganunvericiliya muvafiq
olarag emak kitabcgasi acllir.

2.12. Filialde amak haqqi saathesabi va vaxtamuzd
odanilir. Ise gabul olunmus sexsin esas is yeri yoxdursa,
onun muraciati ve yasayis yerindan gatirdiyi arayisa asasan
glivvads olan qganunvericiliys muvafig olarag ona amak
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Kitabcasi acllir.

2.13. Isego6tiranin tesebbisii ile filialds, basqga daimiise
kecirilma, yani amak faaliyyati istigamatinin dayisdiriimasi,
yaxud amak muiqgavilasinin muvafig sartlarinin ahamiyyatli
daracada dayisdiriimasi yalniz igcinin yazili raziligr ils
hayata kecirila biler. ©gar emak funksiyasinin dayisdiriimasi
oamak muqgavilesi sertlerinin  shamiyyatli “deracada
dayisdiriimasi ile musayisat olunmursa va is¢inin filialds digar
IS yerina, basqa struktur bolmasina kdcurtlmak tglin onun
razilig teleb edilmirsa, bunu basqa daimi ise kocurulmak
adlandirmaq olmaz.

2.14. ©mak vezifelerinin kobud sakilde pozulmasi
hesab edilan hallar:

- 0zUnun xastaliyi, yaxud vyaxin gohumunun
xastalanmasi ve ya vefat etmasi istisna olunmagla, hec bir
tzarlt sebab olmadan butln is ginu ise galmamasi:

- alkogollu ickilar, narkotik vasitalar va psixotrop, toksik
ve digar zaharli maddalar gabul edarak sarxos vaziyyatda
ise galmasi, habels isa geldikdan sonra is yerinde hamin
ickileri va ya maddalari gabul edarak sarxos veziyystdas
olmasi,

- togsirli  harekatlari  (harakatsizliyi) naticasinda
mulkiyyatciya maddi ziyan vurmasi:

- taqgsirli harakatlari (harsekatsizliyl) naticesinds amayin
muhafizesi gaydalarini pozaraq is

yoldaslarinin sahhatina xasarat yetirmasi va ya onlarin
bu sababdan halak olmasi,

- gosdan istehsal, kommersiya va ya dovlst sirrinin
yayillmasi va ya bu sirrin gizli saxlaniimasi tizre 6hdsliklarini
yerina yetirmamasi:

- amak fealiyyati zamani yol verdiyi kobud sahvlari,
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huqug pozuntulari naticesinde isag0btiranin  ganuni
manafeyina ciddi xalal gatirmasi:

- amak funksiyasini pozduguna gors avvallar isagostiran
torefinden  verilmis intizam  tanbehindan natice
cixarmayaraq, alti ay arzinds tekraran amak funksiyasini
pozmasi:

- is vaxtl bilavasite is yerinda inzibati xstalara ve ya
cinayat tarkibi olan ictimai-tahlUkali smallars yol vermasi:

2.15. ©mak mulqgavilesine vyalniz Azarbaycan
Respublikasinin ©mak Macallasi ile miayyan
edilmis asaslarla ve gaydada xitam vermak mumkdndur.

2.16. Filial iscilarinin amak muiqgavilasinae xitam vermak
hiququ var, lakin 1 teqvim ayi avval yazili gakilds filial
rahbarliyini bu baraeds xabardar etmalidirlar.

2.17. Isci ilo isegotiran arasinda raziliga gére amak
mugavilesi isden azad edilma hagqginda
xabardarligin muddati basa ¢atana kimi de pozula biler.

2.18. iscinin 6z xahisi ile isden azad edilmasi haqqginda
arizasi isin davam etdiriimasinin geyri-mumkun olmasi il
sortlesdiriimis (tahsil muassisesine daxil olma, taqalide
cixma, ordu siralarina ¢agiris ve s.) hallarda filial rahbarliyi
iscinin arizasinda gostarilon miuddatde amak mugavilesina
xitam vermalidir.

2.19. ©mak miugavilesini lagv etmak barads arize
vermis isci xabardarlig muddati bitenadak, istadiyi vaxt
arizasini geri gotira va ya onu etibarsiz hesab etmak barada
IsagOtlrana yeni ariza vers biler. Bu halda amak muqgavilasi
lagv edils bilmaz. Bu sartle ki, isagobtiran hamin vezifayas
(pesaya) yeni iscinin goturulmasi barads isciya rasmi
gaydada vyazili xabardarlig etmamis olsun. ©mak
mugqgavilasi Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallssi ila
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muayyan edilmis gaydalara amal olunmagqla lagv edildikdan
sonra iscinin avvalki arizasini geri gotirmak va ya onu
etibarsiz hesab etmak barads edilan miuracistinin htqugi
guvvasi yoxdur.

2.20. Isden azad edilme hagqinda xaberdarlig middati
basa catdigda iscinin isi dayandirmaq huququ var.

2.21. Isci arizesinde amak miinasibatlerini dayandirmag
Istadiyi glinl gostermayibsa, xabardarliq muddati bitanadak
Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasi ile muayyan
edilmis asaslarla amak muqgavilasinin lagv edilmasina yol
verilmir va amak mugavilesi qivvada galir.

