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__________ Regional Təhsil İdarəsi
________ rayon (şəhər) ________________ tam orta məktəb
[bookmark: _Hlk221313428]Fizika kabinet müdirinin vəzifə  Təlimatı (layihə)
(Bu təlimat Məktəbin Pedaqoji Şurasının _________ tarixli __ №-li iclasında müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun _________ tarixli ________ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir)

1. Ümumi müddəalar
1.1. Fizika fənn kabineti müdiri (bundan sonra Kabinet müdiri) məktəbdə fizika kabinetinin tədris, laborator-praktik və maddi-texniki təminatının təşkilinə, avadanlıq və resursların qorunmasına, kabinetdə təhlükəsiz iş mühitinin saxlanmasına görə məsul olan pedaqoji işçidir.
1.2. Kabinet müdiri, adətən fizika fənnini tədris edən müəllimlər arasından məktəb direktorunun əmri ilə təyin olunur və işinin ümumi təşkili üzrə məktəb direktoruna tabedir. Kabinet müdiri kabinetin tədris üzrə təminatı, sənədləşməsi və gündəlik icra intizamı barədə tədris işləri üzrə direktor müavini ilə sistemli əlaqə saxlayır.
1.3. Bu Təlimatın icrasına ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur. Təlimatın gündəlik icra nəzarəti və fizika fənn kabinetinin tədris üzrə təminat fəaliyyətinin yoxlanılması tədris işləri üzrə direktor müavininə həvalə edilir.
1.4. Kabinet müdiri fizika müəllimləri ilə kabinetdən istifadə, avadanlığın hazırlanması və qaytarılması, təhlükəsizlik qaydalarının tətbiqi məsələlərini koordinasiya edir, işin gedişində zəruri təşkilati razılaşdırma aparır və icra intizamının qorunmasına dəstək verir.
1.5. Kabinet müdiri şagirdlərlə dərsdə aparılan təcrübə və laborator işlər zamanı müəllimi əvəz etmir. Təcrübənin pedaqoji aparıcılığı və şagirdlərin davranışına birbaşa nəzarət dərsi aparan müəllimin üzərində qalır. Kabinet müdiri dərs zamanı yalnız zəruri hallarda resurs və təhlükəsizliklə bağlı texniki-təşkilati dəstək göstərir və müəllimin dərs gedişinə müdaxilə etmədən işi təmin edir.
1.6. Kabinet müdiri fəaliyyətində qüvvədə olan təhsil qanunvericiliyini, məktəbin nizamnaməsini, daxili intizam qaydalarını, əməyin mühafizəsi və yanğın təhlükəsizliyi tələblərini, habelə bu Vəzifə Təlimatını rəhbər tutur.
1.7. Kabinet müdiri müvəqqəti olmadıqda onun funksiyalarının icrası məktəb direktorunun əmri ilə fizika müəllimlərindən birinə həvalə edilir.
1.8. Kabinet müdiri dəyişdikdə kabinetin inventarı, açar rejimi və sənədləri təhvil-təslim aktı ilə yeni məsul şəxsə verilir. Aktda inventar siyahısı, nasaz və istifadəsi dayandırılmış avadanlıq siyahısı, kabinet sənədləri və açarların sayı göstərilir. Təhvil-təslim zamanı inventar siyahısı nömrələnmiş və imzalanmış formada aktın əlavəsi kimi rəsmiləşdirilir.
1.9. Məktəbdə fizika fənn kabinetinin laborantı olduqda laborantın gündəlik texniki işi Kabinet müdiri tərəfindən planlaşdırılır və koordinasiya olunur. Laborant avadanlığın hazırlanması, quraşdırılması, yığışdırılması, təmizliyi, saxlanması və sadə texniki yoxlamalara görə məsuliyyət daşıyır. Dərsin pedaqoji idarə edilməsi və şagirdlərlə birbaşa nəzarət laborantın funksiyası hesab edilmir.
