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1. Terminlear, simvollar ve ixtisarlar

BILIK — telim (8yrenma) prosesi vasitasils informasiyanin menimsanilmasinin naticesidir.
Bilik fealiyyat ve ya tehsil sahasi ile bagh fakt, prinsip, nazariyye ve praktikanin asasini
toskil edir.

BACARIQ — tapsiriglarin yerina yetiriimasi va problemlarin hall edilmasi tgun biliklerin
tatbiqini va tecrubenin istifadasini 6zinda birlesdirir. Bacariq minimal vaxt ve enerji (va ya
har ikisini) serf etmakls, avvelcedan misyyan edilmis naticalerin alds olunmasina
yonaldilmis xUsusiyyatdir.

KOMPETENSIYA (S®RISTO) — sexsin miivafiq bilik, bacariq ve yanasmadan istifade
edarak, fealiyyati pesekar muhitde teleb olunan standartlara uygun icraetma bacarigidir;

TOLIMIN NOTIC®SI - tohsilalanin naleri bildiyini, manimsadiyini ve tslim prosesini
bitirdikden sonra nayi eds bilacayini géstaren, elaca da bilik, bacariq ve kompetensiyalari
(serigtelari) muayyan edan gostaricilordir;

QiYMOTLONDIRM® MEYARLARI — tedris kursu ve ya modulu gercivesinde nezerde
tutulan talim naticalerini tahsilalan terefinden hansi saviyyede manimsanilmasini
muiayyan etmak magsadi ila giymatlendiran tarafinden istifade olunan 6l¢u vahidleridir;

FORDI MUHAFIiZ® VASITSI (FMV): iscinin saglamligini ve tahliikasizliyini is prosesinin
ve otraf muhitin zadslayici faktorlarindan gorunmasi maqgsadile is¢i tarefindan istifade
edilen geyim, alet, vasite, avadanhq va cihazlar;

FOVQOLAD® HAL: is yerinin har tarsfinds ve ya bir hissasinde meydana gale bilacek
yangin, partlayis, tehlukali kimyavi maddalaerden yaranan yayllma, tabii falakat kimi
toxirasalinmaz mudaxila, mubarizs, ilkin yardim va ya texliyasi vacib olan hadissler;

KARGUZARLIQ: sanadlerin tartib olunmasi, ¢cap edilib coxaldilmasi, onlarin arxive tahvil
verilmasi ve saxlanmasi prosesi;

PROYEKTOR: boyuk ekranda tasvirin yaradilmasi Ggtn istifads olunan avadanliq;

RISK: tehlilkeden yarana bilacak itki, yaralanma ve yaxud diger neqativ naticelarin
meydana galma ehtimali;

SOTOM: Saglamliq, ©mayin Tehllkasizliyi ve Straf Muhit;

STENOQRAFIYA: deyilon sézlerin oldugu kimi xiisusi isarsler ve ixtisarlarla celd yazma
usulu;

TOHLUK®: is yerinde mévcud olan va ya xaricdan gals bilacak, isciys va is yerina tasir
eda bilacak zarer ve xasarst verma ehtimall..



2. Umumi malumat

Tahsil programi Azerbaycan Respublikasinin “Tehsil haqqinda” ve “Pese tahsili
haqqinda” ganunlarina, Azerbaycan Respublikasinin Nazirler Kabinetinin muvafiq
gerarlari ila tesdiq olunmug “Azarbaycan Respublikasinin émurboyu tehsil tUzra Milli
Kvalifikasiyalar Caergivesi’, “Pege tohsilinin dovlst standartlari’nin talablerine uygdun
hazirlanmisdir.

Tasil/telim programinin magsadi ©mak bazarinin talablarina uygun “Kargizarliq ve ofis
xidmatlari Uzra mitexassis” pesasi Uzra ragabatqabiliyyatli kadrlar hazirlamaqdir.

Tasnifat Uzra ixtisasin gifri (kodu): | 030102

ixtisasin adr: Karguzarliq ve ofis xidmatlari lzre mitexassis
ixtisas qrupu: Karguzarliq

Pesa tahsili pillasi Gizra saviyya: Texniki pese tahsili

Masgullug tasnifatinda kodu: 4110

ISCED kodu:

Qabul sertleri: Umumi orta tshsil/tam orta tahsil hagqinda

senad
Peso Uciln spesifik talablar: Miayyan edilmamisdir
Azarbaycan Respublikasinin
omurboyu tahsil Gzra Milli 4
Kvalifikasiyalar Carcivasinda
(AzMKGC) saviyyasi:
istinad edilan pese vo Karglizar - 277PS4110
kvalifikasiya standartlari (ad ve Karguzar - 277KS4110
kodlarr):
Tahsilini davam etdirma
istigamatlari:
Tahsil muddati: 1il




3. Pesanin (ixtisasin) xususiyyati va tasviri

Karguzarlig ve ofis xidmatlari Uzre mitaxessis — muassisada karguzarliq ve ofis
xidmatlarini tagkil eden, senadleri, hesabatlari, teqdimatlari hazirlayan, seanadlari
sistemlagdirib cap edan ve arxivlesdiriimasini temin eden, daxili va xarici
kommunikasiyalarla iglayan saxsdir.

— Diger iggiler tguin senadlerin dagiq ve algcatan olmasini temin etmak tgln biznes
fayllarinin yenilanmasi ve saxlanmasi;

— Hesabatlarin, maktublarin va digar is senadlerinin yazilmasi;

— Maktubun cesidlenmasi ve ona cavab verilmasi ve ya miuivafiq iscilera paylanmasi;

— Telefon zenglarina ve e-poctlara cavab verilmasi ve lazim geldikda diger iscilare
yonlendirilmasi;

— Hesab-fakturalarin verilmasi va 6danilmamis 6daniglarin izlenmasi;

_ Iclas zamani geydlarin ve protokollarin yaziimasi;

— Diger sirket iscilarinin isguizar sefarlarinin teskili;

— Ofis lavazimatlarinin monitoringi ve stok saviyyaleri asagi oldugda ofis menecerina
hesabatin verilmasi.

Masgullug imkanlarr:
Karguzar ve buro xidmatcisi ticin muxtslif dovlet idaraleri ve 6zal sirkatlards is imkanlar
movcuddur. Mlvafig talimler alde etdikden sonra karyera ytksalisi eds biler.