2.22. Filial rsehberliyinin  tesebbist ile amak
mugavilesinin  pozulmasi Azsrbaycan Respublikasinin
omak Macallesinin  70-ci  maddasinin  bandlari il
muayyanlasdiriimis gaydada hayata kecirilir.

2.23. ©mak mugavilesinin dayandiriimasi filial
direktorunun amri ile yerina yetirilir.

2.24. Isden azad edilen gunu filialin rehberliyi iscinin
yazili arizesi o&sasinda onunla sonuncu haqqg-hesab
aparmall, isciya eamak kitabgasini tahvil vermalidir.

Ill. Filial ig¢ilarinin va tahsilalanlarin asas huquglari,
voazifalari vea masuliyyati

3.1. Filial iggilori asagida qeyd olunan hiiquqlara
sahibdir:

- Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallasine asasan
amak mugavilasinin baglaniimasi, amak mugavilesine
dayisikliklarin edilmasi ve xitam verilmasi:

- kollektiv muqgavilenin dovlet standartlari ile nazards
tutulan sertlerine muvafig tehlUkasiz is yeri il tamin
olunmasi:

- vazifa ohdalikleri ile bagl yerina yetiriimis isin kamiyyast
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va keyfiyyatine uygun amak haqqinin vaxtinda ve tam
hacmda o6danilmasi:

- amak mugqgavilasina va ganunvericiliys asasan miayyan
edilmis is vaxtinin normasina riayat etmakla islamak,
haftanin sanba va bazar gunlari, hamcinin bayram ve is
gunt hesab edilmayan diger istirahat glnlari istirahat etmak,
har il ddanisli mazuniyyastla tamin edilmak:

- is yerinda amak saraiti ve amayin muhafizasinin teleblari
hagqinda malumatlandiriimasi:

- Hamkarlar ittifaglarinin yaradilmasina ve 0z amak
huaquglari, azadhqglari ve ganuni maraglarinin mudafiasi
ucun onlara daxil olmasi:

- 60z amak huquglari va ganuni maraglarinin Azarbaycan
Respublikasi ganunvericiliyinin gadagan etmadiyi Usullarla
muhafize edilmasi:

- vazife Ohdaliklarinin yerina yetirilmasi zamani deymis
ziyanin ve manavi zararin Azerbaycan Respublikasinin
omak Macallesi va digar ganunlarla musyyan edilmis
gaydada ddanilmasi:

- ganunla nazerds tutulmus hallarda sosial sigortanin
tamin edilmasi.

3.2. isginin masuliyyati:

- Azarbaycan xalqinin tarixina, milli, madani dayarlarina
hormat hissi yaratmaaq:

- amak funksiyasini vazife tslimatina uygun olaraqg
vicdanla yerina yetirmak:

- amak intizamina va etik davranis qaydalarina amal
etmak:

- amak ganunvericiliyinin talablarini yerina yetirmak:

- dovlatin tahsil siyasatini yerina yetirmak,

- tohsil va terbiya alanlarin tedris ve elmi-tadgigat
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planlarini dovlat standartlari saviyyasinde manimsamasi
Ucln zsruri garait yaratmagd;:

- pedaqgoii etikaya, oxlaga riayat etmak, bilik va
bacarigini tslabalarden asirgemamak, tadrisin taskilinda
yeniliklari yaradiciligla tatbiq etmak:

- musllim-teleba munasibstinde manavi dayarlars
hormat etmak, tadris intizamina ciddi riayat etmak, imtahan
ve magbullarin gabulu zamani adalat prinsipine va
obyektivliys xalal getirmamak:

- elmi arasdirmalar aparmaq, tedris-metodik vesaitlar
hazirlamagq:

- amak normalarini yerina yetirmak:

- amayin muhafizasi ve tahllkasizliyinin tamin edilmasi
tizroe talablaras riayst etmak,

- Filial amlakina vicdanhh munasibat baslamak:

- insanlarin hayat va saglamliginin va Filial amlakinin
gorunmasi ugln onlara tehlika yaradan hallar haqqinda
bilavasite rahbarliys malumat vermak:

- diger iscilarin vezife 6hdsliklerini yerina yetirmasins
mane olmamagq:

- 0zUnu leyagstli aparmaq:

- muntezem olaraq ixtisasinin artirilmasi Uzarinds
calismagq:

- har hansi bir sabab Uzindan ise c¢cixmagq mumkun
olmadiqgda, dearhal bilavasite rshbarliysa (dekan, kafedra
mudiri va struktur bélma rehbarlarina) malumat vermak.

