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[bookmark: _GoBack] GİRİŞ
     Bu təlimat “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” PHŞ-nin keyfiyyəti idarəetmə  sisteminin sənədidir və İSO 9001:2015 Beynəlxalq Standartının 8.5-ci bəndinə uyğun olaraq "Tədris prosesinin təmin edilməsi və aparılması" ADDA-ƏP-002 prosedurunun əsasən hazırlanmışdır.

1.      TƏTBİQ SAHƏSİ
1.1 Təlimat Akademiyanın tədris qeydiyyat şöbəsi, fakültə dekanları və kafedra müdirləri tədris köməkçi heyət, təhsil alan tələbələr üçün məcburidir.
1.2 Bu sənədləşdirilmiş prosedurda tətbiq olunan terminlər ISO 9000:2015 BS "Keyfiyyət idarəetmə sisteminin beynəlxalq standartına uyğun gəlir. Əsas müddəalar və lüğət".
1.3 Bu sənəddə aşağıdakı işarələrdən və ixtisarlardan istifadə olunur:
İSO – beynəlxalq standartlaşdırma təşkilatı,
BS -beynəlxalq standart,
KİS -keyfiyyətin idarəetmə sistemi,
“ADDA” PHŞ – “Azərbaycan Dövlət Dəniz Akademiyası” Publik Hüquqi Şəxsi, Akademiya.
RKN - Rəhbərliyin keyfiyyət üzrə nümayəndəsi
1.4 Bu sənəddə aşağıdakı normativ mənbələrindən istifadə olunur:
ISO 9000: 2015 BS: "Keyfiyyətin İdarəedilməsi Sistemləri. Əsas müddəalar və lüğət”
ISO 9001: 2015 BS: "Keyfiyyətin İdarəedilməsi Sistemləri. Tələblər”
ADDA-KP-006: "Resursların idarə edilməsi”
ADDA-KP-013: "Uyğun olmayan xidmətin idarə edilməsi”
ADDA-ƏP-002 " Tədris prosesinin təmin edilməsi və aparılması”

2. [bookmark: _Toc14354594]      MƏSULİYYƏT
Akademiyanın rektoru bu təlimatı və ona dəyişiklikləri təsdiq edir, bu sənədin tələblərini yerinə yetirmək üçün lazımi resursları ayırır.
Tədris-Hazırlıq Mərkəzinin direktoru bu təlimata uyğun olaraq işlərin təşkilinə görə məsuliyyət daşıyır.
Prosesdə iştirak edən Akademiyanın əməkdaşları KİS-nin hazırkı sənədində göstərilən tələblərin yerinə yetirilməsinə görə məsuliyyət daşıyırlar.
Bu Təlimatın tələblərinin yerinə yetirilməsinin yoxlanılmasını daxili audit KİS-in illik planına uyğun olaraq həyata keçirir.

3.        DAXİL OLAN MƏLUMATLAR
Akademiyanın KİS  prosesi "Tədris prosesinin təmin edilməsi və aparılması" - Akademiyanın tədris kurslarının və seminarlarının istehlakçıların tədris planlarına və sifarişlərinə uyğun hazırlanması və keçirilməsi üzrə kompleks işlərdir.
Bu təlimat qısamüddətli kursların keçirilməsi, təlimin keçirilməsinə nəzarət, dinləyicilərin biliklərinin yoxlanılması və kursların keçirilməsinin təhlili zamanı görülən işlərin aparılması qaydasını təsvir edir.