4. Pesonin profili va talab olunan sarigta saviyyasi

4.1. Vazifa va funksiyalar

Kod Vozifa Faaliyyatlar Bilik Bacariq
A Protokol Fargli sektorlara uygun | Protokol gaydalari | Protokol
gaydalarini tatbiq | protokol gaydalarini gaydalarin tatbiqi
etmak totbig etmak
Maclis, mearasim ve Vazifelara uygun Vazifalara uygun
yemaklarda vazifelare | duzllis gaydasi duzalus
uygun yerlari taskil
etmak
Qonaglarla effektiv Nitq uslubu Tosirli Unsiyyat
Unsiyyat qurmaq gurma
B Tagkilati iglori Gl ve hadiyysleri Gul ve hadiyyalerin | Gl ve
yerina yetirmak toskil etmak vo toskili va hadiyyalerin tagkili
gondarilmasini hayata | gbndearilma qaydasi | ve gondarilmasi
kecirmak
Maclis, marasim va Maclis, marasim va | Maclis, marasim
yemaoklori tagkil etmoak | yemaklorin tagkili vo yemaklorin
gaydasi toskili
Randevu almaq ve Randevu alma ve Randevu alma ve
vermak verma qaydasi verma
C Qonaglari Galan gonaglari Salamlama va Salamlama va
garsilamaqg ve salamlamag va yonlandirma yonlandirma
yonlandirmak yonlandirmak gaydalar
Qonag istaklerini Qonagq istaklerini Qonag istaklerinin
yerina yetirmak yerina yetirma yerina yetirmasi
gaydasi
Gozlenilmaz Gozlanilmaz Gozlenilmaz
gonaglari idara gonaglari idare gonaglarin idara
etmak etma gaydasi olunmasi
Tagkilat daxilindan Tagkilat daxili _ Toskilat daxil
gaynaglanan pozuntularin halli .
pozuntularin halli
pozuntulari hall etmak | qaydasi
C is yerinde Forma ve Forma ve
blanklardan standartlagdirmada standartlagdirma
istifade etmak toleblarina uygun isi
toskil etmak




Senadlarin fardi
xususiyyatlerini ayird
etmak

Senad
xususiyysatlori

Senadlarin ayird
edilmasi

Ofis
avadanliglarindan
istifade etmak

Ofis texnikasi vo
avandanliglarindan
istifade etmak

Ofis texnikasi va

avandanliglarinin
novlari va istifade
gaydasi

Ofis texnikasi vo
avandanliglardan
istifade

Ofis istehlak
materiallarini idare
etmak

Ofis istehlak
materiallarini idara
etma qaydasi

Ofis istehlak
materiallarinin
idare olunmasi

Ofis avadanliglarina
texniki qullug etmak

Ofis
avadanliglarina
texniki qulluq

Ofis
avadanliglarina
texniki qulluq

gaydasi
Ofislards is Ofislarde yerlosmani Yerlasma formasi Standartlara
mahitini ve toskil etmak vo yerlasma uygun yerlasdirma
yerlagsmaeni taskil standartlari
etmak Fiziki sertlar va Isiglandirma, Isiglandirma,

gaydalara uygun mahiti

Isitma, soyutma va

Isitma, soyutma va

toskil etmak havalandirma havalandirma
gaydasi
Ofisde estetik vo Rengler, Dekorasiya vo

dekorasiya iglarini
hayata kegirmak

dekorasiya vo
temizlik standartlari

toamizlama

Karguzarliq
iglarini
planlasdirmaq

Karguzarlig xidmatinda
istifade edilecak jurnal
formalarini miayyan
etmoak

Jurnal formalari

Jurnal formalari il
isloma

Senadlerin niisxeda va
ya elektron formada
saxlanmasini tamin
etmak

Sanadlerin
saxlanma gaydasi

Sanadlarin
saxlanmasi

Daxil olan

Malumatlarin

Malumatlarin

malumatlarin aidiyyati | ¢catdiriima tsullari catdirimasi
soxslera catdiriimasini

temin etmak

informasiya daslyicilari | Qeydiyyat Qeydiyyat
Uzra geydiyyat malumatlari va malumatlari va

malumatlari, o
cumladan sanad va

acar sozlarin
hazirlanma gaydasi

acar sozlerin
hazirlanmasi




vasaitler Uzre acar
sozler hazirlamaq

F Ofisin teskilatciliq | Birbaga rahbarinin Tapsiriglarin yerine | Tapgiriglarin
iglarini yerina tapsiriglarini yerina yetirilma Usullan yerina yetiriimasi
yetirmak yetirmoak

Goruslerin teskil etmak | Goruslarin taskili Goruslerin taskili
gaydasi

Misterilerin Mduracistlarin Mduracistlarin

miracistlarini gabul gabulu gaydasi gabulu

etmak

Mustari ve qonaglari Qarsilanma, Qarsilanma,

garsilamag, suallarini | cavablandirma, cavablandirma,

cavablandirmaq, yonlandirma yonlandirma

aidiyyati soxslara gaydasi

yonlandirilmak

Maktublari tertib va Maktublarin Maktublarin

redakte etmoak tortibatl gaydasi tortibatl ve

redaktesi

Iclas protokollarini iclas protokollarinin | Iclas

yazmagq va icrasina yazilma gaydasi protokollarinin

nazarati toskil etmak yazilmasi

Gundsalik, haftalik ve Hesabatlarin Hesabatlarin

ayliq hesabatlari hazirlanma qaydasi | hazirlanmasi

hazirlamaq

G Senadlari Senadlari gabul etmak, | Senadlarin gebulu | Senadlarin gabulu
hazirlamaqg geyds almaq vo geyde alinma vo geyds alinmasi

gaydasi
Sanadlerin tarciimasi, | Sanadlerin notarial | Senadlerin notarial
notariat qaydada gaydada tasdiqgi vea | gaydada tasdiqi va
tesdiqi ve legallagsdiriima legallagdiriimasi
legallasdiriimasi tizre yollari
isleri hayata kegirmoak
Gondarilen senadlarin | Sanadlerin Sanadlerin
resmilagdirmasini rasmilasdirmasinin | resmilagdirmasinin
izlamak izlama Usullar izleanmasi

G Sanadlari Senadlari cildlare Sanadlarin cildlare | Senadlarin cildlara

sistemlasdirmak

tikmak, suratlarini
cixarmag ve
stenografiya iglarini
hayata kecirmak

tikilmasi,
suratlarinin
cixarilmasi va

tikilmasi,
suratlarinin
cixarilmasi va
stenografiyasi




stenografiya
gaydalari

Muessisads istifada Senad formalarinin | Senad
olunan senad hazirlanma qaydas! | formalarinin
formalarini hazirlanmasi
hazirlayir
Daxil olan va Sanadlerin Sanadlerin
gondarilan senadleri muassise muassiso
muassisa prosedurlarina prosedurlarina
prosedurlarina uygun gabul uygun gabulu
uygun gebul etmak ve | Gsullar
resmilagdirmak

H Arxiv iglarini teskil | Arxiva tehvil verilecak | Senadlarin Saenadlarin

etmak sonadlerin siyahisini siyahisinin siyahisinin

dagiglasdirmak

dagiglasdiriima
gaydasi

dagiglasdiriimasi

Qeydleri, sanadlari vo
informasiyani matn ve
tosvir formasinda
geyde almaq va
saxlamagq

Qeydleri, senadleri
ve informasiyanin
geydes alinma
gaydasi

Qeydleri, sanadlari
ve informasiyanin
geyds alinmasi

Senadlari xronoloji
ardicilhgla, diizgun sira
va dagiqlikle gruplara
bdlerak
sistemlasdirmak

Saenadlarin gruplara
uygun
sistemlasdirma
gaydasi

Sanadlerin
gruplara uygun
sistemlasdiriimasi

Program tadrisi naticesinda alde edilocek mustaqillik voa masuliyyst saviyyesi (yanasma/

davranis):

1. févgelada ve stressli vaziyyatlorda ¢evik reaksiya vermak;
2. amak intizamina riayat etmak;

3. istanilan vaziyystds c¢evik garar gabul etmak;
4. muayyan olunmus zaman ¢argivasinds ig planina uygun effektiv ve mahsuldar

islamak;




5. is yerina aid va ya istifadasinda olan alst, avadanliq, vasite va levazimatlardan
semarali istifade etmak;

6. pese etikasinin prinsiplarina riayat etmak;

7. yeniliklare agiq olmaq va dayisan sartlare uygunlagmaaq;

8. pesasi ile alagadar yeniliklari izlomak ve tatbiq etmak;

9. bilik ve bacariglarini komanda daxilinda bolismak;

10. tabeliyinde olan iscilerin pesa bacariglarinin artirlmasinda maragli olmag.