2. Kabinet müdirinin vəzifəsinin məqsədi və fəaliyyət sahəsi  
2.1. Kabinet müdiri vəzifəsinin məqsədi fizika fənn kabinetində tədris və laborator işlərin planlı təşkili, resursların səmərəli idarə edilməsi və təhlükəsiz mühitin təmin olunmasıdır.
2.2. Kabinet müdiri aşağıdakı fəaliyyət sahələri üzrə iş aparır:
2.2.1. tədris resurslarının idarə edilməsi və təminatı
2.2.2. laborator-praktik işlərin təşkilati hazırlığı və koordinasiyası
2.2.3. avadanlığın qorunması, uçotu, təmir və profilaktikası
2.2.4. təhlükəsizlik və risklərin idarə edilməsi
2.2.5. kabinet sənədləşməsi və hesabatlılıq
2.2.6. fizika müəllimləri ilə, məktəbdə laborant olduqda isə laborantla işin qurulması
3. Kabinet müdirinin ixtisas tələbləri  
3.1. Kabinet müdiri vəzifəsinə fizika fənnini tədris edən, pedaqoji fəaliyyətdə səriştəsi olan, intizamlı və məsuliyyətli müəllim təyin olunur.
3.2. Kabinet müdiri əməyin mühafizəsi və texniki təhlükəsizlik üzrə təlimatlandırmadan keçməli, kabinetdə istifadə olunan avadanlıqların təhlükəsiz istismarı üzrə praktiki biliklərə malik olmalıdır.
3.3. Kabinet müdiri inventar uçotu, saxlanma rejimi, avadanlığın təhvil-təslim qaydaları və riskli avadanlıqla davranış üzrə daxili qaydaları bilməlidir.
4. Məsuliyyət sərhəsləri və əməkdaşlıq  
4.1. Kabinet müdiri kabinetin resurslarının qorunmasına, uçotuna, saxlanma rejiminə, avadanlığın istifadəyə hazırlığına və kabinetdə təhlükəsiz texniki şəraitin təmininə görə məsuliyyət daşıyır.
4.2. Fizika müəllimi dərsin keçirilməsinə, təlim nəticələrinə, şagirdlərin davranışına, sinif intizamına və laborator işin pedaqoji idarə edilməsinə görə məsuliyyət daşıyır.
4.3. Məktəbdə laborant olduqda laborant avadanlığın hazırlanması, quraşdırılması, yığışdırılması, təmizliyi, saxlanması və sadə texniki yoxlamalara görə məsuliyyət daşıyır. Pedaqoji nəzarət və şagirdlərlə iş laborantın funksiyası hesab edilmir.
4.4. Kabinet müdiri – müəllim – laborant xəttində iş bölgüsü aşağıdakı kimi qorunur:
4.4.1. Kabinet müdiri resurs və təhlükəsizlik şərtlərini təşkil edir, sənədləşməni qurur, koordinasiyanı aparır
4.4.2. Müəllim dərsin gedişini idarə edir, laborator işin metodikasını aparır, şagirdlərə birbaşa nəzarət edir
4.4.3. Laborant texniki hazırlıq işlərini görür, avadanlığı hazır vəziyyətə gətirir, yığışdırır, nasazlıq və riski operativ bildirir
5. Tabelik və qarşılıqlı əlaqə  
5.1. Kabinet müdiri fəaliyyətini məktəb rəhbərliyinin təşkilati göstərişlərinə uyğun qurur və tədris işləri üzrə direktor müavini ilə sistemli əlaqə saxlayır.
[bookmark: _Hlk221317126]5.2. Kabinet müdiri – fizika müəllimləri ilə işin qurulması
5.2.1. Tədris ilinin əvvəlində fizika müəllimləri ilə birlikdə laborator və praktiki işlərin siyahısını dəqiqləşdirir.
5.2.2. Hər yarımil üçün “Laborator işlərin təminat planı”nı tərtib edir və tədris işləri üzrə direktor müavini ilə razılaşdırır.
5.2.3. Hər laborator və nümayiş işi üçün müəllimdən əvvəlcədən “Laborator iş sifarişi” alır. Sifariş, qayda olaraq, ən geci dərsdən 24 saat əvvəl təqdim edilir. Zəruri hallarda eyni gün operativ razılaşdırma mümkündür.
