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1. Miisllim hagqinda molumat
Soyadi: Karimova
Adi: Elnaro
Atasinin adi: Eldar
Tohsili:Tam ali tohsil
Elmi doracasi:doktorant
Elmi ad1:
Vozifosi: miiallim
Olaga rekvizitlori: elnare.kerimli.91@mail.ru, tel:(mob)070-889-32-35
Giin orzinds kollecds oldugu vaxt: 08:30-19:00
Istirak etdiyi miisabigo , kurs va tolimlar:
Tasoekklrnama-“ Azerbaycan Muzeylari 100 ilde” adl Tealsba Elmi Konfransinda feal
istirakina gora- 2018
Faxri Ferman- Universitetin ictimai hayatinda gosterdiyi fealiyysta va tahsilde gazandigi

ugurlara gére- 2018
Sertifikat- Conservation, Restoration and Management of Archaeological sites- 2015

Xarici dil: rus dili,ingilis dili

2. Fonn barads malumat

Fonnin adi: Kargiizarliq sanadlarinin tortibi qaydalari
Fannin kodu: IPHSF-BO5

Kreditlorin say1: 4

Fonn Oyronilon vaxt: 2019/2020 todris ili, payiz semestri
Prerekvizit fonlor: Fonnin todrisi 6ncodon zoruri olan fonn

3. Fonnin xarakteristikasi

Fannin tayinan- ARTN orta ixtisas pillosinin Ddvlot  Standarti
Subbakalavriat soviyyosinin “ Arxiv vo kargiizarliq isi ” (040203) ixtisas1 iizra
tohsil programina osaslanmigdir.

Fonnin oyranilmasinda maqsad va vazifalor - Subbakalavr hazirhi§i {igiin
tortib olunan “Kargiizarliq sanadlarinin tortibi” fonni  “Arxiv vo kargiizarliq isi”
ixtisas1 tizro tohsil alan tolobolor Ggln nozordo tutulmusdur. “ Kargilizarlq
sonadlorinin tortibi gaydalart  *“ fonninin Oyronilmasi talobalors kargiizarliq
haqqinda molumatlar almagi, dovlot aparatinda vo Xususi muoassisalorin
foaliyyotindo sonodlorin yaranmasimi, onlarin tzorinds islomo qaydalarini,
idaroetmo  foaliyyati prosesindo  sonadlorin  gobulunun  toskilini, icrasi
aydinlagdirir.

Fonnin qisa mazmunu - “Kargiizarliq sonadlorinin tortibi qaydalari
fonnindo  sanadlosdirma masalalori, sonadlarlo isin toskili, harokati, geydiyyati,
ugotu, masaloalori oks olunmusdur.


mailto:elnare.kerimli.91@mail.ru

Fonnin tadrisi iisullari:Miihazirolor, mosgolo dorslori, miistoqil islor,
moslohot saatlari, tolobalorin sarbast islori.



4. Fonnin tadrisi naticasindd 3lds olunan kompetensiyalar

Bilik: - Kargiizarhigin predmeti

- Kargiizarhg@in prinsipleri

- Karglzarhdin esas anlayislari

- Vahid dévlst kargizarliq sisteminin yaradilmasi

- Karglizarliq xidmatinin vazifelari

- Karglzarliq isgilerinin Gmumi vazifeleri

- Kargulzarlq isgilerinin is seraitinin taskilina olan talaebler
- Daftarxanada fealiyyst gosteran béimalar

- idarsetmada karguizarhigin qurulus bélmaleri

- Senad haqginda anlayis ve onun shamiyyati

- Senadlerin yaranmasinin hiqugqi asaslari

- idareetma foaliyysti prosesinde senadlerin tesnifati

- Senadlerin suratlarinin ¢ixariimasi, stenoqgrafiya isleri

Bacariq: | -Mintozom sonadlosmo haqqinda biliklar vo onlardan istifads etmok bacarigi;
-Diistinmak moadoaniyyatino malik, informasiyani gabul etmayi, imumilasdirmayi,
analiz etmoyi, garsiya moagsad goyub, bu magsads nail olmaq yollarini segmayi
bacarir;

-Montiqi diistiniir, fikrini asaslandirir, fikrini aydin sokilds sifahi vo yazili ifads edir.

