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I9SASNAMO

1.1.  Umumi pedaqogika kafedras1 ADPU-nun Tarix-cografiya fakiiltasinin osas
todris-elmi struktur bolmolorindon biri olub pedaqogika fonni Uzro todris-
metodiki, elmi-todqgigat, elmi-pedaqoji iglori, magistrantlarin, elmi-pedaqoji
kadrlarin hazirlanmasi, ixtisaslarmin artirilmasi vo tohsil alanlar arasinda talim-
torbiyos islorini hayata kegirir.

1.2.  Umumi pedaqogika kafedrasinin kollektivi Azorbaycan Respublikasinin
Qanunvericiliyina, Tohsil Hagqinda Qanuna, Azarbaycan Respublikas1 EIm vo
Tohsil Nazirliyinin normativ-hiqugi senadlorina, gorar vo g0storisloring, Ali
moktablor hagqinda Osasnamoays, ali moktobin Nizamnamasina vo bu
Osasnamays uygun olaraq formalasdirilir vo foaliyyat gostorir.

1.3. Kafedra ali moktobin rektoruna vo fakilts dekanina (onun salahiyyatlori
daxilindo) tabedir. Kafedra ali moktobin Elmi Surasinin qgorari ilo toskil olunur.
Onun toskili, admin doyisdirilmasi, bolunmosi, birlosdirilmasi vo ya logv
edilmosi Elmi Suranin gorar1 asasinda va rektorun amri ilo tosdiq edilir.

2. Kafedramin voazifalari vo salahiyyatlari

2.1. Kafedranin osas vozifosi dévlotin tohsil standartlarina uygun olaraq dorin
nozari vo tocribi biliklora vo kompetensiyalara (Soristolora) malik misllim
kadrlarinin hazirlanmasi tizra todris-tarbiyavi isi yiiksok saviyyads taskil edib
hoyata kegirmokdon ibaratdir.

2.2.  Toalim-torbiys lzrs kafedranin vozifalorine asagidakilar daxildir:

- tolim-torbiya prosesinin toskili vo kafedrada mdvcud fonlor zro metodik
tominatin hoyata kegirilmasi;

- kafedranin profili {izro dOvlot tohsil standartlarinda vo todris planinda nozordo
tutulmus fanlorin todrisinin tamin edilmasi, todris prosesindo muasir pedaqoji
texnologiyalarin totbiqi;



2.3.

kafedranin todris fonlori izro is¢i programlarin iglonib hazirlanmasi, tosdiq va
cap edilmasi;
kafedranin profilina uygun todris fonlori Uzro dorsliklor, todris vo metodik
vasaitlorin hazirlanmasi, hamginin bu gabildon olan elmi-metodik odabiyyata
ray verilmosi;
kafedrada olave todris odobiyyati vo digor informasiya resurslari fondunun
yaradilmasi;
batiin tohsil saviyyslorinds todris planinda nozardo tutulmus fonlor (zra
mihazira vo seminar maggalalorinin yiksok elmi saviyyads aparilmast;
tolobalorin vo magistrantlarin miistoqil vo referat islorina, pedaqgoji vo elmi-
todgiqat tocriibasine, magistr dissertasiyalarina rohbarlik edilmasi;
kollokviumlarin vo kurs imtahanlarinin kegirilmasi;
dovlat imtahanlarimin toskili vo kegirilmasi;
todris masgalalorinds innovativ tolim texnologiyalarindan istifadoys nail
olunmasi;
tohsilalanlarda foal votondasliq mdvqeyinin, tolerantligin, rogabatogabilliyin,
mobilliyin formalasdirilmasi;
comiyyatin madani vo monavi dayarlorinin qorunub saxlanilmasi,
tohsilalanlarda milli va basari dayarlora hérmat hissinin asilanmasi.