5. Programin kompetensiyalari (talim naticalari)

Tahsil Programinin sonunda mazun AzMKC-nin 4-cli saviyyasinde nazards tutulmus
deskriptorlarla uygun olaraq asagidakilara yiyalenacakdir:

5.1. Umumi kompetensiyalar (UK):

UK1.
UK2.
UKS.

UK4.
UKS5.
UK®6.
UK?7.

UKS.

ixtisas! Uzra Azarbaycan dilinds sifahi ve yazili Unsiyyat;

an azi bir xarici dilds ixtisasi Uzra sifahi ve yazil Ginsiyyat;

is yerinde informasiya-kommunikasiya texnologiyalarindan samarali
istifads;

komandada is, problemin hallina ortaq yanasma;

yeni saraita uygunlasmagq, tesabbis ireli sirmak ve ugur gazanmagq;
pesokar magsadlar Gcun muvafig malumati tahlil etmak, Umumilesdirmak
va tatbiq etmak;

foaliyyatinde sosial ve ekoloji measuliyysts, eleca da etik yanasmaya,
hamginin keyfiyyata Usttnlik vermak;

pese foaliyysti ila alagadar etik gayda ve normalar, amak tehlikasizliyi ve
sanitar-gigiyenik normalar hagqginda malumatl olmag.

5.2. Pesoa kompetensiyalari (PK):

PK 1. Saglamhq ve tehlukasizliyini gorumagi bacarir;
PK 2. Talimat, nisan va goOstariglere riayat etmayi bacarir;
PK 3. ilk yardim prosedurlarini hayata kegirirmayi bacarir;

PK 4. Yangindan muhafize prosedurlarini tatbiq etmayi bacarir;
PK 5. Protokol qaydalarini tetbiq etmayi bacarir;

PK 6. Tagkilati igleri bacarir;

PK 7. Qonaglari gargilamagi ve yonlendirmayi bacarir;

PK 8. s yerinds blanklardan istifadeni bacarir;

PK 9. Ofis avadanlglarindan istifadani bacarir;

PK 10. Ofislerda ig muhitine uygunlasmagi bacarir;

PK 11. Karguzarhq isini planlagdirmagi bacarir;

PK 12. Ofisin tagkilat¢iliq islerini yerina yetirmayi bacarir;

10



PK 13. Sanadleri hazirlamagi bacarir;
PK 14. Sanadleri sistemlasdirmayi bacarir;
PK 15. Arxiv iglerini teskil etmayi bacarir;

11



6. Tadris plani (modul strukturu)

ixtisasin adi: Kargiizarlig va ofis xidmatlari izre miitexessis

Tahsil muddati: 1 il (tam orta tahsil)

Haftalik dars saatlarinin migdari

comi

Bolmalar, tahsil saatlarin
Ne : )
sahalari, modullar miqdari
I Il 3
15 10 3 ®
2
2 3 4 5 6 e
Baza modullari
1 | Fiziki terbiya 25 1 1
2 | Xarici dilda Unsiyyat 45 3
Soxsi inkisaf ve
3 | karyera 30 3
planlasdirmasi
4 | Sahibkarlig 30 2
5 | IKT-den istifads 45 3
Baza.l modullari Gzra 175 9 4
com:
Pesa-ixtisas . 410 16 17
modullari, nazari
6 nglamllq_ve amayin 45
muhafizesi
7 | Senadlarle is 110 4 5
Daxili islerin
8 | planlagdinimasi ve 85 3 4
toskilatcilig
9 Goruslarin teskili va 85 3 4
gonag gabulu
Ofis avadanliq va
10 | lavazimatlarindan 85 3 4
istifada
Peso-ixtisas
modullari, nazari — 410 16 17

12




istehsalat talimi

(praktik modullar) 395 10 14 35

Istehsalat tacriibasi 360 40

Talabalarin

maksimum macburi 1340 35 35 35 40

dars yuku

Maslahat saatlari 20 20
YEKUN 1360

* Tadris plani bolmalari arasinda cemi saatlarin saxlaniimasi arzu edilandir. Ehtiyaca uygun
bolgii Isci Qrupundan miizakirs edilerak dsyisdirile bilsr.

Tadris planinda modullarin tadris ardicilligi, ders saatlari ve tedris olundugu il ve yarimil geyd
edilir. Modullar hazirlanarken mazmunun manimsanilmasi ve dars saati olaraqg modulun
yarimil arzinde tamamlanmasi nazare alinmalidir. Mezmun ardiciligi baximindan modul bir
nese yarimil davam etmsalidirse bu zaman modul mustaqil hissalera ayrilarag mivafiq
ardicilligla tadris edilmalidir (mas. Ingilis dili -1, Ingilis dili -2 va s.).

13




7. Modul spesifikasiyasi

Tadrisi nazards tutulan modullarin talim naticalari ve mazmun olaraq tasviri

1. Modulun kodu: 1
Modulun adi: Saglamhq ve amayin muhafizasi
Modulun tadris saati: 45 saat
Modulun Umumi maqgsadi: Siz bu modulu 6yrendikdan sonra ferdi saglamlqg va
tohlUkasizliyinizi gorumagi, tehlukesizlik tslimatlari, nisanlari ve gostariglarina riayet
etmayi, ilk yardim ve yangindan muihafize prosedurlarini hayata kegirmayi
bacaracaqgsiniz
Talim naticalari:
TN1. Saglamlq va tahltkesizliyini gorumagi bacarir
TN2. Telimat, nisan va gostariglare riayat etmayi bacarir
TN3. ilk yardim prosedurlarini hayata kecirirmayi bacarir
TN4. Yangindan mihafize prosedurlarini tatbiq etmayi bacarir
: L Qiymatlandirma Movzular / praktiki | Tadris | Tadris
Talim naticasi
meyarlari tapsiriglar saati | formasi
TN1 | Saglamliq ve s yerinin, . Avadanhglarin Nazori/
tahlukasizliyini avadanliglarin tahlukasizliyi Praktiki
gorumag bacarir | tahlikasiz, zarersiz _ Umumi
olmasini yoxlayir, tehlukasizlik
saglamlig ve gaydalari
tohlikesizlik Uzra . Avadanhgin
hiqugi-normativ istismar telimati
telablera uygunlugunu
tomin edir
Texniki tahlikasizlik . Qoruyucu Noazari /
qaydalqu va istismar geper!er 45 saat Praktiki
uzre telimatin  Elektrik agarinin
middaalarina dizgin tohlukasizlik
gaydada riayet edir haddi
. Avdanhgi
séndurmadan
mudaxila
Avadanhgin istismari | Zararli faktorlar Noazari /
zamani saglamligina |- “STOP”duymasi Praktiki
tosir ede bilacak zerarli | is zamani
faktorlari tasvir edir goyulan
gadagalar

