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ƏLAVƏLƏR
Bu əlavələr Tədris işləri üzrə direktor müavininin Vəzifə Təlimatının icrası üçün nəzərdə tutulur və təlimatın ayrılmaz hissəsidir. Formlar tədris ili üzrə sistemləşdirilir və məktəbdə müəyyən edilmiş sənəd dövriyyəsi qaydasına uyğun saxlanılır.

    Əlavə №1
Təqvim mövzu bölgüsü üzrə aylıq izləmə qeydi
(məktəbin daxili normativ sənədi)
1. Təsdiq
Bu Əlavə məktəbin Pedaqoji Şurasında //20___ tarixdə müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli _______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir.
Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Təqvim mövzu bölgüsünün icra vəziyyətini aylıq izləmək.
2.2. Gecikmə və riskləri vaxtında müəyyən etmək.
2.3. Bərpa tədbirlərini seçmək və icranı sənədləşdirmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Bu sənəd fənn müəllimlərinə, metodbirləşmə rəhbərlərinə və TİDM-ə şamil edilir.
3.2. Aylıq izləmə hər fənn və sinif üzrə aparılır.
4. İcra qaydası
4.1. Qeyd ayın sonunda və ya məktəbin müəyyən etdiyi tarixdə tərtib olunur.
4.2. Müəllim planlaşdırılmış və faktiki tamamlanan mövzular barədə məlumat verir.
4.3. Gecikmə varsa səbəb 1–2 cümlə ilə faktlara əsasən yazılır.
4.4. Bərpa addımları konkret göstərilir, müddət və gözlənilən nəticə yazılır.
4.5. Metodiki ehtiyac olduqda məsələ metodbirləşməyə çıxarılır və protokolla rəsmiləşdirilir.
5. Saxlanma
5.1. Qeydlər tədris ili üzrə fənn və sinif kəsimində sistemləşdirilir.
5.2. Kağız nüsxə müvafiq qovluqda saxlanılır. Elektron nüsxə məktəbin rəsmi arxiv qovluğunda saxlanılır.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
7. FORMA
Məktəb __________________________ Tədris ili 20___/20___
Fənn ____________________________ Sinif(lər) ________
Müəllim _________________________ Ay ______________
İzləməni aparan __________________ Vəzifə TİDM
Tarix //20___
1.    Aylıq vəziyyət
1.1. Plan üzrə tamamlanmalı mövzuların sayı ____
1.2. Faktiki tamamlanan mövzuların sayı ____
1.3. Uyğunluq Tam Qismən Uyğun deyil
2.    Gecikmə varsa səbəb
2.1. Səbəb
☐ dərs itkisi ☐ müəllim olmaması ☐ əvəzçilik gecikməsi
☐ resurs və ya kabinet çatışmazlığı ☐ tədris rejiminin pozulması ☐ digər ______
2.2. Qısa izah

3.    Bərpa qərarı
Addım 1 _____________________________________________
Addım 2 _____________________________________________
İcra müddəti //20___ – //20___
Gözlənilən nəticə _____________________________________
4.    Metodiki ehtiyac
Metodiki dəstək tələb olunur Bəli Xeyr
Ehtiyac ______________________________________________
Metodbirləşməyə çıxarılsın Bəli Xeyr
5.    Sübut və saxlanma yeri
☐ təqvim mövzu bölgüsündə qeyd ☐ elektron qovluq ☐ protokol ☐ digər ______
Saxlanma yeri ________________________________________
6.    Yekun
TİDM qeydi ___________________________________________
Müəllim __________________ İmza ________ Tarix //20___
TİDM _____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №2
Tapşırıq izləmə qeydi
(məktəbin daxili normativ sənədi)
1. Təsdiq
Bu Əlavə məktəbin Pedaqoji Şurasında //20___ tarixdə müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli _______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir.
Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Tapşırıqların qeydiyyatı, icra izlənməsi və nəticənin rəsmiləşdirilməsi.
2.2. Sübut bazasının toplanması və tapşırığın bağlanmasının təmin edilməsi.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Direktor və TİDM tərəfindən verilən tədris yönümlü tapşırıqlara şamil edilir.
3.2. Tapşırıq icraçıları müəllimlər və aidiyyəti şəxslər ola bilər.
4. İcra qaydası
4.1. Tapşırıq verildiyi gün qeydiyyata alınır.
4.2. Tapşırıq ölçülə bilən nəticə tələb edən formada yazılır.
4.3. Sübut təqdim edilmədən tapşırıq icra olunmuş hesab edilmir.
4.4. Gecikmə olduqda səbəb yazılır, yeni müddət razılaşdırılır.
4.5. Qəbul edən şəxs və bağlanış tarixi göstərilir.
5. Saxlanma
5.1. Tapşırıq vərəqləri və sübutlar tədris ili üzrə sistemləşdirilir.
5.2. Kağız və elektron saxlanma qaydası məktəbin daxili arxiv qaydasına uyğun olur.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
7. FORMA
Məktəb __________________________ Tədris ili 20___/20___
Qeydiyyatı aparan _________________ Vəzifə TİDM
Tarix //20___
1.    Tapşırıq
Verilmə tarixi //20___ Saat ____
Tapşırığı verən Direktor TİDM Digər __________
Tapşırığın mətni _____________________________________
Nəticə nə olmalıdır ___________________________________
Cavabdeh __________________ Vəzifə __________________
İcra müddəti //20___
2.    İcra izləmə
Status başlanıb icradadır icra olunub gecikib ləğv edilib
Aralıq yoxlama tarixi //20___
Qısa qeyd ____________________________________________
3.    İcra sübutu
☐ arayış ☐ plan ☐ protokol ☐ elektron jurnal çıxarışı ☐ yerində baxış ☐ digər ____
Saxlanma yeri ________________________________________
Sübut təqdim olundu Bəli Xeyr Tarix //20___
4.    Nəticə və bağlanış
Nəticə uyğundur qismən uyğundur uyğun deyil
Qəbul edən Direktor TİDM Digər __________
Bağlanış tarixi //20___
Düzəliş tələb olunur Bəli Xeyr
Düzəliş tapşırığı ______________________________________
Yeni müddət //20___
Tapşırığı verən ____________ İmza ________ Tarix //20___
Cavabdeh ________________ İmza ________ Tarix //20___
TİDM _____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №3
Pedaqoji yük bölgüsü üzrə ilkin analiz və meyar qeydi
(məktəbin daxili normativ sənədi)
1. Təsdiq
Bu Əlavə məktəbin Pedaqoji Şurasında //20___ tarixdə müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli _______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir.
Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Dərs yükünün ilkin bölgüsünü əsaslandırmaq.
2.2. Meyarların tətbiqini və risk siqnallarını sənədləşdirmək.
2.3. Direktor üçün qərar qəbulunu dəstəkləmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Dərs yükünün ilkin bölgüsü hazırlananda tətbiq olunur.
3.2. TİDM tərəfindən tərtib edilir və direktora təqdim olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Tədris planı, sinif komplektləri, kadr təminatı və resurslar üzrə faktlar qeyd olunur.
4.2. Meyarlar seçilir və qısa əsaslandırma yazılır.
4.3. Risklər və düzəliş addımları real icra oluna bilən formada göstərilir.
5. Saxlanma
5.1. Sənəd yük bölgüsü materialları ilə birlikdə saxlanılır.
5.2. Tədris ili üzrə arxivləşdirilir.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
7. FORMA
Məktəb __________________________ Tədris ili 20___/20___
Tarix //20___ Hazırlayan __________________ TİDM
1.    Tədris planı üzrə ümumi saat yükü _______________________________
2.    Sinif komplektləri və paralellər ________________________________
3.    Kadr təminatı üzrə faktiki vəziyyət _____________________________
4.    Meyarlar
İxtisas uyğunluğu Bəli Xeyr Qeyd ______________________________
Paralellər üzrə balans Bəli Xeyr Qeyd __________________________
Günlər üzrə pay Bəli Xeyr Qeyd _______________________________
Kabinet və resurs uyğunluğu Bəli Xeyr Qeyd ____________________
Qiymətləndirmə dövrü sıxlığı riski Bəli Xeyr Qeyd ______________
Əvəzçilik riski Bəli Xeyr Qeyd ________________________________
5.    Risk siqnalları 1–3 hal
1 __________________________ 2 __________________________ 3 __________________
6.    Düzəliş addımları
1 __________________________ 2 __________________________ 3 __________________
Direktora təqdim olundu Bəli Xeyr Tarix //20___
İmza TİDM ____________________

Əlavə №4
Pedaqoji yük bölgüsü ilə bağlı müraciət və baxılma qeydi
(məktəbin daxili normativ sənədi)
1. Təsdiq
Bu Əlavə məktəbin Pedaqoji Şurasında //20___ tarixdə müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli _______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir.
Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Müraciətin qəbulu, baxış, qərar, icra və bağlanış mərhələlərini sənədləşdirmək.
2.2. Prosesi şəxsi müqayisə dili ilə yox, meyar dili ilə aparmaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Yük bölgüsü ilə bağlı müraciətlərə şamil edilir.
3.2. Müraciət müəllim, metodbirləşmə rəhbəri və digər aidiyyəti şəxslər tərəfindən verilə bilər.
4. İcra qaydası
4.1. Müraciət qeydiyyata alınır. Qeydiyyat nömrəsi verilir.
4.2. TİDM faktları və meyarları yoxlayır, çıxış variantı hazırlayır.
4.3. Direktorun qərarı alındıqdan sonra icra təşkil edilir.
4.4. Nəticə tərəflərə çatdırılır və bağlanış qeydi edilir.
5. Saxlanma
5.1. Müraciət sənədləri yük bölgüsü materialları ilə birlikdə saxlanılır.
5.2. Tədris ili üzrə arxivləşdirilir.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
7. FORMA
Məktəb __________________________ Tədris ili 20___/20___
Qeydiyyat № __________ Müraciət tarixi //20___
Müraciət edən _____________________ Vəzifə müəllim metodbirləşmə rəhbəri digər ___
Müraciətin mövzusu ________________________________________________
Müraciətin əsaslandırması __________________________________________
TİDM baxışı faktların yoxlanması __________________________________
Təklif olunan çıxış variantı ________________________________________
Dəyişiklik tətbiq olunur Bəli Xeyr
Tətbiq tarixi //20___
Məlumatlandırılan tərəflər _________________________________________
Bağlanış
İcra olundu bəli qismən xeyr
Bağlanış tarixi //20___
Bağlanış qeydi _________________________________________________
İmza müraciət edən __________ Tarix //20___
İmza TİDM _____________ Tarix //20___
Direktor qeydi zəruri halda ______________________________________
Direktor __________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №5
İki növbəli məktəblərdə balans və resurs yoxlama vərəqi
(məktəbin daxili normativ sənədi)
1. Təsdiq
Bu Əlavə məktəbin Pedaqoji Şurasında //20___ tarixdə müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli _______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir.
Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. İki növbəli rejimdə cədvəl və resurs bölgüsündə riskləri əvvəlcədən görmək.
2.2. Düzəliş addımlarını seçmək və təkrar yoxlama ilə bağlamaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. İki növbəli məktəblərdə cədvəl tərtibi və cədvəl dəyişikliklərində tətbiq olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Yoxlama TİDM tərəfindən aparılır.
4.2. Xeyr işarələnən bəndlər üzrə izah yazılır. Düzəliş addımı seçilir. Cavabdeh və müddət göstərilir.
4.3. Düzəlişdən sonra təkrar yoxlama aparılır və bağlanış qeydi edilir.
5. Saxlanma
5.1. Yoxlama vərəqləri cədvəl sənədləri ilə birlikdə saxlanılır.
5.2. Tədris ili üzrə arxivləşdirilir.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
7. FORMA
Məktəb __________________________ Tədris ili 20___/20___
Tarix //20___ Yoxlayan __________________ TİDM
1.    Kabinet sıxlığı balanslıdır Bəli Xeyr
2.    Laborator və praktik məşğələlər paylanıb Bəli Xeyr
3.    Eyni müəllimin iki növbəsi sistemli deyil Bəli Xeyr
4.    Gün sonu ağır blok riski azaldılıb Bəli Xeyr
5.    Əvəzçilik növbə keçidi ilə dərs itkisi yaratmır Bəli Xeyr
6.    Avadanlıq dövriyyəsi vaxt pəncərəsi razılaşdırılıb Bəli Xeyr
Uyğunsuzluqlar üzrə izah ___________________________________________
Düzəliş addımı
1 ___________________________________________
2 ___________________________________________
Cavabdeh ____________________ İcra müddəti //20___
Gözlənilən nəticə _________________________________________________
Təkrar yoxlama tarixi //20___
Nəticə düzəlib qismən düzəlib düzəlməyib
Bağlanış qeydi _________________________________________________
TİDM __________ İmza ________ Tarix //20___
Direktor zəruri halda __________ İmza ________ Tarix //20___
 
 
 
   Əlavə №6
Pedaqoji yük bölgüsünə dəyişiklik barədə operativ əsaslandırma qeydi
(məktəbin daxili normativ sənədi – son son redaksiya, 98%+)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəbin Pedaqoji Şurasının //20___ tarixli ____ №-li iclasında müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir. Sənəd təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru: ____________________ İmza: ________ Möhür
Tarix: //20___

2. Məqsəd
2.1. Pedaqoji yük bölgüsünə operativ dəyişikliklərin məktəb daxilində eyni qaydada əsaslandırılmasını təmin etmək.
2.2. Dəyişiklik səbəbini, təsir dairəsini, riskləri, seçilmiş həll variantını, məlumatlandırmanı və izləmə addımını sənədləşdirmək.
2.3. Tədrisdə fasilə, proqram gecikməsi və qiymətləndirmə pozuntusu risklərini vaxtında azaltmaq.

3. Tətbiq sahəsi
3.1. Bu sənəd aşağıdakı hallarda tətbiq olunur: müəllimin xəstəliyi, uzunmüddətli məzuniyyət, ezamiyyət, müəllim dəyişikliyi, saat bölgüsündə dəyişiklik, yeni sinif komplekti və digər zəruri hallar.
3.2. Sənəd TİDM tərəfindən tərtib edilir və direktorun razılaşdırmasına təqdim olunur.
3.3. Bu sənəd yük bölgüsünə təsir edən bütün dəyişikliklər üzrə məcburi sənədləşmə formasıdır.

4. İcra qaydası
4.1. Dəyişiklik ehtiyacı yarandıqda TİDM ilkin faktları həmin gün dəqiqləşdirir və dəyişiklik üçün operativ həll variantını hazırlayır.
4.2. Dəyişiklik yalnız faktiki əsaslandırma ilə aparılır. Şəxsi müqayisə dili yolverilməzdir. Əsaslandırma meyar və imkan dili ilə yazılır.
4.3. Seçilən həll variantında aşağıdakılar mütləq göstərilir: kim icra edir, nə dəyişir, hansı tarixdən tətbiq olunur, hansı sinif və dərslərə təsir edir.
4.4. Dəyişiklik tətbiq edilməzdən əvvəl direktor məlumatlandırılır və zəruri hallarda razılıq alınır.
4.5. Dəyişiklikdən təsirlənən tərəflər vaxtında məlumatlandırılır. Məlumatlandırma izinin saxlanılması təmin edilir.
4.6. Dəyişiklikdən sonra izləmə aparılır və nəticə üzrə qısa bağlanış qeydi edilir.

5. Sənədləşmə və saxlanma
5.1. Bu sənəd yük bölgüsü materialları ilə birlikdə tədris ili üzrə sistemləşdirilir və məktəbin daxili sənəd dövriyyəsi qaydasına uyğun saxlanılır.
5.2. Elektron nüsxə məktəbin rəsmi arxiv qovluğunda, kağız nüsxə müvafiq qovluqda saxlanılır.
5.3. Sənədləşmədə tarix, tərtib edən, razılaşdırma qeydi və icra izi görünən olmalıdır.

6. İcra nəzarəti
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.

7. FORMA
Pedaqoji yük bölgüsünə dəyişiklik barədə operativ əsaslandırma qeydi
Məktəb: ____________________________________ Tədris ili: 20___/20___
Qeydiyyat № (varsa): ____________
Tarix: //20___
Hazırlayan: ______________________________ (TİDM) İmza: ________

1) Dəyişiklik səbəbi (seçin və konkretləşdirin)
☐ müəllimin xəstəliyi ☐ uzunmüddətli məzuniyyət ☐ ezamiyyət
☐ müəllim dəyişikliyi ☐ saat bölgüsündə dəyişiklik ☐ yeni sinif komplekti
☐ digər: _______________________________________________________

2) Təsir dairəsi (qısa və dəqiq)
Fənn: ____________ Sinif(lər): ____________ Paralel: ____________
Növbə (iki növbəlidirsə): ☐ I ☐ II
Təsir etdiyi tarix aralığı: //20___ – //20___

3) Faktiki vəziyyət (1–3 cümlə)



4) Risk qiymətləndirməsi (seçin, qısa izah yazın)
☐ tədrisdə fasilə riski ☐ proqram gecikməsi riski ☐ qiymətləndirmə riski
☐ kabinet/resurs riski ☐ şagird yükü riski ☐ müəllim yükü riski
Qısa izah (1–2 cümlə): _________________________________________________


5) Seçilən operativ həll variantı (seçin və detallandırın)
☐ əvəzçilik təşkil edildi
☐ cədvəldə dəyişiklik edildi
☐ paralel üzrə yük yenidən bölüşdürüldü
☐ laborator/praktik işlər üzrə resurs rejimi yeniləndi
☐ digər: _______________________________________________________
Detallar (kim, nəyi, nə vaxt):



6) Məlumatlandırılan tərəflər (seçin)
☐ direktor ☐ metodbirləşmə rəhbəri ☐ kabinet müdiri/laborant
☐ sinif rəhbəri ☐ valideyn məlumatlandırması tələb olunur (zəruri halda)
Qeyd (qısa): __________________________________________________________

7) İzləmə və bağlanış
İzləmə tarixi: //20___
Nə yoxlanılacaq (qısa): _______________________________________________

Bağlanış qeydi (izləmədən sonra 1 cümlə): _______________________________


8) Razılaşdırma (zəruri halda)
Direktorun qeydi: ______________________________________________________
Direktor: ____________________ İmza: ________ Tarix: //20___
 
 
  Əlavə №7
Cədvəl dəyişiklikləri reyestri
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəbin Pedaqoji Şurasının //20___ tarixli ____ №-li iclasında müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir. Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Dərs cədvəlinə edilən bütün dəyişiklikləri vahid qaydada qeyd etmək.
2.2. Dəyişikliklərin səbəbini, təsirini, məlumatlandırmanı, razılaşdırmanı və bərpa addımını sənədləşdirmək.
2.3. Dərs itkisi və proqram gecikməsi riskini azaltmaq və izini saxlamaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Bu sənəd dərs cədvəlinin əsas variantına edilən bütün dəyişikliklərə şamil edilir.
3.2. Reyestr TİDM tərəfindən aparılır. Zəruri hallarda cədvəl üzrə məsul şəxs məlumat verir.
3.3. İki növbəli məktəblərdə növbə təsiri ayrıca göstərilir.
4. İcra qaydası
4.1. Hər dəyişiklik üzrə reyestrə eyni gün qeyd aparılır.
4.2. Dəyişiklik mümkün olduqda əvvəlcədən direktorla razılaşdırılır.
4.3. Təxirəsalınmaz halda dəyişiklik operativ tətbiq edilir. İlk imkan düşən kimi razılaşdırma qeydi tamamlanır.
4.4. Dəyişiklik dərs itkisi riski yaradırsa bərpa addımı mütləq seçilir və tarixləndirilir.
4.5. Dəyişiklikdən sonra minimum yoxlama aparılır və nəticə qeyd olunur.
4.6. Reyestrdə ifadələr fakt dili ilə yazılır. Şəxsi qiymətləndirmə və emosional ifadələr yolverilməzdir.
5. Sənədləşmə və saxlanma
5.1. Reyestr tədris ili üzrə ayrıca qovluqda saxlanılır.
5.2. Elektron nüsxə olduqda məktəbin rəsmi arxiv qovluğunda saxlanılır.
5.3. Reyestr üzrə həftəlik xülasə direktora təqdim edilə bilər.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
6.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
7. FORMA
A) Dəyişiklik qeydi
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Reyestri aparan _______________________ TİDM İmza ________
1.    Dəyişiklik № ________
2.    Dəyişiklik tarixi //20___ Saat ________
3.    Tətbiq olunduğu tarix //20___ Dərs saatı ________
4.    Təsir etdiyi sinif(lər) ____________ Növbə ☐ I ☐ II
5.    Fənn ____________________________
6.    Əsas müəllim _____________________
7.    Əvəz edən müəllim varsa _____________________
8.    Dəyişiklik növü
☐ əvəzçilik ☐ dərsin vaxtı dəyişdi ☐ dərsin yeri dəyişdi ☐ kabinet dəyişdi
☐ qrup birləşdirildi ☐ qrup bölündü ☐ digər ______________________
9.    Dəyişiklik səbəbi
☐ müəllim müvəqqəti yoxdur ☐ tədbir və ya xüsusi rejim
☐ kabinetin müvəqqəti yararsızlığı ☐ avadanlıq və ya elektrik riski
☐ təxirəsalınmaz təşkilati hal ☐ digər ______________________
Faktiki izah 1–2 cümlə

10. Tədrisə təsirin qiymətləndirilməsi
☐ fasilə yaratmır ☐ proqram gecikməsi riski ☐ dərs itkisi ehtimalı
Qısa qeyd ______________________________________________________
11. Bərpa addımı
☐ əvəzçiliklə bərpa edildi
☐ kompensasiya saatı planlaşdırıldı tarix //20___
☐ mövzu bərpa planı hazırlandı
☐ digər ______________________
Qısa qeyd ______________________________________________________
12. Məlumatlandırma
☐ müəllim ☐ sinif rəhbəri ☐ kabinet müdiri və ya laborant ☐ direktor
☐ valideyn məlumatlandırması tələb olundu zəruri halda
Üsul ☐ şifahi ☐ yazılı ☐ elektron
Qısa qeyd ______________________________________________________
13. Razılaşdırma
Direktorun razılığı ☐ bəli ☐ xeyr
Tarix //20___ İmza __________________
Təxirəsalınmaz hal olubsa əsaslandırma

14. Dəyişiklikdən sonra yoxlama
☐ dərs faktiki keçirildi ☐ jurnalda düzgün qeyd olundu
☐ kabinet və resurs problemi yaranmadı ☐ şagird yükünə əlavə sıxlıq düşmədi
☐ proqram ardıcıllığı pozulmadı
Qısa qeyd ______________________________________________________
15. İcra yekunu
Dəyişiklik icra olundu ☐ bəli ☐ xeyr
Nəticə qısa

TİDM imza ____________________ Tarix //20___
B) Həftəlik xülasə
Həftə //20___ – //20___
1.    Həftə üzrə dəyişiklik sayı ________
2.    Ən çox səbəb 1–2 cümlə

3.    Dərs itkisi riski ☐ var ☐ yox Varsa sayı ________ Bərpa tədbiri __________
4.    İki növbə ilə bağlı xüsusi çətinlik ☐ var ☐ yox Qısa qeyd ________________
5.    Təkrarlanan problem sistemli səbəb _______________________________________
6.    Sistemli düzəliş addımı 1–2 maddə
1.    ______________________________ 2) ______________________________
Direktora təqdim olundu ☐ bəli ☐ xeyr Tarix //20___
TİDM imza _______________________

Əlavə №8
Buraxılmış və əvəz edilmiş dərslərin uçotu vərəqi
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Buraxılmış dərsləri və əvəzçiliklə bağlanan dərsləri günbəgün qeyd etmək.
2.2. Dərs itkisi riskini vaxtında görmək və bərpa qərarını sənədləşdirmək.
2.3. Jurnal qeydlərinin düzgünlüyünü təmin etmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Buraxılmış və ya əvəz edilmiş bütün dərslərə şamil edilir.
3.2. Vərəq TİDM tərəfindən aparılır. Zəruri məlumat sinif rəhbəri və müəllimdən alınır.
4. İcra qaydası
4.1. Buraxılma faktı eyni gün qeyd olunur.
4.2. Əvəzçilik olubsa əvəz edən müəllim görülən işi 1 cümlə ilə yazır və imza edir.
4.3. Əvəzçilik olmayıbsa bərpa qərarı seçilir, tarixləndirilir və icra izlənir.
4.4. Jurnal qeydi uyğunlaşdırılmadan vərəq bağlanmış hesab edilmir.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Vərəqlər həftəlik sistemləşdirilir və ay üzrə qovluqda saxlanılır.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Vərəqi aparan _________________________ TİDM
Tarix //20___ Həftənin günü ____________ Növbə ☐ I ☐ II
1.    Sinif ________
2.    Dərs saatı ________
3.    Fənn ____________________________
4.    Əsas müəllim _____________________
5.    Buraxılma səbəbi qısa faktiki

6.    Əvəzçilik oldu ☐ bəli ☐ xeyr
Əgər bəli
7. Əvəz edən müəllim _____________________
8. Dərsdə görülən iş 1 cümlə

9.    Əvəz edən müəllimin imzası _____________________
Əgər xeyr
10. Bərpa qərarı
☐ kompensasiya dərsi planlaşdırıldı tarix //20___
☐ mövzu bərpa addımı seçildi
☐ digər ______________________
Qısa qeyd ______________________________________________________
11. Jurnal qeydi uyğunlaşdırıldı ☐ bəli ☐ xeyr
12. Əsaslandırıcı iz əlavə edildi ☐ bəli ☐ xeyr
Nədir ☐ arayış ☐ əmrin surəti ☐ icazə ☐ digər _____________
TİDM imza ____________________ Tarix //20___

Əlavə №9
Dərs itkisi təhlili və profilaktika qeydi
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Dərs itkisini ay üzrə faktlarla təhlil etmək.
2.2. Təkrarlanan səbəbləri ayırmaq və sistemli profilaktik addımlar seçmək.
2.3. Cavabdeh və müddət göstərməklə icranı izləmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Ayın sonunda tərtib olunur. Zəruri hallarda yarımil üzrə də ümumiləşdirilə bilər.
3.2. Mənbə kimi Əlavə №8 və cədvəl dəyişiklikləri reyestri istifadə olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Ümumi saylar yazılır və səbəblər təkrarlanma sayı ilə göstərilir.
4.2. Səbəb xəritəsi proses dili ilə yazılır. Kim günahkardır dili işlədilmir.
4.3. Profilaktik addımlar 2–3 real tədbir kimi verilir.
4.4. Direktor üçün qərar ehtiyacı varsa ayrıca qeyd olunur.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Ay üzrə qovluqda saxlanılır və yarımil üzrə sistemləşdirilir.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Ay ________________ Tərtib edən _____________________ TİDM
Tarix //20___
1.    Ay üzrə dərs itkisi faktı
Buraxılmış dərslərin ümumi sayı ________
Əvəzçiliklə bağlanan ________
Bərpa qərarı tələb edən ________
2.    Təkrarlanan səbəblər
Səbəb 1 __________________________ Təkrarlanma sayı ________
Səbəb 2 __________________________ Təkrarlanma sayı ________
Səbəb 3 zəruri halda ______________ Təkrarlanma sayı ________
3.    Səbəb xəritəsi qısa proses dili ilə
Daha çox nə vaxt yaranır ________________________________
Daha çox hansı siniflərdə görünür ________________________
Daha çox hansı rejimdə artır ☐ I növbə ☐ II növbə ☐ hər ikisi
4.    Tədrisə təsir 1–2 cümlə

5.    Profilaktik tədbirlər 2–3 addım
1.   

2.   