3.3. Filialin professor-muallim heyatinin hiquqlari:

- pesa sarafini ve layagastini mudafia etmak:

- normal is seraiti yaradilmasini taleb etmak:

- i metodu ve vesaitlorini secmakda ve
tosabbuskarligda sarbastlik:



- fordi-pedaqoji fealiyyat azadligina sahib olmaq:

- Filialin ©sasnamasina uygun olaraq , tehsil ve talimin
idara edilmasinda istirak etmak

- mUayyan edilmis gaydada filialin Elmi Surasina segmak
va secile bilmak:

- Filialin faaliyystinae aid olan masalalerin muizakirasi ve
hallinda istirak etmak:

- kitabxana xidmatindan pulsuz istifade etmak:

- ferdi xususiyystlere tam cavab veran ve tadris
prosesinin yuksak keyfiyyatini tamin edan talim metodu va
vasitslerini segcmak:

- ganunvericiliys uygun qaydada filial rahbarliyinin
amrlarindan sikayst etmak:

- 0zunun pesoakar faaliyyatinin taskilati va maddi-texniki
teminati.

3.4. Filialin professor-muallim heyatinin voazifalari:

- tedris planlarina mavafig hayata kecirilon pedaqoiji
prosesin effektivliyini tamin etmak:

- tabist ve humanitar elmlar sahasinds axtaris va tatbiqi
todqigatlar aparmaq, bu ise talabalori feal suretde calb
etmak:

- tedqiqatlarin  naticslerinin istehsalat ve tadris
prosesinda tatbiq edilmasina nalil olmag;:

- filialde daxili emak intizami qaydalarina riayat etmak:

- talabalards hazirligin (ixtisasin) secilmis istigamati tizre
pesokar keyfiyyatlar, vetoandas movgeyini formalasdirmagq;:

- tolebalare ylUksak manaviyyat, axlaqgi keyfiyyatlar
asllamaq, onlarda mustaqillik, tessbbuskarliq, yaradici
gabiliyyatlari inkisaf etdirmak:

- golacak miutaxassisloerin madani ve fiziki inkisafina
gayg! gostarmak,
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- sistematik olaraq ixtisasartirma ile masgul olmagq, 5 ilds
bir defeden az olmayaraq ixtisasartirmanin muxtalif
formalarinin hayata kecirilmasindas istirak etmak:

- fonlari ylksak saviyyadas tadris etmak, fanlar izre tadris
va metodik is aparmagq:

- telebslerin darsda muveffeqiyyatsizliyi ssabablarini
askar etmak, onlara mistaqil islerin teskilinde kdmak
gOstermak:

- Filial mazunlan ile daimi slags yaratmaq, onlarin
Istehsalat fealiyystini 6yranmak va onun tshlili asasinda
mazunlarin talim-tarbiys isinin tekmillesdirmasina komaklik
etmak.

3.5. Tesarrufat iggilorinin 6hdalikleri:

- is vaxtindan samarali istifadse etmaili:

- 0z is yerini tamiz saxlamali ve onu avez edan isciys
saligali vo saz vaziyystda tahvil vermali, elece da filialin
arazisinds tamizliys riayst etmali:

- amak mugavilesi ile nazarda tutulmus butin isleri
vaxtinda ve keyfiyyatls yerina yetirmali.

3.6. Filialda tahsil alan talabalaer:
- filialde direktorun amri ile ali pesa tahsilini maariflondirici
program uzrs talim almaq Ucln gabul edilan saxs taleba
adlandirilir.

3.7. Tehsilalanlarin hiquqlari:

- dovlst tehsil standartlarina uygun tshsil almaq, bu
standartlar cercivesinda talim almaqg, elm, texnika ve
madaniyyatin  muasir saviyyasine uygun mauvafiq bilik
gazanmag, tadris fenlarinin secilib musyyanlasdirimasinda
istirak etmak:

- filialde cavabdeh saxslorin raziligi sasasinda basqa al
maktablerds (fakultalerda) butiin nGv masgalalerds istirak
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etmak:

- filiahin fealiyyatinin muhim masalalarinin muzakira ve
hallinda, hamcinin ictimai taskilatlar ve filialin idare
organlarinin vasitasi ile istirak etmak:

- filial kitabxanasindan, informasiya fondlarindan, tadris,
elmi va digar bolmalarin xidmatindan pulsuz istifade etmak,

- bdtin ndvden olan elmi-tedqigat islerinds,
konfranslarda, simpoziumlarda istirak etmak, 0z islarini
nasra taqdim etmak,

- Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyina uygun
gaydada mudiriyyastin amrlarindan sikayst etmak: :

- maariflendirici standart cearcivasinda tadris plani
fonlarinden basga, slave movzu va tadris fenlari daxil olan,
elece da mutexassis hazirhgi Ggun sifariscinin maraqglarini
aks etdiran fardi plan tzrs talim almaq;

- alave (hamcinin pullu) tadris xidmatlari alde etmak:

- 0zUnun insani layagatine hormat teleb etmak:

- vicdan, informasiya azadligi, saxsi fikir va agidasini
ifada etmak:

- dersi igle bir araya sigisdirmaq ve Azarbaycan
Respublikasinin  gqanunvericiliyinde  nazerds  tutulan
gaydada imtiyazlardan istifads etmak.

- gqayda pozuntusu ile imtahandan cixarilan tslsbaler
hamin fandan taekrar imtahani yalniz fenni takrar dinledikdan
sonra vera bilmak.

