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Əlavə 1. Təhvil – təslim bildirişi (Forma)
(Şagirdin məktəbə gətirilməsi və məktəbdən aparılması üzrə təhlükəsizlik forması)
Bu forma nə üçündür? Şagirdin məktəbdən çıxarılmasını təhlükəsiz və şəffaf edir.
Kim doldurur? Valideyn (qanuni nümayəndə).
Nə vaxt? Tədris ilinin əvvəlində, sonra hər dəyişiklik olduqda dərhal.
Harada saxlanır? Sinif rəhbərinin məxfi sinif qovluğunda.
Kim istifadə edir? Sinif rəhbəri və məktəbin təhlükəsizlik rejiminə uyğun səlahiyyətli şəxs.
FORMA
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20__ / 20__
Sinif: _____ Sinif rəhbəri: ____________________________
1. Şagird haqqında məlumat
Soyad, ad, ata adı: _________________________________________________
Doğum tarixi: ____ / ____ / ______
Ünvan: _____________________________________________________________
2. Valideyn (qanuni nümayəndə) və təcili əlaqə
Valideyn 1 (soyad, ad): _____________________________________________
Əlaqə 1: __________________ Əlaqə 2 (alternativ): __________________
Elektron poçt (varsa): ______________________________________________
Valideyn 2 (soyad, ad): _____________________________________________
Əlaqə 1: __________________ Əlaqə 2 (alternativ): __________________
Qeyd: Valideyn ən azı 2 əlaqə nömrəsi təqdim edir və dəyişiklik olduqda dərhal yeniləyir.
3. Şagirdi aparmağa icazəli şəxslər (əsas siyahı)
Qeyd: Şəxs siyahıda yoxdursa şagird təhvil verilmir.
1.    Soyad, ad: __________________________
Qohumluq dərəcəsi: __________________ (ata/ana/baba/nənə/dayı/xala/əmi/bibi/digər)
Şəxsiyyət vəsiqəsi seriya/nömrə: __________________________
Əlaqə: __________________________
2.    Soyad, ad: __________________________
Qohumluq dərəcəsi: __________________
Şəxsiyyət vəsiqəsi seriya/nömrə: __________________________
Əlaqə: __________________________
3.    Soyad, ad: __________________________
Qohumluq dərəcəsi: __________________
Şəxsiyyət vəsiqəsi seriya/nömrə: __________________________
Əlaqə: __________________________
4. Həftəlik aparma qrafiki (zərurət olduqda)
B.e ☐ ______ Ç.a ☐ ______ Ç. ☐ ______ C.a ☐ ______ C. ☐ ______ Ş. ☐ ______ B. ☐ ______
5. Təcili hallarda aparma səlahiyyəti
☐ Təcili hallarda yalnız yuxarıdakı icazəli siyahıda olan şəxslər şagirdi apara bilər.
☐ Digər xüsusi qeyd: ____________________________________________________
6. Şagirdin tək çıxışı (məktəbin daxili qaydasına uyğun)
☐ Tək çıxmasına icazə verilir ☐ Tək çıxmasına icazə verilmir
Şərt / qeyd: ________________________________________________________
7. Qəyyumluq, himayə və məhkəmə qərarları (əgər varsa)
☐ Var ☐ Yox
Sənədin adı: __________________________ Tarix: ____ / ____ / ______
Məzmun (qısa): _____________________________________________________
Qeyd: Məktəb yalnız təqdim edilmiş rəsmi sənədlərə əsaslanır.
8. Məxfilik və yenilənmə
Bu forma məxfi saxlanılır və yalnız səlahiyyətli şəxslər tərəfindən istifadə olunur.
Forma hər yarımildə ən azı 1 dəfə və dəyişiklik olduqda dərhal yenilənir.
Son yenilənmə tarixi: ____ / ____ / ______
9. Təsdiq
Məlumatların doğru olduğunu təsdiq edirəm və dəyişiklik olduqda məktəbi dərhal məlumatlandıracağam.
Valideyn (qanuni nümayəndə): _______________________ İmza: __________ Tarix: ____ / ____ / ______
Qəbul edən: _______________________ Vəzifə: _______________________ Tarix: ____ / ____ / ______
İcra mexanizmi (Əlavə 1 üzrə)
1.    Sinif rəhbəri formaları toplayır, tamlıq yoxlaması aparır və məxfi qovluqda saxlayır.
2.    Şagird aparılarkən icazəli şəxsin kimliyi məktəbin təhlükəsizlik rejiminə uyğun yoxlanılır.
3.    Siyahıda olmayan şəxsə şagird təhvil verilmir, valideynlə dərhal əlaqə saxlanılır.
4.    Uyğunsuzluq və ya riskli hal olduqda sinif rəhbəri məsələni təşkilatçıya təqdim edir.
5.    Təşkilatçı pozuntu aşkar etdikdə direktora dərhal yazılı məlumat verir.
6.    Yenilənmə yarımildə ən azı 1 dəfə və dəyişiklik olduqda dərhal edilir.
Kim nəzarət edir - Sinif üzrə sinif rəhbəri, məktəb üzrə sinifdənxaric və məktəbdənkənar işlər üzrə təşkilatçı.