[bookmark: _Toc14354596]4.        KURSLARIN KEÇİRİLMƏSİ QAYDASI
[bookmark: _Toc14354597]  4.1.     Qısa müddətli kursa hazırlıq.
Kursa hazırlıqda dinləyicilərin iş yerlərinin hazırlığının təmin edilməsinə, dinləyicilərin  metodik materiallar dəsti ilə təmin edilməsinə yönəlmiş işlər nəzərdə tutulur.
Hazırlıq işləri hər bir tədris kursuna başlamazdan əvvəl Bölmələrin İş Planına uyğun olaraq həyata keçirilir və aşağıdakılardan ibarətdir:
· Müəllim ilə təşkilati və metodiki məsələlərin razılaşdırılması.
· Tədris sinfinin hazırlanması, müvafiq avadanlığın yoxlanılması və sazlanması.
· Metodik materialların hazırlanması.
Akademiyanın metodiki təminat kitabxanası üçün əlavə iki nüsxə də daxil olmaqla, metodik materiallar dəstlərinin lazımi miqdarda çoxaldılması (bu nüsxələrdə kitabxana nömrəsi göstərilir). Metodik materiallar metodik təminat məlumat bazasına daxil edilir.
[bookmark: _Toc14354598]4.2.    Təlimin keçirilməsi.
· Kurs dinləyicilərin qeydiyyatı ilə başlayır. TTM-nin direktorunun qərarı ilə dinləyicilər dinləyici anketlərini doldururlar. 
· Təlim kursunu müəllim təsdiq olunmuş Kurs Proqramına uyğun olaraq həyata keçirir.
· Kursun əvvəlində müəllim dinləyicinin bilik səviyyəsinin müvafiq təlim kursu üçün tələb olunan ilkin hazırlıq səviyyəsinə uyğunluğunu müəyyən etmək üçün dinləyicilərin biliyini yoxlayır. Kurs proqramında tələb olunan kursun ilkin hazırlıq  səviyyəsi. Yoxlama müəllimin mülahizəsinə əsasən şifahi və ya yazılı şəkildə həyata keçirilə bilər.
[bookmark: _Toc14354599]  4.3.     Tədris prosesinə nəzarət.
Tədris prosesinə nəzarət Mərkəzin direktoru tərəfindən həyata keçirilir:
· Dinləyicilər tərəfindən dərslərin davamiyyətinin yoxlanılması;
· Tədrisin keyfiyyətinin yoxlanılması;
· Avadanlıqların işinə (kompüterlərə, laboratoriya avadanlığına) və proqram təminatına nəzarət. Profilaktiki yoxlamalar, avadanlıqlara xidmət və nasazlıqların qeydə alınması " jurnalında nasazlıqların qeydiyyatı. Jurnalın forması "Resursların idarə edilməsi" sənədləşdirilmiş prosedurunda verilmişdir (ADDA- KP-006);
· Müəllimlər tərəfindən açıq dərslərin keçirilməsi. Onların nəticələrinə görə, hesabat tərtib edilir . Hesabatın forması ADDA-F-036-də verilib.
TTM -in direktoru prosesin daimi müşahidəsini həyata keçirir və proses zamanı yaranan bütün problemlər üzrə qeydləri "Uyğunsuzluqlar, müşahidələr, təkmilləşdirmələr üzrə zəruri hərəkətlərin qeydiyyatı jurnalı"na daxil edir. Jurnalın forması "Uyğun olmayan xidmətin idarə edilməsi" adlı sənədləşdirilmiş prosedurda təsvir edilmişdir (ADDA-KP-013).
[bookmark: _Toc14354600] 4.4.   Dinləyicilərin biliklərinin yoxlanılması.
· Təlim zamanı dinləyicilər praktiki məşğələlər zamanı tapşırıqların yerinə yetirilməsinin nəticələri üzrə biliklərin cari yoxlanılmasından keçirlər.
· Dinləyicilərin yekun attestasiyası daimi fəaliyyət göstərən Attestasiya Komissiyası tərəfindən keçirilir. Biliklərin cari yoxlanılmasına görə qiymətləri və yekun attestasiya Yekun attestasiya komissiyasının Iclas protokolunda təsbit edilir. Protokolun forması (ADDA-F-034)-da verilir.
· Yekun attestasiyadan keçmiş dinləyicilər müəyyən olunmuş nümunədə Sertifikat alırlar. Təhsilin nəticələrinə görə attestasiyadan keçməyən dinləyicilər təkrar attestasiyadan keçə bilərlər.
[bookmark: _Toc14354601]4.5.    Eyniləşdirmə və izləmə
· Anketə daxil edilmiş dinləyicilərin məlumatları tədris prosesinin məlumat bazasına daxil edilir.
· Dinləyicilərin qrupa daxil edilməsi kurs üzrə tədrisin təşkili haqqında Akademiyanın rektorunun əmri ilə rəsmiləşdirilir. Əmr forması ADDA-F-051-də  verilir.
· Dinləyicilərin bilik səviyyəsinin qiymətləndirilməsi üçün daimi fəaliyyət göstərən Attestasiya Komissiyasının yaradılması Akademiyanın rektorunun əmri ilə rəsmiləşdirilir. Əmr forması ADDA-F-050-də verilir.
· Bütün tədris kursu ərzində hər gün davamiyyət uçotu və müəllim tərəfindən tədris planı və proqramın yerinə yetirilməsi jurnalı doldurulur. 
· Davamiyyət uçotu və müəllim tərəfindən tədris planı və proqramın yerinə yetirilməsi jurnalı   aşağıdakı qrafalara malikdir: sıra nömrəsi, dinləyicinin S.A.A., kursun  hər günü üçün dərslərə gəlişləri  qeyd etmək üçün qrafalar, dərsin mövzusu, tarixi və müddəti, müəllimin S.A.A. , müəllimin imzası. Jurnalın titul səhifəsində qrupun nömrəsi, kursun adı və keçirilmə müddəti barədə məlumat yerləşdirilir.
· Təlimin başa çatdırılması Akademiya rektorunun kurs üzrə təhsilin başa  vurulması   barədə əmri ilə rəsmiləşdirilir. Əmr forması ADDA-F-052-də verilmişdir.
4.6. [bookmark: _Toc14354602]Kursun bağlanması
· Dinləyicilərə təlimin başa çatması haqqında sənədlər (Sertifikatlar) verilir və onlar "Sertifikatların verilməsi jurnalı"na imza atırlar. ADDA-F-053
· SPSM direktorunun qərarı ilə dinləyicilər kursun qiymətləndirilməsi anketini doldururlar, kursun qiymətləndirmə anketinin forması ADDA-F-054-də verilmişdir.
4.7. [bookmark: _Toc14354603]Kursun təhlili
Təlim kursu başa çatdıqdan sonra onun keçirilməsinin təhlili aparılır.
Kursun təhlili üçün giriş məlumatları aşağıdakı məlumatlardır:
· Kurs qiymətləndirmə anketləri;
· Dinləyicilərin biliklərinin gələndə və gedəndə yoxlanılmasının nəticələri
· Attestasiya Komissiyasının nəticələri;
· Müəllimlər tərəfindən açıq dərslər haqqında hesabat;
· Profilaktik yoxlamalar, avadanlıqların saxlanılması və qəzaların qeydiyyatı jurnalı.
Təhlilin nəticələrinə əsasən, Kurs üzrə hesabat formalaşdırılır, hesabatın forması (ADDA-F-037) verilir. Kursun qiymətləndirilməsi anketləri əsasında alınan kurs üçün qiymətlər yekun qiymətləndirmələrin məlumat bazasına daxil edilir, bütün göstəricilər üzrə və aparılan bütün kurslar üzrə orta qiymətlər hesablanır.