3.8. Tehsilalanlarin 6hdaliklari:

- bilik, praktiki verdiglara va secilmis ixtisas uzra
(istigamata gora) muasir tadgigat metodlarina yiyalanmaya:

- telim zamani ali pesakar tahsilin (istigamat, ixtisas lzrs
tadris plani) taedris planinin taleblarini yerina yetirmaya,

- tadris plani ile nazarde tutulan tadris masgsalalarinin
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butin ndvlerindas istirak etmayas,

- filialin daxili fealiyyat qaydalarina riayat etmaya:

- filialin amlakina vicdanla yanasmaga, onun korlanmasi
va itmasine goOra qoyulmus qaydada miuvafig maddi
masuliyyat dasimaga:

- filialin rahbarliyinin icazasi olmadan tslsbalars tadris
auditoriyalari ve digar otaglardan ssya ve muxtaslif avadanliq
cixarmamag:

- saxsiyyatini tasdiq edan sanad, yaxud talaba biletini
mudiriyyatin va ya daxili muhafize amakdaglarinin talabi ile
derhal tagdim etmak:

- filiahin rehbarlari, dekan, kafedra mudirlari v muallim
otaga daxil olarken ayaga galxmagq:

- filialda, ham da ictimai yerlerde nizam-intizaml ve
saligali olmag.

IV.Filialin rehbarliyinin @asas hiquq ve veazifalari

4.1. Filial rahberliyinin  (Filial direktorunun)
hiquqlari:

- Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macallasi il
tanzimlanan gaydada iscilarle emak muqgavilssi baglamaq,
dayisdirmak va xitam vermak:

- iscini ise gabul edarkan Azarbaycan Respublikasinin
omoak Macallesi ile muiayyan edilmis qaydada sinaq
muddati tayin etmak:

- igcilari vicdanl va effektiv amaya gora havaslandirmak:

- isciden amak mugqgavilasi ile miayyan edilmis sartlorin,
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amak funksiyalarinin vaxtinda ve keyfiyyatle yerina
yetiriimasini talab etmak:

- ig¢inin filiala vurdugu maddi ziyanin odanilmasi Uc¢ln
ganunvericiliya muvafiq tadbirler gérmak,

- is¢idan daxili intizam gaydalarina emal edilmasini talab
etmak:

- amak ve icra intizamini pozmus isciler haqginda
Azerbaycan Respublikasi ©mak Macasllasine asasan
nazarda tutulan intizam tadbirlari gormak ve hamin isci ile
amak mugavilasina xitam vermak:

- tadris prosesini va daxili emak gaydalarini pozmus
isciler hagqinda ganunda nezerde tutulmus intizam
tadbirlari tetbiq etmak:

- isgiden Azarbaycan Respublikasinin “Tahsil hagqginda”
Qanununa va filialin Nizamnamasine amal edilmasini talab
etmak:

- filialdaxili normativ aktlari va gaydalari, Elmi Suranin
gerarlarini tasdiglemak ve ya lagv etmak.

4.2. Filial rehberliyinin (Filial direktorunun) vezifaleri :

- ganun va basga normativ huquqi aktlara riayst etmak:

- iscini is@ gabul edarkan, onu yerina yetiracayi is va is
soraiti ila, daxili davranis ve amak intizami qgaydalari,
amayin tahllkasizliyi, tshllkssizlik texnikasi va diger
gaydalarla tanis etmak:

- Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallasi va amak
mugavilalerinde musyyan edilmis muiddatde iscilara
catacaq smak haqqinin tam mablagds Gdaniimasini teskil
etmak:

- mauavafig hamkarlar ittifaqi organlarinin, iscilar
tarafindan secilmis basga numayandaliklerin agkar etdiklari
ganun va amak huququ normalarindan ibarst digar normativ
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huquqi aktlarin pozulmasi haqgqinda taqdimatlari gozdan
kecirmak, onlarin aradan galdiriimasi ugun tedbir gérmak ve
gosterilen organ va numaysandaliklare gorulmus tedbirlar
haqginda malumat vermak: dovlet nazarst ve yoxlama
organlarinin  gosteriglerini vaxtinda yerine yetirmak,
ganunlarin, amak huququ normalarindan ibarat digar
normativ-hiquqgi aktlarin pozulmasina gore carimaleri
0damak,

- igcilerin amak vazifslarinin yerina yetirilmasi ile bagli
maisat ehtiyaclarini tamin etmak,

- qganunun taleb etdiyi sakilde isciloarin sosial
sigortalarinin hayata kecirilmasini temin etmak:

- igagOtluranin taqsiri Gzundan amak funksiyalarini yerina
yetirarkan igcinin amlakina ve ssahhatine dayan ziyani
ddamak:

- iscinin pesa hazirhigint artirmaga, yeni ixtisasa
yiyalanmaya ve ixtisasini artirmaga sarait yaratmagd;:

- yeni isa (obul edilean mdudsllimlere onlarin tadris
masgalalarinin cadvali hagqinda malumat vermak va
galacak tadris ili tgln filialin professor-musllim heyatinin
yerina yetiracayi tadris, tadris-metodiki, elmi-tadgigat ve
basga novdan olan islerin fardi planlarini tesdig etmak:

