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GIRiS
“‘Azarbaycan Dovlet Deniz Akademiyasi” Publik HlUqugi Saxsinin Keyfiyyati
idareetma Sisteminin bu senadi iSO 9001:2015 beynalxalq standartinin 7.5-ci

bandinin telablarine ve ADDA-KP-002 “Senadlagdiriimis  malumatlarin

idarsolunmasi1” proseduruna muvafiq olaraq iglenib hazirlanmigdir.

1. TOTBIQ SAHBSI

1.1 Bu qgaydalar Azerbaycan Respublikasinin EIm ve Tahsil Nazirliyi terafinden
11.09.2008-ci il tarixli 1059 sayli amri ile tasdiq edilmis “Kredit sistemi ile tahsil alan
talebalerin fonlar lzra imtahanlari haqqinda” asasnamays uygun tertib edilib.

1.2. Sanadlasdirilmis prosedur tshsil prosesinin temin edilmasi ve apariimasi

prosesinds istirak eden butin Akademiya amakdaslari Ggun macburidir.

1.3 Bu senadlasdirilmis prosedurda istifade olunan terminler ISO 9000:2015
“Keyfiyyeot idareetmo Sistemleri” Beynalxalq Standartina uygundur. Ssaslar ve
lGget."

14 Akademiyanin rektoru bu senadlesdirilmis proseduru ve ona dayisikliklori

tasdiq edir, bu senadin talablerinin yerina yetirilmasi Ugun zaruri resurs ayirir.
1.5. Akademiyanin prorektoru bu sanadlesdiriimis prosedura uygun iglerin tagkiline
cavabdehdirler.
1.6. Prosesdae istirak eden Akademiyanin emekdaslari bu KiS senadinde
gostarilan telablarin yerina yetiriimasina cavabdehdirler.
1.7. Senadlagdiriimis prosedurun taleblerine uygunlugun yoxlaniimasi illik KiS planina
uygun olaraq daxili audit terafinden hayata kegirilir.
1.8. Bu sanadda asagidaki simvollar ve abreviaturalardan istifads olunur:
ISO - beynalxalq standartlasdirma teskilatidir;
BS - beynalxalq standart;
KIS - keyfiyyot idareetms sistemi;
“ADDA” PHS - “Azerbaycan Dovlet Daniz Akademiyasi” Publik Huquqi saxsi,
Akademiya.
EA- Elektron akademiya

1.9. Bu senadds asagidaki normativ istinadlardan istifade olunur:
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ISO 9000:2015 BS “Keyfiyyst idareetms Sistemlori” Beynalxalq Standartina

uygundur. 9saslar ve luget."
ISO 9001:2015 BS “Keyfiyysti idaroeetma sistemi. Taloblor”

ADDA-KP-002 “Sanadlagdirilmis malumatlarin idara olunmasl”

DAXIL OLAN MBLUMATLAR

imtahan tslebalerin ve dinlayicilerin aldigi nazeri biliklerin menimsema saviyyssini,
tafekkurandn inkisafini, serbast isloma bacarigini, tacribi masalslarin hallinda
hamin  biliklerden istifade etmak qabiliyyatini muayyanlesdirmak ve
giymatlandirmak Ugin nazardas tutulur.
imtahan sessiyasi rektorun imtahan sessiyasina hazirliq emrine miivafiq kegirilir
vo bu isin hayata kegirilmasinde masuliyysti tadris va tarbiye igleri Uzra prorektor,
tadris qeydiyyat sébasinin mudiri ve fakulte dekanlari dasiyir.

Fann Uzre biliklere yekun nazarsti muvafiq kafedra hayata kecirir va bu islere
kafedra mudiri ve fann masallimi masuliyysti dasiyir.
imtahanlar bir qayda olaraq Elektron Akademiya platformasi (izerinden yazili,
yazili-gifahi va test Usulu il aparilir.
Fanler Uzro imtahan suallarinin (yazili, yazili-sifahi ve sistemdaxili test)
hazirlanmasina ve milntazam vyenilagdiriimasine gdre masuliyyeti kafedra
mudirleri ve fanni tadris edan maallim dasiyir.
Fann muallimleri semestr (payiz ve yaz) basladigi tarixden 1 (bir) ay
muddatinde imtahan suallarini tertib edsrak kafedra iclasinda tesdiq Ugln
teqdim etmalidir.
Batin név fanler Uzra imtahan suallar (yazili, yazili-sifahi ve test) kafedra
iclaslarinda tesdiq edildikden sonra “Elektron Akademiya” platformasina daxil
edilmali va gruplar Gzre imtahanlarin strukturu qurulmalidir.