Vordis: - Fonnin tadrisinds 6yrondiyi asas qanunlari 6z peso foaliyyatinds istifads edir va
tadbiq edir

- Sonadlosmo isinin mahiyyatini dork edir, sonadlorin hazirlanma yollarini tadqiq
edir




5. Movzu-taqvim plam

Todrisin | MUstedil
Haftalor Movzularin adi Saat formast is lisiin
tapsiriq
Karguzarligin predmeti 5 Miihazire
1-ci hefte = = -
Karguzarlhgin predmeti 2 Seminar
Karguzarhigin prinsiplari > Miihazire
2-Ci hafta r - —
Karguzarligin prinsiplari 5 Seminar
3-cil hofto Karguzarligin esas anlayislari > Miihazire
Karguzarligin esas anlayislari 2 Seminar
Vahid dovlet karguzarliq sisteminin
yaradilmasi 2 Muhazira
4-cl hefta
Vahid dovlat karguzarliq sisteminin
yaradilmasi 2 Seminar
Karguzarliq xidmatinin vazifaleri 2 Miihazirs
5-ci hafta
Karguzarliq xidmatinin vazifaleri 2 Seminar
Karguzarliq iscilerinin tmumi vezifslari 2 Miihazirs
6-c1 hefte
Karguzarliq iscilerinin Umumi vezifelari 2 Seminar
Karguzarliq isgilerinin ig geraitinin tagkilina
olan talablar 2 Muhazira
7-ci hefte
Karguzarliq isgilerinin ig geraitinin tagkilina
olan talablar 2 Seminar
Defterxanada faaliyyat gostaren bdlmalar
2 Muhazire
8-ci hafta
Deftaerxanada fealiyyat gostaren bdlmalar
2 Seminar
idareetmadsa kargiizarligin qurulus bdlmaleri 5 Mihazire
9-cu hefte |
Idaraetmads karguzarligin qurulug bolmalari 2 Seminar
10-cu Senad haqqinda anlayis va onun shamiyyati 2 Miihazire




hefte

Senad haqqinda anlayis va onun shamiyysati

2 Seminar
Senadlarin yaranmasinin hiquqi asaslari N
11-ci hefte 2 Mihazira
Senadlarin yaranmasinin hiquqi asaslari 2 Seminar
idareetma foaliyysti prosesinde senadlarin
tosnifatl 2 Muhazira
12-ci hefte |
Idareetma foaliyysti prosesinde sanadlarin
tosnifatl 2 Seminar
) Sanadlerin rekvizitleri va onlarin formulyarlar 2 Miihazire
13cu haefte
Sanadlerin rekvizitleri va onlarin formulyarlar 2 Seminar
14-cii Senadlarin hazirlanmasi Ggun Umumi talebler 2 Miihazirs
hafta . — -
Senadlarin hazirlanmasi Ggun Umumi talebler 2 Seminar
Senadlerin suratlarinin cixarilmasi,
15-ci hefte | stenoqrafiya igleri 2 Muhazirs
Senadlerin suratlarinin cixariimasi,
stenoqrafiya isleri 2 Seminar

Comi

60




6. Istifads olunan adabiyyat va tadris metodik vasitolor

Iddobiyyat:

1. Eynulla Musayev “ Karguzarhgin teskili “ — Qanun Nasriyyati 2011

2. Eynulla Musayev “ Karguzarhgin tagkili “ ( yeni nesr) Baki -2012

3. Kerimov&kber “idareetmadakargiizarligintaskili” — Baki 2002.

4. Karguzarliga ve senadlerls isin toskiline yonaldilmis Azarbaycan Respublikasinin
ganunlari

7. Tohsilalma prosesind nazarat vo talabalorin biliyinin gqiymatlondirilmasi

7.1. Talobolorin sarbast islorinin (TSI ) taskili

Fonn {izra semestr arzinds talabalora 1 sarbast mévzu verilir. Tapsirigin
yering yetirilmasi 0-10 bal aras1 qiymatlondirilir. Sorbast i yazili formada tohvil
verilmalidir.