14



is paltarini masin,
dazgah va mexanizmin
firlanan va ya
haroekatda olan
hissalerina iligmayacak
sokilde geyinir

FMV-i (isci
geyimi, ayaqgabl,
eynak, bas
geyimi)

Geyim qaydasi

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

TN2 | Talimat, nisan va Talimat, nisan va . Telimat,
gOsterislera riayat | gOsterislera diizglin xabardarliqg,
etmayi bacarir amal edilmasini yaddas,

namayis etdirir tohlukasizlik
nisanlari

Avadanhgin Gzerinde |- Tehlikssizlik

xabardarliq, yaddas, nigsanlarinin

tahlikasizlik fosadlari

nisanlarinin silinmasi

ve gopardilmasinin

fosadlarini anlayir

TN3 | ilk yardim Hadise bas veran L lkin

prosedurlarini
hayata kegirirmayi
bacarir

zaman ilkin
giymetlandirma
prosesini diizgin
sokilde nimayis etdirir

giymaetlandirma
prosesi

Nazari /
Praktiki

Zarar ¢okan, ilk yardim
gOstaren va tehliuks ile
Uzlasma ehtimali olan
diger saxslarin
tahlikasizliyini temin
etmak Ucun gorulacak
tadbirleri tesvir edir

Ik yardim
proseduru

Diger goxslerin
tahlukasizliyini
temin etmak Ggln
gorulmali tedbirler

Nazari /
Praktiki

Kémek ¢cagirma va

Kémak ¢cagirma

Nazari /
Praktiki

malumat 6tirmae ve malumat
prosesini tesvir edir oturmae
Badbeaxt hadiseden | Zarargakenin
zoarar ¢okan nafas dizgin
almayan sexse urak uzadilmasi
masajl va suni nefes |- Neafas almayan
verma prosedurunu soxsin urak
hayata kegirir masaji
. Sidni naefes verma
proseduru

Nazori /
Praktiki

Nazari /
Praktiki
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Kaskin ganaxmanin L Kaskin
garsisini diizgin ganaxmanin
sokilde alir garsisinin
alinmasi
Sumuk siniglari, . SUmuk siniglart,
cixiglari ve onurga cixiglari ve

sttununun zadalanma
hallari zamani diizgin
yardim gosterir

onurga sutunu
zadealanmalari

Nazori /
Praktiki

Kaskin istilik ve elektrik
yaniglari zamani
dizgin yardim gostarir

- Koskin istilik ve
elektrik yaniglar
zamanli ilk yardim

Nazori /
Praktiki

Kimyavi yaniglar
zamani dizgin yardim
gOstarir

. Kimyavi yaniglar
zamani ilk yardim

Nazari /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

TN4

Yangindan
muhafiza

prosedurlarini
tatbiq etmayi

bacarir

Yanginla miubariza
aparmag ugun yangin
cixiglari,
yanginsondiran va su
kranlarini miayyan
edir

L Yangin cixiglari,
yanginsondiran
vo su kranlari

Yangin signal,
evakuasiya va
xilasetma prosedurunu
duzgin gakilds tasvir
edir

L Yangin signali,
evakuasiya va
xilasetma
proseduru

Nazori /
Praktiki

Movcud tegkilati
taleblare cavab vermak
baximindan yangin
zamani gabul edilmali
Umumi prosedurlari
dizgun izah edir

. Yangin zamani
gabul edilmali
amumi
prosedurlar

Nazari /
Praktiki

Verilmig yangin névi
ile mibarize aparmaq
dcln uygun
yanginsondurani secir

L Yangin novleri va
mubarize Usullar

Nazari /
Praktiki

Nazari /
Praktiki
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Secilmis L Yanginsondureni Noazari /

yanginsénduranin n istifade Praktiki
dizgun istifada gaydalar

gaydalarini tasvir edir, [~ Su, kopuk, COZ2,

(ehatea olunanlar: guru toz, adyal

yanginséndiren — su,
kopuk, CO2, quru toz,
adyal)

Tahsilalan istehsalat miassisasinda olduqda icra edacayi praktiki faaliyyatloerin siyahisi

1. Saglamlhqg ve tehlukasizliyini gorumagi bacarir

2. Telimat, nisan va gostariglare riayat etmayi bacarir
3. llk yardim prosedurlarini hayata kecirirmayi bacarir
4. Yangindan muhafiza prosedurlarini tatbigini bacarir

Modul tzre araliq giymatlendirma

2. | Modulun kodu: 2
Modulun adi: Senadlerls is
Modulun tadris saati: 110 saat
Modulun  Umumi magsadi: Siz bu modulu 6yrendikden sonra, senadlari
hazirlamagi, sistemlasdirmayi va arxiv islerini taskil etmayi bacaracaqgsiniz
Talim naticalari:
TN9. Senadlari hazirlamagi ve idara etmayi bacarir
TN10. Senadlari sistemlagdirmayi bacarir
TN11. Arxiv islerini tagkil etmayi bacarir
: . Qiymatlandirma Movzular / praktiki | Tadris | Tadris
Talim naticasi
meyarlari tapsiriglar saatt | formasi
TN9 | Senadleri Muassisads istifade |- Senad formalari Nazeri /
hazirlamagi va | olunan senad (eriza,,maktublar, Praktiki
idara etmayi formalarini arayislar,
bacarir hazirlayir etibarnama, akt,
protokol, sarancam
Vo S.)
Sanadlerin gabulu, . Senadlarin gabulu Nazori /
gondarilmasi vo va geyds alinmasi Praktiki
geydes alinmasi
prosesini yerina
yetirir
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Senadleri bélusdurir | Senadleri

va icracilara catdirir bolusdurialmasi ve
catdinimasi

Senadlarin terciimasi, |- Sanadlarin

notarial qaydada
tesdiqi ve
legallasdiriimasi
islorinin taskilini
hayata kegirir

torcimasi, notarial
gaydada tasdiqi va
legallasdiriimasi

TN10 | Senadleri Sanadleri cildlera . Senadlarin cildlare

sistemlagdirma | tikir, suratlarini ¢ixarir tikilmasi,

yi bacarir Vo suratlarinin
stenografiya iglarini cixarilmasi va
hayata kegirir stenografiya iglari
Saxlanma muddati . Saxlanma muddati
basa catmis basa catmis
senadlarin soenadlarin
silinmasi ve lagvi silinmasi ve lagvi
dcun aktin Aktin hazirlanmasi
hazirlanma qaydasini
izah edir
Yekunlasmis . Senadlerin
sonadleri fayllara gruplasdiriimasi
yigaraq gruplasdirir (tarix/nov uzra)
Sanadlerin suratinin - | Senadlerin
muxtslif vasitalerle suratinin
(printer, skaner) coxaldilmasi
cixariimasini va
coxaldilmasini teamin
edir

TN11 | Arxiv islerini Arxive tahvil verilacek |- Sanadlarin
taskil etmayi soenadlerin siyahisini siyahisinin
bacarir dagiqglasdirir dagiqglasdiriimasi