- muasir elm, texnika, madaniyyat va istehsalatin an yeni
nailiyyatlarinin talablerini, onlarin inkisaf va amayin elmi
toskili perspektivlerini nazare almagla iscilarin hazirliq
keyfiyyatini ve terbiyasini yaxsilasdirmaq ucun serait
yaratmagq:

- mutaraqqi talim metodlarinin oyranilmasi va tatbiqini
toskil etmak:

- talabalarle madani-tarbiys isinin, badan tarbiyasi, badii
yaradicilig masgalalarinin aparilmasi ugun serait yaratmaq:
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- Ictimal togkilatlarin filiahn fealiyyatinin
yaxsilagdiriimasina yonaldilen takliflerini  zamaninda
gozdan kecirmak ve tetbiqg etmak, filialin feal iscilarine
dastak olmaq ve onlari havaslandirmak:

- Istehsalat xasarasti, iscilarin pesa va digar xastaliklarinin
profilaktikasi Uzra lazimi tadbirlari gormak:

- ganunvericilikde nazards tutulan hallarda zararli smak
soraiti il bagh (qisaldilmis is gunu, alave mazuniyystlar,
mualicavi-profilaktik qida ve s.) vaxtinda imtiyaz ve
kompensasiyalar taqdim etmak, gtvvada olan norma ve
muddsaalara uygun olaraqg xususi geyim, xtsusi ayaqgqabi ve
digar foerdi mihafiza vasitalari ile tamin etmak, bu vasitslers
lazimi qulluq isini teskil etmak,

- isci ve talabalerin tahllkasizlik texnikasi, istehsalat
sanitariyasl, amayin gigiyenasi ve yangindan muhafize Uzra
batln talab ve talimatlara riayst edilmasini daim nazarstds
saxlamagq:

- otagin, istiliyin, isiglandirmanin, ventilyasiyanin va
diger avadanliglarin saz vaziyyatini temin etmak, filial iscilari
va telabalarin Ust geyiminin gorunmasi u¢lin normal serait
yaratmaq:

- filiahin butun iscilerine mazuniyyatin vaxtinda taqdim
edilmasini temin etmak:

- musallimlerin ixtisasinin sistematik olaraq (5 ilde 1
defaden az olmamagq serti ila) artirilmasini tamin etmak,

- iscilerin ehtiyac va talabatlarina diggastle yanasmagq:

- tadris prosesini, elmi-madani, terbiya ve badan
tarbiyasi, kltlevi isi lazimi avadanlig, materiallar, alstlar va
Inventarla tamin etmak:

- Azerbaycan Respublikasinin  ganunvericiliyinds
nazarda tutulan hallarda 6z vazifslarini hamkarlar taskilati
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Ile birgse va ya onunla razilasdiraraq yerina yetirmak.

V. is vaxtinin tanzimlenmasi qaydalari

5.1. Is rejimi:

- filialin is¢ileri Gcln iki istirahat gunU olan besgunluk is
haftasi miuayyan edilir:

- filialin professor-musllim heyati Uclin Azsrbaycan
Respublikasinin  ©mak Macallasinin 93-ci maddasins
(xUsusi xarakterli islarda calisan iscilerin gisaldiimis is vaxti)
asasan hafte arzinde 36 saatdan ¢ox olmamaq serti il
gisaldilmis is vaxti muayyan edilir:

- filiahin professor-miallim heysatinin dars yuku (1 stat
tzra illik ders yuki — 500 saatdan az olmamagla) amak
muqgavilasinda geyd olunur va Elmi Suranin garari ile yuxari
hadda miayyan edils biler,

- 36 saathq is haftesi c¢arcivasinds filialin professor-
muallim heyati tutduglari vazifelare muvafiq olaraq tadris
plani va elmi-tadqiqat is planindan irali galan butun nov igleri
hayata kecirirlor:

- filiahin  professor-musallim heyatine Azarbaycan
Respublikasinin @mak Macallasi ile tanzimlenan gaydada
avazcilik ils islamaya icaza verilir:

- tadris maggalalari cadvalina riayast edilmasina vae tadris,
tadris-metodik va elmi-tadqiqat isinin fardi planlarinin yerina
yetiriimasi Uzerinde nazarsat kafedra mudirleri ve fakulte
dekani tarafindan hayata kecirilir;

- Filialin inzibati heyati tGgln gundslik is vaxtinin muddati
8 saat, haftalik norma ise 40 saat muayyan edilir:

- Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallesinin 91-ci
maddasina asasan qisaldiimis is vaxtinin muddsti hafte
arzinde 16 yasa kimi olan isc¢iler tcun 24 saatdan, 16
yasdan 18 yasadask iscilar ve 1-ci, 2-ci qrup slil olan iscilar
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tcun, hamcinin hamila va yagyarimadak usagi olan gadinlar
Ucln 36 saatdan artiq olmamalhdir,

- Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallasinin 94-cl
maddasina asasan is¢i ile isagodturanin qgarsihigh raziligi ile
natamam is vaxti-natamam is gunu, yaxud natamam ig
haftasi mlayyan edils bilar:

- is¢inin sahhati ve fizioloji vaziyyati (hamilslik, alillik),
habela xroniki xastaliyi olan ugaginin va digar aile tzvinun
sehhati mdavafiq tibbi reays g6re eamak funksiyasinin
natamam is vaxtinda yerina yetirilmasini teleb edarss,
habele 14 yasina ¢catmamisg, yaxud 16 yasinadak alil usagi
olan gadinlara onlarin arizsleri ile iseg6tiren natamam is
vaxti (is gunu, yaxud is haftasi) miayyan etmalidir.