Kafedra elmi-tadqiqat islori Gzro asagidaki vozifalari yerino yetirir:
tosdiq edilmis elmi-todqiqat planina uygun olaraq elmi-tadqiqat islarinin yerino
yetirilmasi;
tamamlanmis elmi-todqiqat islorinin muzakirasinin taskili, onlarin aprobasiyasi
Vo nasri liglin ekspert rayi verilmasi;
elmi-metodik vo elmi-praktik konfranslarda istirak etmok;
toloba elmi-comiyyati Xatti ilo tohsilalanlarin elmi-todgigata calb edilmasi;
dissertasiyalara vo avtoreferatlara roy verilmoasi, magistrantlarin vo dokto-
rantlarin dissertasiyalariin miizakirs edilmasi;
monoqrafiyalara vo avtoreferatlara roy verilmosi.

2.4. Kadrlarla is vo resurs tominati lizro kafedra asagidaki vazifolori yerina

yetirir:

kafedranin elmi-pedaqoji kadrlarinin ixtisasinin artirilmasinin planlasdirilmasi
Vo toskili;

respublikanin vo Xxarici Olkalorin ali moktablorinin ayri-ayr1 kafedralarinin
qabagqcil is tocriibasinin 0yronilmasi vo yayilmast;

kafedrada foaliyyato baslayan ganc mioallimlora pedaqoji tacriibs toplamaqgda
komok gbstarilmasi;

kafedranin elmi-pedaqoji potensialini artirmaq tigiin doktoranturani bitirmis vo
elmi daraco almis gonc mitoxassislorin pedaqoji foaliyysto calb edilmasi.



2.5. Kafedranin salahiyyatlorine asagidakilar daxildir:

- ali peso tohsilinin dovlot standartlar1 c¢orgivesindo se¢cmo fonlori siyahisi vo
onlara ayrilan saatlarla bagl toklif verilmosi;

- todris planinda fonlorin  Oyronilmasinin ardicilligi, yekun attestasiyasinin
novlari, fonlorin dyranilmasine dovlot tohsil standartlarinda nozords tutulmus
saatlarin bolgiisi, tadris masgalalarinin novlari tzra tovsiyalar verilmasi;

- kafedra iclaslarinda ¢ixarilan qorarlar barodo fakillto Elmi Surasina, zoruri
hallarda ali moktobin rektorluguna vo Elmi Surasina molumat verilmosi.

2.6. Kafedra:

- 0z faaliyyatinin bitln istigamatlori Uzrs yiksok somaraliliyi tamin etmali;

- daxili amak intizaminin pozulmasina yol vermamoalidir.

2.7. Kafedra omokdaslari:

- amok intizamina riayot etmali;

- vazifa salahiyyatlorini, fordi is planlarini, kafedra miidirinin tapsiriglarini yerino
yetirmali;

- kafedranin, fakiiltonin, ali moktabin todbirlarinds istirak etmalidir.

3. Kafedrammn tarkibi, strukturu va idara edilmasi
3.1. Kafedranin torkibi vo strukturu todris yikinin hacmi vo xarakterindan,
elmi-tadqiqatlarin hacmi va xarakterindon, EIm vo Tohsil Nazirliyinin muvafiq
normativ-hiiqugi vo toskilati-talimati sanadlorinds, hamginin ali tohsil
mioassisasinin Osasnamd Vo Nizamnamoasinda nozords tutulmus miiddoalardan
asili olaraq miioyyan edilir. Kafedranin torkibi, strukturu, hamcinin bunlarla
bagl miivafiq doyisikliklor universitetin rektoru tarafindon tosdiq edilir.
Umumi pedaqogika kafedras: on az1 6 nofor (elmi doaracasi olanlarm say1
3 nafordon az olmamagla) professor-musllim heyati ilo yaradilir. Kafedranin
ilik todris yUk( 3 min saatdan az olmamalidir.

3.2. Kafedranin stat torkibine kafedra miidiri, professor, dosent, bas miiallim,
muollim va todris-kOmakgi heyot daxildir.