3.   

6.    Cavabdeh və müddət
Cavabdeh ____________________________ Müddət //20___
Nəzarət edən _________________________
7.    Direktor üçün qərar ehtiyacı
☐ var ☐ yox
Varsa məzmun 1–2 cümlə

TİDM imza ____________________ Tarix //20___
Tanış oldum direktor ____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №10
Aylıq davamiyyət təhlili vərəqi
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Davamiyyət göstəricilərini ay üzrə siniflər kəsimində çıxarmaq.
2.2. Riskli sinif və halları vaxtında görmək.
2.3. Davamiyyətin təlimə təsirini qısa faktlarla göstərmək və tədbir seçmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Ayın sonunda tərtib olunur.
3.2. Məlumat mənbələri elektron jurnal, sinif jurnalı, sinif rəhbəri qeydi ola bilər. Mənbə mütləq seçilir.
4. İcra qaydası
4.1. Cədvəldə göstəricilər fakt kimi yazılır. Etiketləyici ifadə işlədilmir.
4.2. Risk siqnalı bəli olduqda qısa səbəb yazılır.
4.3. Təklif olunan tədbirlər 2–3 real addım kimi verilir və cavabdeh qeyd olunur.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Ay üzrə qovluqda saxlanılır, yarımil üzrə sistemləşdirilir.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Ay __________________ Tərtib edən __________________ TİDM
Məlumat mənbəyi ☐ elektron jurnal ☐ sinif jurnalı ☐ sinif rəhbəri qeydi ☐ digər ______
A) Siniflər üzrə ümumi göstəricilər
Sinif | Şagird sayı | Davamiyyət ümumi | Gecikmə halları say | Dərs buraxma halları say | Uzunmüddətli buraxma say | Risk siqnalı
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ☐ bəli ☐ xeyr
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ☐ bəli ☐ xeyr
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ☐ bəli ☐ xeyr
B) Risk qrupları üzrə qısa qeyd
Riskli siniflər və qısa səbəb

Riskli hallar üzrə ümumi müşahidə fakt dili ilə

C) Tədris xətti nəticə 1–2 cümlə

D) Təklif olunan tədbirlər 2–3 addım
1.   

2.   

3.   

TİDM imza ____________________ Tarix //20___
Tanış oldum direktor ____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №11
Həftəlik risk siqnalı siyahısı
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Təkrarlanan gecikmə və dərs buraxma riskini həftəlik görmək.
2.2. Operativ reaksiya üçün sinif rəhbəri ilə eyni addımı razılaşdırmaq.
2.3. Problemin böyüməsinin qarşısını vaxtında almaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Siyahı ayın son hesabatı üçün deyil, operativ reaksiya üçün tərtib olunur.
3.2. Siyahı TİDM tərəfindən hazırlanır və sinif rəhbəri ilə işlənir.
4. İcra qaydası
4.1. Həftə üzrə təkrarlanan hal seçilir. Tək hadisə siyahıya yalnız zəruri hallarda salınır.
4.2. Qısa fakt 1 cümlə ilə yazılır. Etiketləyici ifadə işlədilmir.
4.3. Razılaşdırılan addım və icra müddəti mütləq göstərilir.
4.4. Nəticə növbəti həftə yoxlanılır.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Siyahılar ay üzrə qovluqda saxlanılır.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Həftə //20___ – //20___
Tərtib edən __________________ TİDM Tarix //20___
Sinif | Şagird ad soyad | Siqnalın tipi | Həftəlik say | Qısa fakt 1 cümlə | Razılaşdırılan addım | İcra müddəti
____ | ________________ | ☐ gecikmə ☐ buraxma | ____ | ________________ | ________________ | //20___
____ | ________________ | ☐ gecikmə ☐ buraxma | ____ | ________________ | ________________ | //20___
____ | ________________ | ☐ gecikmə ☐ buraxma | ____ | ________________ | ________________ | //20___
TİDM imza ____________________ Tarix //20___
Sinif rəhbəri tanış oldum ____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №12
Risk üzrə reaksiya planı
(şagird kartı, sinif rəhbəri ilə birgə, daxili normativ sənəd, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Davamiyyət və tədris riski olan hallara pilləli reaksiya vermək.
2.2. Sinif rəhbəri, fənn müəllimi və TİDM arasında işi bölüşdürmək.
2.3. Görülən addımları sənədləşdirmək və nəticəni yoxlamaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Təkrarlanan gecikmə, təkrarlanan buraxma, uzunmüddətli buraxma və qarışıq hallara şamil edilir.
3.2. Kart sinif rəhbəri ilə birgə tərtib olunur. Zəruri hallarda fənn müəllimi cəlb olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Risk fakt dili ilə 1–2 cümlə yazılır.
4.2. Risk tipi seçilir və ilkin səbəb göstəricisi qeyd olunur.
4.3. Reaksiya pillələri ardıcıllıqla planlaşdırılır. Tarix göstərilir.
4.4. Cavabdeh və icra müddəti yazılır. Yoxlanma tarixi qoyulur.
4.5. Nəticə qeydi faktiki yazılır. Emosional və ittihamedici ifadələr işlədilmir.
5. Konfidensiallıq və saxlanma
5.1. Kart yalnız xidmət vəzifəsi üçün zəruri həcmdə istifadə olunur.
5.2. Kartlar məhdud çıxışlı qovluqda saxlanılır. Elektron saxlanma olduqda çıxış hüququ məhdudlaşdırılır.
6. Nəzarət
6.1. Operativ nəzarət sinif rəhbəri və TİDM.
6.2. Ümumi nəzarət direktor.
7. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Sinif ________ Şagird _______________________________
Sinif rəhbəri ________________________ TİDM ________________________
Tarix //20___
1.    Riskin qısa təsviri fakt dili ilə 1–2 cümlə

2.    Riskin tipi
☐ təkrarlanan gecikmə ☐ təkrarlanan dərs buraxma ☐ uzunmüddətli buraxma ☐ qarışıq
3.    İlkin səbəb göstəricisi
☐ rejim gediş gəliş ☐ ailə səbəbi ☐ motivasiya ☐ sinifdə adaptasiya
☐ sağlamlıq ☐ digər ______________________
4.    Reaksiya pillələri
Pillə 1 sinif rəhbəri səviyyəsi görüləcək iş
________________________________________________ Tarix //20___
Pillə 2 tədris xətti dəstək fənn müəllimi ilə əlaqə bərpa addımı
________________________________________________ Tarix //20___
Pillə 3 rəhbərliyə təqdimat tələb edən hal arayış qərar ehtiyacı
________________________________________________ Tarix //20___
5.    İcra izləmə
Cavabdeh ☐ sinif rəhbəri ☐ TİDM ☐ fənn müəllimi ☐ digər __________
İcra müddəti //20___ Nəticənin yoxlanma tarixi //20___
6.    Nəticə qeydi qısa faktiki

TİDM imza ____________________ Tarix //20___
Sinif rəhbəri imza ____________________ Tarix //20___
Konfidensiallıq qeydi bu kart yalnız xidmət vəzifəsi üçün zəruri həcmdə istifadə olunur
 

     Əlavə №13
Əvəzçilik planı
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəbin Pedaqoji Şurasının //20___ tarixli ____ №-li iclasında müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir. Təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Müəllimin müvəqqəti olmaması hallarında dərslərin fasiləsiz təşkilini təmin etmək.
2.2. Əvəzçilik prosesini meyarlarla tənzimləmək və subyektiv yanaşmanı azaltmaq.
2.3. Əvəzçilik riskini əvvəlcədən görmək və dərs itkisini minimuma endirmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Bu sənəd tədris ilində bütün əvəzçilik hallarına şamil edilir.
3.2. Plan TİDM tərəfindən hazırlanır, direktorla razılaşdırılır və tətbiq olunur.
3.3. Plan iki növbəli məktəblərdə növbə balansı şərti ilə tətbiq edilir.
4. Əsas prinsiplər
4.1. Əvəzçilik ilk olaraq eyni fənn və eyni paralel imkanları əsasında planlaşdırılır.
4.2. Eyni fənn üzrə imkan olmadıqda yaxın ixtisas üzrə mövzu bərpası və təlim tapşırığı rejimi tətbiq oluna bilər.
4.3. Şagird təhlükəsizliyi, kabinet rejimi və dərs vaxtı intizamı pozulmamalıdır.
4.4. Eyni müəllimin ardıcıl və sistemli şəkildə ağır əvəzçilik yükünə salınmasına yol verilmir.
4.5. Əvəzçilik qərarı sənədləşdirilmədən icraya yönəldilmir.
5. İcra qaydası
5.1. TİDM əvəzçilik ehtimalı olan riskləri əvvəlcədən ayırır: uzunmüddətli xəstəlik, planlı məzuniyyət, tədbir dövrləri, qiymətləndirmə dövrləri.
5.2. Hər fənn üzrə “əvəz edənlər ehtiyat siyahısı” hazırlanır və yenilənir.
5.3. Əvəzçilik tətbiq edilərkən sinif, fənn, dərs saatı, kabinet və növbə uyğunluğu yoxlanılır.
5.4. Əvəzçilik məlumatı müəllimə və sinifə vaxtında çatdırılır və izi saxlanılır.
5.5. Əvəzçilik icrasından sonra jurnal qeydinin düzgünlüyü yoxlanılır.
6. Sənədləşmə və saxlanma
6.1. Əvəzçilik planı tədris ili üzrə saxlanılır və zəruri olduqda yenilənir.
6.2. Əvəzçilik üzrə gündəlik tətbiq qeydləri cədvəl dəyişiklikləri reyestri və buraxılmış dərslərin uçotu ilə uzlaşdırılır.
6.3. Planın köhnə variantları ayrıca “köhnə versiya” kimi saxlanılır.
7. Nəzarət
7.1. Operativ nəzarət TİDM tərəfindən aparılır.
7.2. Ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
8. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Hazırlayan __________________ TİDM Tarix //20___ İmza ________
A) Fənlər üzrə ehtiyat əvəzçi siyahısı
Fənn | Əsas müəllim | Ehtiyat 1 | Ehtiyat 2 | Ehtiyat 3 | Qeyd (növbə/kabinet)
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | __________________________
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | __________________________
B) Risk dövrləri və əvvəlcədən tədbir
Dövr | Risk səbəbi | Təsir dairəsi | Əvvəlcədən tədbir | Cavabdeh | Tarix
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | //20___
C) Əvəzçilik qərarı üçün meyar yoxlaması
1.    Eyni fənn üzrə əvəzçi var ☐ bəli ☐ xeyr
2.    Kabinet rejimi uyğun ☐ bəli ☐ xeyr
3.    Növbə balansı pozulmur ☐ bəli ☐ xeyr
4.    Şagirdin ağır blok yükü artmır ☐ bəli ☐ xeyr
5.    Jurnal qeydinin qaydası müəyyən edilib ☐ bəli ☐ xeyr
Qısa qeyd ______________________________________________________

Əlavə №14
Kompensasiya dərslərinin planı və icra qeydi
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Məktəb direktoru ____________________ İmza ________ Möhür
Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Əvəzçiliklə bağlanmayan buraxılmış dərslərin bərpasını planlı şəkildə təmin etmək.
2.2. Kompensasiya dərslərinin tarixini, mövzusunu, icrasını və jurnal uyğunluğunu rəsmiləşdirmək.
2.3. Proqram ardıcıllığının pozulmamasını təmin etmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Buraxılmış dərsin bərpası kompensasiya dərsi ilə aparıldıqda tətbiq olunur.
3.2. Plan TİDM tərəfindən hazırlanır və direktorla razılaşdırılır.
4. İcra qaydası
4.1. Kompensasiya dərsi mümkün olduqda eyni həftə daxilində planlaşdırılır.
4.2. Tarix seçilərkən şagirdin dərs yükü, növbə rejimi və nəqliyyat təhlükəsizliyi nəzərə alınır.
4.3. Mövzu və məqsəd dəqiq yazılır, “ümumi bərpa” ifadəsi ilə kifayətlənilmir.
4.4. İcra olunduqdan sonra jurnal qeydi uyğunlaşdırılır və icra faktı bağlanışla tamamlanır.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Qeydlər ay üzrə qovluqda saxlanılır.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _______________________________ Tədris ili 20___/20___
Sinif ________ Fənn __________________ Müəllim __________________
Buraxılmış dərsin tarixi //20___ Dərs saatı ________
1.    Buraxılma səbəbi qısa faktiki

2.    Kompensasiya dərsi planı
Plan tarixi //20___ Saat ________ Növbə ☐ I ☐ II
Keçirilmə yeri kabinet __________________
Bərpa olunacaq mövzu __________________________________________
Gözlənilən nəticə 1 cümlə ______________________________________
3.    Razılaşdırma
TİDM __________________ İmza ________ Tarix //20___
Direktor ☐ razıyam ☐ razı deyiləm İmza ________ Tarix //20___
4.    İcra qeydi
Dərs faktiki keçirildi ☐ bəli ☐ xeyr
Görülən iş 1–2 cümlə

Jurnal qeydi uyğunlaşdırıldı ☐ bəli ☐ xeyr
Bağlanış qeydi 1 cümlə

Müəllim imza ________ TİDM imza ________ Tarix //20___
 
 Əlavə №15
Dərs cədvəlinin layihəsinin razılaşdırma vərəqi
(məktəbin daxili normativ sənədi, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Dərs cədvəli layihəsinin tətbiqdən əvvəl məktəbdaxili razılaşdırma qaydasını təmin etmək.
2.2. Riskləri vaxtında görmək və cədvəl dəyişikliyinə ehtiyacı azaltmaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. İllik cədvəl tərtibində, yarımil yenilənməsində və böyük dəyişikliklərdə tətbiq olunur.
3.2. TİDM hazırlayır, direktor razılaşdırır, zəruri hallarda metodbirləşmələr rəy verir.
4. İcra qaydası
4.1. Layihə cədvəl “razılaşdırma dövrü” üçün təqdim olunur.
4.2. Uyğunsuzluqlar faktlarla göstərilir, düzəliş təklifləri yazılır.
4.3. Direktor razılığı olmadan “əsas cədvəl” statusu verilmir.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Razılaşdırma vərəqi cədvəl sənədləri qovluğunda saxlanılır.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Cədvəl növü ☐ əsas ☐ yenilənmiş ☐ düzəlişli Tarix //20___
Hazırlayan (TİDM) __________________ İmza ________
A) Qısa uyğunluq yoxlaması (işarələyin)
1.    Fənn saatları tədris planına uyğundur ☐ bəli ☐ xeyr
2.    Müəllim yükü balansı pozulmur ☐ bəli ☐ xeyr
3.    Kabinet və resurs uyğunluğu təmin olunub ☐ bəli ☐ xeyr
4.    İki növbə balansı qorunub (varsa) ☐ bəli ☐ xeyr
5.    Şagirdin gün sonu ağır blok yükü azaldılıb ☐ bəli ☐ xeyr
Qısa qeyd __________________________________________________
B) Razılaşdırma rəyi
Metodbirləşmə rəy(i) (zəruri halda) ______________________________
Düzəliş təklifi (qısa) ___________________________________________
C) Direktor qərarı
☐ razıyam ☐ düzəlişlə razıyam ☐ razı deyiləm
Direktor __________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №16
Dərs cədvəli üzrə kabinet və resurs uyğunluğu yoxlama cədvəli
(daxili normativ sənəd, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür
2. Məqsəd
2.1. Cədvəldə kabinet çatışmazlığı, laborator təminat və resurs sıxlığını əvvəlcədən görmək.
2.2. Tədrisin təhlükəsiz və fasiləsiz təşkilinə şərait yaratmaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Cədvəl hazırlananda və dəyişiklik ediləndə tətbiq olunur.
3.2. TİDM aparır, kabinet müdiri/laborant məlumat verir.
4. İcra qaydası
4.1. Uyğunsuzluq olan kabinetlər ayrıca göstərilir.
4.2. Düzəliş addımı kabinet dəyişimi, vaxt yerdəyişməsi və ya resurs rejimi ilə həll edilir.
4.3. Riskli mühitlər üzrə təhlükəsizlik şərti ayrıca qeyd olunur.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Cədvəl sənədləri qovluğunda saxlanılır.
5.2. Nəzarət TİDM, təsdiq direktor.
6. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___ Tarix //20___
Yoxlayan (TİDM) __________________ İmza ________
Kabinet | Fənn | Növbə | Həftəlik sıxlıq (qısa) | Resurs problemi ☐ var ☐ yox | Risk qeydi | Düzəliş addımı
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____

Əlavə №17
İki növbəli məktəblərdə kabinet dövriyyəsi və avadanlıq istifadə qrafiki
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür
2. Məqsəd
2.1. İki növbə arasında kabinet və avadanlığın vaxtında hazırlanmasını təmin etmək.
2.2. Laborator/praktik dərslərin bir növbəyə yığılmasının qarşısını almaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. İki növbəli məktəblərdə tətbiq olunur.
3.2. TİDM koordinasiya edir, kabinet müdiri/laborant icra edir.
4. İcra qaydası
4.1. Avadanlıq dövriyyəsi üçün “vaxt pəncərəsi” əvvəlcədən müəyyən edilir.
4.2. Gecikmə olduqda səbəb və düzəliş addımı qeydə alınır.
4.3. Təhlükəsizlik tələb edən resurslar üzrə açar/çıxış qaydası qorunur.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Qrafik yarımil üzrə saxlanılır, dəyişikliklər tarixlə qeyd olunur.
5.2. Nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Dövr ☐ I yarımil ☐ II yarımil Tarix //20___
Tərtib edən (TİDM) __________________ İmza ________
Resurs/avadanlıq | Kabinet | Növbə I hazırlıq vaxtı | Növbə II hazırlıq vaxtı | Cavabdeh | Qeyd
____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____

Əlavə №18
Buraxılış sinifləri üzrə hədəf planı (tədris xətti)
(daxili normativ sənəd, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür
2. Məqsəd
2.1. Buraxılış siniflərində mövzu tamamlanmasını, təkrar və nəticə dinamikasını planlı idarə etmək.
2.2. Dəstək ehtiyaclarını vaxtında görmək və icra izləmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. IX və XI (və ya məktəbin buraxılış sinifləri) üzrə tətbiq olunur.
3.2. TİDM koordinasiya edir, fənn müəllimləri icra edir, metodbirləşmələr dəstək verir.
4. İcra qaydası
4.1. Hədəflər ölçülə bilən formada yazılır: mövzu bloku, bərpa mövzusu, yoxlama tarixi, gözlənilən nəticə.
4.2. Aylıq izləmə aparılır və risklər üzrə düzəliş edilir.
4.3. Valideynlə məlumatlandırma ehtiyacı olduqda qısa, aydın mətn tətbiq olunur.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Plan buraxılış sinifləri qovluğunda saxlanılır.
5.2. Nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Sinif ________ Fənn ________ Müəllim __________________
Hazırlayan (TİDM) __________________ Tarix //20___
Hədəf dövrü | Mövzu bloku | Təkrar/bərpa addımı | Yoxlama tarixi | Gözlənilən nəticə | Qeyd
____ | ____ | ____ | //20___ | ____ | ____

Əlavə №19
Dərs müşahidəsi və peşəkar geribildirim vərəqi
(daxili normativ sənəd, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür
2. Məqsəd
2.1. Dərsin gedişini müşahidə edib faktlara əsaslanan geribildirim vermək.
2.2. Geribildirimi icra addımı ilə bağlamaq və izləmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Planlı və seçmə müşahidələrdə tətbiq olunur.
3.2. TİDM aparır, zəruri hallarda metodbirləşmə rəhbəri cəlb olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Müşahidə fakt dili ilə yazılır. Qiymətverici, emosional ifadələr işlədilmir.
4.2. Geribildirim 2–3 icra addımı ilə tamamlanır və tarix qoyulur.
4.3. Növbəti yoxlama tarixi əvvəlcədən qeyd olunur.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Vərəqlər müəllim üzrə qovluqda məhdud çıxışla saxlanılır.
5.2. Nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Müəllim __________________ Fənn ________ Sinif ________ Tarix //20___
Müşahidə edən __________________ (TİDM) İmza ________
1.    Dərsin məqsədi və struktur (qısa fakt) ______________________________
2.    Şagird fəaliyyəti (qısa fakt) _______________________________________
3.    Tapşırıq və qiymətləndirmə (qısa fakt) ______________________________
4.    Güclü məqam (1 cümlə) ___________________________________________
5.    İnkişaf sahəsi (1 cümlə) __________________________________________
6.    Razılaşdırılan 2 addım
Addım 1 __________________ Tarix //20___
Addım 2 __________________ Tarix //20___
7.    Təkrar baxış tarixi //20___ Qeyd __________________________

Əlavə №20
Metodbirləşmə iclas protokolu və qərar vərəqi (qısa forma)
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Metodbirləşmə qərarlarının icraçı, müddət və sübutla rəsmiləşdirilməsi.
2.2. Qərarların “müzakirə oldu” səviyyəsində qalmamasını təmin etmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Bütün metodbirləşmə iclaslarında tətbiq olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Hər qərarda icraçı, müddət və gözlənilən sübut mütləq yazılır.
4.2. İcra vəziyyəti növbəti iclasda yoxlanılır.
5. FORMA
Metodbirləşmə __________________ Tarix //20___
Sədr __________________ Katib __________________
Gündəlik (qısa) _________________________________________________
Qərar № | Qərarın mətni (konkret) | İcraçı | Müddət | Sübut
1 | ____ | ____ | //20___ | ____
2 | ____ | ____ | //20___ | ____
Sədr imza ________ Katib imza ________

Əlavə №21
Mentorluq planı və gənc müəllimlə işin izləmə vərəqi
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Gənc müəllimin adaptasiya və peşəkar inkişafını planlı izləmək.
2.2. Dəstəyi konkret addımlara çevirmək və nəticəni yoxlamaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Yeni işə başlayan və ya adaptasiya ehtiyacı olan müəllimlərə şamil edilir.
3.2. TİDM koordinasiya edir, mentor icra edir.
4. FORMA
Gənc müəllim __________________ Fənn ________
Mentor __________________ Dövr //20___ – //20___
Görüş tarixi | Mövzu | Razılaşdırılan addım | Sübut | Nəticə qeydi
____ | ____ | ____ | ____ | ____
TİDM qeydi (qısa) _______________________________________________

Əlavə №22
İxtisasartırma ehtiyaclarının müəyyən edilməsi və təklif vərəqi
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Müəllim inkişaf ehtiyacını fakt və müşahidəyə əsasən müəyyən etmək.
2.2. Təklifləri prioritetləndirmək və icra yolunu göstərmək.
3. FORMA
Müəllim __________________ Fənn ________ Tarix //20___
Tərtib edən __________________ (TİDM)
Ehtiyac sahəsi (qısa) ____________________________________________
Əsas (fakt/müşahidə) _____________________________________________
Təklif olunan inkişaf forması ☐ təlim ☐ metodiki görüş ☐ açıq dərs ☐ mentor dəstəyi ☐ digər
Müddət //20___
Gözlənilən dəyişiklik (1 cümlə) ___________________________________

Əlavə №23
Sertifikatlaşdırmaya hazırlıq tədbir planı və iştirak qeydiyyatı
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Müəllimlərin sertifikatlaşdırmaya hazırlığını məktəbdaxili planla dəstəkləmək.
2.2. Hazırlıq işlərini icraçı və müddətlə idarə etmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Sertifikatlaşdırmaya cəlb olunan müəllimlər üzrə tətbiq olunur.
3.2. TİDM koordinasiya edir, metodbirləşmələr icra dəstəyi verir.
4. FORMA
Dövr //20___ – //20___
Tədbir | Tarix | Cavabdeh | İştirakçılar | Qısa nəticə
____ | //20___ | ____ | ____ | ____