Əlavə 2. Valideyinin  rəsmi müraciət  Forması
(Rəsmi müraciətin qəbul, yönləndirmə və icra izlənməsi üçün)
Bu forma nə üçündür? Müraciəti rəsmi qeydiyyata alır, icra məsuliyyətini aydınlaşdırır.
Kim doldurur? Valideyn.
Nə vaxt? Zərurət yarandıqda.
Harada saxlanır? Məktəbin qeydiyyat qovluğunda, məxfi müraciətlər ayrıca saxlanır.
FORMA
Məktəb: ____________________________
Qeydiyyat №: ____________ Tarix: ____ / ____ / ______
Qəbul edən: _______________________ Vəzifə: _______________________
1. Müraciət edən
Soyad, ad: __________________________________________________________
Şagirdin soyadı, adı: _______________________________________________ Sinif: _____
Əlaqə 1: __________________ Əlaqə 2 (alternativ): __________________
Rəsmi cavab üsulu: ☐ Telefon ☐ Yazılı (kağız) ☐ Elektron (e-mail)
2. Müraciətin mövzusu
☐ Davamiyyət / gecikmə ☐ Davranış / nizam-intizam ☐ Təhlükəsizlik / insident
☐ Tədris və qiymətləndirmə izahı ☐ Sinif qrupu / yazışma qaydası ☐ Digər: _____________
3. Məxfilik statusu
☐ Adi müraciət
☐ Məxfi (təhlükəsizlik, zorakılıq, psixoloji risk, həssas məlumat)
4. Hadisənin təsviri (qısa, faktiki)
Tarix(lər): ____________________ Yer: ____________________________
İştirakçılar (bilinirsə): _____________________________________________
Təsvir:


5. Əlavə edilən sübutlar (varsa)
☐ Yazışma ekran görüntüsü ☐ Foto ☐ Video ☐ Şahid ☐ Sənəd ☐ Digər: ________
Qeyd: _______________________________________________________________
6. Valideynin gözləntisi
☐ İzah verilsin ☐ Araşdırma aparılsın ☐ Görüş təşkil edilsin ☐ Təhlükəsizlik tədbiri görülsün
☐ Qərar yazılı rəsmiləşdirilsin ☐ Digər: __________________________________
7. Yönləndirmə və icra
Yönləndirildi: ☐ Sinif rəhbəri ☐ Fənn müəllimi ☐ Direktor müavini ☐ Direktor
Məsul şəxs: _______________________
Daxili icra müddəti: ______ iş günü
Qeyd: Məktəb ən gec 3 iş günü ərzində ilkin geri dönüş verir.
İlkin geri dönüş tarixi: ____ / ____ / ______ İlkin qeyd: _____________________________
8. Görüş (əgər təşkil olunubsa)
☐ Keçirildi ☐ Keçirilmədi
Tarix: ____ / ____ / ______
Qısa nəticə (2–3 cümlə):