3.3. Professor-muollim heyatinin todris yUkl tolimata uygun olaraq rektor
torafindon muayyan olunur.

3.4. Umumi pedaqogika kafedrasmin professor-muollim heyatinin vazifalora

secilmasi, bir gayda olarag, movcud asasnamoays uygun miisabigo yolu ilo
hoyata kecirillir.

3.5. Kafedranin  professor-muollim  heyatinin  iginin  mozmunu Vo
reglamentlosdirilmasi amok mugqavilosi, vozifo tolimatlar1 vo is grafiki ilo
muoyyan olunur.

3.6. Kafedra omokdaslart miintozom olaraq ixtisasartirma institutlarinda,

kurslarda istirak edorok, 0z ixtisaslarinmi artira bilarlor. Homginin muxtolif
3



3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

layiholoro, qrantlara qosulmaqla, elmi-praktik konfranslarda, sim-
poziumlarda istirak etmoklo elmi-pedaqoji saviyyalarini yiksalds bilarlor.

Kafedranin kollektiv idaroetmo orqam1 onun ayda bir dofodon az
olmayaraq c¢agirilan timumi yigmcagidir. Zoaruri hallarda névbodonkanar
kafedra iclaslar1 kegirilo bilor. Kafedranin faaliyyati ilo bagli yerina yetirilon
Vo icrasi nazards tutulan biitiin islor kafedra iclaslarinda miizakiro edilir.

Kafedra iclaslarinda kafedrani biitiin omokdaslar1 istirak edir. Digor
kafedralarin, homginin ali moktoblorin, elmi-tadqigat institutlarinin,
mMUossisa Vo toskilatlarin omokdaslar1 da dovoat oluna bilar.

Kafedra omokdaslarinin oksariyyatinin gorart ilo iclasin giindaliyino
doyisikliklor va olavealor edils bilor. ilkin hazirliq talob etmoyan mosalalor
iclasin giindoaliyino daxil edilo bilor. Kafedra mudirinin toklifi ilo baxilmas1
nozarda tutulan mosalalorin mizakirasinin reglamenti mioayyan edilir.

Kafedra iclaslarinda asagidaki masalolor miizakirs edilir:
kafedranin biitiin foaliyyat névlori Uzro gordiiyi islor, professor-muosllim
heyatinin, doktorantlarin, magistrantlarin, stajkegonlorin plan vo hesabatlart;
kafedra torofindon todris olunan kurslar izro todris vasaitlori, programlar,
imtahan materiallar;
muallimlarin tadris yuki va onun bélinmoasi;
kafedra torafindon toskil edilon seminarlarin, konfranslarin, sargilarin va s.
tematikasi;
magistr dissertasiyalar1 movzularmin miizakirasi, rohbarlorin  tayini,
tamamlanmus islorin midafioys buraxilmasi, raycilorin miosyyan edilmosi;
elmi vo metodiki islorin nasr olunma gqaydalarina dair toqdimatlarin
verilmasi;
kafedra midirinin maavinlarinin namizadliyi;
0z solahiyyatlori daxilinds amokdaslar1 xarici Olkalora - stajkecmoys va
ixtisasartirma fakiltolorino ezam etmok, doktoranturaya gobul etmoak,
yaradiciliq mazuniyyatlori vermok;
0z soalahiyyatlori daxilindo soroncamda olan vo moqsadli ayrilmis vasaitin
todris, elm va sosial toloblora Xarcloanmasi.

Kafedraya rohbarlik bir qayda olaraq, uygun ixtisas zro elmlor doktoru
elmi daracasi va ya professor elmi adi1 vo falsafo doktoru elmi daracasi olan
kafedra mdadiri torofindon hoyata kegirilir. Kafedra madiri vozifosine ilkin
namizodlik kafedra iclasinda miivafiq komissiyanin istiraki ilo mizakiro
edilir. Namizadlarin togdimat1 dinlonilir. A¢iq vo ya gizli sasvermos yolu ila
bir vo ya bir ne¢o namizodin kafedra mudiri vozifosino segilmasi ilo bagh
tovsiyalor irali surdlir vo mivafiq qgorar gobul edilir. Sosvermo kafedra

omokdaslarinin  2/3-si istirak etdikdo etibarli sayilir. Naticalor sado sos
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

coxlugu ilo mioayyan edilir. TOvsiys edilmis namizod fakilto Elmi Surasi ilo
razilasdirilir.