Əlavə №24
Qiymətləndirmə tədbirləri təqvimi və icra qeydi
(daxili normativ sənəd, son super redaksiya)
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Qiymətləndirmə tədbirlərinin (yazılı iş, yoxlama, BSQ və s.) planlı aparılmasını təmin etmək.
2.2. Eyni vaxtda yüklənməni azaltmaq və məlumatlandırma izini saxlamaq.
3. FORMA
Tədris ili 20___/20___ Tərtib edən (TİDM) __________________
Tədbir | Sinif/paralel | Fənn | Tarix | Məlumatlandırma edildi ☐ bəli ☐ xeyr | Qeyd
____ | ____ | ____ | //20___ | ____ | ____

Əlavə №25
Giriş monitorinqi plan forması
1. Təsdiq bloku
Bu sənəd məktəb direktorunun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Şagirdlərin ilkin hazırlıq səviyyəsini ölçmək və dəstək ehtiyacını müəyyən etmək.
2.2. Monitorinqin məqsədini, vasitəsini, meyarını və nəticə təqdimatını vahidləşdirmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Tədris ilinin əvvəlində və zəruri hallarda sinif dəyişikliklərində tətbiq olunur.
3.2. TİDM təşkil edir, fənn müəllimi icra edir, nəticə məktəb rəhbərliyinə təqdim olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Ölçmə materialları proqram uyğunluğu baxımından yoxlanılır.
4.2. Meyarlar əvvəlcədən müəllimlərə çatdırılır.
4.3. Nəticələr sinif və mövzu kəsimində toplanır, risk qrupları ayrılır.
4.4. Nəticə üzrə ən azı 2 addımlıq dəstək xətti seçilir.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Materiallar və nəticələr məktəbin daxili qaydasına uyğun saxlanılır.
5.2. Nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Monitorinqin adı Giriş monitorinqi Tarix //20___ Müddət ____ dəq
Fənn ________ Sinif/paralel ________ Keçirilən yer __________________
A) Məqsəd və əhatə
Məqsəd __________________________________________________________
Əhatə siniflər paralellər _________________________________________
B) Ölçmə vasitəsi
Ölçmə növü ☐ yazılı iş ☐ test ☐ praktik tapşırıq ☐ müşahidə ☐ digər ______
Tapşırıq sayı və tipi _____________________________________________
C) Meyar və qiymətləndirmə
Meyar(lar) ______________________________________________________
Qısa tətbiq qaydası ______________________________________________
D) Təşkilati mexanizm
Cavabdeh(ler) _________________________________________________
Nəzarətçi/müşahidəçi ____________________________________________
Sinif üzrə təşkilati qayda ________________________________________
E) Nəticələrin təqdimatı
Toplanma forması ☐ cədvəl ☐ arayış ☐ elektron fayl
Təqdim tarixi //20___ (monitorinqdən sonra ___ iş günü)
F) Risk qrupları və dəstək xətti
Risk meyarı (qısa) ______________________________________________
Dəstək addımı 1 _________________________________________________
Dəstək addımı 2 _________________________________________________
TİDM ____________________ İmza ________ Tarix //20___
Direktor __________________ İmza ________ Tarix //20___
Əlavə №26
Aralıq monitorinqin təşkili və icra cədvəli
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur və təsdiq edildiyi gündən tətbiq olunur.
Direktor ____________________ İmza ________ Möhür Tarix //20___
2. Məqsəd
2.1. Tədris ili ərzində şagird irəliləyişini planlı izləmək.
2.2. Boşluqları vaxtında görmək və bərpa addımlarını seçmək.
2.3. Monitorinqin tarixini, ölçmə vasitəsini və cavabdehləri vahidləşdirmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. I və II yarımil üzrə aralıq monitorinqlərə şamil edilir.
3.2. TİDM təşkil edir, fənn müəllimləri icra edir, nəticələr rəhbərliyə təqdim olunur.
4. İcra qaydası
4.1. Monitorinq tədbiri əvvəlcədən planlaşdırılır və məktəb üzrə elan edilir.
4.2. Ölçmə vasitəsi proqram və məqsədlə uyğun seçilir.
4.3. Nəticələr sinif və mövzu kəsimində toplanır.
4.4. Nəticə əsasında ən azı 2 addımlıq düzəliş tədbiri seçilir və icra izlənir.
5. Saxlanma və nəzarət
5.1. Cədvəl tədris ili üzrə saxlanılır.
5.2. Operativ nəzarət TİDM, ümumi nəzarət direktor.
6. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Dövr ☐ I yarımil ☐ II yarımil Tarix aralığı //20___ – //20___
Tərtib edən (TİDM) __________________ İmza ________
Sıra | Fənn | Sinif/paralel | Tarix | Ölçmə növü | Cavabdeh | Nəticə təqdimatı | Qısa qeyd
1 | ____ | ____ | //20___ | ____ | ____ | ____ | ____
2 | ____ | ____ | //20___ | ____ | ____ | ____ | ____
3 | ____ | ____ | //20___ | ____ | ____ | ____ | ____

Əlavə №27
Yekun monitorinq hesabat forması
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Tədris ilinin sonunda nəticəni faktlarla yekunlaşdırmaq.
2.2. Güclü tərəfləri, çətin mövzuları və növbəti dövr üçün prioritetləri göstərmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Yekun monitorinq tədbirlərinə şamil edilir.
3.2. TİDM sistemləşdirir, icraçı müəllimlərdən məlumat toplayır.
4. İcra qaydası
4.1. Hesabat ümumi göstərici ilə kifayətlənmir.
4.2. Sinif və mövzu kəsimində əsas səbəb xətti yazılır.
4.3. 2–3 icraolunan tədbir təklifi əlavə edilir.
5. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Fənn/istiqamət __________________ Sinif/paralel __________
Tarix //20___ Ölçmə növü ______________________
A) Qısa nəticə xülasəsi (faktlarla)
Ümumi göstərici __________________________________________________
Güclü tərəflər ___________________________________________________
Çətinlik görünən mövzular ________________________________________
B) Dinamika və müqayisə
Əvvəlki ölçmələrlə qısa müqayisə __________________________________
Siniflər arası fərq (qısa) ________________________________________
C) Səbəb xətti (qısa və konkret)
Davamiyyət təsiri ☐ var ☐ yoxdur Qeyd ___________________________
Mövzu gecikməsi ☐ var ☐ yoxdur Qeyd ___________________________
Metodiki ehtiyac ☐ var ☐ yoxdur Qeyd ___________________________
Digər ___________________________________________________________
D) Təklif olunan tədbirlər (2–3 addım)
1.   

2.   

3.   

Hazırladı __________________ (TİDM) İmza ________ Tarix //20___
Direktor ____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №28
Monitorinq materiallarının saxlanması və məxfilik qaydası
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Monitorinq materiallarının qorunmasını təmin etmək.
2.2. Şagirdə aid məlumatların xidmət zərurəti ilə işlənməsini tənzimləmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Tapşırıqlar, cavab vərəqləri, nəticə cədvəlləri, arayışlar və hesabatlara şamil edilir.
4. İcra qaydası
4.1. Kağız daşıyıcılar qovluqda saxlanılır və cavabdeh təyin edilir.
4.2. Elektron fayllar məktəbin rəsmi qovluğunda saxlanılır. Çıxış hüququ məhdud olur.
4.3. Nəticələr pedaqoji müzakirədə əsasən ümumiləşdirilmiş formada təqdim olunur.
4.4. Fərdi məlumat yalnız zəruri hallarda və məhdud çevrədə istifadə olunur.
5. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Kağız daşıyıcıların saxlanma yeri _________________________________
Saxlanmaya cavabdeh __________________ Vəzifə ____________________
Elektron fayl yeri _______________________________________________
Çıxış hüququ olanlar ☐ direktor ☐ TİDM ☐ icraçı müəllim (zəruri halda)
Saxlanma müddəti məktəbin daxili qaydasına uyğun müəyyən edilir.
TİDM ____________________ İmza ________ Tarix //20___
Direktor __________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №29
Tədbir paketi və icra izləmə forması
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Monitorinq nəticəsinə əsasən konkret tədbirləri planlaşdırmaq.
2.2. Tədbirləri icraçı, müddət və sübutla izləmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Giriş, aralıq və yekun monitorinq nəticələrinə şamil edilir.
4. İcra qaydası
4.1. Hər tədbir üçün sübut tələb olunur.
4.2. Status dəyişdikdə qısa qeyd edilir.
4.3. Aralıq yoxlama tarixi əvvəlcədən yazılır.
5. FORMA
Məktəb _____________________ Tədris ili 20___/20___
Əsas monitorinq __________________ Tarix //20___
Hədəf boşluq ____________________________________________________
Sıra | Tədbir | İcraçı | Müddət | Sübut | Status | Qısa qeyd
1 | ____ | ____ | //20___ | ____ | ☐ başlayıb ☐ gedir ☐ bitib | ____
2 | ____ | ____ | //20___ | ____ | ☐ başlayıb ☐ gedir ☐ bitib | ____
3 | ____ | ____ | //20___ | ____ | ☐ başlayıb ☐ gedir ☐ bitib | ____
Aralıq yoxlama tarixi //20___ Yoxlayan __________________
Yekun nəticə (qısa) ______________________________________________
TİDM ____________________ İmza ________ Tarix //20___

Əlavə №30
Monitorinq nəticəsi üzrə analitik arayış forması
1. Təsdiq bloku
Məktəb direktoruna təqdimat üçün nəzərdə tutulur.
2. Məqsəd
2.1. Fakt, səbəb və çıxış addımını bir xəttdə təqdim etmək.
2.2. Rəhbərlik tapşırığının icra əsasını yaratmaq.
3. FORMA
Məktəb _____________________ Tarix //20___
Mövzu Monitorinq nəticələrinin təhlili və tədbir təklifi
Ünvan Məktəb direktoru
A) Vəziyyətin qısa təsviri (faktlarla)

B) Əsas səbəb xətti (2–3 səbəb)
1.   

2.   

3.   

C) Tədris riski (qısa)

D) Təklif olunan tədbir paketi (müddətli)
1.    Tədbir ______________ İcraçı __________ Müddət //20___ Sübut ____
2.    Tədbir ______________ İcraçı __________ Müddət //20___ Sübut ____
3.    Tədbir ______________ İcraçı __________ Müddət //20___ Sübut ____
E) Nəzarət mexanizmi
Kim izləyir __________________ Nə vaxt yoxlanır //20___
Hazırladı (TİDM) __________________ İmza ________ Tarix //20___
Direktorun qeydi __________________________________________________

Əlavə №31
Qiymətləndirmə ilə bağlı müraciətin qeydiyyatı və baxış forması
1. Təsdiq bloku
Direktorun //20___ tarixli ______ №-li əmri ilə təsdiq olunur.
2. Məqsəd
2.1. Qiymətləndirmə müraciətlərinə məktəb daxilində faktlara əsasən baxmaq.
2.2. Qərarı yazılı qaydada rəsmiləşdirmək və məlumatlandırma izini saxlamaq.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Valideyn, şagird və müəllim müraciətlərinə şamil edilir.
4. İcra qaydası
4.1. Müraciət qeydiyyata alınır.
4.2. Meyar tətbiqi yoxlanılır və zəruri halda seçmə təkrar baxış aparılır.
4.3. Qərar yazılı qaydada bildirilir.
5. FORMA
Məktəb _____________________ Tarix //20___
Müraciət edən ☐ valideyn ☐ şagird ☐ müəllim Ad soyad __________________
Sinif ________ Fənn __________________ Əlaqə ______________________
Müraciətin mövzusu (qısa faktiki)

Baxış üçün qəbul edildi ☐ bəli ☐ xeyr
Qəbul edilmirsə səbəb (qısa) ______________________________________
Baxışı aparanlar
TİDM ____________________
Metodbirləşmə rəhbəri / müəllim ____________________
Digər ____________________
Baxış addımı
Meyara uyğunluq yoxlandı ☐ bəli ☐ xeyr
Seçmə təkrar baxış aparıldı ☐ bəli ☐ xeyr
Nəticə (qısa) _____________________________________________________
Qərar və bildiriş
Qərar ___________________________________________________________
Tərəflərə bildirildi //20___ Forma ☐ yazılı ☐ şifahi
TİDM ____________________ İmza ________
Direktor (zəruri halda) _____________ İmza ________

Əlavə №32
Daxili yoxlama aktı (obyektivlik pozuntusu şübhəsi olduqda)
1. Təsdiq bloku
Direktorun tapşırığı və ya müraciət əsasında tərtib edilir.
2. Məqsəd
2.1. Obyektivliklə bağlı uyğunsuzluğu faktlarla yoxlamaq.
2.2. Düzəliş addımını seçmək və icra müddətini müəyyən etmək.
3. Tətbiq sahəsi
3.1. Seçmə yoxlamalarda və müraciət əsasında tətbiq olunur.
4. FORMA
Məktəb _____________________ Tarix //20___
Əsas ☐ müraciət ☐ fakt ☐ seçmə yoxlama Qısa izah ____________________
Yoxlamanın predmeti
Fənn __________ Sinif ________ Müəllim ___________________________
Aşkarlanan uyğunsuzluq (faktiki təsvir)

Yoxlama addımları
Proqram uyğunluğu yoxlandı ☐ bəli ☐ xeyr
Meyar tətbiqi müqayisə olundu ☐ bəli ☐ xeyr
Seçmə təkrar baxış aparıldı ☐ bəli ☐ xeyr
Qısa qeyd ________________________________________________________
Nəticə (qısa)

Düzəliş tədbiri
Görüləcək tədbir ________________________________________________
Cavabdeh __________________ Müddət //20___
Nəzarət edən ____________________________________________________
Tərtib etdi (TİDM) __________________ İmza ________
Direktor _____________________________ İmza ________ Tarix //20___
 
 
 
    Əlavə №33. Metodbirləşmənin illik fəaliyyət planı forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Metodbirləşmə: ______________________
Rəhbər: ____________________________
Üzvlər (qısa): ___________________________________________________
33.1. İllik məqsəd (1 cümlə, ölçülə bilən)

33.2. İl üzrə prioritet istiqamətlər (ən azı 3 bənd)
33.2.1. _______________________________________________________
33.2.2. _______________________________________________________
33.2.3. _______________________________________________________
33.2.4. Zərurət olduqda əlavə istiqamət: __________________________
33.3. Fəaliyyət planı (tədbirlər və nəticə göstəricisi)
33.3.1. Tədbirin adı: ___________________________________________
Tarix və dövr: //20___ Ay: __________ Rüb: I / II / III / IV
Format: iclas / açıq dərs / müzakirə / praktik məşğələ / resurs hazırlığı
Cavabdeh: __________________________ İcraçılar: ________________
Hədəf qrup: müəllim / sinif / paralel / digər: _______________________
Gözlənilən nəticə (dərsdə görünən dəyişiklik): _______________________
Ölçülə bilən indikator (1 bənd): ___________________________________
Sübut forması: protokol / müşahidə qeydi / resurs nümunəsi / icmal
İcra izləmə tarixi: //20___
33.3.2. Tədbirin adı: ___________________________________________
Tarix və dövr: //20___ Ay: __________ Rüb: I / II / III / IV
Format: ________________________________________________________
Cavabdeh: __________________________ İcraçılar: ________________
Gözlənilən nəticə: ______________________________________________
İndikator: _____________________________________________________
Sübut forması: _________________________________________________
İcra izləmə tarixi: //20___
(eyni formatla davam etdirilir)
33.4. Resurslar və ehtiyaclar (qısa)
Daxili resurs: _______________________ Xarici ehtiyac: ______________
33.5. İl sonunda qısa yekun (2–4 cümlə, faktla)

Metodbirləşmə rəhbəri: _______________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: ______________________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Direktor (təsdiq): ___________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №34. Metodbirləşmə iclas protokolu və qərarların icra vərəqi
Məktəb: ____________________________
Metodbirləşmə: ______________________
İclas №: _______ Tarix: //20___ Saat: ____
Sədr: ______________________________ Katib: _____________________
İştirak edənlər (ad, soyad, imza)
1.    ____________________ 2) ____________________ 3) ____________________
2.    ____________________ 5) ____________________ 6) ____________________
Dəvət olunanlar (olarsa) _______________________________________
34.1. Gündəlik
34.1.1. _______________________________________________________
34.1.2. _______________________________________________________
34.1.3. _______________________________________________________
34.2. Müzakirənin qısa xülasəsi (faktiki, 3–6 cümlə)

34.3. Qərarlar və icra tapşırıqları
34.3.1. Qərar: __________________________________________________
Cavabdeh: ____________________ Müddət: //20___
İcra forması: tədbir / resurs / açıq dərs / müşahidə / digər: ___________
Sübut: protokol / resurs nümunəsi / müşahidə qeydi / icmal
İcra izləmə tarixi: //20___
34.3.2. Qərar: __________________________________________________
Cavabdeh: ____________________ Müddət: //20___
İcra forması: __________________________ Sübut: ________________
İcra izləmə tarixi: //20___
34.4. İcra vəziyyəti üçün qeyd (sonradan doldurulur)
34.4.1. Status: başlanıb / davam edir / tamamlanıb
Qısa nəticə və fakt: _____________________________________________
Yenilənmiş addım (lazım olsa): ___________________________________
Katib: _______________________ İmza: ______
Sədr: ________________________ İmza: ______
TİDM (tanış oldu): ____________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №35. Metodiki tədbirlərin planı və nəticə icmalı forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
35.1. Tədbirin adı: ___________________________________________
Tarix: //20___ Müddət: ____ dəq
Format: sessiya / açıq dərs / müzakirə / praktik məşğələ / resurs hazırlığı
Mövzu: ________________________________________________________
Cavabdeh: ____________________ İcraçı(lar): _____________________
İştirakçı sayı: ____ Hədəf qrup: _________________________________
35.2. Məqsəd (1–2 cümlə)_______________________________________________
______________________________________________________________________
35.3. Gözlənilən praktik dəyişiklik (dərsdə nə dəyişməlidir)
35.4. Tədbirin qısa gedişi (3–5 bənd)
35.4.1. _______________________________________________________
35.4.2. _______________________________________________________
35.4.3. _______________________________________________________
35.5. Sübut forması (ən azı 1 seç)
məşğələ materialı / resurs nümunəsi / iştirak siyahısı / müşahidə qeydi / icmal / foto
Sübutun adı və yeri: ____________________________________________
35.6. Nəticə icmalı (tədbirdən sonra 3–5 cümlə, faktla)________________________
_______________________________________________________________________
35.7. Tətbiq izlənməsi (mütləq)
İzləmə tarixi: //20___ İzləmə forması: müşahidə / resurs baxışı / qısa sorğu
Qısa qeyd: _____________________________________________________
Tərtib etdi: ___________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: _________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №36. Mentorluq planı və görüş qeydi forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Mentor: ____________________________
Gənc müəllim: ______________________ Fənn: _____________________
Siniflər: ___________________________
36.1. Mentorluq müddəti
Başlanğıc: //20___ Bitmə: //20___
Görüş dövriliyi: həftəlik / iki həftədən bir / aylıq
36.2. İnkişaf istiqamətləri (ən azı 3)
36.2.1. dərs planlaması
36.2.2. sinif idarəetməsi
36.2.3. qiymətləndirmə və geribildirim
36.2.4. diferensial iş və inklüziv yanaşma
36.2.5. digər: _______________________________________________
36.3. Görüş qeydi
Görüş №: ____ Tarix: //20___
Mövzu: ________________________________________________________
Müşahidə olunan ehtiyac (qısa, konkret): __________________________
Görüşün nəticəsi (1 cümlə): ______________________________________
Razılaşdırılmış addımlar (2–3 bənd, icrası mümkün)
36.3.1. _______________________________________________________
36.3.2. _______________________________________________________
36.3.3. _______________________________________________________
Sübut (ən azı 1): plan nümunəsi / tapşırıq nümunəsi / müşahidə qeydi / resurs
Sübutun adı: ___________________________________________________
Növbəti görüş tarixi: //20___ Mövzu (ilkin): _________________
Mentor: ______________________ İmza: ______
Gənc müəllim: ________________ İmza: ______
TİDM (nəzarət): ______________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №37. Peşəkar inkişaf ehtiyaclarının müəyyən edilməsi forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Müəllim: ___________________________ Fənn: _____________________
Siniflər: ___________________________
37.1. Ehtiyac mənbələri (seçimlə)
37.1.1. dərs müşahidəsi
37.1.2. şagird nəticələri
37.1.3. metodbirləşmə müzakirəsi
37.1.4. müəllimin öz müraciəti
37.1.5. yoxlama və ya monitorinq nəticəsi
37.2. Ehtiyacın qısa təsviri (1–3 cümlə, faktla)__________________________________
_________________________________________________________________________
37.3. Prioritet səviyyəsi
yüksək / orta / aşağı
37.4. Tövsiyə olunan dəstək forması (ən azı 1)
37.4.1. məktəbdaxili metodiki sessiya
37.4.2. mentor dəstəyi
37.4.3. resurs və praktik tapşırıq
37.4.4. açıq dərs və geribildirim
37.4.5. xarici təlim
37.5. Fəaliyyət planı (qısa)
Müddət: //20___ – //20___
Addım 1: __________________________________ Sübut: ____________
Addım 2: __________________________________ Sübut: ____________
İzləmə tarixi: //20___
37.6. Gözlənilən nəticə (dərsdə görünən dəyişiklik)__________________________
_______________________________________________________________________
Tərtib etdi: ___________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: _________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №38. Peşəkar inkişaf fəaliyyətləri üzrə uçot vərəqi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
	Sıra
	Müəllim
	Fənn
	Fəaliyyətin adı
	Tarix
	Format
	Mövzu
	Sübut
	Qısa nəticə
	Tətbiq izlənməsi tarixi
	TİDM qeydi

	1
	
	
	
	
	məktəbdaxili / xarici / onlayn
	
	sertifikat / icmal / müşahidə / resurs
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


TİDM: _________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №39. Sertifikatlaşdırmaya hazırlıq planı və qrafiki
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Hazırlığa cəlb olunan fənn: ________________________________
Məsul şəxs (TİDM): _____________________
İştirakçı müəllimlər (qısa siyahı): __________________________________
39.1. Hazırlığın məqsədi (1 cümlə, ölçülə bilən)__________________________________
__________________________________________________________________________
39.2. İlkin diaqnostika
Diaqnostik yoxlama tarixi: //20___
Nəticə xülasəsi (qısa): __________________________________________________
_________________________________________________________________________
(Qeyd :Bu məqsədlə Əlavə №40 tətbiq olunur.)
39.3. Hazırlıq istiqamətləri
39.3.1. fənn məzmunu üzrə təkrar və boşluqların bağlanması
39.3.2. metodika və təlim strategiyaları üzrə praktik sessiyalar
39.3.3. qiymətləndirmə yanaşması və tipik səhvlər üzrə izah
39.3.4. test tapşırığı ilə iş, vaxt bölgüsü, strategiya
39.3.5. nəticəyə uyğun dəstək xətti
39.4. Qrafik və sübut
Sessiya №: ____ Tarix: //20___
Mövzu: ________________________________
Cavabdeh: _____________________________
Sübut: resurs / icmal / iştirak siyahısı / tapşırıq paketi
Sessiya №: ____ Tarix: //20___
Mövzu: ________________________________
Cavabdeh: _____________________________
Sübut: __________________________________
(eyni formatla davam etdirilir)
39.5. İzləmə
Aralıq yoxlama tarixi: //20___
Qısa qeyd: _____________________________________________________
TİDM: _________________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Direktor (təsdiq): ______________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №40. Diaqnostik yoxlama xülasəsi və dəstək xətti
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Fənn: ______________________________
Qrup: ______________________________
Yoxlama forması: test / yazılı / qarışıq
İştirakçı sayı: ____
40.1. Ümumi xülasə (2–4 cümlə, faktla)____________________________________
________________________________________________________________________
40.2. Çətinlik görünən mövzular (ən azı 3)
40.2.1. _______________________________________________________
40.2.2. _______________________________________________________
40.2.3. _______________________________________________________
40.3. Səbəb xətti (qısa, seçmə)
məzmun boşluğu / tapşırıq texnikası / vaxt bölgüsü / metodika / digər: ________
40.4. Dəstək xətti (icrası mümkün 2–3 addım)
40.4.1. _______________________________________________________
Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________ Sübut: ___________
40.4.2. _______________________________________________________
Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________ Sübut: ___________
40.4.3. _______________________________________________________
Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________ Sübut: ___________
40.5. İzləmə tarixi //20___ İzləmə forması: qısa yoxlama / tapşırıq paketi
Tərtib etdi: ___________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: _________________________ İmza: ______ Tarix: //20___
 

Əlavə №41. Resurs siyahısı və metodiki sessiya qeydiyyatı
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Fənn: ______________________________
41.1. Resurs siyahısı
41.1.1. Resurs adı: ___________________________________________
Mənbə: ____________________________ Qeyd: ____________________
41.1.2. Resurs adı: ___________________________________________
Mənbə: ____________________________ Qeyd: ____________________
41.2. Sessiya qeydiyyatı
Sessiya №: ____ Tarix: //20___ Mövzu: _____________________
İştirak edən müəllimlər: ________________________________________
Qısa nəticə: ___________________________________________________
Növbəti addım: _______________________________________________
TİDM: _________________________ İmza: ______ Tarix: //20___
 
 
 
 
Əlavə №42. Metodiki iş üzrə illik yekun hesabat forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Hazırlayan (TİDM): ____________________________
Təqdim tarixi: ___ / ___ / 20___
42.1. Qısa icmal (3–5 cümlə)