Qeydleri, sanadlari vo
informasiyani matn
Vo

tosvir formasinda
geyde alir va saxlayir

. Senadlarin va
informasiyanin
geyds alinmasi

110
saat

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazari /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki
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Senadlari xronoloji
ardicilhgla, dizgin
sira ve

daqiglikle gruplara
bdlerak sistemlasdirir

_Senadlarin gruplara
uygun
tosnifatlagsdirimasi

Arxiv senadlarinin

_Arxiv saenadlarin

yoxlaniimasi isinda yoxlaniimasi
istirak

edir

Sanadlerin —Sanadlarin
korlanmasinin gorunmasi

garsisini almaq
dcun zaruri olan
xususi soraitin
yaradilmasina
nazaret edir

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Tahsilalan istehsalat miassisasinda olduqda icra edacayi praktiki faaliyyatlarin
siyahisi

1. Saenadleri hazirlamagi bacarir
2. Senadlari sistemlagdirmayi bacarir
3. Arxiv islerini tagkil etmayi bacarir

Modul Gzre aralig giymatlandirma

3. | Modulun kodu: 3
Modulun adi: Daxili islerin planlasdiriimasi ve teskilatciliq
Modulun tadris saati: 85 saat
Modulun Umumi maqsadi: Siz bu modulu dyrandikdan sonra, kargizarliq iglarini
planlasdirmagi ve ofisin teskilatciliq islarini yerina yetirmayi bacaracaqsiniz
Talim naticalari:
TN7. Kargtizarhq isini planlagdirmagi bacarir
TN8. Ofisin tagkilatciliq islarini yerina yetirmayi bacarr
Talim Qiymatlandirma Mdovzular / praktiki Tadris | Tadris
naticasi meyarlari tapsiriglar saat1 | formasi
TN7 | Daxiliigleri | Kargtzarhqg xidmatinds | — Jurnal formalarini (O Noazari /
planlagdirm | istifade edilacak jurnal sonad dovriyasi Praktiki
agi bacarir | formalarini miayyan edir ESD)
— ©mak kitabgasi
geydiyyati 85
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Daxil va xaric olan

soenadlarin
geydiyyati
Sanadlarin nlisxada va Senadlarin
ya elektron formada saxlanmasi
uygun govluglarada (ntUsxadae, elektron
standartlara uygun Vo S.)
saxlanmasini temin edir Acar sozlarin
hazirlanmasi
Daxil olan malumat va Malumatlarin
senadlerin aidiyyati catdiriimasi
soxslare catdirimasini Senadlarin
temin edir catdiriimasi
(maxfiliyin
gorunmasi)

TN8

Ofisin
toskilatcihq
iglarini
yerina
yetirmayi
bacarir

Goruglarin taskili
prosesini yerina yetirir

Goruslerin taskili

Muraciatlarin (onlayn)
gabulu marhalasini icra
edir

Muraciatlarin gabulu
(emakdas, musteri,
vatandas, sifarisci,
gonaglar, kuryer va
s.)

Muisteri ve gonaglari Qarsilanma,

garsilayir, suallarini cavablandirma,

cavablandirir, aidiyyati yonlandirma

olan saxslera

yonlandirilmasini tamin

edir

inzibati ve kargiizarliq inzibati ve

iglari ile bagl zaruriyyat karguzarliq iglari

yaranan halda iscilera (defterxana

komaklik gosterir lavazimatlar,
tasorrufat
mahsullarr)

Taskilatin rasmi
yazigmalarini idare edir

Rasmi yazigmalar
Elektron yazigmalar
Maktublarin tertibati

iclas protokollarinin
yazilmasi va icrasinda

iclas protokollarinin
yazilmasi

saat

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazari /
Praktiki

Nazari /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki
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nazaratin taskilini yerina
yetirir

Gundalik, haftalik va
ayhqg hesabatlari
hazirlayir

_ Hesabatlarin

hazirlanmasi

Nazori /
Praktiki

Tahsilalan istehsalat miassisasinda olduqda icra edacayi praktiki faealiyyatlarin

siyahist:

1. Karguzarliq isini planlasdirmag bacarir
2. Ofisin toeskilatcihq islerini yerinayetirmayi bacarir

Modul Gzra aralig giymatlandirma

4. Modulun kodu: 4

Modulun adr: Goriglerin tagkili ve gonaq gabulu

Modulun tadris saati: 85 saat

Modulun Umumi maqgsadi: Siz bu modulu 6éyrendikdan sonra, institusional siyassta
uygun olarag gorusleri teskil etmayi ve qonaq gabul etmayi ve yonlandirmayi
bacaracaqgsiniz

Talim naticalari:
TN9. Ferqli sektorlardan galan gonaglara protokol qaydalarini tetbiq etmayi bacarir
TN10. Taskilati igleri bacarir
TN11. Qonaglari gargilamagi ve yonlendirmay ibacarir

Talim Qiymatlandirma Movzular / praktiki Tadris | Tadris
naticasi meyarlari tapsiriglar saati | formasi
TN9 | Farqli Fargli sektorlarda . Protokol qaydalari Noazari /
sektorlardan | protokol qaydalarini |- Cox énemli sexs (ViP) Praktiki
galan forglandirir _ Prioritet siralama
gonaglara . Dovlet sektoru
protokol _ Ozal sektor
gaydalarini Danisig zamani _ Unsiyyat tsullar 85 Noazari /
tatbiq etmayi | mivafig nitq o Badan dili saat | Praktiki
bacarir Uslubundan istifads o inandirma
edir o Guvan yaratma
Is yerinds pozisiyalari | Dovlet sektor vazifslor Nazoeri /
ferglendirir  Ozal sektor vazifslar Praktiki

Akademik vazifaloar
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TN1 | Teskilati iglori
0 bacarir

Randevularin
yazilmasi va tayin
edilmasini hayata
kegirir

Randevu alma va
verma qaydalari

Qeyd goturma
Davatnamsa ve e-
maillarin gonderillmasi

Nazori /
Praktiki

Tadbir ve goruslerda
vazifalera uygun
yerlarin tagkilini
mivafig gaydada
hayata kecirir

Makanin taskili
Oturacaglarin tagkili
(vezifs va mbvzu)
Yemak ve cay/kofe
toskili

Gul ve hadiyye teskili

Nazori /
Praktiki

Avadanliglarin teskilini

Talab olunan

Nazari /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Nazari /
Praktiki

mivafig gaydada avadanliglar
hayata kegirir
isglizar seyyahatin __ Bilet
toskilini muvafiq _ Viza
gaydada hayata . Yerloasma
kegirir
TN1 | Qonaglari Salamlamani uygun | Salamlama qaydalari
1 garsilamagi gaydada edir L Sas tonu
Vo Xitab gaydalarina . Xitab qaydalar
yonloendirmayi | emal edir _ Xitab zamani diggat
bacarir edilmali magamlar