9. Qərarın statusu
☐ Müraciət təmin edildi ☐ Qismən təmin edildi ☐ Əsas yoxdur / məktəbin səlahiyyətinə aid deyil
Qısa əsaslandırma:

10. Yekun cavab
Yekun cavab tarixi: ____ / ____ / ______
Qərarın xülasəsi:

Valideyn: _______________________ İmza: __________
Sinif rəhbəri: _______________________ İmza: __________
İcra mexanizmi (Əlavə 2 üzrə)
1.    Müraciət qəbul edilən kimi qeydiyyata alınır və nömrələnir.
2.    1 iş günü ərzində müraciət məsul şəxsə yönləndirilir.
3.    İlkin geri dönüş ən gec 3 iş günü ərzində verilir.
4.    Araşdırma aparılır, zərurət olduqda görüş keçirilir, nəticə yazılır.
5.    Yekun cavab valideynə rəsmi qaydada çatdırılır.
6.    Məxfi müraciətlər ayrıca saxlanır və yalnız səlahiyyətli şəxslər baxır.
Kim nəzarət edir -  Sinif üzrə sinif rəhbəri prosesə dəstək verir, məktəb üzrə təşkilatçı icra vəziyyətini izləyir.




Əlavə 3. Media razılığı Forması (Tədris ili üzrə)
(Şagirdin foto-video görüntülərinin çəkilişi və paylaşımı üzrə seçim)
Bu forma nə üçündür? Çəkiliş və paylaşımı valideyn razılığı ilə dəqiq tənzimləyir.
Kim doldurur? Valideyn.
Nə vaxt? Tədris ilinin əvvəlində.
Harada saxlanır? Məxfi sinif qovluğunda.
FORMA
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20__ / 20__
Şagirdin soyadı, adı: _______________________________________________ Sinif: _____
Valideyn (qanuni nümayəndə): __________________________
Əlaqə: __________________ Alternativ: __________________
1. Razılıq seçimləri
A) Ümumi görüntü (şagird ayrıca seçilmir) ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
B) Yaxın plan (şagird aydın görünür, tanınır) ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
C) Məktəbin rəsmi paylaşımı (daxili lövhə, hesabat, rəsmi kanal) ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
D) Məktəbin rəsmi sosial media hesabları ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
E) Paylaşımda şagirdin adı-soyadı qeyd edilsin ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
F) Kollektiv foto (sinif, komanda, tədbir fotoşəkli) ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
G) Səhnə çıxışı / mükafatlandırma kadrları ☐ Razıyam ☐ Razı deyiləm
2. Razılığın müddəti
Bu razılıq yalnız 20__ / 20__ tədris ili üçün keçərlidir.
3. Razılığın geri götürülməsi
Valideyn razılığı rəsmi müraciət yolu ilə geri götürə bilər. Məktəb müraciəti qəbul etdikdən sonra ___ iş günü ərzində tətbiq edir.
Müraciətin qəbul tarixi: ____ / ____ / ______ Tətbiq tarixi: ____ / ____ / ______
Qəbul edən (soyad, ad, vəzifə): _______________________________________
4. Məxfilik qeydi
Bu razılıq yalnız məktəbin rəsmi fəaliyyətinə aiddir. Digər valideynlərin və ya üçüncü şəxslərin icazəsiz paylaşımı yolverilməzdir.
5. Təsdiq
Valideyn: _______________________ İmza: __________ Tarix: ____ / ____ / ______
Qəbul edən: _______________________ Vəzifə: _______________________
İcra mexanizmi (Əlavə 3 üzrə)
1.    Forma tədris ilinin əvvəlində toplanır, sinif qovluğunda saxlanır.
2.    Çəkiliş və paylaşım yalnız işarələnmiş seçimlər çərçivəsində edilir.
3.    Razılıq yalnız həmin tədris ilinə aiddir, növbəti il yenilənir.
4.    Razılıq geri götürüldükdə məktəb bunu müddətində tətbiq edir və qeydiyyat aparır.
5.    Məxfilik rejimi qorunur.
Kim nəzarət edir - Sinif üzrə sinif rəhbəri, məktəb üzrə təşkilatçı.