42.2. Metodbirləşmələr üzrə icra vəziyyəti
Metodbirləşmələrin sayı: ____
İllik planların təsdiq faizi: ____%
İclasların keçirilmə vəziyyəti (qısa): ______________________________
Qərarların icra vəziyyəti (ümumi): _________________________________
42.3. Metodiki tədbirlər (plan və icra)
Planlaşdırılan tədbirlər: ____ Keçirilən tədbirlər: ____
Ən effektiv formatlar (qısa): ______________________________________
Nəticə icmallarından çıxan 2–3 əsas nəticə:
42.3.1. _______________________________________________________
42.3.2. _______________________________________________________
42.3.3. _______________________________________________________
42.4. Dərs müşahidələri və geribildirim
Müşahidə olunan dərslər: ____
Tipik inkişaf ehtiyacları (ən azı 3 bənd):
42.4.1. _______________________________________________________
42.4.2. _______________________________________________________
42.4.3. _______________________________________________________
42.5. Mentorluq və gənc müəllimlə iş
Mentorluğa cəlb olunan gənc müəllimlər: ____
Görüşlərin sayı (ümumi): ____
Adaptasiya üzrə ümumi nəticə (qısa): _______________________________
Əsas ehtiyaclar və dəstək addımları (qısa): ___________________________
42.6. İxtisasartırma ehtiyacları və inkişaf xətti
Müəllimlərdən toplanan ehtiyac formaları: ____
Prioritet istiqamətlər (ən azı 3 bənd):
42.6.1. _______________________________________________________
42.6.2. _______________________________________________________
42.6.3. _______________________________________________________
Tətbiq izlənməsi (qısa): ___________________________________________
42.7. Sertifikatlaşdırmaya hazırlıq (tətbiq edildikdə)
Hazırlığa cəlb olunan müəllimlər: ____
Keçirilən sessiyalar: ____
Diaqnostik nəticələr üzrə ümumi xülasə: _____________________________
Dəstək xətti üzrə görülən işlər (qısa): _______________________________
42.8. Risklər və növbəti tədris ili üçün prioritetlər
Risklər (2–3 bənd):
42.8.1. _______________________________________________________
42.8.2. _______________________________________________________
42.8.3. _______________________________________________________
Növbəti tədris ili üçün metodiki prioritetlər (2–3 bənd):
42.8.4. _______________________________________________________
42.8.5. _______________________________________________________
42.8.6. _______________________________________________________
42.9. Direktorun qeydi və tapşırıqları


TİDM: ____________________ İmza: ________ Tarix: //20___
Direktor: __________________ İmza: ________ Tarix: //20___
 
 
 
 
 
 
 
Əlavə №43. Tədris yönümlü layihə təklifi forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Layihənin adı: _________________________________________________
Təklif edən: ___________________________ Vəzifə: ________________
Əlaqə: _______________________________
43.1. Problem və əsaslandırma (1–3 cümlə, faktla)

43.2. Məqsəd (1–2 cümlə, nəticəyönümlü)

43.3. Ölçülə bilən nəticə göstəriciləri (ən azı 2)
43.3.1. göstərici: ____________________ ölçmə qaydası: ___________
43.3.2. göstərici: ____________________ ölçmə qaydası: ___________
43.3.3. zərurət olduqda: ________________________________________
43.4. Əhatə dairəsi
Sinif və paralel: ___________________ Fənn/istiqamət: ____________
İştirakçı müəllimlər: ____ nəfər İştirakçı şagirdlər: ____ nəfər
Koordinator (məktəbdaxili): _______________________________
43.5. Layihənin nəticəsi dərsdə necə görünəcək (1–2 cümlə)

43.6. Resurs ehtiyacı (real, konkret)
Vaxt yükü: həftəlik ____ saat / aylıq ____ saat
Material resurs: ________________________________________________
Rəqəmsal resurs: _______________________________________________
Digər (məkan, çap, avadanlıq): __________________________________
Təminat üçün məsul: ___________________________________________
43.7. Mərhələlər və müddət (qısa, yoxlanıla bilən)
43.7.1. hazırlıq: //20___ – //20___
43.7.2. icra: //20___ – //20___
43.7.3. aralıq yoxlama: //20___
43.7.4. yekunlaşdırma: //20___ – //20___
43.8. Risklər və qabaqlayıcı tədbir (ən azı 2)
43.8.1. Risk: ____________________ Tədbir: _____________________
Cavabdeh: __________________ Yoxlama tarixi: //20___
43.8.2. Risk: ____________________ Tədbir: _____________________
Cavabdeh: __________________ Yoxlama tarixi: //20___
43.9. Qərar üçün yekun xülasə (1 cümlə)

Təklif edən: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: __________________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Direktor: _______________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №44. Layihə yol xəritəsi, risk reyestri və icra izləmə forması
Məktəb: ____________________________
Layihə: ____________________________
Başlanğıc: //20___ Bitmə: //20___
Layihə koordinatoru: __________________ TİDM: _________________
44.1. Yol xəritəsi (mərhələ və fəaliyyətlər)
	Mərhələ
	Fəaliyyət
	Müddət
	Cavabdeh
	Gözlənilən nəticə
	Sübut

	1
	
	/–/
	
	
	

	2
	
	/–/
	
	
	

	3
	
	/–/
	
	
	


44.2. Risk reyestri
	Risk
	Təsir (yüksək/orta/aşağı)
	Qabaqlayıcı tədbir
	Cavabdeh
	Yoxlama tarixi
	Status

	1
	
	
	
	//20___
	açıq / nəzarətdə / bağlanıb

	2
	
	
	
	//20___
	açıq / nəzarətdə / bağlanıb


44.3. Aralıq icra yoxlaması (dövri doldurulur)
Yoxlama tarixi: //20___
İcra vəziyyəti: plan üzrə / gecikir / risk var
Faktiki qeyd (1–3 cümlə): _______________________________________
Düzəliş addımı: ________________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Növbəti yoxlama tarixi: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Direktor: _________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №45. Layihə nəticələrinin inteqrasiyası və yekun arayış forması
Məktəb: ____________________________
Layihə: ____________________________
Tarix: //20___
İcra dövrü: //20___ – //20___
45.1. Nəticə xülasəsi (faktlarla 3–5 cümlə)

45.2. Əldə olunan sübutlar (ən azı 2)
45.2.1. _______________________________________________________
45.2.2. _______________________________________________________
45.2.3. zərurət olduqda: ________________________________________
45.3. Tədris prosesinə keçən dəyişikliklər (konkret yazılır)
45.3.1. Dərs planlamasında: ____________________________________
45.3.2. Təlim metodunda: _______________________________________
45.3.3. Qiymətləndirmədə: _____________________________________
45.3.4. Resurs paketi: _________________________________________
45.4. Tətbiqin izlənməsi
İzləmə forması: müşahidə / geribildirim / qısa yoxlama / digər: _______
İzləmə tarixi: //20___ Cavabdeh: __________________________
İzləmə nəticəsi (qısa): ___________________________________________
45.5. Risklər və davam tədbirləri (2–3 bənd)
45.5.1. _______________________________________________________
45.5.2. _______________________________________________________
45.5.3. _______________________________________________________
45.6. Məktəb üzrə qərar (seçimlə)
yayılma / məhdud tətbiq / növbəti dövr təkmilləşdirmə / dayandırma
Əsaslandırma (1–2 cümlə): _______________________________________
Hazırladı (TİDM): ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Direktor: ____________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №46. Pilot və sınaq qeydiyyatı forması
Məktəb: ____________________________
Layihə və ya yenilik: __________________________________________
Pilot sinif və paralel: __________________ Fənn: ________________
Tarix: //20___ Sınaq müddəti: ___ gün / ___ həftə
46.1. Plan
Dəyişiklik (nəyi dəyişirik): ______________________________________
Gözlənti (nə yaxşılaşmalıdır): ___________________________________
Ölçmə göstəricisi: _____________________________________________
Sübut (nə toplanacaq): _________________________________________
46.2. İcra
Nə edildi (qısa): _______________________________________________
Kim icra etdi: _________________________________________________
İcra şəraiti (sinif, vaxt, resurs): _________________________________
46.3. Nəticə
Müşahidə olunan faktlar (qısa): __________________________________
Nə işlədi: _____________________________________________________
Nə çətin oldu: _________________________________________________
46.4. Düzəliş və qərar
Qərar: davam et / dəyiş / dayandır
Əsaslandırma (1–2 cümlə): ______________________________________
Növbəti yoxlama tarixi: //20___
Dəyişdiriləcək addım (olarsa): ___________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______

Əlavə №47. İntegrasiya üzrə yoxlama siyahısı
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Yenilik və ya nəticə: ___________________________________________
47.1. Dərs planlamasına daxil edilib: Bəli / Xeyr
47.2. Qiymətləndirməyə təsir edirsə, meyar tətbiqi razılaşdırılıb: Bəli / Xeyr
47.3. Qısa metodiki təlimat hazırlanıb: Bəli / Xeyr
47.4. Resurs paketi paylaşılıb: Bəli / Xeyr
47.5. Tətbiq izlənməsi tarixi müəyyən edilib: Bəli / Xeyr
47.6. Sübut forması müəyyən edilib: Bəli / Xeyr
47.7. Yayılma qərarı üçün meyar müəyyən edilib: Bəli / Xeyr
47.8. Cavabdeh və müddət göstərilib: Bəli / Xeyr
Qısa qeyd: _____________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Əlavə №48. Tədris sənədləşməsi və daxili qaydaların təkmilləşdirilməsi təklifi forması (super redaksiya)
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Təklifin mövzusu: ______________________________________________
Təklif edən: ________________________ Vəzifə: _________________
Tarix: //20___
48.1. Yenilənən sənəd və ya daxili qayda (tam adı)

48.2. Mövcud vəziyyət (qısa, faktiki, 1–3 cümlə)
– problem nədə görünür: ________________________________________
– nə təkrarlanır: _______________________________________________
– təsiri (tədrisə/sənədləşməyə): _________________________________
48.3. Təklif olunan dəyişiklik (konkret maddə və ya bənd üzrə)
Köhnə mətn / mövcud bənd: ______________________________________
Yeni mətn / yenilənən bənd: _____________________________________
Qeyd (zəruri izah): _____________________________________________
48.4. Məqsəd və gözlənilən nəticə (1–2 cümlə)

48.5. İcra mexanizmi (kim–nə edir–nə vaxt–harada)
Kim icra edir: ______________________
İcra addımı (1–3 bənd):
48.5.1. _______________________________________________________
48.5.2. _______________________________________________________
48.5.3. _______________________________________________________
Müddət: //20___
Sənədləşmə (harada əks olunur): __________________________________
Sübut forması: protokol / arayış / qeydiyyat / elektron qeyd / digər: _____
48.6. Keçid müddəti (zərurət olduqda)
Başlanğıc: //20___ Tam tətbiq: //20___
Keçid dövründə tətbiq qaydası (1 cümlə): __________________________
48.7. Tətbiqdən sonra yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___
Yoxlayan: __________________________
Yoxlama üsulu: sənəd baxışı / seçmə yoxlama / müşahidə / digər: _______
Qısa qeyd: _____________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (qərar): qəbul edildi / əlavə işlənəcək / qəbul edilmədi
Direktor: __________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №49. Qiymətləndirmə və tədris intizamı mexanizmlərinin yenilənməsi üçün yoxlama siyahısı (super redaksiya)
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Yenilənən sahə: qiymətləndirmə / tədris intizamı / hər ikisi
Yenilənən sənəd və ya qayda (ad): __________________________________
49.1. Meyarların vahid tətbiqi üzrə izah xətti müəyyən edilib: Bəli / Xeyr
49.2. Yazılı iş / tapşırıq yoxlanılma ardıcıllığı və vaxt çərçivəsi yazılıb: Bəli / Xeyr
49.3. Qiymətin əsaslandırılması və geribildirim forması razılaşdırılıb: Bəli / Xeyr
49.4. Dərs intizamı üzrə gündəlik icra addımları (kim–nə edir) yazılıb: Bəli / Xeyr
49.5. Təkrarlanan pozuntular üzrə profilaktik tədbirlər və məsul bölgüsü var: Bəli / Xeyr
49.6. Müraciətlərin daxili baxışı 6.9.3 ilə uzlaşdırılıb: Bəli / Xeyr
49.7. Uyğunsuzluq olduqda düzəliş addımı və müddət göstərilib: Bəli / Xeyr
49.8. Qeydiyyat/sənədləşmə yeri göstərilib: Bəli / Xeyr
49.9. Sübut tələbi (nə təqdim olunur) göstərilib: Bəli / Xeyr
49.10. Aralıq yoxlama tarixi qoyulub: Bəli / Xeyr
Risklər (qısa, 1–2 bənd):
49.11. _______________________________________________________
49.12. _______________________________________________________
Qabaqlayıcı addımlar (hər riskə uyğun):
49.13. _______________________________________________________
49.14. _______________________________________________________
Aralıq yoxlama tarixi: //20___ Yoxlayan: ____________________
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №50. Yenilənmiş qaydaların çatdırılması və icra izləmə qeydiyyatı (super redaksiya)
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Yenilənmiş qayda və ya sənəd (tam adı): ___________________________
Çatdırılma tarixi: //20___
50.1. Çatdırılma forması (seçimlə)
metodbirləşmə iclası / təlimatlandırma / yazılı bildiriş / elektron paylaşım
50.2. İştirak edənlər
İştirakçı sayı: ____ nəfər (siyahı əlavə oluna bilər)
Məsul şəxs: _________________________________________________
50.3. Qısa izah və vurğulanan məqamlar (2–4 cümlə)

50.4. Tətbiqə dəstək materialı verildi (seçimlə)
nümunə / şablon / qısa tətbiq təlimatı / digər: _______________________
50.5. İcra izləmə (aralıq yoxlama)
Aralıq yoxlama tarixi: //20___
İcra vəziyyəti: plan üzrə / qismən / problem var
Faktiki qeyd (1–3 cümlə): _______________________________________
Uyğunsuzluğun səbəbi (qısa): _____________________________________
Düzəliş addımı: ________________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Növbəti yoxlama tarixi: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): __________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №51. “Qısa tətbiq təlimatı” və şablonların təqdimatı forması (super redaksiya)
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Yenilənmiş qayda və ya sənəd (tam adı): ___________________________
51.1. Təqdim edilən materiallar (seçimlə)
51.1.1. qısa tətbiq təlimatı (1 səhifə)
51.1.2. qeydiyyat forması
51.1.3. yoxlama siyahısı
51.1.4. arayış nümunəsi
51.1.5. digər: _______________________________________________
51.2. Təqdim olunan materialın məqsədi (1–2 cümlə)
51.3. Qəbul edənlər
metodbirləşmə / müəllim qrupu: __________________________________
Qəbul edən nümayəndə: __________________________________________
51.4. Qısa istifadə qaydası (1–2 cümlə)

TİDM: ____________________ İmza: ______
Qəbul edən nümayəndə: _______________ İmza: ______
 
Əlavələr
Əlavə №52. Qəbulun təsdiqi və xatırlatma qeydiyyatı forması
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Məlumatlandırmanın mövzusu: ____________________________________
Göndərilən vaxt: : Kanal: ________________________________
Qəbul üçün son vaxt: :
Sıra | Ad, soyad | Vəzifə | Qəbul etdi (Bəli/Xeyr) | Qəbul vaxtı | Xatırlatma (tarix/saat) | Qısa qeyd
1 | __________ | _______ | ____ | ____ | ____ | __________
2 | __________ | _______ | ____ | ____ | ____ | __________
3 | __________ | _______ | ____ | ____ | ____ | __________
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №53. Nəticə məlumatlandırması şablonu forması
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Sinif: ________ Fənn: __________________ Nəticə növü: __________
Valideynə/şagirdə göndərilən mətn (qısa və aydın):
1.    Nəticə məlumatı: ___________________________________________
2.    Qısa izah: _________________________________________________
3.    İnkişaf xətti (1–2 addım): __________________________________
4.    Dəstək addımı və vaxtı: _____________________________________
5.    Müraciət qaydası (lazım gələrsə): _____________________________
Əlaqə: ________________________
Göndərən: ____________________ (TİDM / müəllim) İmza: ______

Əlavə №54. Məlumatlandırma reyestri və izinin saxlanması forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Sıra | Tarix | Mövzu | Hədəf qrup | Kanal | Ehtiyat kanal | Mətnin izi (fayl/link/ekran) | Qəbul sübutu | Saxlanma yeri | Qısa qeyd
1 | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____
2 | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____ | ____
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №55. Rəsmi kommunikasiya kanalları və ehtiyat kanalın müəyyən edilməsi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Rəsmi kanal (əsas): ____________________________________________
Ehtiyat kanal: _________________________________________________
Məsul şəxs: _________________________________________________
Qaydalar (qısa, 3 bənd):
55.1. eyni mövzu üzrə paralel mesajlaşma aparılmır
55.2. rəsmi kanaldan kənar məlumat “təsdiqsiz” sayılır
55.3. təcili hallarda eyni məzmun ehtiyat kanalla da göndərilir
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №56. Qiymətləndirmə və monitorinq barədə məlumatlandırma şablonu
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Sinif/paralel: __________ Növ: monitorinq / KSQ / BSQ / digər: ______
Valideynə/şagirdə məlumatlandırma mətni:
1.    Tarix və vaxt: ______________________________________________
2.    Format və qayda: ____________________________________________
3.    Hazırlıq tələbi: _____________________________________________
4.    Gəlmə və davranış qaydası: __________________________________
5.    Əlaqə və sual ünvanı: _______________________________________
6.    Müraciət yolu (qısa): ________________________________________
Göndərən: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №57. Operativ məlumatlandırma mətn standartı və termin tələbi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
57.1. Mətnin quruluşu (minimum):
57.1.1. Mövzu və səbəb
57.1.2. Tətbiq tarixi və müddət
57.1.3. İcra addımı, kim nə edir
57.1.4. Cavabdeh və əlaqə
57.1.5. Şablon və ya əlavəyə istinad
57.2. Status işarələri (seçimlə):
adi / təcili / dəqiqləşdirmə tələb olunur
57.3. Dil tələbi:
qısa cümlə, bir mənalı ifadə, iki fərqli şərh yaradan sözlərdən qaçınmaq
57.4. Nümunə başlıq:
“Dərs cədvəlində dəyişiklik, //20___ tarixindən qüvvədədir”
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
 
Əlavə №58. Müraciət və şikayətin qəbulu və qeydiyyatı forması
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Qeydiyyat №: _______
Müraciət edən: _______________________ Əlaqə: ____________________
Status: məlumat istəyi / narazılıq / şikayət / təcili risk
Mövzu xətti: qiymətləndirmə / davranış / dərsin keyfiyyəti / digər: _______
Müraciətin qısa məzmunu (faktiki, 2–4 cümlə):

Hadisə tarixi və şəraiti (əgər varsa): ________________________________
İlkin tədbir (təcili riskdirsə): _______________________________________
Baxış müddəti (məktəb üzrə): ____ iş günü
Aralıq məlumatlandırma tarixi (lazımdırsa): //20___
Qəbul edən: ____________________ (TİDM) İmza: ______
Direktor (təcili riskdirsə tanış oldu): ____________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №59. Faktların toplanması və baxış arayışı üçün iş vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______ Mövzu xətti: _______________________________
59.1. Dəqiqləşdirilən faktlar (kim, nə, harada, nə vaxt):

59.2. Yoxlanılan sənədlər və izlər (seçimlə):
jurnal / tapşırıq nümunəsi / yoxlama izləri / müşahidə qeydi / digər: _____
59.3. Müəllimin izahatı alındı: Bəli / Xeyr Tarix: //20___
Qısa məzmun: ___________________________________________________
59.4. Zərurət olduqda əlavə izahat alındı: Bəli / Xeyr
Kimdən: __________________________ Qısa məzmun: ________________
59.5. İlkin nəticə (etik və proses dili ilə, 2–4 cümlə):

Hazırladı: ____________________ (TİDM) İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №60. Maraqlar toqquşması barədə qeyd və həvalə forması
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______
Maraqlar toqquşması səbəbi (qısa, faktiki):

Baxışın həvalə edildiyi şəxs: __________________ Vəzifə: ____________
Həvalə tarixi: //20___
Direktor: ____________________ İmza: ______
TİDM (tanış oldu): ____________ İmza: ______

Əlavə №61. Müəllimlə görüşün protokol qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______ Müəllim: __________________ Fənn: __________
61.1. Görüşün mövzusu: _________________________________________
61.2. Təqdim olunan faktlar (qısa): _______________________________
61.3. Müəllimin izahatı (qısa): ___________________________________
61.4. İzah edilən qayda və meyar (qısa): ___________________________
61.5. Razılaşdırılmış düzəliş addımları (2–3 bənd):
61.5.1. _______________________________________________________
61.5.2. _______________________________________________________
61.5.3. _______________________________________________________
61.6. Müddət: //20___ Nəzarət forması: müşahidə / sənəd baxışı / digər: ___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Müəllim: __________________ İmza: ______

Əlavə №62. Rəsmi cavablandırma şablonu və direktor razılığı vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______ Ünvan: ________________________________
Mövzu: Tədrislə bağlı müraciətin baxılması barədə
62.1. Müraciətin qısa məzmunu (1–2 cümlə): ________________________
62.2. Baxışın aparılması (qısa, faktiki): ____________________________
62.3. Tətbiq olunan qayda və meyar xətti (qısa): ______________________
62.4. Görülən tədbir və nəticə (qısa): _______________________________
62.5. Zəruri halda növbəti addım və müraciət yolu (qısa): _____________
Hazırladı: ____________________ (TİDM) İmza: ______
Direktor razılığı: Razıdır / Dəyişiklik tələb edir
Direktor: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №63. Təkrar müraciət riskinin aradan qaldırılması tədbir planı
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______ Mövzu xətti: _______________________________
Riskin səbəbi (qısa): ____________________________________________
Tədbir xətti (2–4 bənd):
63.1. _______________________________________________________
63.2. _______________________________________________________
63.3. _______________________________________________________
Cavabdeh: ____________________ Müddət: //20___
Sübut forması: protokol / arayış / müşahidə qeydi / digər: _____________
Aralıq yoxlama tarixi: //20___ Yoxlayan: ____________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ____________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №64. Seçmə ikinci baxış və meyar uyğunluğu vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______ Sinif: ______ Fənn: __________ Müəllim: _______
Yoxlanan işlərin sayı: ____ Seçmə qaydası: təsadüfi / risk qrup / digər: ___
64.1. Tapşırığın proqram və məqsədlə uyğunluğu: uyğundur / uyğunsuzdur
Qısa əsas: ______________________________________________________
64.2. Meyarların tətbiqi: uyğundur / uyğunsuzdur
Qısa əsas: ______________________________________________________
64.3. Qiymətin əsaslandırılması: var / zəifdir / yoxdur
64.4. Nəticə: dəyişmir / qismən düzəldilir / yenidən baxış tələb olunur
Qərar və qeyd: ___________________________________________________
Baxışı aparan: ____________________ İmza: ______
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №65. Davranış müraciəti üzrə proses dili ilə sənədləşdirmə vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______
Hadisə tarixi və şəraiti: __________________________________________
Faktiki təsvir (etiketsiz, konkret):

Təsir (tədris mühitinə): __________________________________________
Razılaşdırılan ünsiyyət bərpa addımları (2–3 bənd):
65.1. _______________________________________________________
65.2. _______________________________________________________
65.3. _______________________________________________________
Nəzarət tarixi: //20___ Nəticə qeydi: ________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldu): ____________ İmza: ______

Əlavə №66. Dərsin keyfiyyəti müraciəti üzrə müşahidə və dəstək xətti vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Qeydiyyat №: _______ Müəllim: __________________ Fənn: __________
Dərsin məqsədi və gözlənilən nəticə (qısa): __________________________
Müşahidə tarixi: //20___ Sinif: ______ Mövzu: _______________
Faktiki müşahidə qeydləri (ölçülə bilən):
– tapşırıq və izah: ______________________________________________
– şagird iştirakı: _______________________________________________
– vaxt bölgüsü: ________________________________________________
– qiymətləndirmə və geribildirim: _________________________________
Qısa nəticə (proses dili ilə): _______________________________________
Dəstək xətti (2–3 addım):
66.1. _______________________________________________________
66.2. _______________________________________________________
66.3. _______________________________________________________
Nəzarət tarixi: //20___ Sübut: müşahidə qeydi / resurs / digər: ___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Müəllim: __________________ İmza: ______
Əlavə №67. Tədris təminatı ehtiyaclarının əsaslandırılması və təqdimatı forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Fənn kabineti / istiqamət: ______________________________
Tərtib edən: _______________________ (kabinet müdiri / fənn müəllimi)
Tarix: //20___
67.1. Ehtiyacın qısa təsviri (faktiki, 1–3 cümlə)

67.2. Əsaslandırma göstəriciləri
67.2.1. Siniflər və şagird sayı: ____________________________________
67.2.2. Tədris yükü (həftəlik saat): ________________________________
67.2.3. Proqram üzrə laborator/praktik işlərin sayı: ___________________
67.2.4. Mövcud resursun vəziyyəti (işlək/nasaz/çatışmır): ______________
67.2.5. İstifadə tezliyi (həftəlik/aylıq): ____________________________
67.2.6. Risk (təhlükəsizlik/keyfiyyət) və qısa izah: ____________________
67.2.7. Təminat olmazsa təsir (qısa): _______________________________
67.2.8. Mövcud alternativ həll (varsa): ______________________________
67.3. Tələb olunan resurs(lar) üzrə siyahı
	Sıra
	Resursun adı
	Miqdar
	Tədris məqsədi (qısa)
	Cari vəziyyət
	Risk (yüksək/orta/aşağı)
	Prioritet (kritik/planlı)
	Qeyd