Kafedra mudiri vazifasino secgkilor kafedranin vo fakiilts Surasinin
togdimat1 osasinda ali moktobin Elmi Surasinda gizli sasverma yolu ilo
kecirilir. Secilmis namizod kafedra midiri vazifasina rektorun amri ilo tayin
olunur. Kafedra miidirini vaxtindan ovval vazifadon azad etmok hiququ
rektora, dekana vo mivafig fakiltonin Elmi Surasina maxsusdur.

Kafedranin faaliyyat istigamotlorina uygun olaraq kafedra miidiri 6ziino
muavinlor se¢o bilor.

Umumi pedagogika kafedrasinin miidiri:
kafedranin igini planlasdirir, taskil edir vo onun faaliyyatine rohbarlik edir;
kafedra iclaslarini ¢agirir, onlara sadrlik edir, onlarin gorarlarini tosdiq edir;
kafedra mudirinin miavinlari vazifalorina namizadlor toklif edir;
aylig amok haqqi fondu daxilindo vo kafedranin biidcodonkonar vosaiti
hesabina kafedranin stat torkibini toklif edir;
fakiltads, ali moktobds, konar togkilatlarda kafedrani tomsil edir;
hor il kafedranin foaliyyati barads hesabat togdim edir;
kafedranin faaliyyatinin naticalorine goro kafedranin kollektivi, fakiilts vo ali
moktabin EImi Suralar1 vo rohbarlik qarsisinda masuliyyat dasiyir.

Kafedra mudiri asasnamodo nozordo tutulmus toloblorin vaxtinda vo

keyfiyyatlo yerina yetirilmasi Ggtin moasuliyyat dasiyir.

Kafedra midiri hamginin:

qarsiya qoyulmus vozifoloro uygun olaraq kafedranin faaliyyatini toskil
etmayo;

movcud gayda vo tolimatlara uygun olaraq kafedrada sanadlorin operativ vo
keyfiyyatlo hazirlanmasini tagkil etmoyso;

is¢ilorin omok intizamina riayat etmasina nozarost etmoys masuldur.

Kafedra omokdaslarinin masuliyyati bu ©sasnamo Vo Vozifs tolimatlari ilo

muoyyan olunur.
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4. Tadris-kOmakgei heyatin vazifalari.

Kafedranin tadris-komokgi heyatine boylk laborant vs laborant daxildir;

Ali maktobda boyuk laborant va laborant vazifasine toyin olunma rektorun
omri vo kafedra mudirinin togdimati ilo hoyata kecirilir. Vozifo toyinatina
(tolimatina) uygun olaraq todris-kOmokci heyat bir torofdon kafedra mudiri
ilo professor-miallim heyati, digar torofdon tohsilalanlarla tohsilveranlor
arasinda olagolondirici rol oynayir;

Boylk laborant birbasa kafedra miidirino tabedir;

Boyik laborantin vazifa va salahiyyatlori:
todris mosgalalori Ggin illustrativ vo elektron materiallarin, todris ava-
danhigin hazirlanmasinda miiallime  kdmok etmok, zoruri hallarda
moasgalalorin kegirilmasindo istirak etmok;
doktorantlara va magistrantlara eksperimentlor kegcirmokdoa kdmak etmok;
Oziiniin pesa Vo Nazari saviyyasini yiksaltmoak;
todris sobasi, metodik soba Vo dekanliq ilo mosgalalorin grafikini, kafedra
muollimlarinin illik todris tapsiriqlarini razilasdirmag;
muollimlorin ayliq vo illik todris tapsiriglarinin icrasi ilo bagli hesabat
hazirlamag;
kafedraya daxil olan vo kafedradan gedon sonadlorin geydiyyatini aparmag;
kafedra omokdaslarinin is vaxtinin miioyyon olunmasi vo davamiyyot
cadvalini tortib etmok;
tohsilalanlarin  miistaqil islorini vo imtahan sessiyasinin yekunlarini
dekanliga tohvil vermak;
kafedra tclin doftorxana lovazimatlari aldo etmok.