5.2. Is va istirahat vaxti:

ls vaxtinin normasi haftede 40 saat mieyyanlasdirilir:

- is saat 8-30 -da baglanir, saat 17-30-da qurtarir:

- nahar fasilesi- saat 12-30-dan saat 13-30-dakdir:

- istirahat gtnlari haftanin senba va bazar gunlaridir.

- igagoturanin razihigi ile muxtalif struktur bélmalari Ggln
isin baslanma ve qurtarma vaxti farqli mtsyyan edils bilar.

- dalbadal iki ndvba arzinds is gadagan edilir:

- isci ise baslayarkan iga galisi, is gunun sonunda isa
isdan getdiyi barada isladiyi struktur b6imada muvafig geyd
etmalidir.

- isagotlrean ise galma ve isdan getma haqqginda muvafiq
geydiyyat jurnalini taskil etmalidir:

- isci ise galmadikda rahbarlik onu diger isci ile avaz
etmak Uc¢Un darhal tedbir gérmalidir:

- is vaxtindan artiqg is ganunvericiliya uygun olaraq
isagOtlranin amri va iscinin razihigr ile amak funksiyasinin
muayyan olunmus is gunu vaxtindan artig muddat arzinda
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yerina yetirilir.

- is vaxtl telebs ve musallim heyatini, habels inzibati
isciloeri bilavasite istehsalat faaliyysti ile bagl olmayan
iIctimai vazifelerin ve muxtslif tadbirlerin yerina yetirilmasi
magsadi ile isdan ayirmaq gadagandir:

- illik mazuniyyatlerin ardicilligi amakdaslarin ve
Homkarlar Ittifaqi Komitesinin razihdi ile filialin rahbarliyi
tarafindan tayin edilir, mazuniyyat qgrafiklari har teqvim ili
tcln yeni taqvim ilinin baslanmasina iki hafta qalmis tartib
edilir. Mazuniyyatin baslanmasi vaxti haqqginda isciya
mazuniyystin baslanmasina iki hafte qgalmis malumat
verilmalidir.

- professor-musallim heyatina illik mazuniyyatlar bir qayda
olaraq yay tetili mtddatinds verilir:

- mazuniyyatin davamiyyati Azerbaycan Respublikasinin
9mak Macallasi ile tanzimlanir.

VI. isda va tahsilde miivaffagiyyatlora gore
havaslandirma

6.1. ©mak vazifslerinin nUmunavi yerina yetirilmasi,
uzunmuddatli gusursuz is, emakda novatorluqg ve isda digar
nailiyyatlere goére professor-musllim heyati va isciler
asagidaki terzds havaslondirilirler:

a) tasakkur elan edilmakls,

b) mikafat taqdim etmaklas,

c) giymatli hadiyyslarls taltif edilmakls,

d) fexri fermanla taltif edilmakla:

- havaslandirmanin tatbiqi zamani amak kollektivinin fikri
nazara alinir,

- havaeslandirmalar direktorun amri ile elan edilir,
kollektivin nazarina catdirilir va iscinin amak kitabcasinda
geyd edilir.
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- haveslandirma tadbirlerinin tetbigi zamani amayin
maddi ve manavi stimullasdiriimasinin uygunlugu temin
edilir:

6.2. Akademik muvaeffagiyystlerina, Filialin elmi-tadgigat
ve ictimai hayatinda feal istirakina gora tslebalar Ucln
asagidaki havaslandirma tedbirlari tatbiq edilir:

a) toasakkur elan edilmakle:

b) fermanla tsltif edilmakla:

c) giymatli hadiyyslarls taltif edilmakla:

- havaslandirmalar talabalarin hamkarlar tsskilati il
razilasdirilaraq direktorun amri ils elan edilir ve iclasda grup
(fakllta) talabalarinin nazarina catdirilir: - havaslandirmalar
haqqginda amrlardan cixaris telebanin saxsi isinda saxlanilir.

VIl. O©mak vea tadris intizaminin pozulmasina gora
masuliyyet

7.1. Iscinin sahlenkarligi Gziinden tizarine qoyulan esmak
vazifslerinin lazimi saviyyada yerina yetirmamasi zamani
isegOtlran quvvada olan ganunvericilikds nazarda tutulan
intizam tanbehlari tatbiq etmak hliqugquna malikdir.