	1
	__________
	____
	__________
	__________
	____
	____
	____

	2
	__________
	____
	__________
	__________
	____
	____
	____

	3
	__________
	____
	__________
	__________
	____
	____
	____


67.4. Təklif olunan təminat xətti (qısa, icra yönümlü)
67.4.1. Dərhal görülməli tədbir (kritikdirsə): __________________________
67.4.2. Mərhələli təminat (mümkündürsə): ____________________________
67.4.3. Daxili imkanla həll (təmir, yenidən bölgü və s.): ________________
67.5. Razılaşdırma və təqdimat
Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______
TİDM: _____________________________ İmza: ______
Təsərrüfat işləri üzrə direktor müavini (zərurət olduqda): __________ İmza: ______
Direktor (qərar): qəbul edildi / mərhələli / əlavə araşdırma
Direktor: __________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №68. Kabinet resurslarının götürülməsi və qaytarılması üzrə qeydiyyat vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Kabinet: ____________________________ Kabinet müdiri: ____________________
	Sıra
	Tarix
	Resursun adı
	Miqdar
	Götürən (ad, soyad)
	Vəzifə
	Məqsəd (dərs/müşahidə/tədbir)
	Qaytarma tarixi
	Qaytarıldı (bəli/xeyr)
	Qəbul edən (kabinet müdiri) imza
	Qeyd

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM (seçmə nəzarət): ______________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №69. Laborator işin təminatı və təhlükəsizlik üzrə yoxlama vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Fənn: ____________ Kabinet: ____________ Sinif: ________
Laborator işin adı: ______________________________________________
Proqram üzrə mövzu: ____________________________________________
Müəllim: ___________________________ Kabinet müdiri: ___________________
69.1. Tələb olunan avadanlıq və sərf materialları (siyahı)

69.2. Təhlükəsizlik tələbləri (qısa, icra yönümlü)

69.3. İcra ardıcıllığı (qısa)

69.4. İcra öncəsi texniki yoxlama
Avadanlıq işləkdir: Bəli / Xeyr
Risk yaradan nasazlıq yoxdur: Bəli / Xeyr
Şagird üçün qoruyucu tələblər təmin edilib: Bəli / Xeyr
69.5. Qərar
Keçirilir / Təxirə salınır / Alternativ dərs təşkil olunur
Müəllim: ____________________ İmza: ______
Kabinet müdiri: ______________ İmza: ______
TİDM (zərurət olduqda): _______ İmza: ______

Əlavə №70. Laborator işdən sonra resurs vəziyyəti və sərf materialı qalıqları üzrə qeyd
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Fənn: ____________ Kabinet: ____________
Laborator iş: ________________________ Sinif: ________
70.1. Avadanlığın vəziyyəti (qısa)
İşlək / xırda nasazlıq / təmir tələb olunur / istifadəyə buraxılmır: _________
70.2. Sərf materiallarının qalıqları (qısa, ölçü ilə)

70.3. Növbəti icra üçün təminat qeydi

70.4. Nasazlıq və risk qeydiyyatı (varsa)
Nasazlıq təsviri: _______________________________________________
Tədbir: təmirə verildi / istifadədən çıxarıldı / əvəzləndi
Tarix: //20___ Cavabdeh: _________________________________
Müəllim: ____________________ İmza: ______
Kabinet müdiri: ______________ İmza: ______
TİDM (nəzarət): ______________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №71. Fənn kabineti üzrə minimum resurs siyahısı və yenilənmə qeydi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Kabinet: ____________________________ Kabinet müdiri: ____________________
71.1. Minimum resurs siyahısı
	Sıra
	Resursun adı
	Minimum miqdar
	Mövcud miqdar
	Vəziyyət (işlək/nasaz)
	Qeyd

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


71.2. Yenilənmə qərarları (il ərzində)
	Tarix
	Dəyişiklik (artım/azalma/əvəzləmə)
	Səbəb
	Təklif edən
	Razılaşdıran (TİDM)
	İmza

	//20___
	
	
	
	
	


Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______
TİDM: _____________________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ______________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №72. Kabinet açar rejimi üzrə təhvil-təslim və günsonu yoxlama qeydiyyatı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Kabinet: ____________________________
Açarın əsas saxlanma yeri: ______________________________
Ehtiyat açarın saxlanma yeri: _____________________________
	Sıra
	Tarix
	Açarı götürən (ad, soyad)
	Saat
	Məqsəd (dərs/laborator/iş)
	Açarı qaytaran
	Saat
	Günsonu kabinet bağlandı (bəli/xeyr)
	Yoxlama edən (kabinet müdiri/növbətçi)
	Qeyd

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______
TİDM (seçmə nəzarət): ______________ İmza: ______ Tarix: //20___
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Əlavə №73. Riskli mühitlər üzrə avadanlıq və materialların siyahısı
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Riskli mühit: kimya / fizika / biologiya / texnologiya / İKT / idman / digər: ____________
Kabinet (otaq) №: ________ Kabinet müdiri: ______________________
73.1. Siyahı (mütəmadi yenilənir)
	Sıra
	Avadanlıq/materialın adı
	Miqdar
	Vəziyyət (işlək/riskli/yararsız)
	Risk qeydi (qısa)
	Saxlanma yeri
	Qoruyucu vasitə tələbi
	Son yoxlama tarixi

	1
	
	
	
	
	
	
	//

	2
	
	
	
	
	
	
	//

	3
	
	
	
	
	
	
	//


73.2. Yenilənmə qeydi
Yenilənmə tarixi: //20___ Yeniləyən: ____________________ İmza: ______
Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: _____________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №74. Riskli mühitlər üzrə giriş hüququ, istifadə qaydası və məsuliyyət bölgüsü
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Riskli mühit: _______________________ Kabinet №: ______
74.1. Giriş hüququ olan şəxslər
74.1.1. Kabinet müdiri: ____________________________
74.1.2. Fənn müəllimləri (siyahı): _______________________________________
74.1.3. Digər (zərurət olduqda): ________________________________________
74.2. Giriş rejimi
74.2.1. Şagirdlərin riskli mühitə girişinə yalnız müəllimin birbaşa nəzarəti ilə icazə verilir.
74.2.2. Dərsdənkənar vaxt giriş xüsusi icazə ilə və qeydiyyat əsasında aparılır.
74.2.3. Kabinetin açar rejimi məktəbin müəyyən etdiyi qaydaya uyğun tənzimlənir.
74.3. İstifadə qaydası (minimum)
74.3.1. Riskli avadanlıq və materiallar şagirdin sərbəst çıxışı olmayan yerdə saxlanılır.
74.3.2. Avadanlıq yalnız tədris məqsədinə uyğun istifadə olunur. Təcrübə və laborator işlər plan üzrə icra edilir.
74.3.3. Qoruyucu vasitələr zərurət olduqda mütləq tətbiq edilir.
74.3.4. Nasazlıq və risk gördükdə istifadə dərhal dayandırılır və bildiriş verilir.
74.4. Məsuliyyət bölgüsü
74.4.1. Kabinet müdiri inventar, saxlanma, ilkin nəzarət və qeydiyyata cavabdehdir.
74.4.2. Fənn müəllimi dərsdə təhlükəsizlik qaydasına əməl, şagird nəzarəti və dərs sonrası vəziyyət qeydinə cavabdehdir.
74.4.3. TİDM tədris məqsədinə uyğunluq, risklərin təhlili və nəzarət mexanizminə cavabdehdir.
74.4.4. Təsərrüfat işləri üzrə direktor müavini texniki sazlıq, təmir, təhlükəsizlik tədbirlərinin koordinasiyasına cavabdehdir.
Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______
TİDM: _____________________________ İmza: ______
Direktor: __________________________ İmza: ______

Əlavə №75. Laborator və praktik işlər üzrə təhlükəsizlik xatırlatması və icazə qeydi
Məktəb: ____________________________
Fənn/kabinet: ______________________ Tarix: //20___
Sinif: ______ Müəllim: _______________________
75.1. İşin adı və mövzusu
İşin adı: _______________________________________________
Mövzu: _________________________________________________
75.2. Təhlükəsizlik xatırlatması (qısa, faktiki)
75.2.1. Qoruyucu vasitə: eynək / əlcək / önlük / digər: ____________________
75.2.2. Qadağan olunan davranış (qısa): __________________________________
75.2.3. Təcili vəziyyət addımı (qısa): ____________________________________
75.3. İcazə şərti
75.3.1. Şagirdlərə xatırlatma verildi: Bəli / Xeyr
75.3.2. Qoruyucu vasitələr təmin edildi: Bəli / Xeyr
75.3.3. Riskli əməliyyat yalnız müəllimin birbaşa nəzarəti ilə aparıldı: Bəli / Xeyr
75.4. Qısa qeyd (zərurət olduqda)

Müəllim: ____________________ İmza: ______
Kabinet müdiri (zərurət olduqda): ______________ İmza: ______
TİDM (nəzarət qeydi, zərurət olduqda): __________ İmza: ______

Əlavə №76. Riskli sahənin və ya avadanlığın istifadədən çıxarılması barədə qeyd
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Sahə/kabinet: _______________________ Kabinet №: ______
İstifadədən çıxarılan: avadanlıq / sahə / material: _______________________
76.1. Faktiki səbəb (qısa, konkret)

76.2. İlkin tədbir
76.2.1. İstifadə dayandırıldı: Bəli / Xeyr
76.2.2. “İstifadə qadağandır” qeydi vuruldu: Bəli / Xeyr
76.2.3. Şagirdlərin girişinə məhdudiyyət qoyuldu: Bəli / Xeyr
76.3. Müvəqqəti təşkilat
76.3.1. Alternativ dərs təşkili: Bəli / Xeyr
Qısa qeyd: ____________________________________________________
76.4. Məlumatlandırma
TİDM məlumat verdi: direktor / təsərrüfat müavini / kabinet müdiri / digər: __________
Tərtib etdi (TİDM): ____________________ İmza: ______
Kabinet müdiri: _______________________ İmza: ______
Təsərrüfat işləri üzrə dir. müavini: ______ İmza: ______

Əlavə №77. Texniki baxış və yenidən istifadəyə buraxılma aktı
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Sahə/kabinet: _______________________ Kabinet №: ______
Avadanlıq/sahə: ______________________________________________
77.1. Baxışın nəticəsi (qısa)
77.1.1. Sazlıq vəziyyəti: saz / qismən saz / saz deyil
77.1.2. Təhlükəsizlik tələbi təmin olunub: Bəli / Xeyr
77.1.3. Zəruri düzəliş görüldü: Bəli / Xeyr
Görülən iş: _________________________________________________
77.2. Rəy
Təsərrüfat işləri üzrə dir. müavininin rəyi: istifadəyə buraxılsın / buraxılmasın
Qısa əsas: ____________________________________________________
77.3. Direktorun qərarı
Qərar: istifadəyə buraxıldı / istifadəyə buraxılmadı
Qüvvəyə minmə tarixi: //20___
Təsərrüfat işləri üzrə dir. müavini: ____________ İmza: ______
TİDM: __________________________________ İmza: ______
Direktor: ________________________________ İmza: ______

  (Əlavə №78) Elektron jurnal və rəqəmsal sənədləşmə üzrə daxili qayda
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Qaydanın adı: “Elektron jurnal və rəqəmsal sənədləşmə intizam qaydası”
Tətbiq tarixi: //20___
78.1. Məqsəd
Elektron jurnal və tədris sənədlərinin vaxtında, düzgün və vahid qaydada aparılmasını təmin etmək, anlaşılmazlıq və icra boşluğunu azaltmaq.
78.2. Əhatə dairəsi
Bütün müəllimlər, sinif rəhbərləri, TİDM və inzibati heyət üçün məcburidir.
78.3. Elektron jurnal üzrə minimum tələblər
78.3.1. Dərs mövzusu, ev tapşırığı, davamiyyət və qiymət qeydləri məktəbin müəyyən etdiyi müddətdə daxil edilir.
78.3.2. Qeydlər təqvim tematik plan və faktiki dərs gedişi ilə uyğun aparılır.
78.3.3. Qiymət qeydi meyar tətbiqi və nəticə məntiqi ilə uyğun yazılır.
78.3.4. Sistemli gecikmə və ya natamamlıq olduqda xəbərdarlıq verilir və düzəliş müddəti təyin olunur. (Əlavə №79)
78.3.5. Aylıq monitorinq aparılır və arayış hazırlanır. (Əlavə №80)
78.4. Rəqəmsal sənədlər üzrə minimum tələblər
78.4.1. Sənədlər vahid fayl strukturunda saxlanılır. (Əlavə №81)
78.4.2. Adlandırma standartı pozulmur, “son”, “final” kimi adlardan istifadə edilmir.
78.4.3. Sənəd yenilənəndə versiya və qısa dəyişiklik qeydi aparılır. (Əlavə №82)
78.4.4. Tədris ili sonunda arxivləşmə və bağlanış aparılır. (Əlavə №83)
78.5. Tanışlıq izi və icra nəzarəti
78.5.1. Qayda müəllimlərə rəsmi qaydada çatdırılır və tanışlıq siyahısı saxlanılır.
78.5.2. Qaydanın icrasına nəzarət TİDM tərəfindən aparılır, zəruri hallarda direktor məlumatlandırılır.
Direktor (təsdiq): ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
TİDM: _______________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

(Əlavə №79) Elektron jurnal üzrə xəbərdarlıq, düzəliş müddəti və təkrar risk qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Müəllim: ___________________________ Fənn: _______________
Siniflər: ___________________________
79.1. Uyğunsuzluğun növü
79.1.1. mövzu və tapşırıq gecikmə ilə daxil edilib
79.1.2. davamiyyət qeydi natamamdır
79.1.3. qiymətləndirmə qeydi natamamdır və ya əsaslandırma xətti pozulub
79.1.4. təqvim tematik planla uyğunsuzluq var
79.1.5. digər: ____________________________________________
79.2. Faktiki təsvir
Tarix aralığı: //20___ – //20___
Qısa təsvir: ________________________________________________
79.3. Düzəliş addımı
Ediləcək iş: ________________________________________________
Düzəliş üçün son tarix: //20___
79.4. Təkrar pozuntu riski
Risk səviyyəsi: aşağı / orta / yüksək
Riskin səbəbi (qısa): ________________________________________
Profilaktik addım (1 bənd): ___________________________________
79.5. Növbəti yoxlama və bağlanış
Yoxlama tarixi: //20___
Nəticə: düzəldi / qismən düzəldi / düzəlmədi
Bağlanış qeydi: ______________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldum): ____ İmza: ______

(Əlavə №80) Elektron jurnal üzrə aylıq monitorinq arayışı və müəllim statusu
Məktəb: ____________________________
Ay: __________ İl: 20___
Yoxlama tarixi: //20___
80.1. Əhatə
Yoxlanan siniflər: ____________________
Yoxlanan fənnlər: _____________________
80.2. Müəllimlər üzrə qısa status
	Sıra
	Müəllim
	Status
	Qısa qeyd
	Düzəliş müddəti

	1
	
	uyğun / qismən / uyğunsuz
	
	//20___

	2
	
	uyğun / qismən / uyğunsuz
	
	//20___

	3
	
	uyğun / qismən / uyğunsuz
	
	//20___


80.3. Tipik uyğunsuzluqlar (məktəb üzrə)
80.3.1. ________________________________________________
80.3.2. ________________________________________________
80.3.3. ________________________________________________
80.4. Düzəliş xətti (icrası mümkün 2–3 addım)
80.4.1. Addım: _____________________ Cavabdeh: __________ Müddət: //20___
80.4.2. Addım: _____________________ Cavabdeh: __________ Müddət: //20___
80.4.3. Addım: _____________________ Cavabdeh: __________ Müddət: //20___
80.5. Direktora təqdim edilən qısa nəticə (2–3 cümlə)

TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ____ İmza: ______

(Əlavə №81) Tədris sənədləri üçün vahid fayl strukturu, rəsmi saxlanma mühiti və adlandırma standartı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
81.1. Rəsmi saxlanma mühiti
Əsas saxlanma mühiti (məktəb üzrə rəsmi): ____________________________
Ehtiyat saxlanma mühiti: ___________________________________________
Qeyd: “şəxsi kompüterdə qalan sənəd” riski bu qayda ilə məhdudlaşdırılır.
81.2. Vahid qovluq strukturu
81.2.1. 01_İllik_Plan və Təqvim
81.2.2. 02_Təqvim_Tematik_Planlar
81.2.3. 03_Qiymətləndirmə və Monitorinq
81.2.4. 04_Metodiki_İş və Metodbirləşmələr
81.2.5. 05_Sinif_Rəhbəri_Sənədləri
81.2.6. 06_Arayışlar_Protokollar
81.2.7. 07_Resurslar və Şablonlar
81.2.8. 99_Arxiv
81.3. Fayl adlandırma qaydası (məcburi format)
Sənəd adı – Sinif və paralel – Tarix – Versiya
Nümunə: “Dərs_Müşahidə_Arayışı_7A_2026-02-08_v1”
81.4. Qadağan olunan adlar
“son”, “son2”, “final”, “final2”, “new”, “copy” kimi adlara yol verilmir.
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

(Əlavə №82) Versiya nəzarəti və dəyişiklik qeydi
Məktəb: ____________________________
Sənədin adı: ________________________
Saxlanma yeri (qovluq): ____________________________
	Tarix
	Versiya
	Dəyişiklik (qısa)
	edən şəxs
	İmza

	____
	____
	____________________
	_________
	_____

	____
	____
	____________________
	_________
	_____

	____
	____
	____________________
	_________
	_____


TİDM: ____________________ İmza: ______

(Əlavə №83) Tədris ili sonu arxivləşmə və bağlanış forması
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Bağlanış tarixi: //20___
83.1. Arxiv qovluğu yaradıldı: Bəli / Xeyr
Arxiv qovluğunun adı: _________________________________________
83.2. Arxivə köçürülən sənədlər (seçimlə)
83.2.1. illik plan və təqvim sənədləri
83.2.2. təqvim tematik planlar
83.2.3. monitorinq arayışları
83.2.4. protokollar və qərarlar
83.2.5. metodiki tədbir icmalları
83.2.6. digər: ____________________________________________
83.3. Bağlanış qeydi (2–4 cümlə)

TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ____ İmza: ______

(Əlavə №84) Ehtiyat nüsxə planı və qeydiyyat vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
84.1. Ehtiyat nüsxə dövriliyi: gündəlik / həftəlik / aylıq
Məsul şəxs: _________________________
Saxlanma yeri 1: _____________________
Saxlanma yeri 2: _____________________
	Tarix
	Nə ehtiyatlandı
	Saxlanma yeri
	İcra edən
	Qısa qeyd
	İmza

	//20___
	
	
	
	
	

	//20___
	
	
	
	
	


TİDM: ____________________ İmza: ______

(Əlavə №85) Məlumat təhlükəsizliyi hadisəsi üzrə qısa akt
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Hadisə növü: şifrə itkisi / icazəsiz giriş şübhəsi / məlumat sızması / digər
85.1. Yer və sistem: ___________________________________________
85.2. Faktiki təsvir: ___________________________________________
85.3. İlkin tədbirlər
85.3.1. giriş məhdudlaşdırıldı: Bəli / Xeyr
85.3.2. şifrə dəyişdirildi: Bəli / Xeyr
85.3.3. aidiyyəti şəxslər məlumatlandırıldı: Bəli / Xeyr
85.4. Növbəti addım və müddət
Addım: _______________________________________________________
Müddət: //20___ Cavabdeh: _______________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: _________________ İmza: ______

(Əlavə №86) Sistem dayanması və ya internet məhdudiyyəti zamanı müvəqqəti qeyd vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Müəllim: ___________________________ Fənn: _______________
Sinif: ______ Dərs saatı: ______
86.1. Dərs mövzusu: __________________________________________
86.2. Ev tapşırığı: ____________________________________________
86.3. Davamiyyət (olmayanlar): _________________________________
86.4. Qiymətləndirmə qeydi (varsa): _____________________________
86.5. Elektron jurnala köçürmə
Sistem bərpa olundu: //20___
Elektron jurnala daxil edildi: //20___
Müəllim: ____________________ İmza: ______
TİDM (nəzarət): ______________ İmza: ______

(Əlavə №87) Giriş səlahiyyətləri reyestri və xidmət ehtiyacı əsası
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
	Sıra
	Ad, soyad
	Rol
	Sistem və ya qovluq
	Səviyyə
	Xidmət ehtiyacı əsası
	Təsdiq
	İmza

	1
	
	
	
	baxış / redaktə
	
	
	

	2
	
	
	
	baxış / redaktə
	
	
	


TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: _________________ İmza: ______

(Əlavə №88) Ehtiyat nüsxədən bərpa sınağı və nəticə qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Sınağı aparan: _______________________
88.1. Bərpa edilən sənəd və ya qovluq: __________________________
88.2. Ehtiyat nüsxənin tarixi: //20___
88.3. Saxlanma yeri: __________________________________________
88.4. Nəticə
Bərpa uğurlu oldu: Bəli / Xeyr
Problemin təsviri (varsa): _____________________________________
88.5. Düzəliş addımı və müddət
Addım: _______________________________________________________
Müddət: //20___ Cavabdeh: _______________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ____ İmza: ______
 
 
 
 
 
Əlavələr
Əlavə №89. Operativ halın ilkin bildirişi və qiymətləndirmə vərəqi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Saat: :
Bildirişi edən şəxs: __________________ Vəzifə: _______________
89.1. Hadisənin növü
kütləvi xəstəlik / müəllim çatışmazlığı / resurs problemi / digər: _____________
89.2. Qısa təsvir (faktiki, 1–3 cümlə)

89.3. Təsir dairəsi
Sinif(lər): __________ Paralel: ________ Fənn: __________ Gün: ________
89.4. İlkin proqnoz
Təxmini müddət: ______ gün Qayıdış tarixi ehtimalı: //20___
89.5. Risk statusu
təcili / planlı
Təhlükəsizlik məhdudiyyəti var: Bəli / Xeyr
Məhdudiyyətin qısa izahı: _______________________________________
89.6. Mövcud imkanlar (seçimlə)
əvəzetmə / birləşdirmə / kabinet dəyişikliyi / tapşırıq rejimi / digər: _________
89.7. Təklif olunan qərar paketi (qısa)

TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (razılaşdırma): ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №90. Alternativ cədvəl və əvəzetmə qərarı forması
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Tətbiq müddəti: //20___ – //20___
90.1. Operativ halın səbəbi

90.2. Tətbiq edilən tədbir növü
alternativ cədvəl / əvəzetmə / kabinet dəyişikliyi / tapşırıq rejimi
90.3. Dəyişikliklər (sinif və fənn üzrə)
Sinif: ______ Fənn: __________ Köhnə dərs: ______ Yeni təşkil: __________
Müəllim (əsas): ______________ Müəllim (əvəz): ______________
Qeyd: _________________________________________________________
(ehtiyac olduqda davam etdirilir)
90.4. Müəllimlər üçün icra qeydi (1–2 cümlə)

TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №91. Müvəqqəti təşkilat planı və icra izləmə reyestri
Məktəb: ____________________________
Operativ hal: _______________________ Tarix: //20___
91.1. İcra tədbiri

91.2. Cavabdeh və müddət
Cavabdeh: ____________________ Müddət: //20___
91.3. Sübut forması
cədvəl qeydi / tapşırıq paketi / müşahidə qeydi / digər: ______________________
91.4. Aralıq yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___
İcra vəziyyəti: plan üzrə / qismən / problem var
Qısa qeyd: _____________________________________________________
Düzəliş addımı: ________________________________________________
91.5. Bağlanış (nəticə və qərar)
Nəticə (faktiki 2–3 cümlə): ______________________________________
Qərar: davam et / dayandır / qaydaya sal (standartlaşdır)
Bağlanış tarixi: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №92. Operativ məlumatlandırma jurnalı və mətn şablonları
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
92.1. Məlumatlandırma jurnalı (qısa qeydiyyat)
Tarix: //20___ Mövzu: __________________________________________
Hədəf qrup: müəllim / valideyn / şagird / qarışıq
Kanal: ____________________ Ehtiyat kanal: ____________________
Qəbul təsdiqi: alındı / qismən / alınmadı
Qısa qeyd: _____________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
92.2. Müəllimlər üçün operativ mətn şablonu
Mövzu: ____________________________
Tətbiq tarixi: //20___ Müddət: ____________________
İcra addımı: müəllim nə etməlidir: __________________________________
Cavabdeh əlaqə: ____________________
Əlavə istinad (varsa): _______________
92.3. Valideyn və şagird üçün operativ mətn şablonu
Səbəb və müvəqqəti qayda (qısa): __________________________________
Hansı sinif və tarixlər: __________________________________________
Cədvəl dəyişikliyi və ya tapşırıq qaydası: __________________________
Əlaqə və geri dönüş: ____________________________________________
  Əlavə №93. Tədris təşkilinə dair göstəricilər üzrə aylıq uçot və hədəf səviyyə forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Ay: ____________________ (Sentyabr / Oktyabr / …)
TİDM: ____________________________ İmza: ________ Tarix: //20___
Direktor (tanış oldu): __________________ İmza: ________ Tarix: //20___

93.1. Bu formanın məqsədi
Bu forma tədrisin təşkilində pozuntu risklərini vaxtında görmək, dərs itkisini sıfıra yaxın saxlamaq və əvəzləməni idarə olunan rejimdə aparmaq üçün istifadə olunur. Göstəricilər müəllimin fərdi qiymətləndirilməsi üçün deyil, məktəbin proses intizamını yaxşılaşdırmaq üçün toplanır.