5.       PROSESİN ÖLÇÜLƏRİ VƏ MEYARLARI 

5.1. Müəllimlərin apardığı mühazirə, məşğələ və laboratoriya dərslərinin keyfiyyəti aşağıdakı meyarların hər birini 5 ballıq sistemə uyğun olaraq qiymətləndirib çıxarılan yekun bala görə müəyyən edilə bilər:

· Dərsin məzmununun təsdiq edilmiş proqrama uyğunluğu;
· Materialın izah olunma keyfiyyəti;
· Əyani tədris vasitələrindən istifadə (slayd, prezentasiya, plakatlar və s.);
· Tədris texniki vasitələrdən istifadə;
· Davamiyyət;
· Tələbələr arasında qısamüddətli kursların keçirilməsinə dair sorğular;
· Proqramın tam əhatə olunması;
· İndividual yanaşma;
· Dinləyicilərin suallarının cavablandırılması;
· Paylanan materialların məzmunu.

6. RESURSLAR

6.1      Bu sənədləşdirilmiş prosedurun tələblərini yerinə yetirmək üçün Akademiyanın rektor aşağıdakı zəruri resursları ayırır:
· normativ sənədlər;
· ixtisaslı kadrlar;
· binalar, avadanlıqlar, materiallar;
· maddi resurslar.
[bookmark: _Toc518898809][bookmark: _Toc14354604]
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