7.2. ©@mak intizaminin pozulmasina gors filial rahbarliyi
Azearbaycan Respublikasinin ©mak Macallasinde nazards
tutulan asagidaki intizam tenbehlari tatbiq edir:

a) tohmat vermak:

b) sonuncu xabardarligla siddatli tohmat vermak:

c) kollektiv mtgavilalarde nazarda tutulmusdursa, ayliq
amak haqqginin 1/4-i mablagindan ¢cox olmamagq serti il
carima etmak:

¢) oamak mugavilesini ©mak Macasllasinin 70-ci
maddasinin e) bandi ile lagv etmak.

7.3. lIsegbtiran intizam tenbehini verarken iscinin
saxsiyyatini, kollektivde nifuzunu, pessakarlig saviyyasini,
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onun toratdiyi xatanin xarakterini nazera almahdir. Intizam
tenbehlarindan har hansi biri tatbiq olunmadan iggiys yazili
va ya sifahiqaydada xsbardarliq edile biler. Xabardarliq
Intizam tenbehi sayiimir.

7.4. Uzirsiz ise gelmems, eloce da Uzirlii sebab
olmadan is gunu arzinds isde olmama, alkoqollu ickilardan
Istifade etma, yaxud sarxos vaziyyatds isa ¢cixmalarina gors
filial rehbarliyi hazirki gaydalarin yuxarida geyd etdilmis “a”
va “ d” bandlarinda nazarda tutulmus intizam tanbehlarindan
birini tatbiq edir:

- intizam tenbehi isagoOtlran tarafindan tatbiq edilir ve
amrla elan edilir:

- intizam tanbehi tetbiq etmazdan avval igciden yazili
formada izahat teleb olunur. Isgi gosterilen izahati
vermakdan imtina edarsa, muvafiq akt tartib edilir:

- is¢inin izahat vermakdan boyun qgacirmasi intizam
tanbehinin tatbiq edilmamasi U¢ln asas ola bilmaz, .

- her inzibati harakata gobre yalniz bir intizam tenbehi
totbiq edils biler:

- tonbeh tetbiq edarkan bas vermis harakatin agirhgi,
hansi seraitde bas vermasi ve isc¢inin davranisi nazears
alinir:

- intizam tanbehi tatbiqi haqqginda rektorun amri iscgiys
imza etdiriimakle elan edilir. Isci gosterilon emre imza
etmakdan imtina edarsa muvafiq akt tartib edilir:

- igagOlturan intizam tanbehini tsetbiq etdiyi gindan
etibaran amak mugavilesinin muddasti basa catmamis iscini
0z xahigi ile ve ya bilavasite onun struktur rahbarinin ve ya
hamkarlar taskilatinin xahisi ile isdan azad edas bilar:

- intizam tanbehi quvvada oldugu muddatds ( 6 ay )
iIsciy@ har hansi haveslendirma (tesekklrnamas, faxri
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farman, maddi mukafat va s.) tadbirleri samil edilmir.

7.5. Uzurli ssbab olmadan goyulmus muddastde tadris
planinin yerina yetiriimamasi:

Filialin daxili nizam-intizam qaydalarinin pozulmasina
gore telabalara garsi intizam tanbenhi tadbirlari (xabardarliq,
tohmat, siddstli tohmat, filialden xaric olunma) tetbiq edils
bilar.

7.6. Telabalarin filialden xaric edilmasi agagidaki tzurlG
sebablara géra mumkunddr:

a) sexsi arzusu, hamcinin basqga ali maktabs kecmasi ila
bagl:

b) sehhatinin pislegmasi va xastsliys gora.

7.7 Tealabalarin filialden xaric edilmasi asagidaki Gzirsiz
sebablar Gziindan mumkunddr:

a) Filialin daxili intizam qaydalarini pozduguna goérs,

b) mahkamanin gaerari ile azadligdan mahrum edildiyi
halda:

c) pullu tahsils gére migavile sartlerinin pozulmasi ve ya
yerina yetiriimamasi (sartlarin kim tarafinden pozulmasinin
shamiyyati yoxdur: telebs, yaxud miusssiss, taskilat ve ya
talabanin tahsilini maliyysalasdiran muassisa):

- talebadan yazili formada izahat alindigdan sonra
Intizam tanbehi va filialdan xaric (akademik borca gora xaric
etma hallari istisna olunmagla) tatbiq edils biler:

- talabanin filialden xaric edilmasi fakilta dekaninin
teqdimati ile direktorun amrina asasan hayata kecirilir,

- xastalik, tatil, akademik mazuniyyat ve ya hamilslik ve
dogusa gore mazuniyyat vaxti talsbslarin filialden xaric
edilmasina yol verilmir.

| 7.8. Imtahanlar zamani muallimin musllima, telabanin
muallime Imtahan naticalarinin “yaxsilasdirmaqla”
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(mUdaxils, dayisdirilmasi ve ya sigirdilma) bagl istanilan
muraciati va mesaji (sifahi, yazili va ya onlayn) filial daxili
gaydalara zidd amal hesab olunaraq, talabaler filialden xaric
edilir, professor-musallim va ya inzibati ig¢i heyatinin tzvu ils
bagli ise ciddi intizam tadbiri goralir.