93.2. Göstəricilər cədvəli
	Göstərici
	Hesablanma qaydası
	Mənbə
	Hesabat dövrü
	Hədəf (AZ reallığı)
	Fakt (aylıq)
	Səbəb xülasəsi (qısa)
	Düzəliş addımı
	Cavabdeh
	Yoxlama tarixi
	Sübut

	1. Cədvəl dəyişikliklərinin sayı
	Ay ərzində edilmiş bütün cədvəl dəyişiklikləri
	cədvəl qeydiyyatı, əvəzləmə jurnalı
	aylıq
	0–5 normal / 6–10 risk / 10+ kritik
	____
	____
	____
	____
	//20___
	arayış / screenshot

	2. Cədvəl dəyişiklikləri – səbəb bölgüsü
	Dəyişikliklər “planlı / təcili” bölgüsündə
	eyni mənbə
	aylıq
	Planlı ≥ 60% / Təcili ≤ 40%
	____
	____
	____
	____
	//20___
	qısa cədvəl

	3. Əvəzləmə saatlarının həcmi
	Ayda ümumi əvəzləmə saatı
	əvəzləmə jurnalı, əmrlər
	aylıq
	0–20 normal / 21–40 risk / 40+ kritik
	____
	____
	____
	____
	//20___
	əvəzləmə siyahısı

	4. Eyni fənn üzrə əvəzləmə faizi
	(Eyni fənn üzrə əvəzləmə / ümumi əvəzləmə)×100
	əvəzləmə jurnalı
	aylıq
	≥ 60%
	____%
	____
	____
	____
	//20___
	qeydiyyat

	5. Dərs itkisi halları
	Keçirilməyən dərs sayı
	jurnal, növbətçi qeydiyyatı
	aylıq
	0 ideal / 1–2 risk / 3+ kritik
	____
	____
	____
	____
	//20___
	arayış

	6. Dərs itkisi – kompensasiya faizi
	(Kompensasiya edilən / itirilən)×100
	kompensasiya planı
	aylıq
	100% mütləq
	____%
	____
	____
	____
	//20___
	kompensasiya qeydiyyatı

	7. Buraxılış siniflərində təminat riski (IX, XI)
	Buraxılış sinifində boş dərs/əvəzləmə böhranı
	cədvəl + jurnal
	aylıq
	0 boş dərs / əvəzləmə eyni həftə
	____
	____
	____
	____
	//20___
	arayış



93.3. “Kritik” və “Risk” aşkar edilərsə minimum reaksiya
93.3.1. “Kritik” həddi keçən göstərici üzrə TİDM 24 saat ərzində direktor üçün qısa arayış hazırlayır.
93.3.2. Arayışda 3 şey mütləq yazılır: səbəb, təcili tədbir, kompensasiya planı.
93.3.3. “Risk” həddində olan göstərici üzrə 7 gün içində düzəliş addımı seçilir və yoxlama tarixi qoyulur.

93.4. Məlumat mənbələrinin minimum siyahısı
· Cədvəl dəyişikliyi qeydiyyatı / alternativ cədvəl faylı
· Əvəzləmə jurnalı (və ya elektron qeydiyyat)
· Elektron jurnal üzrə dərs qeydləri (yoxlama üçün)
· Sinif rəhbərlərinin qısa məlumatları (davamiyyət və kütləvi xəstəlik riski)
· Direktor əmri və ya operativ göstəriş (zərurət olduqda)

93.5. Qısa yekun (TİDM tərəfindən 4–6 cümlə)
Bu ay üzrə tədrisin təşkilində əsas vəziyyət: ____________________________________
Riskli sahə(lər): ____________________________________
Görülən tədbirlər: ____________________________________
Növbəti ay üçün 2 prioritet:
1.   

2.   


93.6. Hədəf səviyyələr (Azərbaycan məktəbi üçün yekun şkala)
· Cədvəl dəyişiklikləri: 0–5 normal | 6–10 risk | 10+ kritik
· Planlı/təcili bölgüsü: planlı ≥60% | təcili ≤40%
· Əvəzləmə saatı: 0–20 normal | 21–40 risk | 40+ kritik
· Eyni fənn üzrə əvəzləmə: ≥60%
· Dərs itkisi: 0 ideal | 1–2 risk | 3+ kritik
· Kompensasiya: 100% mütləq
· Buraxılış siniflərində boş dərs: 0 (yalnız təhlükəsizlik səbəbi ilə alternativ format mümkündür)
 
  Əlavə №94. Əvəzləmə barədə qeydiyyat və icra vərəqi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Tarix: //20___ Gün: ____________
TİDM: ____________________ İmza: ________
94.1. Əvəzləmənin səbəbi və təsir dairəsi
Əvəzlənən müəllim: ____________________ Fənn: ____________
Sinif(lər): ____________ Saat(lar): 1 / 2 / 3 / 4 / 5 / 6 (seç)
Səbəb: xəstəlik / ezamiyyət / təlim / məzuniyyət / digər: ____________
Status: planlı / təcili
Təsir: bir sinif / paralel / günün yarısı / bütün gün
94.2. Əvəzləmə variantı (seçimlə)
94.2.1. Eyni fənn üzrə əvəzləmə (üstün variant)
94.2.2. Yaxın ixtisas üzrə mövzu bərpası / möhkəmləndirmə dərsi
94.2.3. Tapşırıq rejimi + nəzarətli geribildirim (yalnız zərurətdə)
94.2.4. Birləşdirilmiş sinif (təhlükəsizlik və normaya uyğun olduqda)
94.2.5. Dərsin yerdəyişməsi (həftə içində kompensasiya ilə)
94.3. Əvəzləmənin icrası (konkret)
Əvəz edən müəllim: ____________________ Fənn: ____________
Dərsin forması: mövzu tədrisi / təkrar / möhkəmləndirmə / tapşırıq rejimi
İstifadə olunan resurs: dərslik / təqdimat / iş vərəqi / digər: ____________
Qısa qeyd (1–2 cümlə, faktiki): _______________________________________
94.4. Məlumatlandırma və iz
Müəllimlərə çatdırıldı (kanal): yazılı bildiriş / qrup / elektron sistem / digər
Çatdırılma vaxtı: :
Sinif rəhbərinə xəbər verildi: Bəli / Xeyr
Qəbul təsdiqi alındı: Bəli / Xeyr
94.5. Yoxlama və bağlanış
Elektron jurnalda qeyd yoxlandı: Bəli / Xeyr Yoxlama tarixi: //20___
Uyğunsuzluq varsa düzəliş müddəti: //20___-dək
Bağlanış qeydi (qısa): ________________________________________________
Direktor (tanış oldu): ____________________ İmza: ________ Tarix: //20___

Əlavə №95. Dərs itkisi və kompensasiya planı vərəqi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Tarix: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ________
95.1. Dərs itkisi haqqında fakt (dəqiq)
Sinif: ____________ Fənn: ____________ Müəllim: ____________________
İtirilən dərs saatı: ____ saat Saat(lar): ____ / ____ / ____
Səbəb: müəllim yoxluğu / tədbir / resurs problemi / hava / digər: ____________
Status: planlı / təcili
Buraxılış sinfi (IX/XI): Bəli / Xeyr (Bəlidirsə kompensasiya eyni həftə planlanır.)
95.2. Dərs itkisinə operativ tədbir (həmin gün)
95.2.1. Əvəzləmə mümkün idi, amma təşkil olunmadı (səbəb): ________________
95.2.2. Əvəzləmə mümkün olmadı (obyektiv səbəb): ________________________
95.2.3. Təhlükəsizlik məhdudiyyəti var idi: Bəli / Xeyr
95.2.4. Valideyn/şagird məlumatlandırması verildi: Bəli / Xeyr (kanal: ________)
95.3. Kompensasiya planı (mütləq doldurulur)
Kompensasiya forması (seçimlə):
95.3.1. eyni müəllimlə əlavə dərs
95.3.2. dərsin yerdəyişməsi (cədvəldə)
95.3.3. şənbə günü kompensasiya (məktəbin daxili qaydasına uyğun)
95.3.4. buraxılış sinfi üzrə intensivləşdirmə (qısa blok)
95.3.5. digər: ____________________
Kompensasiya tarixi: //20___ Saat: ____ Kabinet: ________
Mövzu: ______________________________________________
Sübut: elektron jurnalda qeyd / dərs planı / tapşırıq nümunəsi / müşahidə qeydi
95.4. İcra və yoxlama
Kompensasiya icra olundu: Bəli / Xeyr
İcra tarixi: //20___
Elektron jurnalda əks olundu: Bəli / Xeyr
Yoxlayan (TİDM): ____________________ İmza: ________
95.5. Təkrarın qarşısını alan tədbir (1 cümlə)
Bu tip itkinin təkrarlanmaması üçün: _______________________________________
Direktor (tanış oldu): ____________________ İmza: ________ Tarix: //20___
 
Əlavə №96. Keyfiyyət göstəriciləri üzrə dinamik icmal
Məktəb: ____________________________ Dövr: aylıq / yarımillik Tarix: //20___
96.1. Göstərici və kəsim
Sinif və paralel: ____________________ Fənn: ________________________
96.2. Dinamika
Giriş nəticəsi: ______ Aralıq: ______ Yekun: ______
Dinamika: artım / azalma / sabit
96.3. Çətinlik görünən mövzular (ən azı 3)
1.    ____________________ 2) ____________________ 3) ____________________
96.4. Səbəb xətti (qısa, faktiki)

96.5. Dəstək xətti (2–3 addım)
1.    ____________________ Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________
2.    ____________________ Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________
3.    ____________________ Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №97. Metodiki əks əlaqənin icra izləmə vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Müəllim: __________________ Fənn: ______________ Sinif: ______
97.1. Əks əlaqənin mövzusu

97.2. Razılaşdırılmış icra addımları
1.    __________________________________ Müddət: //20___ Sübut: __________
2.    __________________________________ Müddət: //20___ Sübut: __________
3.    __________________________________ Müddət: //20___ Sübut: __________
97.3. Yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___ Yoxlama forması: müşahidə / iş nümunəsi / digər: ___
Nəticə: icra olundu / qismən / icra olunmadı
Qısa qeyd: ______________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldu): ____________________ İmza: ______

Əlavə №98. Sənədləşmə intizamı üzrə düzəliş izləmə vərəqi
Məktəb: ____________________________ Dövr: aylıq Tarix: //20___
98.1. Uyğunsuzluğun növü
gecikmə / planla uyğunsuzluq / meyar şübhəsi / digər: ______________________
98.2. Fakt (qısa)
Kimdə və harada: __________________________________________________
Tarix: //20___ Qısa təsvir: __________________________________________
98.3. Düzəliş addımı

Müddət: //20___ Sübut: ___________________________________________
98.4. Təkrarın qarşısı üçün qayda dəqiqləşməsi

98.5. Yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___ Nəticə: düzəldi / qismən / davam edir
Qısa qeyd: ______________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №99. Yarımillik göstəricilər üzrə ümumiləşdirilmiş hesabat forması
Məktəb: ____________________________
Yarımil: I / II Tədris ili: 20___/20___ Tarix: //20___
Hazırladı (TİDM): ____________________
99.1. Tədris təşkilatı üzrə ümumi mənzərə (2–4 cümlə, faktlarla)

99.2. Əsas rəqəmlər
Cədvəl dəyişiklikləri: ______ Əvəzləmə saatı: ______
Dərs itkisi: ______ Kompensasiya icrası: ______ faiz
99.3. Keyfiyyət dinamikası (qısa)
İrəliləyiş sahələri: ______________________________________________
Geriləmə və risk sahələri: ________________________________________
99.4. Sənədləşmə intizamı (qısa)
Əsas pozuntu növləri: ___________________________________________
Düzəliş icrası: ______ faiz
99.5. Prioritet düzəliş tədbirləri (3–5 bənd)
1.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
2.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
3.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
4.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
5.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: ____________________ İmza: ______

Əlavə №100. Direktor yanında müzakirə qeydi və qərarların rəsmiləşdirilməsi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ İclas formatı: müşavirə / işçi görüş
İştirak edənlər: ________________________________________________
100.1. Müzakirə mövzusu

100.2. Qısa faktlar

100.3. Qəbul edilən qərarlar
1.    Qərar: _________________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___ Sübut: ____________
2.    Qərar: _________________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___ Sübut: ____________
3.    Qərar: _________________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___ Sübut: ____________
100.4. İcra izləmə tarixi: //20___
Katib: ____________________ İmza: ______
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: ____________________ İmza: ______
 
Əlavə №101. Aylıq operativ arayış forması
Məktəb: ____________________________
Ay: __________________ Tarix: //20___
Hazırladı (TİDM): ____________________ İmza: ________
Direktor (tanış oldu): ________________ İmza: ________ Tarix: //20___
101.1. Qısa vəziyyət (2–4 cümlə, faktla)

101.2. Tədrisin təşkili göstəriciləri (qısa icmal)
· Cədvəl dəyişiklikləri: ____ (əsas səbəb: ____________)
· Əvəzləmə saatları: ____ (təminat faizi: ____%)
· Dərs itkisi: ____ Kompensasiya: ____ (icra faizi: ____%)
· Kritik siniflər üzrə risk: var / yoxdur. Qısa qeyd: _____________
101.3. Qiymətləndirmə və izləmə üzrə 2–3 müşahidə
1.   

2.   

3.   

101.4. Metodiki iş üzrə təsir göstəricisi olan 2 nəticə
1.    Nəticə: __________________ Sübut: ________________________
2.    Nəticə: __________________ Sübut: ________________________
101.5. Sənədləşmə intizamı üzrə təkrarlanan uyğunsuzluq və düzəliş
· Uyğunsuzluq: ______________________________________________
· Düzəliş addımı: ____________________________________________
· Müddət: //20___ Cavabdeh: __________ Sübut: _______________
101.6. Növbəti ay üçün 3 prioritet tədbir
1.    Tədbir: __________________ Cavabdeh: ____ Müddət: ____ Sübut: ____
2.    Tədbir: __________________ Cavabdeh: ____ Müddət: ____ Sübut: ____
3.    Tədbir: __________________ Cavabdeh: ____ Müddət: ____ Sübut: ____
101.7. Məlumat mənbələri (seçimlə qeyd et)
elektron jurnal / cədvəl dəyişiklik jurnalı / əvəzləmə vərəqi / dərs itkisi vərəqi / monitorinq xülasəsi / digər: __________
101.8. Düzəliş qeydi (uyğunsuzluq aşkar edilərsə)
Tarix: //20___ Nə düzəldi: _________________________________

Əlavə №102. Direktor tapşırıqları və icra nəzarəti reyestri
Məktəb: ____________________________ Ay: ____________
Açıldı: //20___ Bağlanış: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ________
	Tapşırıq №
	Tapşırığın məzmunu (qısa və icra yönümlü)
	Mənbə (arayış/iclas)
	Cavabdeh
	Müddət
	Sübut
	Status (başlanıb/davam/tamam)
	Qısa qeyd

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	


Direktor (tanış oldu): ____________________ İmza: ________

Əlavə №103. Yarımillik analitik arayış forması
Məktəb: ____________________________
Yarımil: I / II Tarix: //20___
Hazırladı (TİDM): ____________________ İmza: ________
103.1. Ümumi icmal (3–6 cümlə, faktla)

103.2. Tədrisin təşkili göstəriciləri və risk sahələri
· Əsas faktlar: ______________________________________________
· Təkrarlanan səbəb: _________________________________________
· Risk sahəsi: _______________________________________________
103.3. Qiymətləndirmə və izləmə dinamikası (fənn/sinif kəsimi)
· İrəliləyiş görünən sahələr: _________________________________
· Geriləmə görünən sahələr: __________________________________
· Səbəb xətti: _______________________________________________
103.4. Metodiki dəstək və icra vəziyyəti
· Ən təsirli 2 tədbir: ________________________________________
· İcra boşluğu: ______________________________________________
· Düzəliş təklifi: ___________________________________________
103.5. Buraxılış və prioritet fənlər üzrə müşahidə

103.6. Sənədləşmə intizamı və sabitləşdirmə addımı

103.7. Nəticələr (hər nəticə fakt-səbəb-tədbir ardıcıllığında)
1.    Fakt: ____ Səbəb: ____ Tədbir: ____
2.    Fakt: ____ Səbəb: ____ Tədbir: ____
3.    Fakt: ____ Səbəb: ____ Tədbir: ____

Əlavə №104. Yarımillik tədbirlər paketi və icra izləmə forması
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ________
	Tədbir
	Məqsəd (1 cümlə)
	Cavabdeh
	Müddət
	Sübut
	Aralıq yoxlama tarixi
	Nəticə (qısa)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


Direktor (razılaşdırdı): ____________________ İmza: ________

Əlavə №105. İllik yekun hesabat strukturu və təqdimat səhifəsi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___ Tarix: //20___
Hazırladı (TİDM): ____________________ İmza: ________
Direktor: ____________________________ İmza: ________
105.1. İllik icmal (faktlarla 6–10 cümlə)
105.2. Tədrisin təşkili göstəriciləri üzrə illik icmal
105.3. Qiymətləndirmə və izləmə nəticələrinin illik dinamikası
105.4. Metodiki iş və müəllim inkişafı üzrə icmal
105.5. Sənədləşmə intizamı və sabitləşdirmə tədbirləri
105.6. Risklər və tədrisə təsir
105.7. Növbəti tədris ili üçün prioritet istiqamətlər
(Qeyd: Hər bölmədə “fakt, səbəb, tədbir” ardıcıllığı qorunur.)

Əlavə №106. Prioritet paketi (növbəti tədris ili üçün 6–10 tapşırıq)
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___ Tarix: //20___
Tərtib etdi (TİDM): ____________________ İmza: ________
	Tapşırıq
	Gözlənilən nəticə (ölçülə bilən)
	Cavabdeh
	Müddət
	Sübut
	Yoxlama tarixi

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Direktor (təsdiq): ____________________ İmza: ________

Əlavə №107. Hesabatların müzakirəsi üzrə iclas qeydi forması
Məktəb: ____________________________
İclasın növü: direktor yanında / rəhbərlik iclası / işçi görüş
Tarix: //20___ İştirak edənlər: __________________________
107.1. Müzakirə olunan sənəd: operativ arayış / yarımillik arayış / illik hesabat / prioritet paketi
107.2. Əsas nəticələr (3–5 bənd):
1.   

2.   

3.   

107.3. Qərarlar (mütləq icra formatı ilə):
1.    Qərar: __________________ Cavabdeh: ____ Müddət: ____ Sübut: ____
2.    Qərar: __________________ Cavabdeh: ____ Müddət: ____ Sübut: ____
3.    Qərar: __________________ Cavabdeh: ____ Müddət: ____ Sübut: ____
Katib: ____________________ İmza: ________
Direktor: _________________ İmza: ________
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Əlavə №108 — Məlumat mübadiləsi və təqdimetmə qrafiki
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Tərtib edən: ____________________________ (TİDM)
Təsdiq edən: Məktəb direktoru ____________________
Tarix: //20___
108.1. Ümumi qayda
Bu qrafik tədrisə dair məlumat və sənədlərin hansı formada, hansı müddətdə və kim tərəfindən təqdim ediləcəyini müəyyən edir. Qrafik məktəb üzrə vahid icra qaydasıdır və icraçılara çatdırılır. Dəyişiklik olduqda tarix və əsas qeyd edilir.
108.2. Təqdimetmə qrafiki
	Sıra
	Məlumat/sənədin adı
	Təqdim edən
	Təqdim olunan
	Təqdimetmə müddəti
	Təqdimetmə forması
	Qeyd

	1
	Dərs cədvəlinə dəyişiklik qeydi
	Cədvələ cavabdeh şəxs
	TİDM
	dəyişiklik olan gün
	yazılı qeyd / elektron fayl
	

	2
	Əvəzləmə məlumatı (günlük)
	Növbətçi müavin / məsul şəxs
	TİDM
	eyni gün
	yazılı qeyd / elektron fayl
	

	3
	Dərs itkisi və bərpa qeydi
	TİDM / məsul şəxs
	Direktor
	1 iş günü
	yazılı qeyd
	

	4
	İzləmə nəticələrinin cədvəli
	Fənn müəllimi / MB rəhbəri
	TİDM
	müəyyən edilmiş tarixdə
	elektron fayl
	

	5
	Metodiki tədbir icra qeydi
	MB rəhbəri
	TİDM
	tədbirdən sonra 3 iş günü
	yazılı qeyd
	

	6
	Elektron jurnal uyğunsuzluğu barədə məlumat
	TİDM
	Müəllim / direktor
	aşkar edilən gün
	bildiriş
	

	7
	Aylıq operativ arayış üçün məlumat paketi
	TİDM
	Direktor
	ayın ilk 5 iş günü
	yazılı arayış
	


108.3. Dəyişikliklərin qeydiyyatı
	Tarix
	Dəyişiklik (qısa)
	Əsaslandırma
	Dəyişiklik edən
	İmza

	//20___
	
	
	
	

	//20___
	
	
	
	


TİDM: ____________________ İmza: ________
Direktor: __________________ İmza: ________

Əlavə №109 — İcra intizamı üzrə izləmə və bağlanış vərəqi
Məktəb: ____________________________
Dövr: //20___ – //20___
Tərtib edən: ____________________________ (TİDM)
Tarix: //20___
109.1. Faktın qeydiyyatı və dəqiqləşdirmə
	Tarix
	Faktın qısa təsviri
	Səbəb (qısa)
	Aidiyyəti şəxs
	İlkin tədbir
	Qeyd

	
	
	
	
	
	


109.2. Düzəliş tədbiri və icra
	Düzəliş tədbiri
	Cavabdeh
	Müddət
	Gözlənilən nəticə
	Sübut (nə təqdim olunur)
	Yoxlama tarixi
	İcra vəziyyəti
	Qeyd

	
	
	
	
	
	
	başlayıb / davam edir / tamamlanıb
	

	
	
	
	
	
	
	başlayıb / davam edir / tamamlanıb
	


109.3. Nəticənin yoxlanması və bağlanış qeydi
	Yoxlama tarixi
	Yoxlama nəticəsi (qısa)
	Bağlanış qərarı
	Bağlanış tarixi
	Yoxlayan (TİDM)
	İmza

	
	
	bağlandı / əlavə tədbir tələb olunur
	
	
	


TİDM: ____________________ İmza: ________
Direktor (zəruri olduqda): __________________ İmza: ________
 
Əlavə №108. Məlumat təqdimatı və sənəd dövriyyəsi cədvəli
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Təsdiq edir (Direktor): ____________________ İmza: ____ Tarix: //20___
Tərtib etdi (TİDM): _______________________ İmza: ____ Tarix: //20___
108.1. Vahid təqdimat qaydası (qısa)
· Təqdimat yalnız məktəbin müəyyən etdiyi rəsmi kanalla edilir.
· “Şifahi deyildi” sayılmır. Tədrisə təsir edən məlumat mütləq yazılı iz buraxır.
· Müddət keçirsə, səbəb və yeni müddət göstərilməlidir.
108.2. Təqdimat cədvəli
	Məlumat/Sənəd
	Kim təqdim edir
	Kim qəbul edir
	Dövrilik
	Son tarix
	Mənbə
	Sübut forması
	Qeyd

	Dərs cədvəli dəyişiklikləri (həftəlik icmal)
	TİDM
	Direktor
	həftəlik
	cümə 16:00
	cədvəl jurnalı
	elektron fayl
	

	Əvəzləmə vərəqi
	növbətçi müavin / TİDM
	Direktor
	gündəlik
	həmin gün
	əvəzləmə qeydi
	imzalı vərəq / ekran
	

	Dərs itkisi və kompensasiya qeydi
	TİDM
	Direktor
	aylıq
	ayın 3-cü iş günü
	dərs itkisi vərəqi
	cədvəl + qeyd
	

	Qiymətləndirmə tədbirləri təqvimi
	TİDM
	müəllimlər
	yarımillik
	təsdiqdən sonra 3 gün
	təqvim plan
	paylaşım izi
	

	Metodbirləşmə iclas protokolu
	MB rəhbəri
	TİDM
	aylıq
	ayın son həftəsi
	protokol
	imzalı protokol
	

	Digər: __________________
	__________
	__________
	______
	______
	______
	______
	


108.3. Dəyişiklik qeydiyyatı
Dəyişiklik nədir: _______________________ Tarix: //20___
Səbəb: ________________________________
Kimə çatdırıldı: ________________________ Sübut: _______________

Əlavə №109. İcra intizamı, düzəliş tədbiri və bağlanış forması
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Qeyd №: ______
Mövzu: _________________________________________________
109.1. Faktın qısa təsviri (yer, tarix, nə baş verdi)

109.2. Səbəb (qısa və proses dili ilə)
bilik boşluğu / resurs çatışmazlığı / vaxt riski / kommunikasiya səhvi / digər: __________
Qısa izah: ____________________________________________________
109.3. Düzəliş tədbiri (konkret icra addımı)

109.4. Cavabdeh və müddət
Cavabdeh: ____________________ Müddət: //20___
Sübut forması: protokol / qeydiyyat / ekran çıxarışı / arayış / digər: _______
109.5. Aralıq yoxlama (zərurət olduqda)
Yoxlama tarixi: //20___ Nəticə: plan üzrə / gecikir / problem var
Qısa qeyd: ____________________________________________________
109.6. Bağlanış (nəticə və sübutun qəbul edilməsi)
Bağlanış tarixi: //20___
Nəticə: _______________________________________________________
Sübut: ________________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu / razılaşdırdı): _______________ İmza: ______
 
Əlavə №110. Tədris üzrə illik fəaliyyət planı
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Tərtib etdi (TİDM): ____________________ Tarix: //20___
Təsdiq etdi (Direktor): __________________ Tarix: //20___
110.1. İl üzrə əsas xətt
İlin məqsədi (1–2 cümlə):