5.2.4. Sifarişdə mövzu, tarix, sinif, lazım olan avadanlıq, risklər və xüsusi göstərişlər qeyd olunur. Zərurət olduqda sifarişdə avadanlığın elektrik şəbəkəsinə qoşulması tələbi və alternativ fəaliyyət seçimi də göstərilə bilər.
5.2.5. Kabinetdən istifadə cədvəlini müəllimlərlə razılaşdırır və kabinetdə görünən yerdə yerləşdirir.
5.2.6. Laborator iş bitdikdən sonra avadanlığın qaytarılması “Təhvil-təslim siyahısı” üzrə həyata keçirilir.
5.2.7. İtki, qırılma, zədələnmə və nasazlıq halları dərhal qeydə alınır və tədris işləri üzrə direktor müavininə operativ məlumat verilir.
5.3. Məktəbdə fizika fənn kabinetinin laborantı olduqda kabinet müdiri ilə işin qurulması
5.3.1. Laborantın gündəlik texniki işlərini planlaşdırır, prioritetləri müəyyən edir və icranı izləyir.
5.3.2. Avadanlığın hazırlanması, quraşdırılması, yığışdırılması, təmizliyi, saxlanması və sadə texniki yoxlamalar laborantın əsas funksiyası kimi müəyyənləşdirilir.
5.3.3. Laborantın aşkar etdiyi nasazlıq və risklər “Nasazlıq və risk bildirişi” ilə rəsmiləşdirilir və zərurət olduqda həmin gün tədris işləri üzrə direktor müavininə qısa arayış təqdim olunur.
5.3.4. Laborantın doldurduğu “Gündəlik texniki yoxlama vərəqi” Kabinet müdiri tərəfindən izlənilir. Uyğunsuzluq davamlı xarakter alarsa səbəb və tədbirlər üzrə qeyd aparılır və müavin məlumatlandırılır.
5.4. Kabinet müdiri – təsərrüfat işləri üzrə direktor müavini ilə iş
5.4.1. Təmir və profilaktika ehtiyaclarını əsaslandırılmış siyahı şəklində təqdim edir.
5.4.2. Avadanlığın alınması üçün texniki tələblər və say üzrə təklif hazırlayır.
5.4.3. Riskli avadanlığın istismardan çıxarılması barədə arayış verir.
5.4.4. Elektrik təsərrüfatına müdaxilə tələb edən hallarda işi yalnız səlahiyyətli şəxs vasitəsilə təşkil edir.
6. Kabinet müdirinin əsas vəzifə fünksiyaları  
6.1. Tədris resurslarının idarə edilməsi
6.1.1. Fizika fənn kabinetinin avadanlıq, cihaz, ölçü alətləri, tədris vəsaitləri və sərf materialları üzrə təminatını planlaşdırır və izləyir.
6.1.2. Mövzulara uyğun avadanlığın mövcudluğunu və işləkliyini əvvəlcədən yoxlayır.
6.1.3. Laborator və praktiki dərslər üçün avadanlığı hazır dəst prinsipi ilə komplektləşdirir.
6.1.4. Kabinetdə avadanlığın saxlanma yerini, rəf-bölmə işarələnməsini və qaytarılma qaydasını müəyyən edir.
6.1.5. Avadanlığın kabinetdən çıxarılmasına yalnız təhvil-təslim siyahısı ilə yol verir.
6.1.6. Avadanlıq tam qaytarılmadıqda və ya itki aşkarlandıqda dərhal qeydə alır, müəllimlə birlikdə dəqiqləşdirmə aparır və tədris işləri üzrə direktor müavininə məlumat verir.
6.1.7. Zədələnmə hallarında faktlar “Təhvil-təslim siyahısı”nda qeyd olunur, zərurət olduqda akt hazırlanması üçün materiallar toplanır.