VIII Tadris prosesi

8.1. Filialde masggalaler musyyan edilmis qgaydada
solahiyystli organlar tersfinden tasdiq edilan tedris
standartlari, tedris plani va programlari asasinda
hazirlanmig ve tesdiq edilmig cadval Uzre hayata kegirilir.

8.2. Dars cadvali semestr Ucun tertib edilir va har
semestrin baslanmasina 5 gun gqalmis I6vhadan asilir.

8.3. Filialda tedris maggalalerinin baslanmasi 1 novba
tcin - 8.30, Il névba Ucin - 13.00, akademik saatin va onlar
arasinda fasilalarin muaddsti ADPU-nun Elmi Surasi
tarafinden muayyanlasdirilir.

Dars masgelalerinin baslanmasi va bitmasi haqginda
malumat musllim va talabslera zang vasitasi ila bildirilir.

8.4. Zangdan sonra taslsbanin novbati fasileys kimi
auditoriyaya girmasi gadagan edilir. Dars zamani mobil
telefondan istifade etmak qgati gadagandir. Masgsleler
baslandigdan sonra butin dars otaglarinda ve onlarla
yanasl! olan otaglarda maggalenin normal gedisi Ugun zaruri
olan sakitlik va gayda-ganun tamin edilmalidir.

Masgele zamani darsa ara vermays, dayandirmaga,
auditoriyaya girib ¢cixmaga icazs verilmir.

8.5. Har masgala baslanana kimi (masgalaler arasinda
fasile muddeti nazare alinmaqla) auditoriya ve kabinetlerda
laborantlar lazimi dars vesaitleri ve avadanliglari tadris Gg¢ln
hazirlamalidirlar.

8.6. Auditoriyada praktik masgalalarin kecirilmasi tGg¢ln
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har kurs gruplara bolundr. Talsba qgruplarinin taerkibi praktik
masgalalarin xarakterinden asili olaraq direktorun amri ile
muayyanlasdirilir. Praktik va seminar masgalalarinin
kecirilmasi Ucun qrupun sayi 25 nafardan ibaratdir. Dil ve
laboratoriya darslarinds talabalerin sayl 15 nafardan ¢cox ola
bilmaz.

8.7. Her bir qgrupda fakiltsa dekani tersfindan
muvaffaqiyystle  oxuyan, nizam-intizaml  talabaler
arasindan talaba taskilatina Uzv secilir. O, grupun hamkarlar
toskilati ile birgs faaliyyat gostarir.

IX. Filialin taedris binasinda salige-sahman

9.1. Teadris va xidmati otaglarda salige-sashman islarins
gore (mebelin saz saxlanmasi, dars levazimatinin olmasi,
otagda normal temperaturun temin edilmasi, isiglandirma,
temizlik ve s.) masuliyyst teserrifat sdbasinin mudirinin
tzarina dusdur.

Laboratoriya ve kabinetlerde avadanhigin saz
saxlanmasi, tedris vesaitlerinin masgalalara hazirligina gors
laboratoriya mudirlari cavabdehdirler.

Texniki heyat butin tedris otaglarinda lazimi temizlik va
gaydani vyaradir, tadris prosesinin  normal hayata
kecirilmasina gerait yaradir.

9.2. Filialin tedris binasi daxilinde gadagandir:

a) st geyimda olmaaq:

b) ucadan danismagq, sas-klly salmaqg ve basqa etik
gaydalara zidd harakatlar etmak:

C) siqaret cakmak:

d) Talabalar geyimda muallim nifuzuna, yani galecakda
sagirdler 6ntna cixdigl halda xslal gstiracek elementler,
radikal cagiriglar ve ayri seckiliyi tablig edan simvollardan
Istifade etmamasi tovsiys olunur,
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e) spirtli ickiler gabul etmak va sarxos vaziyystds olmaq.

9.3. Filial rehberliyi filialin muhafizasini, avadanligin,
lavazimat va digar amlakin saxlaniimasini, elece da tadris
va maisat otaglarinda lazimi gayda-ganunun bargerar
olmasini tamin etmalidir. Bina vea amlakin muhafizasi,
onlarin yangindan muhafizasi ve sanitariya vaziyyatina gora
masuliyyat direktorun amri ile inzibati-tesarrifat heyati
tzvlarinin Uzarina qoyulur.

9.4. Filialin butin struktur bdlmalerinin  rehbarlori
vatandaslar ugun gabul gunt teyin edirler. Filialin director
muavinleri, fakilte dekanlari, kafedra ve struktur
bolmalarinin rehbarlari hafteda bir defa, 6z gararlari ils ikinci
gabul gini teyin edas bilerler.

9.5. Tadris binasi otaglarinin va kabinetlarin acarlari
filialin novbatcisinin serancaminda olmali ve Tasarrifat
sObasinin  mudirinin  tertib etdiyi siyahi Uzra taqdim
edilmalidir.

9.6. ADPU-nun $Samaxi filialinin Nizam- intizam
gaydalan filialin struktur bdlmslerinde gorinan yerds
asilmali ve bltiin emakdaslar onunla tanis olmalidirlar.
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