(1.9) - bendinds qeyd olunan isler imtahan sessiyasinin (payiz ve yaz)
baslanmasina 1 (bir) ay qalmis tam yekunlagmalidir.
Fanlar Uzra imtahan suallari (yazih, yazili-sifahi ve test) nomenklaturada geyd
olunan middeatdas elektron formada kafedrada saxlaniimalidir.

imtahanlarin yekun naticelerinin analizini fakilte dekanlari hayata kegirir vo

rektora malumat verilir. (Forma 34)
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2.11 imtahan sessiyasinda agsagida qeyd olunanlara ciddi riayat olunmalidir:

2.11.1 Imtahan sessiyasi baslanana qgader tslebs imtahan cadvali ilo tanis olmall,
imtahanlarin tarixini, saatini ve auditoriyanin ndémrasini bilmaliTalabaler
imtahanin baglanmasina 15 daqgiga galmig teyin olunmus auditoriya garsisina
toplanmaldirlar;

2.11.2 Telaba auditoriyaya imtahana 5 daqiga qalmis devat olunmalidir;

2.11.3 Iimtahana buraxilis iciin telebenin tolebe bileti (karti) taqdim olunmaldir;

2.11.4 imtahan baslanandan sonra 10 degigeden cox imtahana geciken tolobaler
imtahana buraxilmir ((zirli sebsb olmadiqda). Uziirli ssbsb haqqinda (xests
olmasi haqqinda tibbi arayis) resmi senad taqdim edildiyi halda hamin talebaya
novbati semestrin dersleri baslayana gadar 1 defe hemin imtahani vermak imkani
yaradilir (Nazirloar Kabinetinin 348 sayl garari 3.12.4 bandi);

2.11.5 Imtahan vaxti elmi ligstlerden, kitablardan, konspektlerdsn ve fenna aid diger
lavazimatlardan istifade olunmasi gati gadagandir;

2.11.6 Imtahan vaxti siqaret gekmaye, yemok yemays, qazsiz su istisna olmaqla diger
ickilar icmaya icaza verilmir;

2.11.7 Telsba imtahan vaxtindan samearali istifade etmsli ve imtahan suallarinin
cavablarini vaxta gors planlagdirmalidir;

2.11.8 Imtahan suallarina cavab vermemisden avval teleba imtahan suallari ile diggetle
tanis olmalidir.

2.11.9 Telabanin imtahan zamani basqa talebalerle danigmasi qadagandir.

2.11.10 Zal Nazaretgisinin icazesi olmadan telabanin imtahani terk etmasi gadagandir.

2.11.11 imtahan zamani zal nazarstgisinin gésteriglarine amal olunmalidir.

2.11.12 Teleba nazarstcgi ile imtahan suallarina cavab bareds he¢ bir  muzakire
etmamalidir. Zal Nazaratgisi ancaq imtahanin dizgln aparilmasina nazarst edir.
Bu qayda pozularsa nazaret¢ci akt tertib ederok tslebani imtahandan
kanarlagdirmaldir ve sonda muvafiq akt rehbaerliye taqdim edilmalidir.

2.11.13 Kanar saxslerin imtahan kegirilon auditoriyalara daxil olmasi gati gadagandir.

2.11.14 imtahan naticsleri imtahan giinii ve ya muistesna hallarda sshaeri giin tslebelers

elan edilir.

3 YAZILI IMTAHANLARIN KECIRILM3Si QAYDALARI
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4.1

imtahan baslananda teleba bilet ve “Cavab kitabgasi’ni gétiirdikden sonra uygun
yerdoe aylasir.

imtahana geloendae telebe gslem, karandas, kalkulyator (Ali riyaziyyat foeninden olan
imtahanlar istisna olmagla) ve s. lazimi vasaitlari getira biler.

Kalkulyatordan o zaman istifade etmaya icazsa verilir ki, o programlasdiriima
imkanina malik olmasin ve alfa-klaviaturasi olmasin.

imtahan vaxti elektron vesaitlerden (2.3 bendinde geyd olunan sertler daxilinde
kalkulyator istisna olmagla) istifade olunmasina gsati olaraq icazs verilmir. Bu
elektron vasaitlarina aiddir: mobil telefon, peycer, smartfon ve s.

imtahan vaxti telebe ancaq zal nezarefcisi terefinden ona verilon “Cavab
kitabcasi’ndan istifade etmalidir ve imtahan suallarinin cavablarini ancaq bu
“Cavab kitabg¢asi’na yazmalidir.