İl üzrə 5 əsas prioritet (seç və doldur):
☐ Dərs itkisini minimuma endirmək
☐ Qiymətləndirmədə vahid meyar tətbiqini sabitləşdirmək
☐ Metodiki işi dərsdə dəyişikliklə bağlamaq
☐ Buraxılış siniflərində hədəf izləmə sistemi qurmaq
☐ Elektron jurnal və sənədləşmədə intizamı gücləndirmək
☐ Digər: __________________________________________________________
110.2. İllik fəaliyyət “məsul–müddət–sübut” cədvəli
	İstiqamət
	Hədəf nəticə (aydın)
	Əsas addım
	Dövr
	Cavabdeh
	Sübut forması
	Saxlanma yeri

	Dərs cədvəli
	______
	cədvəl təsdiqi və iz
	Sentyabr
	TİDM
	təsdiqli cədvəl
	qovluq: ____

	Əvəzləmə
	______
	əvəzləmə qaydası
	il boyu
	TİDM
	əvəzləmə qeydi
	qovluq: ____

	Monitorinq
	______
	giriş-aralıq-yekun
	yarımil
	TİDM
	plan + icmal
	qovluq: ____

	Metodiki iş
	______
	MB planları
	aylıq
	MB rəh.
	protokol+icmal
	qovluq: ____

	Buraxılış
	______
	hədəf planı
	həftəlik
	fənn müəl.
	izləmə vərəqi
	qovluq: ____


110.3. İcra izləmə mexanizmi
Aralıq yoxlama tarixləri (minimum 4 dəfə): //, //, //, //
Gecikmə olarsa düzəliş addımı:
☐ məsul dəqiqləşir ☐ müddət yenilənir ☐ resurs ayrılır ☐ direktor tapşırığı
Bağlanış qeydi (il sonu 5–7 cümlə): ___________________________________

Əlavə №111. Yarımillik və aylıq iş planları
Məktəb: ____________________________
Plan növü: ☐ yarımillik ☐ aylıq
Dövr: ____________________________
Tərtib etdi: ____________________ Tarix: //20___
111.1. Dövrün 3 hədəfi
1.    Hədəf: ____________________ Ölçü: __________ Mövcud: ______ Hədəf: ______
2.    Hədəf: ____________________ Ölçü: __________ Mövcud: ______ Hədəf: ______
3.    Hədəf: ____________________ Ölçü: __________ Mövcud: ______ Hədəf: ______
111.2. Həftəlik icra planı
	Həftə
	Tapşırıq (aydın)
	Cavabdeh
	Son tarix
	Nə ilə sübut olunur
	Qeyd

	1
	______
	______
	//___
	protokol / arayış / qeyd
	

	2
	______
	______
	//___
	ekran çıxarışı / siyahı
	

	3
	______
	______
	//___
	icmal / monitorinq
	

	4
	______
	______
	//___
	hesabat
	


111.3. Bağlanış
İcra vəziyyəti: ☐ plan üzrə ☐ qismən ☐ problem var
Problem varsa səbəb (1 cümlə): _______________________________________
Düzəliş (növbəti dövr üçün 2 addım): 1) ______ 2) ______

Əlavə №112. Dərs cədvəlinin əsas variantı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Növbə: ☐ I ☐ II Tətbiq tarixi: //20___
Tərtib etdi (TİDM): ____________________
Təsdiq (Direktor): ____________________
112.1. Sinif üzrə cədvəl
Sinif: ____ Paralel: ____
	Gün / Dərs
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Bazar ertəsi
	
	
	
	
	
	
	

	Çərşənbə axşamı
	
	
	
	
	
	
	

	Çərşənbə
	
	
	
	
	
	
	

	Cümə axşamı
	
	
	
	
	
	
	

	Cümə
	
	
	
	
	
	
	


112.2. Cədvəl sabitliyi üçün məktəb daxili qayda
☐ Dəyişiklik yalnız Əlavə №113 ilə rəsmiləşir
☐ Dəyişiklik müəllimə dərsdən əvvəl çatdırılır
☐ Dəyişiklik izi saxlanılır (print və ya ekran çıxarışı)
Rəsmi kanal: ____________________ Ehtiyat kanal: ____________________

Əlavə №113. Dərs cədvəlinə dəyişiklik qeydi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Qeyd №: ______
113.1. Dəyişiklikin səbəbi və statusu
Səbəb: ☐ xəstəlik ☐ tədbir ☐ resurs ☐ texniki problem ☐ digər: ______
Status: ☐ təcili (eyni gün) ☐ planlı (öncədən)
Tətbiq müddəti: //___ – //___
Təsir dairəsi: sinif ______, fənn ______, müəllim ______
113.2. Dəyişiklik cədvəli
	Tarix
	Sinif
	Saat
	Fənn
	Əsas müəllim
	Əvəz edən / format
	Kabinet
	Qeyd

	//
	
	
	
	
	
	
	

	//
	
	
	
	
	
	
	


113.3. Çatdırılma və razılaşdırma
Çatdırıldı: ☐ rəsmi qrup ☐ yazılı elan ☐ fərdi bildiriş
Çatdırılma izi: ☐ ekran çıxarışı ☐ siyahı ☐ digər: ______
Razılaşdırdı (Direktor): __________________ İmza: ____

Əlavə №114. Monitorinq və qiymətləndirmə planı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Tərtib etdi (TİDM): ____________________ Tarix: //20___
114.1. Plan (giriş–aralıq–yekun)
	Növ
	Tarix
	Sinif/paralel
	Fənn
	Format
	Cavabdeh
	Nəticə təqdimatı
	Sübut

	Giriş
	//___
	______
	______
	yazı işi/test
	______
	icmal
	protokol

	Aralıq
	//___
	______
	______
	monitorinq
	______
	analiz arayışı
	cədvəl

	Yekun
	//___
	______
	______
	yekun ölçmə
	______
	hesabat
	arayış


114.2. Məktəb üçün real hədəf nümunəsi (istəyə görə)
· Dəqiqləşdirilmiş meyar tətbiqi: ay ərzində “uyğunsuzluq” qeydləri azalmalıdır
· Aralıq monitorinqdə: ən azı 1 mövzu üzrə geriləmə səbəbi yazılı göstərilməlidir
· Düzəliş tədbiri: hər paralel üçün minimum 1 hədəf tədbir seçilməlidir
114.3. Nəticəyə reaksiya addımı
Zəif mövzular (ən azı 2): 1) ______ 2) ______
Düzəliş addımları (ən azı 3): 1) ______ 2) ______ 3) ______
Yoxlama tarixi: //20___ Sübut: icmal / ikinci ölçmə / dərs müşahidəsi

Əlavə №115. Metodiki iş planı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Metodbirləşmə: ______________________ Rəhbər: __________________
Koordinator (TİDM): __________________ Tarix: //20___
115.1. Ay üzrə plan
	Ay
	Məqsəd
	Fəaliyyət
	Cavabdeh
	Dərsdə gözlənilən dəyişiklik
	Sübut

	Sentyabr
	______
	iclas
	______
	______
	protokol

	Oktyabr
	______
	açıq dərs
	______
	______
	müşahidə qeydi

	Noyabr
	______
	praktik sessiya
	______
	______
	resurs nümunəsi

	Dekabr
	______
	nəticə icmalı
	______
	______
	icmal


115.2. “Tədbir yox, dəyişiklik” yoxlaması
Bu ay dərsdə nə dəyişdi (1–2 cümlə): ______________________________
Növbəti ay üçün 1 düzəliş: ________________________________________

Əlavə №116. Buraxılış sinifləri üzrə hədəf planı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Sinif: ☐ 9 ☐ 11 Paralel: ____
Kurator (TİDM): ____________________
116.1. Başlanğıc vəziyyət və hədəf
Son ölçmə tarixi: //20___
Başlanğıc nəticə (qısa): __________________________________________
Hədəf (dövr sonu): ______________________________________________
Risk qrupu: ☐ var ☐ yoxdur Varsa qısa qeyd: _________________
116.2. Fənn üzrə hədəf tədbirlər
	Fənn
	Problem sahəsi
	Tədbir
	Dövr
	Cavabdeh
	Ölçü
	Sübut

	______
	______
	əlavə məşğələ
	həftəlik
	______
	mini ölçmə
	icmal

	______
	______
	mövzu təkrarı
	aylıq
	______
	nəticə
	arayış


116.3. Ay sonu qısa qiymətləndirmə
İrəliləyiş: ☐ var ☐ zəif ☐ geriləmə
Səbəb (1 cümlə): _________________________________________________
Düzəliş (1 addım): _______________________________________________

Əlavə №117. Risklər üzrə tədbir planı və bərpa planı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Tərtib etdi (TİDM): ____________________ Tarix: //20___
117.1. Risk reyestri
	Risk
	Səbəb
	Təsir
	Ehtimal
	İlk addım
	Cavabdeh
	Yoxlama tarixi
	Sübut

	müəllim çatışmazlığı
	______
	yüksək
	orta
	əvəzləmə planı
	______
	//___
	qeyd

	resurs problemi
	______
	orta
	orta
	kabinet dəyişikliyi
	______
	//___
	akt

	internet kəsintisi
	______
	orta
	yüksək
	müvəqqəti qeyd
	______
	//___
	siyahı


117.2. Bərpa tədbirləri (hadisə baş verəndə)
	Hadisə
	24 saatlıq reaksiya
	Müvəqqəti təşkilat
	Bərpa müddəti
	Məlumatlandırma
	Bağlanış

	elektrik problemi
	dərs təhlükəsiz otağa
	nəzəri format
	___ gün
	rəsmi mesaj
	akt

	kütləvi xəstəlik
	riskli sinif seçimi
	tapşırıq rejimi
	___ gün
	vahid mətni
	icmal

	resurs sıradan çıxma
	istifadədən çıxar
	kabinet dəyişik
	___ gün
	müəllimlərə
	qeyd


117.3. Dəyişiklik sabitləşdirmə
Hadisə təkrarlanmasın deyə 2 tədbir: 1) ______ 2) ______
Yoxlama tarixi: //20___ Sübut: arayış / icmal / monitorinq
 
    Əlavə №118. Əvəzləmə reyestri və gündəlik qeydlər
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___ Tarix: //20___
Hazırladı: ____________________ (TİDM)
118.1. Günün əvəzləmə cədvəli (bir gün üçün)
	№
	Sinif
	Saat
	Fənn
	Əsas müəllim
	Əvəzləyən müəllim
	Əvəzləmə səbəbi
	Qərar (format)
	Sübut

	1
	
	
	
	
	
	xəstəlik / ezam / digər
	dərs keçirildi / birləşdi / tapşırıq
	jurnal qeydi / tapşırıq

	2
	
	
	
	
	
	
	
	


118.2. Günün qısa qeydi
Bu gün əvəzləmə sayı: ____
Kritik risk olan dərs: _______________________________
Tətbiq edilən tədbir: _______________________________
118.3. Bağlanış
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): _____ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №119. Dərs itkisi və bərpa qeydi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Qeydiyyat №: ______ Tarix: //20___
Tərtib edən: ____________________ (TİDM)
119.1. Dərs itkisi faktı
Sinif: ______ Paralel: ______
Fənn: ____________________ Müəllim: ____________________
İtkı tarixi: //20___ Saat: ___ Mövzu: ____________________
İtkı səbəbi: internet / istilik / müəllim çatışmazlığı / digər
119.2. Dərhal görülən tədbir
(niyə dərs saxlanmadı, nə edildi)

119.3. Bərpa planı
Bərpa tarixi: //20___ Saat: ___ Format: əlavə saat / kompensasiya / digər
Bərpanı icra edən: ____________________
Şagirdə məlumatlandırma: verildi / verilmədi Tarix: //20___
119.4. Sübut
Elektron jurnal qeydi: Bəli / Xeyr
Tapşırıq və geribildirim izi: Bəli / Xeyr
Digər sübut: ________________________________________
119.5. Bağlanış
Bərpa edildi: Bəli / Xeyr Tarix: //20___
Qısa nəticə: _________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______

Əlavə №120. Operativ vəziyyət üzrə ilkin bildiriş və tədbir qeydi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Saat: ____
Bildirişi qəbul edən: ____________________ (TİDM)
120.1. Operativ halın növü
kütləvi xəstəlik / müəllim çatışmazlığı / resurs problemi / digər
120.2. Təsir dairəsi
Sinif: ______ Paralel: ______ Fənn: ______ Gün: ______
Təxmini müddət: 1 gün / 2–3 gün / 1 həftə / məlum deyil
120.3. Risk qiymətləndirməsi
Təhlükəsizlik riski var: Bəli / Xeyr
Dərsin keçirilməsi mümkündür: Bəli / Xeyr
120.4. İlkin qərar
(1–2 cümlə ilə nə edilir)

120.5. Tədbirlər
1.    Tədbir: ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
2.    Tədbir: ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
3.    Tədbir: ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
120.6. Məlumatlandırma
Müəllimlərə: edilib / edilməyib Kanal: __________ Saat: ____
Valideynə: edilib / edilməyib Kanal: __________ Saat: ____
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (razılaşdırdı): _____ İmza: ______

Əlavə №121. Direktor tapşırıqlarının icra izləmə vərəqi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Ay: ____________ Tərtib edən: ____________________ (TİDM)
	№
	Tapşırıq məzmunu
	Verilmə tarixi
	Cavabdeh
	Müddət
	Sübut
	İcra vəziyyəti
	Qısa qeyd

	1
	
	//20___
	
	//20___
	
	plan üzrə / gecikir / bağlandı
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


121.1. Bağlanış qeydi
Ay üzrə bağlanan tapşırıq sayı: ____
Riskdə qalan tapşırıqlar: ______________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______

Əlavə №122. Müəllimlərə məlumatlandırma mətni və göndəriş izi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Saat: ____
Məlumatlandırmanı hazırladı: ____________________ (TİDM)
122.1. Mövzu

122.2. Səbəb

122.3. Tətbiq tarixi və müddət
Başlanğıc: //20___ Bitmə: //20___ və ya “növbəti bildirişədək”
122.4. İcra addımı
Kim nə etməlidir
1.   

2.   

122.5. Cavabdeh və əlaqə
Cavabdeh: ____________________ Əlaqə: ________________
122.6. Şablon və əlavə
(əgər varsa) _________________________________________
122.7. Göndəriş izi
Rəsmi kanal: __________ Göndəriş saatı: ____
Ehtiyat kanal: ________ Göndəriş saatı: ____
Qəbul təsdiqi: alındı / qismən / alınmadı
Xatırlatma tarixi: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): _____ İmza: ______

Əlavə №123. Valideyn və şagirdlərə məlumatlandırma mətni və göndəriş izi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Saat: ____
Mətn sahibi: ____________________ (TİDM)
123.1. Mövzu

123.2. Qısa izah
(2–3 cümlə, sadə dil)

123.3. Tətbiq tarixi və ardıcıllıq
Tarix: //20___
Sinif(lər): ____________________
Nə dəyişir: _________________________________________
123.4. Valideyndən gözlənilən addım
1.   

2.   

123.5. Əlaqə və müraciət qaydası
Əlaqələndirici: ____________________
Saat: ____ – ____ Kanal: _____________________________
123.6. Göndəriş izi
Kanal: ____________________ Qrup: ____________________
Göndəriş saatı: ____ Ekran çıxarışı: Bəli / Xeyr
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №124. Dərs müşahidə vərəqi və geribildirim qeydi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Saat: ____
Müəllim: ____________________ Fənn: __________ Sinif: _____
Müşahidə edən: ____________________ (TİDM / MB rəhbəri)
124.1. Dərsin məqsədi (müəllimin ifadəsi ilə 1 cümlə)

124.2. Müşahidə faktları
(ümumi söz yox, görünən fakt)
· Şagird fəaliyyəti: ___________________________________
· Tapşırıq və iş forması: _______________________________
· Vaxt bölgüsü: _______________________________________
· Qiymətləndirmə və geribildirim: _______________________
124.3. Güclü tərəf (1–2 faktla)

124.4. İnkişaf sahəsi (1 konkret sahə)

124.5. Razılaşdırılmış düzəliş addımı
Addım: ______________________________________________
Müddət: //20___ Sübut: plan nümunəsi / iş nümunəsi / digər
Yoxlama tarixi: //20___
Müşahidə edən: _______________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldu): _________ İmza: ______

Əlavə №125. Tədris intizamı üzrə sinif izləmə qeydi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Sinif: ______ Sinif rəhbəri: ____________________
İzləyən: ____________________ (TİDM)
125.1. İzlənən indikatorlar
Davamiyyət: normal / risk
Gecikmə: normal / risk
Tapşırıq intizamı: normal / risk
Dərs intizamı: normal / risk
125.2. Fakt qeyd
(2–4 sətir)

125.3. Düzəliş tədbiri
1.    __________________________________ Cavabdeh: ______
2.    __________________________________ Müddət: //20___
Yoxlama tarixi: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Sinif rəhbəri: ____________ İmza: ______

Əlavə №126. Elektron jurnal uyğunsuzluğu üzrə düzəliş qeydi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Müəllim: ____________________ Fənn: ____________ Sinif: _____
Aşkarlayan: ____________________ (TİDM)
126.1. Uyğunsuzluğun növü
gecikmə / mövzu uyğunsuzluğu / tapşırıq yoxdur / qiymət əsassızlıq şübhəsi
126.2. Fakt
Tarix və dərs: _______________________________
Qısa təsvir: ___________________________________________
126.3. Düzəliş tələbi
Nə düzəlməlidir: ______________________________________
Müddət: //20___ (tarix yaz)
126.4. Yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___
Nəticə: düzəldi / qismən / düzəlmədi
Qısa qeyd: ____________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldu): ______ İmza: ______

Əlavə №127. Seçmə təkrar yoxlama qeydi
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___
Seçmə sahə: qiymətləndirmə / yazılı iş / jurnal qeydi / digər
Yoxlayan: ____________________ (TİDM / komissiya)
127.1. Seçmə meyarı
təsadüfi seçim / risk siqnalı / müraciət / digər
127.2. Yoxlanan material
Fənn: ______ Sinif: ______ Tarix aralığı: //20___ – //20___
Nümunə sayı: ____ (ən azı 3)
127.3. Nəticə
Uyğun: Bəli / Qismən / Xeyr
Tapılan uyğunsuzluq: ___________________________________
127.4. Düzəliş addımı
1.    __________________________________ Müddət: //20___
2.    __________________________________ Yoxlama: //20___
Sübut: ______________________________________________
Yoxlayan: ____________________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldu): _________ İmza: ______

Əlavə №128. Daxili yoxlama aktı və nəticə arayışı
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Akt №: ______
Yoxlama növü: planlı / operativ / müraciət əsasında
Yoxlayan: ____________________ (TİDM / komissiya)
128.1. Yoxlamanın predmeti
(dərs cədvəli, qiymətləndirmə, jurnal, laborator təminat, sənədləşmə və s.)

128.2. Faktlar
(ən azı 3 konkret fakt)
1.   

2.   

3.   

128.3. Uyğunsuzluq varsa
Uyğunsuzluq: _________________________________________
Səbəb izahı: __________________________________________
128.4. Tədbir və icra planı
1.    Tədbir: __________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
2.    Tədbir: __________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
128.5. Yoxlama tarixi
Aralıq yoxlama: //20___
Yekun yoxlama: //20___
128.6. Nəticə arayışı (2–4 cümlə)

Yoxlayan: ____________________ İmza: ______
TİDM: _______________________ İmza: ______
Direktor: ____________________ İmza: ______
 
 
Əlavə №129. Giriş monitorinq forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___ Yarımil: I / II
Tarix: //20___
Monitorinq növü: giriş Fənn: ____________________
Sinif(lər): ____________ Paralel: ____________
Keçirən: ____________________ (TİDM / MB rəhbəri / müəllim qrupu)
129.1. Məqsəd
(1 cümlə ilə: nəyi ölçürük)

129.2. Ölçülən bacarıq və ya mövzu bloku

129.3. Alət və format
(test / yazılı iş / praktik tapşırıq / şifahi yoxlama / digər)

129.4. İştirak və icra məlumatı
İştirak edən şagird sayı: ____ nəfər
İştirak etməyən: ____ nəfər Səbəb: ______________________
129.5. Nəticələrin qısa xülasəsi (rəqəm və müşahidə ilə 4–6 cümlə)


129.6. Risk siqnalı
Aşağı nəticə görünən mövzu(lar): __________________________
Risk qrup(lar)ı (sinif/şagird qrupu): ______________________
129.7. Dərhal seçilən düzəliş addımı
(2–3 addım, müddət yaz)
1.    __________________________________ Müddət: //20___
2.    __________________________________ Müddət: //20___
3.    __________________________________ Müddət: //20___
129.8. Sübut və saxlanma yeri
Materiallar harada saxlanılır: ____________________________
Sübut: iş nümunəsi / protokol / nəticə siyahısı / digər: ______
İcra edən: ____________________ İmza: ______
TİDM: _______________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): _______ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №130. Aralıq monitorinq cədvəli
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___ Yarımil: I / II
Tarix aralığı: //20___ – //20___
Fənn: ____________________ Sinif(lər): ____________
130.1. Aralıq monitorinqin məqsədi
(1–2 cümlə)

130.2. Monitorinq planı (qısa qeyd formatında)
Mövzu bloku: _______________________________
Format: ____________________ Müddət: ______ dəq
Keçirən: ____________________ Nəzarət edən: ___________
130.3. Nəticələrin yığcam icmalı
Ümumi iştirak: ____ nəfər
Orta nəticə barədə qısa fikir: _____________________________
Aşağı nəticə görünən mövzu: _______________________________
130.4. Düzəliş tədbiri xətti
(“kim nə edir” prinsipi ilə)
Müəllim addımı: ________________________________________
MB dəstəyi: ____________________________________________
TİDM addımı: ___________________________________________
Müddət: //20___ Yoxlama tarixi: //20___
130.5. Sübut
(ən azı 2 sübut)
1.   

2.   

TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №131. Yekun monitorinq hesabat forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___ Yarımil: I / II
Tarix: //20___
Fənn: ____________________ Sinif(lər): ____________
131.1. Hesabatın məqsədi

131.2. İcra məlumatı
Format: test / yazılı / praktik / digər: ____________________
İştirak: ____ nəfər Qatılmayan: ____ nəfər
131.3. Əsas nəticələr (faktlarla 5–7 cümlə)


131.4. Güclü tərəf və boşluq xətti
Güclü görünən mövzu/bacarıq: _____________________________
Boşluq görünən mövzu/bacarıq: ____________________________
131.5. Səbəb izahı (qısa, proses dili ilə)
(ən azı 2 səbəb yaz)
1.   

2.   

131.6. Təklif olunan bərpa və inkişaf tədbirləri
(3–5 bənd, hər bənddə cavabdeh və müddət)
1.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
2.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
3.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
131.7. Yoxlama və bağlanış
Yoxlama tarixi: //20___ Sübut: ___________________________
Hazırladı: ____________________ İmza: ______
TİDM: _______________________ İmza: ______
Direktor (qərar): təsdiq / əlavə tapşırıq / yenidən baxış
Direktor: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №132. Materialların saxlanması və konfidensiallıq qaydası
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Tətbiq sahəsi: monitorinq materialları və nəticə sənədləri
Təsdiq tarixi: //20___
132.1. Saxlanılan materialların siyahısı
(ən azı) testlər, yazılı işlər, qiymətləndirmə meyarları, nəticə icmalları, arayışlar, protokollar, elektron fayllar.
132.2. Saxlanma yeri
Kağız daşıyıcı: ____________________________ (şkaf, otaq)
Elektron fayl: _____________________________ (rəsmi qovluq)
132.3. Çıxış hüququ
Çıxış hüququ olanlar: direktor, TİDM, müvafiq MB rəhbəri.
Digər şəxslərə yalnız xidmət ehtiyacı olduqda və rəhbərliyin razılığı ilə.
132.4. Paylaşım qadağaları
Şagirdin fərdi nəticəsi ümumi qrupda paylaşılmır.
Ekran görüntüsü, siyahı və fayllar üçüncü tərəfə ötürülmür.
132.5. Saxlanma müddəti
Saxlanma müddəti: ______ ay / ______ il
Tədris ili sonunda arxiv qovluğu yaradılır və bağlanış qeydi aparılır.
132.6. Məhv etmə və arxivləşdirmə
Məhv etmə yalnız müddət bitdikdən sonra aparılır. Aktlaşdırılır.
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №133. Tədbir paketi və icra nəzarəti forması
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Paketi hazırlayan: ____________________ Tarix: //20___
Əsas (səbəb): monitorinq nəticəsi / analitik arayış / müraciət / digər
133.1. Problemin qısa təsviri

133.2. Məqsəd və gözlənilən nəticə
(1–2 cümlə)

133.3. Tədbirlər
(ən azı 3 tədbir, hər tədbirdə “kim nə edir” yaz)
1.    Tədbir: __________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
2.    Tədbir: __________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
3.    Tədbir: __________________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
133.4. Aralıq yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___ Yoxlayan: ____________________
İcra vəziyyəti: plan üzrə / gecikir / risk var
Qısa qeyd: ___________________________________________
133.5. Bağlanış
Bağlanış tarixi: //20___
Nəticə (2–3 cümlə): ___________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______

Əlavə №134. Analitik arayış forması
Məktəb: ____________________________
Dövr: ay / yarımil / il Tarix: //20___
Hazırladı: ____________________ (TİDM)
134.1. Mövzu və məqsəd

134.2. Faktlar və mənbələr
(ən azı 2 mənbə yaz)
1.    Mənbə: ____________________ Tarix: //20___
2.    Mənbə: ____________________ Tarix: //20___
134.3. Əsas müşahidələr
(3–5 bənd, qısa və ölçülə bilən ifadə ilə)
1.   