6.2. Laborator və praktiki işlərin təşkilati təminatı
6.2.1. Laborator işlərin təşkili üçün kabinetin iş planını tərtib edir və tədris işləri üzrə direktor müavini ilə razılaşdırır.
6.2.2. Laborator işlərə hazırlıq zamanı riskli komponentləri əvvəlcədən müəyyən edir və müəllimlə razılaşdırır.
6.2.3. Laborator işlərin keçirilməsi üçün minimal təhlükəsizlik şərtlərinin yerinə yetirilməsini təmin edir.
6.2.4. Laborator işlərdən sonra avadanlığın təmizliyi, yığılması, saxlanması və qaytarılmasına nəzarət edir.
6.3. Təhlükəsizlik və risklərin idarə edilməsi
6.3.1. Kabinetdə təhlükəsizlik və istifadə qaydalarının tətbiqini təşkil edir. Fizika fənn kabinetinin daxili təhlükəsizlik və istifadə qaydaları ayrıca sənəd kimi tərtib olunur və kabinetdə görünən yerdə yerləşdirilir.
6.3.2. Kabinet üzrə minimal təhlükəsizlik komplektinin mövcudluğunu və işlək vəziyyətini nəzarətdə saxlayır:
6.3.2.1. keçidlərin və təxliyə istiqamətlərinin açıq olması
6.3.2.2. elektrik uzadıcı və şəbəkə elementlərinin təhlükəsiz istifadəsi
6.3.2.3. nasaz avadanlığın ayrılması üçün ayrıca zona və ya qutu
6.3.2.4. xəbərdarlıq nişanları və işarələmə
6.3.2.5. kabinetdə səliqə və təhlükəsiz yerləşdirmə rejimi
6.3.3. Nasaz və risk yaradan avadanlıq aşkarlandıqda həmin avadanlığın istifadəsini dayandırır, müvəqqəti bloklayır və rəhbərliyə arayış təqdim edir.
6.3.4. Kabinetdə keçidlərin açıq olmasına, təhlükəsizlik vasitələrinin əlçatanlığına və riskli avadanlığın düzgün saxlanmasına nəzarət edir.
6.3.5. Kabinetdə təhlükəsizlik hadisəsi baş verdikdə ilkin faktları toplayır, qeydə alır və rəhbərliyə təqdim edir.
6.3.6. Nasaz və ya təhlükə yaradan avadanlıq səbəbindən laborator işin keçirilməsi mümkün olmadıqda Kabinet müdiri dərsi aparan müəllimə məsələni dərhal bildirir, avadanlığı istifadədən çıxarır və həmin gün tədris işləri üzrə direktor müavininə qısa arayış təqdim edir. Müəllimlə birlikdə alternativ fəaliyyət seçilir və dərsin gedişi dayandırılmadan təşkil olunur.
6.3.7. Laborator iş zamanı şagirdlərin fərdi cihazlardan istifadəsi və telefonla foto-video çəkilişi dərsi aparan müəllim tərəfindən tənzimlənir. Kabinet müdiri təhlükəsizlik riski gördükdə müəllimi məlumatlandırır və zəruri tədbirlərin görülməsinə dəstək verir.
6.4. Avadanlığın uçotu və qorunması
6.4.1. Kabinetin inventar uçotunu aparır və mütəmadi yeniləyir.
6.4.2. Avadanlığın qəbulunu, yer dəyişməsini, təmirə verilməsini və istismardan çıxarılmasını qeydə alır.
6.4.3. Tədris ilinin əvvəlində və sonunda inventarlaşma aparır və nəticəni arayışla rəsmiləşdirir.
6.4.4. İnventardan silinmə, riskli avadanlığın yerinin dəyişdirilməsi və elektrik xəttinə müdaxilə tələb edən işlər yalnız rəhbərliyin razılığı ilə həyata keçirilə bilər. Razılıq məktəbdaxili qaydalara uyğun olaraq yazılı tapşırıq, təqdimat məktubu və ya müvafiq aktla rəsmiləşdirilir.