Hiiquglar1:
boylk laborant todris prosesini yaxsilasdirmaq ti¢iin tosobbus irali slirs bilor;
kafedranin elmi-tadqiqat islorinin yerino yetirilmosinds istirak eds bilar.

Moasuliyyati:

Tolimata goro bag laborant:
kafedranin texniki tohliikasizliyin sanitar-gigiyenik voziyyati;
avadanhigin, todris vosaitlorinin, metodik vosaitlorin mihafizosi Ugin
mosuliyyat dasiyir.

Laborantin vazifalori:

Laborant muollimlorin dars cadvallarini dyronarak onlara toqdim edir,
codvaldoki doyisikliklorlo bagli onlara molumat verir, tohsilalanlari
kafedranin metodik materiallari, hom¢inin mihazira matnlarinin, seminar va
praktik mosgololorin planlar1 ilo (elektron variantda) tomin edir, todris
moasgalalorino hazirlasmaqda va toskilindo muollimlara kémok g0starir
(kompyuterlori, monitoru islok voziyyato gatirir vo s.) Kafedrada sonodlosmo
islorini aparir, kafedra iclaslarinin protokollarini yazir. MUsllimlorin fordi
planlarinin, sillabuslarinin, soxsi islarinin, nosr etdirdiklori materiallarin
kafedrada saxlanilmasina nazarot edir.

Kafedrada asagidaki sanadlorin saxlanilmasi tigiin cavabdehlik dasiyir:

- kafedranin foaliyyati ilo bagli sanadlor (amrlor, moktublar, ssroncamlar vos s.)
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4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

kafedra haqqinda Osasnams;

omokdaslarin vozifa tolimatlari;

kafedra iclaslarinin protokollari;

kafedranin is plani;

kafedranin elmi-tadqiqat plani;

todris planlar;

muollimlarin fordi planlar1 vo sillabuslart;

muoallimlorin hesabatlari;

kafedranin illik hesabati;

elmi-praktik konfranslarin protokollar;

professor-musllim heyatinin ixtisasartirma plani (suratlori);
kafedranin elmi-tadqiqgat isi haqqinda illik hesabat;

kafedranin todris yUkd ilo bagli sonadlor;

magistr dissertasiyalar1 vo onlara verilan raylor;

imtahan suallar1 va biletlori;

muollimlarin tadris yiikiiniin hesaba alinmasi jurnal;

imtahan cadvallarinin suratlari;

pedaqoji tacriiba ilo bagli sonadlor (glndsliklor, hesabatlar va s.);
kafedra miidirinin apardig1 yoxlamalarla bagli sonodlor (arayislar, hesabatlar
Vo S.);

aciq darslorin grafiki va onlarin kegirilmasi ilo bagli hesabatlar;
arxiva verilon sanadlorin siyahisi;

logv edilon sanadlarin siyahisi.

Laborant kafedra iclaslarinda miintozom istirak edir. Kafedra iclasi
laborant torofindon protokollasdirilir va protokol gqeydiyyata almir.
Protokollar togvim ili arzinds ardicil olaraq nomrslonir, ayrica govlugda
saxlanilir.

Toqvim ilinin sonunda muoallimlor elmi islorini yekunlasdirir, onun
hesabatini hazirlayir vo nvbati toqvim ilinin elmi is planim1 tagdim edir.
Bunlarin ssasinda laborant kafedranin elmi islorinin illik hesabatinin vo
novbati il i¢lin kafedranin elmi-todqigqat foaliyyati ilo bagli planin ilkin
variantin1  hazirlayir vo korrekto olundugdan sonra, ali moktoabin elmi
hissasinag va beynolxalq slagoalor sobasine togdim edir.