Talaba imtahan suallarina cavab yazarkan “Cavab kitabgasi’nda sahv buraxmissa
onun ustundan xatt ¢cekmali va davam edarak yeniden yazmalidir (Qaralamaq
gadagandir).

"Cavab kitabgasi’nda korrektor-strixden istifade etmak gadagandir.

Telaba “Cavab kitabg¢asi’nda bitin imtahan suallarinin hamisini yazil sakilde
cavablabndira biler. Teleba ager hansi bir sualin cavabini bilmirss, buna
baxmayaraq erudisiyasini gdstarmakle bu sual haqginda bir malumat yaza biler.
Bu cavab da giymatlendirilir.

Taleba imtahan zalini imtahanin baslanmasindan minimum 40 daqgige keg¢dikdan
sonra terk eda biler, o cimladan, imtahanin sonunda sona galan minimum iki
telabanin eyni vaxtda imtahan zalini terk etmasina icazs verilir.

Talebanin “Cavab kitabgasi’ni ve imtahan biletini zal nazaratgisine tehvil vermamis

imtahani terk etmasi qadagandir.

“ELEKTRON AKADEMIYA” PLATFORMASI UZBRINDSN TEST
IMTAHANLARININ KEGIRILM3Si QAYDALARI

Bir qayda olarag test imtahanlarinin “Elektron Akademiya” platformasi Gzarinden
apariimasina icaza verilir (“Elektron Akademiya” platformasinda uzunmuddatli

texniki nasazliglarin yaranma hali istisna olmagla).
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Test imtahanina daxil olan telebs har hansi bog komputerin birinda istifadagi adini
vo sifrasini “Avtomatlasdiriimis test sistemi’na 6zU daxil edir. Qeydiyyata digsmak
ucln talebaya 5 daqiga vaxt verilir.

Tolobe istifadagi adini ve sifresini agiglamamalidir. istifadegi adini ve sifresini diger
soxsa veron va imtahan naticelerini saxtalagdiran telsbs inzibati gaydada
coazalandirilir. (Daxili nizam-intizam gaydalarina mavafiq)

Talaba “Elektron Akademiya” platformasinda 6z ssahifasine ve imtahan bélmasina
daxil oldugdan sonra sistem administratoru tarefindasn har tslebays sistem
Uzerinden imtahana baslamaq Ugln birdafe istifade olunabilecek xususi sifra
toqdim olunur. Taleba imtahana baslamaq lUc¢un ona teqdim olunan sifreni daxil
etmalidir ve sistem tarsfinden ona teqdim olunan testleri cavablandirmaga
baglamalidir.

Talaba test imtahanlarini yalniz imtahan baslamasindan 25 daqiqe kegdikdan
sonra terk eda bilar. Elektron Akademiya platformasi Gzerinden test imtahan
muddati 60 dagiqadir

Talaba sistemde yaranmis har hansi bir texniki nasazliq (elektrik va ya internet
xottinin kesilmasi, program tsminatinda yarana bilacek nasazlglar va s.)
sababindan imtahani tamamlaya bilmadikde cavabdeh saxslor terafinden masala
arasdiriimalidir. ©gar geyd olunan uzrli sebablerden tslebs imtahani tamamlaya
bilmayibsa ona tekrar sistem terefnden generasiya olunmus birdafalik istifada Ugln
sifra verilmalidir va telaba imtahana davam etmalidir.

Oger 3.6 bendinda qgeyd olunan uUzrlu ssbab olmadigda telsbs imtahandan
kanarlasdirihr ve proses 3.8 bandi Uzra icra olunur.

Test imtahani vaxti tslebaler nazaratgilarin gosteriglerini yerina yetirmalidirler.
Danisiglar, zalda gazismalar, mobil rabitedan istifade, koglirme, imtahan vaxti
zaldan ¢ixmaq ve imtahana mane olan digar herakatler gadagandir. Telabler
pozuldugda nazarstgi akt tertib etmakls ve “Elektron Akademiya” platformasinin
imtahanlarin teskili Uzra salahiyyatli sexsini malumatlandiraraq, telebani imtahan
zalindan xaric etmak htiiqugquna malikdir.