6.5. Təmir, profilaktika və inkişaf planı
6.5.1. Kabinet avadanlığının texniki vəziyyətini izləyir və profilaktika ehtiyaclarını müəyyən edir.
6.5.2. Təmir tələb edən avadanlıq üzrə siyahı hazırlayır, prioritetləşdirir və təsərrüfat işləri üzrə direktor müavininə təqdim edir.
6.5.3. Kabinetin inkişafı üçün perspektiv təchizat planı hazırlayır və prioritetləri əsaslandırır.
6.5.4. Avadanlıq alınması üçün texniki tələbləri yazır və qəbul prosesində iştirak edir.
6.6. Sənədləşmə və hesabatlılıq
6.6.1. Kabinet üzrə aşağıdakı sənədlərin aparılmasını təmin edir:
6.6.1.1. kabinet pasportu
6.6.1.2. inventar siyahısı və inventar dəyişiklikləri jurnalı
6.6.1.3. laborator işlərin təminat planı
6.6.1.4. kabinetdən istifadə cədvəli
6.6.1.5. avadanlığın verilməsi və qaytarılması üzrə təhvil-təslim siyahıları
6.6.1.6. nasazlıq və təmir qeydləri
6.6.1.7. təhlükəsizlik təlimatlandırma qeydləri
6.6.1.8. yarımil və illik qısa analitik arayış
6.6.2. Aşağıdakı formalar kabinet sənədləri qovluğunda saxlanılır və tədris ili üzrə sistemləşdirilir:
6.6.2.1. “Laborator iş sifarişi”
6.6.2.2. “Təhvil-təslim siyahısı”
6.6.2.3. “Nasazlıq və risk bildirişi”
6.6.2.4. “Laborantın gündəlik texniki yoxlama vərəqi”
6.6.2.5. “Fizika fənn kabinetinə baxış vərəqi” (aylıq icra nəzarəti)
6.6.3. “Laborator iş sifarişi”ni dərsi aparan müəllim, “Təhvil-təslim siyahısı”nı isə dərsi aparan müəllim və kabinet müdiri (və ya laborant) birlikdə doldurur. Formlar tədris ili üzrə sistemləşdirilir və məktəbdə müəyyən edilmiş sənəd saxlanma qaydasına uyğun qorunur.
6.6.4. Risk və nasazlıqla bağlı məlumatlandırma “Nasazlıq və risk bildirişi” ilə rəsmiləşdirilir. Zərurət olduqda tədris işləri üzrə direktor müavininə qısa arayış təqdim olunur.
6.6.5. Kabinet üzrə təhlükəsizlik təlimatlandırması məktəbin müəyyən etdiyi qaydada aparılır, qeydlərin sistemləşdirilməsi və saxlanması Kabinet müdiri tərəfindən təmin edilir.
7. Fizika fənn kabinetində giriş-çixış rejimi və avadanlığının saxlanma qaydaları   
7.1. Kabinetə giriş və kabinetdən istifadə məktəbin daxili qaydalarına uyğun təşkil olunur.
7.2. Açar rejimi:
7.2.1. əsas açar Kabinet müdirində saxlanılır
7.2.2. ehtiyat açarın saxlanma yeri direktor tərəfindən müəyyən edilir
7.2.3. açarın üçüncü şəxslərə verilməsi yalnız rəhbərliyin məlumatı ilə mümkündür
7.3. Saxlanma qaydaları:
7.3.1. hər avadanlıq üçün konkret saxlanma yeri müəyyən edilir
7.3.2. riskli avadanlıq ayrıca zonada saxlanılır
7.3.3. şüşə və kövrək hissələr qoruyucu qaydada yerləşdirilir
7.3.4. kabinetdə istifadə olunan avadanlıq və materialların səliqəli yerləşdirilməsi, kabinetin təmizliyi və təhlükəsiz saxlanması təmin edilir