Hor yarimilin sonunda kafedra iclaslarinda semestrin yekunlar1 miizakira
edilir vo laborant bununla bagl statistik hesabat tortib edir. Hesabatda todris
yiikiinlin icra olunmasi codvoli, bakalavriat vo magistratura soviyyasindo
imtahan sessiyasimnin yekunlari, tohsilalanlarla aparilan torbiyovi islor
hagqinda molumatlar oks olunur.

Tadris ilinin sonunda kafedra muollimlorinin yekun hesabati osasinda
kafedranin illik hesabatlar1 hazirlanir, fakiilto dekanligina vo Dbirinci

prorektora taqdim olunur.

Kafedranin biitiin sonadlori 3 il arzinds laborant torsfindon qorunub saxlanilmalidir.
Homisolik vo mivaqgeati (10 ildon artiq) qorunmali sanodlor iso laborantin va
arxivariysun birgos tortib etdiklori vo imzaladiglari, bir niisxosi kafedrada saxlanilan akt
osasinda arxiva tahvil verilir.



5. Kafedranmin avadanhgq vo vasitalari.

5.1. Kafedranin avadanligi ali moktobin balansina daxildir. Todris foaliyyatini
toskil etmok mogsadilo kafedraya otag, kompiterlar, slago vasitalori va s.
verilir.

5.2. Kafedranin maddi-texniki tominati Azorbaycan Respublikasi Qanun-
vericiliyinds nozordos tutulmus vosait hesabina hoyata kegirilir.

6. Kafedramin ali maktabin digar struktur bolmalari ila qarsihiqh alagasi.

6.1. Kafedra 6z foaliyyati ilo bagli rektorun vo fakilto rohbarliyinin bitin amr
Vo gOstarislorini icra Ggin gobul edir.

6.2. Kafedra ali moktobin Elmi Surasinin vo fakilts Elmi Surasinin biitiin
Qorarlarini icra ti¢iin gqobul edir.

6.3. Kafedra ali moktabin vo fakiilto metodsurasinin gorarlarini molumat vo
rohbarlik t¢iin gobul edir.

6.4. Kafedra universitetin todris, inzibati vo digar struktur bolmolari ilo

qarsiligh faaliyyat gostorir, onlarla minasibatlorini ali moktobin strukturuna,
homg¢inin onun Osasnamasinds, normativ vs talimati sanadlorinde miayyan
edilmis idaraetmo qaydalarina uygun tonzimlayir.

6.5. Umumi pedagogika kafedrasinin kargiizarlign moveud qaydada tosdiq
edilmis nomenklaturaya uygun olaraq aparilir.

6.6. Umumi pedaqogika kafedrasinin ©sasnamosi “Ali moktob haqqinda
Osasnama”’ya uygun olaraq hazirlanir vo ADPU-nun Elmi Surasi torafindon
tosdiq edilir.

Osasnamo kafedranin “12” oktyabr 2022-ci il tarixli iclasinda qobul edilmisdir

(protokol Ne2).

Kafedra miidiri: prof.i.isayev
Bu osasnamo Fakiilto EImi Surasinin “__ “ 2022-ci il tarixli (Pr Ne__ )
iclasinda qobul edilmisgdir.
Tarix va cografiya fakiiltasinin dekani: dos.A.9.Axundov

Azorbaycan DoOvlot Pedaqoji Universiteti Todris-Metodiki Surasinin 7
2022-cu il tarixli (Pr Ne ) iclasinda miizakiro edilorok bayonilmis,
tasdiqg edilmasi {igiin Elmi Suraya tovsiya olunmusdur.

Tadris-Metodiki Surasinin sadri: dos.E.Aslanov