Talabanin test imtahanindan xaric edilmasi hallarinda fakults dekani miuvafiq
Olculer goturur ve talebanin gealagakds test imtahaninda istiraki haqqginda qerar
gabul edir.

Talaba testls igladikdan sonra komputerin ekraninda onun testden ke¢gma naticasi

gOsterildikdan sonra diger istirakgilarina mane olmayaraq, imtahan zalini terk edir.
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YAZILI - SiIFAHI IMTAHANLARIN KEGIRILM3Si QAYDALARI

Talaba telaba biletini (karti) taqdim etmakle, imtahanda istirak edir.

imtahan vaxti elektron vesaitlorden (2.3 bendinde geyd olunan sertlor daxilinde
kalkulyator istisna olmagla) istifade olunmasina qati olaraq icazs verilmir. Bu
elektron vasaitlarine aiddir: mobil telefon, peycer, smartfon ve s.

imtahan vaxti talebs qeydlerini ancaq ona verilan “Cavab kitabgasi’nda yazmalidir.
Teleba imtahanda ©sasnamads (ADDA-9S-009) gostarilon telablers ve qaydalara
amal etmalidir. O, bu taleblere ve gaydalara emal etmadikda imtahan gabul edan
komissiya terafinden akt tertib edilir vo tslebanin imtahan naticalerinin lagv
olunmasi barada qgarar gabul olunur.

imtahan 8sasnamays uygun olaraq yazili-sifahi formada aparilir.

Imtahan vaxti elektron vasitlerden istifade olunmasina icaze verilmir. Bu
elektron vasitlarine mobil telefon, peycer, smartfon ve s. aiddir.

imtahanda  elmi  ligetlerden,  kitablardan,  konspektlorden ve  fann
lavazimatlarindan istifade olunmasi qadagandir.

Yazili-sifahi imtahaninin davametma muddaeti ve imtahan proseduru agagidaki kimi
muayyan edilir:

> Imtahan baslananda telebe bilet ve “Cavab kitabgasi’ni gétiirdilkkden sonra
tayin olunmus yerde aylesir.

»  Telabays suallara hazirlasmaq ve qeydlerin aparilmasi dgun 20 dagigays
gadar, biletds olan 5 sualin cavablandiriimasi Ugun ise 25 daqgigays kimi vaxt verilir;
> Imtahan basladiqda auditoriyaya avvalce 2 telebe devet olunur. Onlar, bilet
goéturur, yuxaridaki vaxt normasina uygun suallara hazirlagdigdan sonra imtahan
vermak Uc¢un komissiya uzvlerina yaxinlasir. Yalniz bundan sonra 3-cu talaba bilet
goétirmak Ugun devat olunur. Novbaeti talebaler de avvalki telabs imtahan vermak
Ucun hazir oldugdan sonra davat olunur ve imtahanda 3 naferdan ¢ox talaba olmur.
>  Imtahan planlasdirilan gin bir akademik grupun imtahana buraxilan bitin
tolabaleri attestasiyadan keganadak davam edir.

Toleba bilet géturdukdan sonra aylesir va 20 daqiqa arzinda biletdaki suallara aid
ona verilan “Cavab kitabg¢asi”’nda har bir sual haqqinda geydler aparir.

Tolebaye verilan vaxt basa ¢atdigdan sonra o, geydlarle birlikde komissiya tGzvleri

garsisinda aylasir ve biletdaki har bir sual haqqinda atrafli izahatlar verir.
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5.11

5.12

5.13

6.1.

Her bir sualin izahindan sonra komissiya Uzvleri talebays danisdigi moévzuya, ve
yaxud, hamin mdévzunun aid olugu fanna uygun alava suallar vera biler.

Talabanin biletdaki ve slave suallara cavabindan sonra komissiya telabanin
cavablarini giymatlendirir va bu giymaetler asasinda onun yekun giymati musyyan
edilir.

Talaba imtahaninin naticalari ile razi olmadiqda, naticalar elan olunan gin ADDA
tarefinden yaradilmis appelyasiya komissiyasina sikayat vere biler. Sikayste 3 is

gunu arzinds baxildigdan sonra naticelara dair muvafig gerar gabul edilir.

RESURSLAR

Bu sanadlasdirilmis prosedurun tslablarini yerine yetirmak Ugun Akademiyanin
rektoru asagidaki zaruri resurslari ayirir:

- normativ senadler;

— ixtisasl kadrlar;

— binalar, avadanliglar, materiallar;

- maddi resurslar.
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