Nazari /
Praktiki

Yemaya davati
gaydalara uygun edir

Yemays doveat
gaydalarn va diqget
edilmali magamlar

Nazari /
Praktiki

Qonaq istaklarini
mivafig gaydada

Qonaq istaklari
Qisa va konkret

Nazari /
Praktiki

yerina yetirir danisma
Gozlenilmaz . Randevusuz galan
gonaglara muvafiq gonaglar

gaydada yanasir

Gorus vaxtindan
avval galan gonaglar

Nazori /
Praktiki

Taskilat daxilinden
gaynaglanan
pozuntulari muvafiq
gaydada hall edir

Taskilat daxilinden
gaynaglanan
pozuntular va halli
yollari

Nazori /
Praktiki

Tahsilalan istehsalat miassisasinda olduqda icra edacayi praktiki fealiyyatlarin

siyahisi
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1. Protokol qaydalarini tetbig etmayi bacarir
2. Taskilati isleri bacarir
3. Qonaglari garsilamagi va yonlandirmayi bacarnr

Modul Gzra aralig giymatlandirma

5. | Modulun kodu: 5
Modulun adi: Ofis avadanliq ve levazimatlarindan istifada
Modulun tadris saati: 85 saat
Modulun  Umumi magsadi: Siz bu modulu dyrendikden sonra, is yerinda
formalardan (blank), ofis avadanliglarindan istifade etmayi va ofislerda is muhiti ve
yerlasmani taskil etmayi bacaracaqgsiniz
Talim naticalari:
TN12. is yerinde blanklardan istifadeni bacarir
TN13. Ofis avadanliglarindan istifadani bacarir
TN14. Ofisds is mahitinin nizamlanmasi va yerlagsmani bacariri
Talim Qiymatlandirma Movzular / praktiki | Tedris | Tadris
naticasi meyarlari tapsiriglar saati | formasi
TN1 | is yerinde Forma ve . Formalarin istifada Noazari /
2 blanklardan standartlasdirmada maqgsadlari Praktiki
istifadani telableri izah edir (geydiyyat, arayis,
bacarir muxtslif sened
formalarr)
Sanadlarin fardi . Formalarin Noazari /
xususuyyatlarini ayird hazirlanmasi, Praktiki
edir yoxlanmasi va
istifadasi
. Kagiz normalari
TN1 | Ofis Ofis avadanliglarinin . Ofis Nazori /
3 avadanliglart | névlarini ayird edir avadanliglarinin Praktiki
ndan novleri
istifadani _ Ofis
bacarir avadanhglarinin
yerlarinin segimi
Ofis avadanliglarindan |- Ofis Noazari /
muvafiq gaydada avadanliglarindan | 85 saat | Praktiki
istifade edir istifada
Ofislerde komputerden [ Kompiterdan Noazari /
mivafig gaydada istifada Praktiki
istifade edir

23




Nazori /
Praktiki

Ofis istehlak . Ofis istehlak
materiallarini idars edir materiallari
TN1 | Ofisde is Ofislarde yerlasmanin |- Yerlogsma formasi
4 muhitinin ahamiyyaetini izah edir |- Yerlosma
nizamlanmasi standartlari
va yerlasmani L Aclq vo soxsi
bacarir ofisler
Fiziki sertler va _ isiglandirma

gaydalara uygun mahiti
toskil edir

istilik ve soyutma
Havalandirma

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Ofisds estetik va . Rengler
dekorasiya iglarini . Dekorasiya
hayata kegirir . Temizlik
Ergonomikanin  Fiziki ve estetik
ahamiyyatini tesvir edir sorait
L Yerloasma va is
axini alagesi

Nazori /
Praktiki

Nazori /
Praktiki

Tahsilalan istehsalat muassisasinda olduqda icra edacayi praktiki fealiyyatlarin
siyahisi

TN1. is yerinde blanklardan istifadeni bacarir
TN2. Ofis avadanliglarindan istifadani bacarir

TN3. Ofislerde is muhitini ve yerlasmani bacariri

Modul Gzra aralig giymatlandirma

24




8. Proqram kompetensiyalari ve modullar (fanlar) alaga matrisi

Tadris planina uydun olaraq tedris edilacak modul (fann) tadrisinin tehsil programi tizre kompetensiyalarin (talim naticaleri) slda
olunmasina verdiyi dastak ve alaqgelilik asagidaki cadvalden aks etdirilmisdir.

Umumi kompetensiyalar Pesoa kompetensiyalari
Bolmavemodulun 1y | g g o |o|u|o|u|P|P|P|P|P|P|P|P|P|[P|P|P|P|P|P
(fenn) ad K1 |K2|K3|K4|K5|K6|K7|K8|K1|K2|K3|KA|K5|K6|K7|K8|KI|KL|K1|KL|K |K/|K

O | 1|2 |13]|14/|15

Baza modullari

Peso-ixtisas
modullari, nazari

Saglamliq va X | X | X | X
amayin muhafizasi

Senadlarls is X | X | X

Daxili islerin X | X
planlasdiriimasi ve
tasgkilatcihq

Goruslarin teskili va X | X | X
gonaq gabulu

Ofis avadanliq va X | X | X
lavazimatlarindan
istifada

istehsalat talimi
(praktik modullar)
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istehsalat
tacrubesi
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9. Attestasiya va giymatlandirma

Tahsil programi Uzrs attestasiya va giymatlendirma Azarbaycan Respublikasinin EIm ve Tahsil
Nazirliyinin 13 mart 2019-cu il tarixli KQ-06 nomrali Kollegiya Qarari ilo tasdig edilmis “Pesa
tahsili pillesinda tehsilalanlarin attestasiyasinin apariimasi Qaydasi” asasinda hayata kegirilir.
Tahsil programi Uzre attestasiya va giymatlondirma prosesinden miuvafaqqiyst alde edilmis
tohsilalanlar pesa tahsili hagqginda diplom alde edacakdir.

Yuksak texniki pese tohsili saviyyasi Uzra cari giymatlandirma modul/fann Gzra tslebanin
semestr muddastinda fealiyyatinin giymetlandiriimasidir ve 06zlndsa derse davamiyysti,
yarimil arzinda nazari ve praktiki derslerds topladigi ballari sks etdirir. Telaba yarimil arzinde
maksimum 10 bal davamiyyet (yarimil esrzinde modul/fennin tedris saatlarinin har buraxilan
10%-na 1 bal cixilir), maksimum 20 bal praktiki masgele va ya laboratoriya derslarindaki
naticelarine gora (eyni modul/fendan ham praktiki maggale, ham laboratoriya dersleri nezarde
tutuldugu halda onlarin har birine 10 bal aynlir) ve maksimum 20 bal neazeri
dasrlerdaki naticalarine gore alde eds bilar. Cari giymatlandirmanin naticalari jurnalda geyd
edilir.

Aralig Qiymatlandirma
Aralig giymatlendirmada tapsiriqverma lUsulundan istifads olunur.
Aralig giymatlendirma iki hissadan ibaratdir:
e modullarin va istehsalat telimlerin terkib hissasi olan telim naticalari tizra bilik ve
bacariglarin giymatlendirilmasi.
e modulun ve istehsalat talimin tadrisi tizre alde edilmis saristenin giymatlandirilmasi.
Modul ve istehsalat telimi Uzra yekun giymat agagidaki kimi hesablanir:

Mg =((tn1 +tnz + _+ tni)/K)x40/100 + Sq x 60/100

Burada,
tni, tnz , tnk —talim naticealarinin toplanan ballarinin migdari,

Sq — sarigtenin giymatlendirmasi Uzra toplanan baldir.
Aralig giymatlandirmanin naticeleri 5 ballig giymet skalasi (2,3,4,5) ile olculir ve giymatler
jurnala va talebanin “Taleba kitabg¢asi’na yazilir. Araliq giymatlendirmads tahsilalanlar tapsiriq
tizra meyarlari 20%-dak yerina yetirdikds “2”, 20%-60% yerina yetirdikds “3”, 60%-80% yerina
yetirdikda “4”, 80%-100% yerina yetirdikda “5"-lo giymatlondirilir.

