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GİRİŞ

	            “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” PHŞ-nin Keyfiyyət İdarəetmə Sisteminin bu sənədi ISO 9001: 2015 beynəlxalq standartının (7.5) bəndinə uyğun olaraq proseslərin idarə edilməsi üçün kargüzarlıq işinin aparılmasına dair Azərbaycan Respublikası Prezidentinin 935 saylı  27 sentyabr 2003-cü il tarixli fərmanı,  Nazirlər Kabinetinin 82 saylı 29 aprel 2010-cu il tarixli sərəncamı, "Azərbaycan Xəzər Dəniz Gəmiçiliyi" Qapalı Səhmdar Cəmiyyətinin 18 saylı 20 fevral 2014-cü il tarixli əmrinə əsasən işlənib hazırlanmışdır.

	
	


1. TƏTBİQ SAHƏSİ
0. Bu sənədləşdirilmiş  prosedur keyfiyyət idarəetmə sisteminin diplomların, akademik transkriptlərin və dublikat diplomlarınn alınması, saxlanılması, doldurulması və qeydiyyatı haqqında prosesini təsvir edir.
0. Bu sənədləşdirilmiş prosedur  göstərilən prosesdə iştirak edən bütün Akademiya əməkdaşları üçün məcburidir.
Bu sənədləşdirilmiş prosedurda tətbiq olunan bütün terminlər İSO 9000:2015 "Keyfiyyət İdarəetmə Sistemi. Ümumi müddəalar və lüğət” beynəlxalq standartlarına  uyğundur. 
0. Bu sənəddə aşağıdakı tələblər və qısaltmalardan  istifadə edilmişdir:
İSO – standartlaşdırma üzrə beynəlxalq təşkilat,
BS – beynəlxalq standart,
KİS – keyfiyyət idarəetmə sistemi,
“ADDA” PHŞ - “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” Publik Hüquqi Şəxsi, Akademiya.
RKN – rəhbərliyin keyfiyyət üzrə nümayəndəsi.
0. Bu sənəddə aşağıdakı normativ istinadlardan istifadə olunur:
ISO 9000: 2015 BS	“Keyfiyyət İdarəetmə Sistemləri. Ümumi müddəalar və lüğət”
ISO 9001:2015  BS	“Keyfiyyət İdarəetmə Sistemləri. Tələblər”
ADDA-KP-002	"KİS sənədlərinin idarə edilməsi"
ADDA-KP-004	“Kargüzarlıq sistemi”
    

1. MƏSULİYYƏT
1. Akademiyanın rektoru bu sənədləşdirilmiş proseduru və onun düzəlişlərini təsdiq edir, həmçinin bu sənədin tələblərinin icra edilməsi  üçün zəruri olan  resursları ayırır.
1. Akademiyanın tədris və tərbiyə işləri üzrə prorektoru - RKN bu  sənədləşdirilmiş prosedurda nəzərdə tutulmuş işlərin təşkil edilməsinə görə məsuliyyət daşıyır.
1. Sənədləşdirilmiş prosedurun tələblərinin yerinə yetirilməsinə nəzarəti KİS-in illik planına əsasən daxili audit həyata keçirir.

1. DAXİL OLAN MƏLUMAT
0. Akademiyada diplomların verilməsi aşağıda göstərilən qaydada həyata keçirilir:
0. Təqvim ilinin sonunda Akademiyanı bitirəcək tələbələrin təxmini sayı qədər Azərbaycan Respublikası Elm və Təhsil Nazirliyinə diplom blankı sifariş edilir.
0. Tədris ilinin sonunda Elm və Təhsil Nazirliyinin Diplom təsdiq sistemində (dts.edu.az) diplom sifarişi üçün elektron sorğu blankı yaradılır, Akademiya məzunları haqqında bütün məlumatlar sorğu blankına daxil edilir və elektron formada Elm və Təhsil Nazirliyinə göndərilir.
0. Diplom təsdiq sisteminə məlumatların daxil edilməsi, diplomların və akademik transkriptlərin alınması, saxlanması, doldurulması və verilməsi üçün 
Akademiyanın rektorunun əmri ilə məsul şəxslər təyin edilir.
0. Elm və  Təhsil Nazirliyindən diplom blanklarının alınması üçün cavabdeh şəxsə vəkalətnamə   verilir.
0. Elm və Təhsil Nazirliyindən alınan diplom blankları Akademiyanın anbarına təhvil verilir.
0. Cavabdeh şəxs təqdimata əsasən diplom blanklarını və akademik transkriptləri  anbardan təhvil alır.
0. Anbardan alınan diplom blankları Tədris qeydiyyat şöbəsində xüsusi seyfdə   
             saxlanılır.