Əlavə 4. Sinif üzrə qruplarda ( WhatsApp və s.)  yazışma  Qaydası
(Sinif üzrə mesajlaşma qruplarında ünsiyyətin idarə olunması üçün)
Bu qayda nə üçündür? Yazışmanı səliqəyə salır, konflikt və təzyiq dilinin qarşısını alır.
Kim tətbiq edir? Sinif rəhbəri (moderasiya), məktəb üzrə təşkilatçı (ümumi izlənmə).
Nə vaxt? Qrup yaradılan gün və ilboyu.
QAYDA
Məktəb: ____________________________
Sinif: _____ Tədris ili: 20__ / 20__
Qrupun məqsədi: Sinif üzrə məlumatlandırma və təşkilati məsələlərin operativ paylaşılması.
1. Yazışma vaxtı
1.1. Qrupda yazışma saatları: 08:00–20:00.
1.2. Təcili təhlükəsizlik halları istisnadır və dərhal məlumatlandırıla bilər.
2. Qaydalar
2.1. Qrup məlumatlandırma üçündür. Mübahisə və ittiham qrupda aparılmır.
2.2. Hörmət dili qorunur. Təhqir, hədə, kinayə yolverilməzdir.
2.3. Qiymətlər, şagirdin şəxsi məlumatları və sağlamlıq məlumatları qrupda paylaşılmır.
2.4. Dərs prosesində və məktəb ərazisində icazəsiz çəkiliş və paylaşım yolverilməzdir.
2.5. Şikayət və tələb rəsmi kanalla verilir. Qrup rəsmi müraciət kanalı deyil.
2.6. Qrupda reklam, siyasi çağırış, şayiə və mövzudan kənar paylaşımlar edilmir.
2.7. Sinif tədbiri və təşəbbüslər könüllülük əsasında müzakirə olunur. “Toplama” dili yolverilməzdir.
2.8. Qrupun idarəçiliyi məktəb direktorunun əmri ilə müəyyən edilir. Moderasiya sinif rəhbərinin koordinasiyası ilə aparılır.
2.9. Sinif qrupunda pul yığımı, məbləğ yazılması və dolayı təzyiq yaradan ifadələr yolverilməzdir.
3. Qayda pozuntusuna reaksiya
3.1. Birinci dəfə sinif rəhbəri yazılı xəbərdarlıq edir və qısa qeyd aparır.
3.2. İkinci dəfə yazışma məhdudlaşdırıla bilər və məsələ rəhbərliyə təqdim olunur.
3.3. Davam edərsə məsələ rəsmi qaydada tənzimlənir.
Sinif rəhbəri: _______________________ İmza: __________ Tarix: ____ / ____ / ______
 Sinif valideyn komitəsinin nümayəndəsi  (əgər varsa): _______________________ İmza: __________
İCRA MEXANİZMİ (Əlavə 4 üzrə)
1.    Qayda qrup yaradılan gün valideynlərə elan edilir və qrup təsvirinə yerləşdirilir.
2.    Sinif rəhbəri moderasiya edir və pozuntu hallarında yazılı xəbərdarlıq tətbiq edir.
3.    Təkrar pozuntu olduqda məsələ təşkilatçıya təqdim olunur.
4.    Təşkilatçı pozuntu aşkar etdikdə direktora dərhal yazılı məlumat verir.
5.    Təşkilatçı dövri olaraq Pedaqoji Şurada icra vəziyyəti barədə hesabatla çıxış edir.
Kim nəzarət edir  - Sinif üzrə sinif rəhbəri, məktəb üzrə təşkilatçı.