Konkret modul/fann ve istehsalat tacribasi tzre yarimil arzinds toplanmis balin yekun
migdarina goéra talabalerin biliyi agagidaki kimi giymatlondirilir:

- 51 baldan agagi - «geyri-kafi»; -F
- 51-60 bal - «gonaatbaxs» -E
- 61-70 - «kafi» -D
-71-80 - «yaxsi» -C
- 81-90 - «COX yaxsi» -B
-91-100 - «ala» -A

Yekun giymatlandirma
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ilk pese ve texniki pese tohsili seviyyasi Uizre yekun giymatlendirmade tapsiriqverme

Usulundan istifada olunur.

ilk pese ve texniki pese tohsili saviyyesi lizre yekun giymatlendirme iki hisseden ibarstdir:
e ixtisas (sinaq) istehsalat iginin yerina yetirilmasi.

>

ixtisas (sinaq) istehsalat isleri tehsil programina (kurikuluma) uygun olaraq
istehsalat tacriibasinin son ayi arzinde yerina yetirilir. Bir telabanin ixtisas sinaq
isi on ¢ox 8 saat arzinde giymatlendirilir. ixtisas (sinaq) istehsalat islerinin siyahisi
ve mazmunu isagoturanlerle razilasdiriimagla pese tahsili miassisasinin rahbari
torefinden tesdiq olunur. ixtisas (sinaq) istehsalat iglerinin taskili, kegirilmasi ve
giymatlandiriimasi maqsadile tedris-istehsalat igleri Uzre direktor muavininin
rehberliyi altinda pess tshsili misssisasi tersfiinden ixtisas (sinaq) istehsalat
igleri Uzra komissiya (bundan sonra — Komissiya) yaradilir. Komissiyanin
torkibine telabanin tahsil aldi§i pesa tahsili miassisesinin tadris-istehsalat islori
Uzra direktor miavini, bas usta, ixtisasi tedris eden istehsalat telimi ustalari,
istehsalat tecriibasi kecirilon muassisenin 2 nafer nimayesndasi daxil edilir.
Komissiyanin tarkibi pesa toehsili miassisasinin rehbari terafinden tasdiq edilir.
Komissiyanin gerarlari Gizvlarinin sade sas ¢oxlugu ile gabul edilir. Qarar gabul
edilerken seslor barabar oldugda, Komissiya sadrinin sasi halledicidir.

Ilk pesa va texniki pesa tshsili saviyyssi (izre ixtisas (sinaq) istehsalat isinin
naticaleri 5 ballig giymet skalasi (2,3,4,5) ile olculir ve giymatler jurnala ve
tolobanin “Telebe kitabcasi’na yazilir. ixtisas (sinaq) istehsalat isinde tapsiriq
Uzra meyarlari 20%-dak yerina yetirdikde “2”, 20%-60% yerina yetirdikde “3”,
60%-80% yerina yetirdikds “4”, 80%-100% yerina yetirdikda “5”-la giymatlandirilir.

e Dovlat buraxilig imtahaninin kecirilmasi.

>

Buraxilis imtahani tahsil programina (kurikuluma) uydun olaraq ixtisas (sinaq)
istehsalat isinin yerina yetirilmasinden sonra 2 hafte arzinde kegirilir. imtahan 3
saat arzinde aparilir.

Buraxilis imtahanina tahsil programi (kurikulum) Gzre tam kursu bitirmis ve
ixtisas (sinaq) istehsalat isini muveffagiyyastle yerina yetiranlar buraxilir.

imtahan pese tehsili milessisesinde Azerbaycan Respublikasi EIm ve Tohsil
Nazirliyi yaninda Pesa Tahsili izra Dovlet Agentliyi tarefinden yaradilan Dovlst
Attestasiya Komissiyasi (DAK) tarafindan kecirilir.

DAK-nIn terkibi pege tahsili miassisesinin direktoru, tadris istehsalat igleri tzro
direktor muoavini, muvafig pese istigameti Uzro 1 nefer igagotirenlarin
nimayendasi, 1 nafar saha Uzra mutexassis, ixtisas! tadris edan ixtisas fenn
musllimlerinden ibarat formalasdirilir. isagétiiranlerin nimayendesi DAK-In sadri
toyin olunur. DAK-In tarkibi Agentlik tarafindan tesdiq edilir.

DAK tahsilalanlarin imtahan suallarina cavabi ve yerina yetirilmis istehsalat
(sinaq) islerinin giymati asasinda tahsilalanlari yekun giymatlendirir.

Yekun giymatlandirmanin naticaleri imtahan protokoluna yazilir va DAK-In sadri
vo Uzvleri terafinden imzalanir.
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DAK-In gerari esasinda mazunlara ixtisas daracasi gostermakle pesa tohsili
haqgqinda diplom va ya sertifikat verilir.

Diploma salavads talebanin araliq ve yekun giymatlandirmasinin naticaleri geyd
edilir.

Ilk pess ve texniki pese tahsili saviyyssi lizre yekun giymatlandirmads istirak
etmayan ve ya geyri-muvaffaq giymat almis tahsilalanlar bu Qaydaya uygun
olarag pese tsahsili musssisesinin musayyan etdiyi vaxtlarda ilde 1 (bir) defe
olmagla névbati 2 (iki) il middatinda kecirilon yekun giymatlendirmadas istirak ede
bilerlar.
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10. Tadrisa calb edilen pedaqoji heyata qoyulan talablar

“Karguzarliq ve ofis xidmatleri Uzre mutexassis” ixtisasi Uzre muhandis-pedaqoji heyeat
Uzvianan muovafiq pese-ixtisas sahasi lizre baza tehsili (ali, orta ixtisas) ve ixtisas lizra staji azi
5 il, istehsalat ve ya 1 il pedaqoji tacribasi olmali, tedris etdiyi modullar (istehsalat tslimi
ustalarinin tehkim olundugu qrupun) baza ixtisasina uygun galmalidir. Pedaqoji heyat Uzvi
tolabaler ve hamkarlar ile Unsiyyat qurmaq bacarigina, slagslendiricilik, istigamatvericilik
xususiyyastlerine malik olmalidir. Talabalerin ixtisaslari tzre dovrun tslsbatina uygun elmi-
nazari bilikli mutexessis, tedqgiqat¢! kimi yetismalerine ¢alismall, muasir texnika, yeni istehsal
vo pedaqoji, innovativ talim metodlarindan, muasir informasiya-kommunikasiya

texnologiyalarindan istifade etmak bacarigi asilamaldir.
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11.Kurikulum hazirlanmasi prosesinda istirak edanlarin siyahisi