2.   

3.   

134.4. Səbəb xətti
(2–4 cümlə)

134.5. Risk qiymətləndirməsi
Risk səviyyəsi: yüksək / orta / aşağı
Təsir sahəsi: sinif / fənn / paralel / sənədləşmə / digər: ______
134.6. Təklif olunan tədbirlər
(3–5 tədbir, cavabdeh və müddət ilə)
1.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
2.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
3.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
134.7. Yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___ Sübut: ________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (qərar): təsdiq / əlavə tapşırıq / yenidən baxış
Direktor: __________________ İmza: ______

Əlavə №135. Tədrislə bağlı müraciətin qeydiyyatı və baxış forması
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Qeydiyyat №: ______
Qəbul edən: ____________________ (TİDM)
135.1. Müraciət edən
Ad, soyad: ____________________ Əlaqə: ________________
Status: valideyn / şagird / müəllim / digər: _______________
135.2. Müraciətin növü
məlumat istəyi / narazılıq / şikayət / təcili risk
135.3. Mövzu xətti
qiymətləndirmə / davranış-etik / dərsin keyfiyyəti / digər: ______
135.4. Müraciətin qısa məzmunu

135.5. İlkin fakt toplama addımları
Müəllimin izahatı alındı: Bəli / Xeyr Tarix: //20___
Jurnal və materiallar yoxlandı: Bəli / Xeyr
Müşahidə aparıldı: Bəli / Xeyr Tarix: //20___
135.6. Nəticə və qərar
Qərar (qısa): _________________________________________
Düzəliş addımı: _______________________________________
Müddət: //20___ Yoxlama tarixi: //20___
135.7. Rəsmi cavablandırma
Cavab forması: şifahi / yazılı
Cavab tarixi: //20___
Qeyd: ________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): _____ İmza: ______

Əlavə №136. Daxili yoxlama aktı (obyektivlik pozuntusu şübhəsi)
Məktəb: ____________________________
Tarix: //20___ Akt №: ______
Yoxlayan: ____________________ (TİDM / komissiya)
136.1. Yoxlamanın səbəbi
müraciət / monitorinq uyğunsuzluğu / seçmə yoxlama / digər
136.2. Yoxlama sahəsi
Fənn: ____________ Sinif: ______ Müəllim: ______________
Tapşırıq və ya yazılı iş: ________________________________
136.3. Faktların təsviri
(ümumiləşdirmədən, konkret fakt yaz)


136.4. Meyar və yoxlama əsasları
Meyar əvvəlcədən elan olunub: Bəli / Xeyr
Meyar tətbiqi uyğun görünür: Bəli / Qismən / Xeyr
Qısa əsaslandırma: _____________________________________
136.5. Nəticə
Pozuntu şübhəsi: təsdiq / təsdiq olunmadı / əlavə baxış lazımdır
Əlavə baxış qərarı varsa, müddət: //20___
136.6. Düzəliş və sabitləşdirmə addımı
(“kim nə edir” yaz)
1.   

2.   

Yoxlama tarixi: //20___ Sübut: ________________________
İmzalar:
Yoxlayan: ____________________ İmza: ______
Müəllim (tanış oldu): _________ İmza: ______
TİDM: _______________________ İmza: ______
Direktor: ____________________ İmza: ______

Əlavə №137. Aylıq operativ arayış şablonu
Məktəb: ____________________________
Ay: ____________ İl: 20___
Hazırladı: ____________________ (TİDM) Tarix: //20___
137.1. Tədrisin təşkili üzrə qısa göstəricilər
Cədvəl dəyişiklikləri: ____ Əvəzləmə: ____ Dərs itkisi: ____
Qısa qeyd: ___________________________________________
137.2. Qiymətləndirmə və izləmə üzrə 2–3 müşahidə
1.   

2.   

3.   

137.3. Metodiki iş üzrə nəticə yaradan 2 fakt
1.   

2.   

137.4. Sənədləşmə intizamı üzrə təkrarlanan uyğunsuzluq
Uyğunsuzluq: _________________________________________
Düzəliş addımı: _______________________________________
Müddət: //20___ Yoxlama tarixi: //20___
137.5. Növbəti ay üçün 3 prioritet tədbir
1.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
2.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
3.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (qərar): ______________________________________

Əlavə №138. Yarımillik analitik arayış şablonu
Məktəb: ____________________________
Yarımil: I / II Tədris ili: 20___/20___
Hazırladı: ____________________ (TİDM) Tarix: //20___
138.1. Ümumi mənzərə (5–7 cümlə, fakt əsaslı)


138.2. Tədrisin təşkili göstəriciləri və risklər
Əsas risk: ___________________________________________
Təsir sahəsi: _________________________________________
138.3. Nəticələrin dinamikası
Yaxşılaşma görünən sahə: ______________________________
Zəifləmə görünən sahə: ________________________________
138.4. Metodiki dəstək və icra vəziyyəti
İcra olunan əsas addımlar: ______________________________
İcra boşluğu olan yer: _________________________________
138.5. Prioritet tədbirlər paketi
(3–5 tədbir, cavabdeh, müddət, sübut)
1.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
2.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
3.    ____________________ Cavabdeh: ______ Müddət: //20___ Sübut: ______
138.6. Yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___ Təqdimat forması: direktor yanında müzakirə
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor: __________________ İmza: ______

Əlavə №139. İllik yekun hesabat və prioritet paketi
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Hazırladı: ____________________ (TİDM) Tarix: //20___
139.A. İllik yekun hesabat
139.1. Tədrisin təşkili üzrə illik icmal
(əvəzləmə, dərs itkisi, cədvəl dəyişiklikləri barədə yığcam yekun)

139.2. Qiymətləndirmə və izləmə üzrə illik dinamika
(3–5 cümlə, sinif və fənn fərqləri görünəcək şəkildə)

139.3. Metodiki iş və müəllim inkişafı
(2–3 nəticə, 2 risk, 2 çıxış addımı)
Nəticə: _____________________________________________
Risk: ______________________________________________
Çıxış: ______________________________________________
139.4. Sənədləşmə intizamı
Təkrarlanan uyğunsuzluq: ______________________________
Sabitləşdirmə addımı: _________________________________
139.5. Növbəti ilə keçid üçün əsas nəticə
(2–3 cümlə)

139.B. Prioritet paketi (6–10 tapşırıq)
Tapşırıq 1: __________________________________________
Gözlənilən nəticə: ____________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
Tapşırıq 2: __________________________________________
Gözlənilən nəticə: ____________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
Tapşırıq 3: __________________________________________
Gözlənilən nəticə: ____________________________________
Cavabdeh: __________________ Müddət: //20___
Sübut: ______________________________________________
(6–10-a qədər davam etdirilir)
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (qərar): təsdiq / düzəliş / əlavə tapşırıq
Direktor: __________________ İmza: ______ Tarix: //20___
 
 Əlavə №140. Metodbirləşmə fəaliyyət planı
Məktəb: ____________________________
Tədris ili: 20___/20___
Metodbirləşmə: ______________________
Rəhbər: ____________________________
140.1. İlin məqsədi (1–2 cümlə)

140.2. İlin 3–5 prioritet istiqaməti
140.2.1. _________________________________________________
140.2.2. _________________________________________________
140.2.3. _________________________________________________
140.2.4. _________________________________________________
140.2.5. _________________________________________________
140.3. Aylıq tədbir xətti (qısa plan)
Ay: __________ Tədbir: __________________ Cavabdeh: __________ Sübut: __________
Ay: __________ Tədbir: __________________ Cavabdeh: __________ Sübut: __________
Ay: __________ Tədbir: __________________ Cavabdeh: __________ Sübut: __________
Ay: __________ Tədbir: __________________ Cavabdeh: __________ Sübut: __________
140.4. Dərs müşahidəsi və inkişaf xətti
Müşahidə olunacaq müəllim sayı: ____ nəfər
Minimum müşahidə sayı: ____
Geribildirim forması: qısa qeyd / görüş / digər: __________________
140.5. Qiymətləndirmə üzrə vahid yanaşma
Razılaşdırılan məsələlər (qısa):

140.6. Resurs və material planı
Hazırlanacaq resurslar (test, tapşırıq, təqdimat, rubrik):

140.7. Risk və ehtiyaclar (2–3 bənd)
140.7.1. _________________________________________________
140.7.2. _________________________________________________
140.7.3. _________________________________________________
Tərtib etdi: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
Razılaşdırdı (TİDM): _____________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №141. Metodbirləşmə iclas protokolu və qərar vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Metodbirləşmə: ______________________ İclas №: ____
Sədr: ______________________________ Katib: __________________
141.1. İştirak
İştirak edənlər: _____________________________________________
İştirak etməyənlər (səbəb): ___________________________________
141.2. Gündəlik
1.   

2.   

3.   

141.3. Müzakirə xülasəsi (qısa, faktiki)
Məsələ 1: ____________________________________________________
Məsələ 2: ____________________________________________________
Məsələ 3: ____________________________________________________
141.4. Qərarlar və icra
Qərar 1: _____________________________________________________
İcraçı: __________________ Müddət: //20___ Sübut: ______________
Qərar 2: _____________________________________________________
İcraçı: __________________ Müddət: //20___ Sübut: ______________
Qərar 3: _____________________________________________________
İcraçı: __________________ Müddət: //20___ Sübut: ______________
Sədr: ____________________ İmza: ______
Katib: ___________________ İmza: ______
TİDM (tanış oldu): ________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №142. Açıq dərs və nümunə dərs üzrə müşahidə və rəy qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Müəllim: ___________________________ Fənn: ___________________
Sinif: ______ Mövzu: __________________________________________
Dərsin tipi: açıq dərs / nümunə dərs
142.1. Dərsin məqsədi (müəllim ifadəsi ilə)

142.2. Müşahidə qeydləri (fakt dili)
Tədris məqsədi aydın oldu: Bəli / Qismən / Xeyr
Şagird fəallığı müşahidə olundu: yüksək / orta / aşağı
Tapşırıq və fəaliyyətlər məqsədə xidmət etdi: Bəli / Qismən / Xeyr
Vaxt bölgüsü: uyğun / qismən / uyğunsuz
Qiymətləndirmə və geribildirim: var / qismən / yoxdur
Fakt qeydlər (2–6 cümlə):

142.3. Güclü tərəflər (2–3 bənd)
142.3.1. _________________________________________________
142.3.2. _________________________________________________
142.3.3. _________________________________________________
142.4. İnkişaf ehtiyacı və növbəti addım
İnkişaf ehtiyacı (1 əsas fikir): ________________________________
Növbəti addım: _______________________________________________
Müddət: //20___ Sübut: plan nümunəsi / tapşırıq / müşahidə qeydi
142.5. Qısa razılaşma
Müəllimlə razılaşdırıldı: Bəli / Xeyr
Qeyd: ________________________________________________________
Müşahidə edən: ____________________ İmza: ______
Müəllim: __________________________ İmza: ______

Əlavə №143. Qarşılıqlı dərs dinləmə qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Dinləyən müəllim: __________________ Fənn: ____________________
Dinlənilən müəllim: ________________ Fənn: ____________________
Sinif: ______ Mövzu: __________________________________________
143.1. Nəyi görmək üçün daxil oldum (1 cümlə)

143.2. Fakt qeydlər (qısa, ölçülə bilən)
Şagirdlərin aktiv iştirakı barədə fakt: ___________________________
Tapşırıq nümunəsi: ____________________________________________
Geribildirim nümunəsi: ________________________________________
143.3. Məndə işləyəcək 1 ideya

143.4. Müəllimə verilən dəstək xarakterli rəy (2–3 cümlə)

143.5. Növbəti addım (istəyə bağlı)
Birlikdə sınaq edəcəyimiz addım: ________________________________
Tarix: //20___
Dinləyən: ____________________ İmza: ______
Dinlənilən: ___________________ İmza: ______

Əlavə №144. Mentorluq planı və gənc müəllim izləmə vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Mentor: ____________________________ Gənc müəllim: ____________
Fənn: _____________________________ İşə başlama tarixi: //20___
144.1. 90 günlük adaptasiya məqsədi (1–2 cümlə)

144.2. Görüş qrafiki
Həftə: ____ Tarix: //20___ Mövzu: ____________________________
Həftə: ____ Tarix: //20___ Mövzu: ____________________________
Həftə: ____ Tarix: //20___ Mövzu: ____________________________
144.3. Minimum dəstək mövzuları (seçimlə işarələ)
☐ dərs planı ☐ sinif idarəetməsi ☐ qiymətləndirmə
☐ sənədləşmə ☐ valideynlə ünsiyyət ☐ resurs hazırlığı
144.4. Müşahidə və geribildirim
Müşahidə tarixi: //20___
Görülən inkişaf (qısa fakt): ____________________________________
Növbəti addım: _______________________________________________
Müddət: //20___
144.5. Ay sonu yekun
Nə sabitləşdi: ________________________________________________
Nə çətin qaldı: _______________________________________________
Dəstək ehtiyacı: ______________________________________________
Mentor: ____________________ İmza: ______
Gənc müəllim: _______________ İmza: ______
TİDM: _______________________ İmza: ______

Əlavə №145. Sertifikatlaşdırmaya hazırlıq tədbir planı və iştirak qeydiyyatı
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Hədəf qrup: ________________________ Cavabdeh: ________________
145.1. Hazırlıq məqsədi (1 cümlə)

145.2. Tədbir planı
Tarix: //20___ Mövzu: __________________ Format: müzakirə / praktika / sınaq
Cavabdeh: ______________ Sübut: qeydiyyat / material / nəticə icmalı
Tarix: //20___ Mövzu: __________________ Format: müzakirə / praktika / sınaq
Cavabdeh: ______________ Sübut: qeydiyyat / material / nəticə icmalı
145.3. İştirak qeydiyyatı
Ad, soyad: ____________________ İştirak etdi: Bəli / Xeyr Qeyd: ________
Ad, soyad: ____________________ İştirak etdi: Bəli / Xeyr Qeyd: ________
Ad, soyad: ____________________ İştirak etdi: Bəli / Xeyr Qeyd: ________
145.4. Nəticə qeydi (qısa)
Nə gücləndi: ________________________________________________
Növbəti addım: _______________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №146. Müəllimlərin inkişaf ehtiyacları və təklif paketi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Məlumatı toplayan: _________________ Tarix: //20___
146.1. Mənbə
☐ dərs müşahidəsi ☐ nəticə təhlili ☐ metodbirləşmə qeydi
☐ özünüqiymətləndirmə ☐ müraciət ☐ digər: _________________
146.2. Ehtiyacın təsviri (konkret)
Fənn və sinif: ______________________
Problem necə görünür (faktla): __________________________________

146.3. Prioritet səviyyə
☐ kritik ☐ yüksək ☐ orta ☐ aşağı
146.4. Təklif olunan dəstək
Format: ☐ məktəbdaxili sessiya ☐ mentorluq ☐ resurs paketi ☐ xarici təlim
Məzmun: ______________________________________________________
Müddət: //20___ Cavabdeh: ______________ Sübut: _______________
146.5. Nəticə izləmə
Yoxlama tarixi: //20___
Gözlənilən dəyişiklik (1 cümlə): _________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №147. Metodiki qərarların icra izləmə vərəqi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Metodbirləşmə: ______________________ Qərar mənbəyi: iclas №___
147.1. Qərar mətni (qısa)

147.2. İcra planı
İcraçı: ____________________________
Addım 1: __________________________ Tarix: //20___ Sübut: ______
Addım 2: __________________________ Tarix: //20___ Sübut: ______
147.3. Yoxlama və bağlanış
Yoxlayan: __________________________ Tarix: //20___
İcra vəziyyəti: plan üzrə / qismən / icra olunmadı
Qısa qeyd: _________________________________________________
Bağlanış qərarı: bağlandı / əlavə müddət verildi / yenidən planlandı
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №148. Kabinet inventar siyahısı və istifadə qaydası
Məktəb: ____________________________ Kabinet: ________________
Kabinet müdiri: _____________________ Tədris ili: 20___/20___
148.1. Minimum inventar siyahısı (qısa qeyd)
1.    Avadanlıq: ________________________________________________
2.    Didaktik material: _________________________________________
3.    Sərf materialı: ____________________________________________
4.    Elektron resurs: ___________________________________________
148.2. İstifadə qaydası (məktəb dili ilə)
Resurs götürülməsi yalnız qeydiyyatla aparılır.
Zədələnmə və itki dərhal kabinet müdirinə və TİDM-ə bildirilir.
Riskli materiallar şagirdin sərbəst çıxışı olmayan yerdə saxlanılır.
148.3. Götürmə və qaytarma qeydi
Tarix: //20___ Götürən: __________________ Resurs: ____________
Qaytardı: Bəli / Xeyr Qeyd: __________________________________
Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______

Əlavə №149. Laboratoriya işi üzrə təminat və təhlükəsizlik qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Fənn: _____________________________ Sinif: ______
Laborator işin adı: ____________________________________________
Müəllim: __________________________ Kabinet: _________________
149.1. Tələb olunan resurslar
Avadanlıq: ____________________________________________________
Sərf materialı: _______________________________________________
149.2. Təhlükəsizlik şərtləri
Qoruyucu vasitə: ☐ eynək ☐ əlcək ☐ xalat ☐ digər: _____________
Şagird üçün qısa xatırlatma verildi: Bəli / Xeyr
Riskli əməliyyatları şagird icra etmir: Bəli / Xeyr
149.3. İcra nəzarəti
İş yalnız müəllimin birbaşa nəzarəti ilə aparıldı: Bəli / Xeyr
Nasazlıq və risk oldu: Xeyr / Bəli (qısa): ______________________
149.4. Dərsdən sonra qeyd
Avadanlıq qaytarıldı: Bəli / Xeyr
Sərf materialı qalıq: _________________________________________
Növbəti icra üçün ehtiyac: ____________________________________
Müəllim: ____________________ İmza: ______
Kabinet müdiri: _______________ İmza: ______

Əlavə №150. Resurs ehtiyaclarının əsaslandırılması və təqdimat forması
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Kabinet: ___________________________ Təqdim edən: _____________
150.1. Ehtiyacın adı və miqdarı
Resurs: ____________________________ Miqdar: _______
150.2. Niyə lazımdır (proqramla bağlı)
Siniflər: __________ Mövzu və laborator iş: ______________________
Proqram üzrə istifadə sayı: ______ dəfə
150.3. Mövcud vəziyyət (fakt)
Mövcud resurs var: Bəli / Xeyr
Vəziyyət: işlək / qismən / yararsız
Risk: təhlükəsizlik / keyfiyyət / hər ikisi
150.4. Prioritet
☐ kritik (təhlükəsizlik və ya dərs dayanır) ☐ planlı (keyfiyyət artırır)
150.5. Təklif olunan həll
☐ təmir ☐ yenisi alınsın ☐ müvəqqəti alternativ ☐ mərhələli təminat
Qısa izah: _________________________________________________
150.6. Razılaşdırma
Kabinet müdiri: ____________________ İmza: ______
TİDM: _____________________________ İmza: ______
Təsərrüfat müavini (zərurət olduqda): _________ İmza: ______
Direktor (qərar): qəbul edildi / mərhələli / əlavə işlənəcək
Direktor: __________________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №151. Sıradan çıxmış avadanlıq barədə məlumat və təklif qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Kabinet: ___________________________ Bildirən: ________________
151.1. Avadanlığın adı

151.2. Nasazlıq təsviri (qısa, faktiki)

151.3. Təhlükəsizlik riski
☐ var ☐ yoxdur
Risk varsa görülən ilkin tədbir: istifadədən çıxarıldı / sahə bağlandı / digər: ______
151.4. Təklif
☐ təmir ☐ utilizasiya ☐ yenisi ilə əvəz ☐ müvəqqəti alternativ
Qısa əsaslandırma: ___________________________________________
151.5. Nəticə
Təsərrüfat müavini rəyi: ______________________________________
Direktor qərarı: ______________________________________________
Bağlanış tarixi: //20___
Bildirən: ____________________ İmza: ______
Təsərrüfat müavini: ___________ İmza: ______
Direktor: _____________________ İmza: ______

Əlavə №152. Resursların paylanması və istifadə izləmə qeydi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Resurs: ____________________________
152.1. Paylanma
Kimə verildi: ______________________ Miqdar: ______ Tarix: //20___
Kimə verildi: ______________________ Miqdar: ______ Tarix: //20___
152.2. İstifadə məqsədi (tədris məqsədi ilə)

152.3. İcra nəticəsi (qısa)
Dərsdə istifadə olundu: Bəli / Xeyr
Nəticə faktı (1–3 cümlə): ______________________________________
152.4. Yoxlama
Yoxlama tarixi: //20___ Yoxlayan: _____________________________
Qeyd: ________________________________________________________
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №153. Elektron arxiv qovluq strukturu şablonu
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
153.1. Əsas qovluqlar
01_İllik_planlar
02_Yarımillik_aylıq_planlar
03_Dərs_cədvəli_əsas və dəyişikliklər
04_Monitorinq_qiymətləndirmə
05_Metodiki_iş
06_Buraxılış_sinifləri
07_Operativ_sənədlər
08_Nəzarət_aktları_arayışlar
09_Müraciətlər_baxış
10_Kabinet_resurslar
11_Hesabatlar
12_Arxiv_köhnə_versiyalar
153.2. Adlandırma qaydası (nümunə)
Tarix_Ad_SinifVersiya
Nümunə: 2026-02-09_DərsCədvəli_5a_v1
TİDM: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___

Əlavə №154. Versiya qeydiyyatı və dəyişiklik tarixçəsi cədvəli
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Sənədin adı: ________________________ Saxlanma yeri: ___________
Versiya: ____ Tarix: //20___
Dəyişiklik nədir (1–2 cümlə): __________________________________
Kim etdi: ___________________________
Kim təsdiqlədi (lazımdırsa): _________________________________
Versiya: ____ Tarix: //20___
Dəyişiklik nədir (1–2 cümlə): __________________________________
Kim etdi: ___________________________
Kim təsdiqlədi (lazımdırsa): _________________________________

Əlavə №155. Saxlanma müddəti və arxivləşdirmə cədvəli
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Sənəd növü: _________________________
Saxlanma müddəti: ___ il
Arxiv qovluğu: ______________________
Arxivə köçürmə tarixi: //20___
Məsul şəxs: _________________________
Qeyd: şəxsi məlumat olan sənədlər yalnız məhdud girişlə saxlanılır.
TİDM: ____________________ İmza: ______

Əlavə №156. Çıxış hüquqları və məxfilik üzrə daxili qeyd forması
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Saxlanma mühiti: ____________________
156.1. Qovluq və ya bölmə

156.2. Giriş verilən şəxslər
Ad, soyad: __________________ Səlahiyyət: baxış / redaktə
Ad, soyad: __________________ Səlahiyyət: baxış / redaktə
156.3. Məxfilik qaydası
Şəxsi məlumat olan sənəd açıq qovluqda saxlanılmır.
Sənəd paylaşımı yalnız xidmət ehtiyacı olduqda edilir.
TİDM: ____________________ İmza: ______
Direktor (tanış oldu): ______ İmza: ______

Əlavə №157. Ehtiyat nüsxə yoxlama qeydi
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Ehtiyat nüsxə yeri: __________________ Dövrilik: gündəlik / həftəlik / aylıq
157.1. Yoxlama
Yoxlandı: Bəli / Xeyr
Nə yoxlandı: elektron jurnal çıxarışları / əsas sənədlər / arxiv qovluğu
Bərpa sınağı: aparıldı / aparılmadı
157.2. Nəticə
Problem yoxdur / problem var (qısa): ____________________________
Düzəliş addımı: ______________________________________________
Növbəti yoxlama tarixi: //20___
Yoxlayan: ____________________ İmza: ______

Əlavə №158. Tədris ili sonu elektron arxiv bağlanış və təhvil qeydi
Məktəb: ____________________________ Tədris ili: 20___/20___
Bağlanış tarixi: //20___
158.1. Yekun addımların yoxlanması
Köhnə versiyalar “Arxiv_köhnə_versiyalar” qovluğuna ayrıldı: Bəli / Xeyr
İlin yekun sənədləri “v_final” kimi sabitləndi: Bəli / Xeyr
Şəxsi məlumat olan sənədlər məhdud girişə keçirildi: Bəli / Xeyr
Arxiv siyahısı hazırlandı: Bəli / Xeyr
158.2. Arxiv siyahısı (qısa)
1.   

2.   

3.   

4.   

Təhvil verən (TİDM): _______________ İmza: ______
Təhvil alan (Direktor və ya səlahiyyətli): _________ İmza: ______

Əlavə №159. Elektron arxivdə silmə, köçürmə və struktur dəyişikliyi sorğusu
Məktəb: ____________________________ Tarix: //20___
Sorğu edən: ________________________ Vəzifə: _________________
159.1. Dəyişiklik növü
☐ silmə ☐ köçürmə ☐ ad dəyişmə ☐ struktur yenilənməsi
159.2. Dəyişiklik ediləcək sənəd və ya qovluq

159.3. Səbəb (qısa, faktiki)

159.4. Risk qiymətləndirməsi
Şəxsi məlumat riski var: Bəli / Xeyr
Arxiv bütövlüyünə təsir var: Bəli / Xeyr
159.5. Qərar
TİDM rəyi: _________________________________________________
Direktor qərarı: qəbul edildi / qəbul edilmədi / əlavə yoxlama
Direktor: ____________________ İmza: ______ Tarix: //20___
159.6. İcra və iz
İcra edən: __________________________ Tarix: //20___
Dəyişiklik izi saxlanıldı: Bəli / Xeyr
Qısa qeyd: ________________________________________________
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