Əlavə 5. 3+ gün dərs buraxma üçün izahat və qayıdış Forması
(Səbəbli buraxma və tədris boşluğunun idarə edilməsi üçün)
Bu forma nə üçündür? Buraxmanı rəsmiləşdirir, boşluğun qapanmasını planlı edir.
Kim doldurur? Valideyn.
Nə vaxt? Şagird 3 gün və daha çox dərs buraxdıqda.
Harada saxlanır? Məxfi sinif qovluğunda.
FORMA
Məktəb: ____________________________
Şagirdin soyadı, adı: _______________________________________________
Sinif: _____ Sinif rəhbəri: ____________________________
Valideyn: ____________________________
Əlaqə 1: __________________ Əlaqə 2 (alternativ): __________________
1. Buraxmanın müddəti
Başlanğıc tarixi: ____ / ____ / ______
Planlanan qayıdış tarixi: ____ / ____ / ______
Cəmi gün (təxmini): ________
2. Buraxmanın səbəbi
☐ Sağlamlıq (qısa izah): ________________________________________________
☐ Ailəvi səbəb (qısa izah): ______________________________________________
☐ Digər: ________________________________________________________________
3. Məktəbin məlumatlandırılması
Məlumatlandırma tarixi: ____ / ____ / ______
Məlumatlandırma üsulu: ☐ Rəsmi kanal 1 ☐ Rəsmi kanal 2 ☐ Yazılı
4. Qayıdış bildirişi
Valideyn şagirdin qayıdışından 1 gün əvvəl rəsmi kanalla sinif rəhbərini məlumatlandırır.
☐ Məlumat veriləcək ☐ Məlumat verildi
Qayıdışdan əvvəl məlumat tarixi: ____ / ____ / ______
5. Sənəd tələbi barədə qeyd
Arayış və ya əlavə sənəd yalnız məktəbin daxili qaydasında nəzərdə tutulan hallarda tələb olunur və valideynə tələbin səbəbi izah edilir.
☐ Sənəd tələb olunmur
☐ Sənəd tələb olunur (səbəb): ___________________________________________
☐ Təqdim edilən sənəd: _________________________________________________
Əgər sənəd tələb olunub təqdim edilmirsə valideyn qısa yazılı izahat verir və məktəb daxili qaydaya uyğun qərar verir.
6. Uzunmüddətli buraxma üzrə daxili məlumatlandırma
Buraxma 10 gündən çox davam etdikdə məsələ məktəbin daxili qaydasında rəhbərliyə təqdim edilir və tədbirlər razılaşdırılır.
7. Tədris boşluğunun qapanması planı
☐ Tapşırıqlar rəsmi kanalla təqdim edilir
☐ Şagird qayıtdıqdan sonra 1 həftə ərzində mərhələli tamamlayır
Tapşırıq planının təqdim edildiyi tarix: ____ / ____ / ______
Fənlər üzrə plan (qısa):
1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

8. Məxfilik və təsdiq
Bu forma məxfi saxlanılır və yalnız səlahiyyətli şəxslər tərəfindən istifadə olunur.
Məlumatların doğru olduğunu təsdiq edirəm.
Valideyn: _______________________ İmza: __________ Tarix: ____ / ____ / ______
Qəbul edən (sinif rəhbəri): _______________________ İmza: __________
İcra mexanizmi (Əlavə 5 üzrə)
1.    3+ gün buraxmada valideyn formu doldurur və sinif rəhbərinə təqdim edir.
2.    Qayıdışdan 1 gün əvvəl sinif rəhbəri rəsmi kanalla məlumatlandırılır.
3.    Qayıdış günü boşluğun qapanması planı sinif rəhbəri ilə razılaşdırılır.
4.    10 gündən artıq buraxma halları təşkilatçıya təqdim olunur.
5.    Təşkilatçı pozuntu və riskli hallarda direktora dərhal yazılı məlumat verir.
6.    Təşkilatçı dövri Pedaqoji Şurada icra vəziyyəti barədə hesabatla çıxış edir.
Kim nəzarət edir - Sinif üzrə sinif rəhbəri, məktəb üzrə təşkilatçı.
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