1. . AXA, Kadr va karguzarligin tagkili .
Goycok Mirzeyeva - adrve karglizarligin tog Aparici mitaxassis
sObasi
2. | Sevinc Memmeadova Asan Xidmat Notarial senadler
3. Pari Ramazanova BME schindler Te"xn|k| |§I.er Hzre
mutexassis
4. | Narmina Quliyeva Excelsior Hotel SPA HR Manager Asistant
5. | Meryam Rahimova Hyatt Regency Baku inzibati komakgi
6. Parvana Huseynova Turizm ve Sosial xidmatler tizra istehsalat telim ustasi
y BDPTM
7. . Turizm va Sosial xidmatlar Gizre -
Lamiya Abdullazada BDPTM Muaallim
8. . Rabits ve Informasiyalar tizre . .
Arzu Nabiyeva BDPTM Istehsalat telim ustasi
9. . Rabite ve informasiyalar tizre , N
Sebina Haciyeva BDPTM Direktor maavini
10. | Seids Bliyeva Emal Senayesi BDPT markazi istehsalat telim ustasi
11.| Parviz Seferov Emal Senayesi BDPT markazi SoOba midiri
12.| Aynur Kerimova SEFT Consulting Moderator (PTE)
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Tahsil proqramlarina dair qeydlar

. Umumi orta tahsil bazasindan gabul olunmus va texniki pesa tahsili ile yanasi, tam orta
tohsil alanlar t¢ln tagkil edilen gruplarda pesa tehsilinin dovlet standartinda gostarilmis
“Ana dilinda Unsiyyet” sarigtesi “Azarbaycan dili”, “Xarici dilds Unsiyyat” seristasi “Xarici
dil”, “informasiya texnologiyalari” seristesi “informatika”, “Hesablama smaliyyatlarini
yerina yetirma” saristasi ise “Riyaziyyat” fenni programina integrasiya olunmus sakilds,
heamginin ixtisasin telablari nazera alinmagla uygunlasdiriimis program asasinda tadris
edilir.
. Telabalerin sayi 15 (on bes) ve daha cox olan gruplarda muvafiqg maddi-texniki baza
ve ixtisas muallimlari oldugu halda agagidaki fenlarin tedrisi 2 (iki) qrupa bdltuna biler:

2.1. tedris digar dillards aparilan siniflards “Azarbaycan dili - dévlet dili kimi”;

2.2. tedris dilindan asili olmayaraq bitun siniflarde “Xarici dil”, “Fiziki tarbiya”.

2.3. “informatika” fonni Uizre praktiki masgeloler.
. Informatika kabineti olmayan pess tahsili miiessisslerinds “informatika” fanni Uzre
praktik maggela kegirilmir.
. “Xarici dil” fanninds tadrisi nezarda tutulan xarici dilin secimi zamani tadris gruplarinda
tohsil alan talebalerin mutlaq coxlugu nazare alinaraq Umumtahsil pillesinda tahsil
aldiglar “esas xarici dil” esas goturalir.
. Tadris ilinin birinci yarisinda qrupda tslebalerin sayinin azalmasi tadris plani ile
muayyan edilmis muvafiq fanlerin tedrisinde qrupun iki grupa bélinmasina mahdudiyyeat
yaratmir.
. Pilot pega tahsil musssisalarinda Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2019-
cu il 11 mart tarixli 86 nédmrali gerari ile tesdiq edilmis “Pesa tohsili muassisalarinin ayri-
ayri pesa istigamatlari Gizra tadris gruplarinda orta sixligin miayyan edilmasi hagqinda”
gerarin 3-cl bandina uygun olaraq tedris qruplarinda tehsilalanlarin say1 16 nafardan
¢cox olduqda, laboratoriya ve istehsalat telimi darslerinda gruplar 2 yarimqrupa bélina
biler. Pilot pese tohsil muassisalerinin siyahisi Pesa Tohsili Uzra Ddvlet Agentliyi
torafinden muayyan edilir.
. Pilot pesa tohsili muassisalarinds ve pilot layihalards “Pegs tahsili haqqinda” ganunun
11.2. maddasine miuvafiq olaraq isagotiranlarin istehsalat tecriibasine rahbar teyin
etdiyi mitaxassisloere tehsil musssisesi terafinden tacriibe saatlari Gc¢lin nazards
tutulmus haqq 6danile biler. Pilot pega tahsil musassisalari ve pilot layihalarin siyahisi
Pego Tahsili Uzra Dovlat Agentliyi terafindan muayyan edilir.
. Nagliyyat vasiteleri surtcilerinin hazirlanmasi hayata kegiron ixtisaslar Uzra tadris
Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 1999-cu il 15 mart tarixli 41 némrali garari
ilo tasdiq edilmis “Naqgliyyat vasitelari surtcilerinin hazirlanmasi va onlarin ixtisasinin
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artirlmasi kurslari haqqinda ©sasnama” (movcud dayisikliklarla) asasinda, hamginin
Azerbaycan Respublikasi Daxili isler Nazirliyinin Bag Dévlat Yol Polisi idarssi ve &mak
vo Bhalinin Sosial Mudafiasi Nazirliyi ile razilasdiriimig, EIm ve Tahsil Nazirliyi terafindan
tosdiq edilmis muxtelif kateqoriyali avtomobil nagliyyati vasitelari surtculerinin
hazirlanmasi G¢iin moévcud tadris plan ve programlarina uygun aparilir.

9. Traktorlar ve diger mexaniki naqliyyat vasitelarini idare etmak U¢ln surict hazirlayan
ixtisaslar Uzra Azaerbaycan Respublikasi Kend Tesarrufati Nazirliyinin Kollegiyasinin 30
may 2012-ci il tarixli 05/2012-1 némrali Qarari ila tasdiq edilmis “Traktorlar ve digar
mexaniki nagliyyat vasitalerini idare etmak lcln imtahanlarin gabulu va suruculuk
vasigasinin verilmasi haqgginda telimat” (movcud dayisikliklarle) ve Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 1999-cu il 15 mart tarixli 41 némrali garari ile tesdiq
edilmis “Nagliyyat vasitalori surlctlarinin hazirlanmasi va onlarin ixtisasinin artirilmasi
kurslari haqqinda ©sasnama” (mévcud dayisikliklorle) asasinda, hamcinin traktor va
diger mexaniki nagliyyat vasitalerini idara etmak Ucln suricilarin hazirlanmasi ve
onlarin ixtisasinin artirilmasi programi tGizre telim kursunun telablarina uygun aparilir.

10.Dual ve axsam qruplari Gcun hazirlanmis tedris planlan tetbig edilan pesa tehsil
muassisaleri va qgruplarin (ixtisaslarin) siyahisi Pesa Tahsili tUzre Dovlet Agentliyi
tarefindan muayyean edilir.

11.Kand tesarrifati istigamati Uzra olan ixtisaslarin bazilerinde se¢cma modulu kimi tagdim
olunan modullar secilerkan regionun igtisadi xtisusiyyati nazara alinir.

12.STEM Markazi yaradilmis pesa tohsil miassisalerinde tedris olunan butln ixtisaslar
Uzra haftads 2 (iki) saat olmagla “Stem” fanni slave olaraq tadris olunur.
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