Fonn iizrs sorbast islorin mévzularive tohvil verilmo tarixi:

Say1 Movzular Qeyd
1 Karguzarliq xidmatinin vazifaleri
2 idareetmadae kargiizarligin qurulus bdlmaleri
3 Senad haqqinda anlayis va onun shamiyyati
4 Senadlarin yaranmasinin huquqi asaslari
5 idareetma faaliyyeti prosesinds senadlerin tasnifati
6 Senadlerin hazirlanmasi Ggun Umumi telebler
7 Vahid dévlet karguzarliq sisteminin yaradilmasi
8 idareetme  aparatinda  melumatlarin  senadlesdiriimasi  ve
tonzimlanmasi
9 Karguzarlig xidmatinin toskili
10 | Idaroetmodo kargiizarligin qurulus bélmolori
11 | Sonadlosma sisteminin aparilma istigamatlori
12 | Sonadlarin rekvizitlori vo onlarin formulyarlari
13 | Kargiizarliq anlayisinin etimalogiyasi
14 | Daftorxanada foaliyyat gostoran asas struktur bolmolar
15 | Karglizarliq is¢ilorinin is soraitinin togkilino olan taloblor




7.2. Tolabalarin biliyinin qiymatlondirilmasi

Fann iizra kreditin hesablanmast :
50 bal-imtahana qoadoarki bal:
e 10 bal-dorslora davamiyyato gora; ( fonn tizra ayrilmis auditoriya saatlarinin 25%-
don ¢oxunda istirak etmoyon tolobo homin fondon imtahana buraxilmair)
e 10 bal-tolobonin sarbast isina gors;
e 30 bal-moaggala darslarine gora.
Yekun qiymoatlondirilma
Talobolorin biliyinin yekun nozarst formasi imtahandir (maksimum 50 bal)
Talobonin biliyi 100 ball1 sistemls fonn iizra semestr orzinda toplanmis balin yekun
miqdarina géro asagidaki kimi qiymotlondirilir:

51 baldan asagi-  “geyri - kafi” -F
51-60 bal- “qonasatboxs” -E
61-70 bal- “kafi” -D
71-80 bal- “yaxs1” -C
81-90 bal- “cox yaxst” -B
91-100 bal- “ala” -A

Miisbat qiymat almis tolobs fonn lizro miisyyan olunmus 2 krediti qazanir. Qeyri-miivaffaq
giymot almis toloba iso fonn {izro kreditlori gazanmir vo movecud gaydalara goros fonni tokrar
dinlomalidir.

8. Talabalorin nizam-intizamina qoyulan talablor

o pedaqoji is¢ilorin soraf va loyaqatine hdrmatlo yanagmagq;

o kollecin nizamnamasina uygun olaraq, ictimai asayis vo daxili intizam, davranig
gaydalarinin toloblorine riayst etmok;

o auditoriyadaxili tolim maggalalorinda istirak etmok, miivafiq todris planlarinda vo
kurslarin is¢i proqramlarinda nazords tutulmus biitiin név tapsiriglart miioyyon edilmis
dovrlords yerino yetirmok;

° kollecin otaqlarina, tadris-laboratoriya avadanligina, cihazlara, dors vasaitlaring,
kitablarina vo diger amlakina qaygi vo salige ilo yanagsmagq, onlarin korlanmasina,
zddolonmasing vo itmasing yol vermomak, tomizliys vo saligoyo riayot etmok.