2.  Diplomların verilməsi:
1.  Diplom kalleqrafik xətlə qara tuşla yazılır.
1.  Diploma əlavələr kompüterdə çap olunur.
1.  Akademiyada diplom blanklarının və akademik transkriptlərin alınması və 
              istifadəsi xüsusi qeydiyyat kitabında qeydə alınır. 
1. Qeydiyyat kitabı səhifələnir, qaytanlanır, Akademiyanın rektoru tərəfindən təsdiq edilir.
1. Diplom blanklarının möhür üçün ayrılmış yerində Akademiyanın möhürü vurulur.
1. Diplom blanklarında düzəlişə və qaralamalara yol verilmir.
1. Doldurulan zaman korlanmış diplom blankları xüsusi aktla silinir və onun əvəzinə Elm və Təhsil Nazirliyinə məktubla müraciət edilərək yenisi alınır
3.3        Diplomların verilməsi: 
3.3.1.    Diplom məzunlara Akademiyanı bitirdikdən sonra verilir.
3.3.2.    Diplom və diploma əlavə sahiblərinə şəxsən təqdim edilir.
3.3.3.    Diplom və diploma əlavə etibarnamə ilə digər şəxslərə də verilə bilər.
3.3.4.    Diplom və ona əlavənin surəti məzunun şəxsi işində saxlanılır.
3.3.5.    Diplomun verilməsinin qeydiyyatı ayrıca kitabda aparılır, illər üzrə davam etdirilir 
            və həmin kitab Akademiyada daimi saxlanılır.
3.3.6    Verilmiş diplomlar xüsusi aktla silinir.
3.3.7.   Qeydiyyat kitabına aşağıdakı məlumatlar daxil edilir:  ADDA -F-060
          - sıra nömrəsi;
          - diplom alanın soyadı, adı, atasının adı;
          - diplomun seriyası və nomrəsi;
          - ixtisasın adı;
          - ali peşə ixtisas dərəcəsi;
          - Dövlət Attestasiya Komissiyasının qərarının nömrəsi və tarixi;
          - diplomun verilmə tarixi;
          - diplom alan şəxsin imzası;
          - diplom verən şəxsin imzası;

           3.4.      Dublikat diplomun verilməsi:
 3.4.1.   Diplom və ona əlavəni itirən şəxs ərizə ilə Akademiyanın rektoruna müraciət edir.
 3.4.2.   Ərizəyə sənədin axtarışda olması barədə məlumat və “Azərbaycan müəllimi” 
             qəzetində verilən elan əlavə olunur.    
 3.4.3.   Akademiya məzunun təhsil məlumatları haqqında Elm və Təhsil Nazirliyinə arayış    verilir.    
 3.4.4.   Müraciət edən şəxsin məlumatları və təqdim olunan sənədlər Elm və Təhsil Nazirliyinin Diplom təsdiq sisteminə (dts.edu.az) daxil edilir və elektron formada göndərilir.
 3.4.5.   Akademiyanın rəhbərliyi yeni diplom blankının alınması üçün Elm və Təhsil Nazirliyinə müraciət edir.
 3.4.6.     Dublikat diplom arxiv sənədləri əsasında doldurulur.
 3.4.7.  Dublikat kimi verilən diplom və onun əlavəsinin sağ səhifəsinin yuxarı küncündə”Dublikat” ştampı vurulur.  
  3.5.       Akademik transkriptin verilməsi:
      3.5.1.     Akademik transkript Akademiyadan digər ali məktəbə köçürülmək istəyən və ya   
              Akademiyadan xaric olunan tələbələrə ərizə ilə müraciət etdikdə verilir.
        3.5.2.  Tələbənin Akademiyadan dıgər ali məktəblərə köçürülməsi Elm və Təhsil   Nazirliyinin  və “Azərbaycan Xəzər Dəniz Gəmiçiliyi” QSC-nin razılığı əsasında həyata keçirilir.
        3.5.3.    Həmin tələbələrə Elm və Təhsil Nazirliyi tərəfindən Akademik transkript blankı verilir.
        3.5.4.   Akademik transkript verilməsinin qeydiyyatı ayrıca kitabda aparılır, illər üzrə                    davam  etdirilir və həmin kitab Akademiyada daim sxlanılir.
        3.5.5.     Qeydiyyat Kitabına Aşağıdakı Məlumatlar Daxıl Edilir:  Adda -F-061
   - Sıra nömrəsi;
· Akademik transkripti alanın adı, soyadı, atasının adı
· Akademik transkriptin nömrəsi;
· Akademik transkriptin verilmə tarixi;
· Akademik transkripti alan şəxsin imzası;
· Hansı tədris müəssisəsinə göndərilmə haqqında qeyd.

1. PROSESİN ÖLÇÜLƏRİ VƏ  MEYARLARI 
· Yanvarın 31-dən gec olomayaraq məzunların sayına uyğun blankların sifarişi 
· Avqustun 1-dək elektron sorğu blanklarının hazırlanması 




5.        RESURSLAR
Bu sənədləşdirilmiş prosedurun tələblərini yerinə yetirmək üçün Akademiyanın   rektoru  aşağıdakı zəruri resursları ayırır:
· normativ sənədlər;
· ixtisaslı kadrlar;
· binalar, avadanlıqlar, materiallar;
· maddi resurslar.
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