8. Kabinet müdirinin hüquqları  
8.1. Kabinetdə təhlükəsizlik tələblərinin pozulması hallarında aradan qaldırılmasını tələb etmək.
8.2. Nasaz və risk yaradan avadanlığın istifadəsini dayandırmaq və rəhbərliyə arayış təqdim etmək.
8.3. Təchizat, təmir və profilaktika üzrə əsaslandırılmış təklif vermək.
8.4. Laborator işlər üçün müəllimlərdən əvvəlcədən sifariş tələb etmək və tətbiq mexanizmini qorumaq.
8.5. Kabinetdən istifadə qaydalarına əməl olunmadıqda rəhbərliyə məlumat vermək.
8.6. Kabinetin tədris və təhlükəsizlik təminatına mane olan hallar barədə tədris işləri üzrə direktor müavininə yazılı məlumat vermək və tədbir görülməsini tələb etmək.
9. Kabinet müdirinin məsuliyyəti  
9.1. Avadanlığın qorunması və inventar uçotunun düzgün aparılmamasına görə məsuliyyət daşıyır.
9.2. Nasaz və riskli avadanlığın vaxtında ayrılmaması və rəhbərliyə bildirilməməsinə görə məsuliyyət daşıyır.
9.3. Sənədləşmənin aparılmaması və ya qeyri-dəqiq aparılmasına görə məsuliyyət daşıyır.
9.4. Giriş-çıxış və saxlanma intizamının təmin edilməməsinə görə məsuliyyət daşıyır.
9.5. Təlimat tələblərinin pozulması nəticəsində yaranan təşkilati risklər barədə rəhbərliyi vaxtında məlumatlandırmadıqda məsuliyyət daşıyır.
9.6. Qanunvericiliyə uyğun hallarda inventar dəyərlərinə vurulmuş zərərə görə məsuliyyət daşıyır.
10. Kabinet müdirinin işinin qiymətləndirilməsi və icra nəzarəti  
10.1. Kabinet müdirinin fəaliyyəti aşağıdakı meyarlarla qiymətləndirilə bilər:
10.1.1. inventar uçotunun tamlığı və dəqiqliyi
10.1.2. avadanlığın işlək saxlanması və itkinin minimallaşdırılması
10.1.3. laborator işlərin təminatında gecikmələrin olmaması
10.1.4. təhlükəsizlik risklərinin vaxtında aşkar edilməsi və tədbirlərin görülməsi
10.1.5. müəllimlərlə koordinasiyanın sistemliliyi
10.1.6. sənədləşmənin qaydalara uyğun aparılması
10.1.7. kabinetin səliqə və saxlanma rejiminin qorunması
10.2. İcra nəzarəti tədris işləri üzrə direktor müavini tərəfindən aşağıdakı formada həyata keçirilir:
10.2.1. ayda ən azı 1 dəfə kabinetin vəziyyətinə baxış
10.2.2. yarımildə 1 dəfə inventar sənədlərinin seçmə yoxlanması
10.2.3. “Laborator iş sifarişi” və “Təhvil-təslim siyahısı” formalarının aparılmasının monitorinqi
10.2.4. “Nasazlıq və risk bildirişi” və təhlükəsizlik qeydlərinin yoxlanılması
10.2.5. laborantın “Gündəlik texniki yoxlama vərəqi” üzrə qeydlərin seçmə təhlili
10.2.6. zərurət olduqda kabinet müdiri ilə operativ müşavirə və yazılı tapşırıqların verilməsi
10.3. Aparılan baxış və monitorinqlərin nəticəsi üzrə qısa arayış tərtib olunur. Arayışda aşkar edilmiş uyğunsuzluqlar, tapşırıqlar, icra müddəti və cavabdeh şəxslər göstərilir.
10.4. Arayışın bir nüsxəsi kabinet sənədləri qovluğunda saxlanılır.
11. Yekun müddəalər 
11.1. Bu Vəzifə Təlimatı təsdiq edildiyi gündən qüvvəyə minir.
11.2. Təlimata əlavə və dəyişikliklər qanunvericiliyə və məktəbin daxili tənzimləmələrinə uyğun olaraq məktəb direktorunun əmri ilə edilir.
11.3. Bu Təlimatın icrasına ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
Tanış oldum:
Kabinet müdiri: _______________________ İmza: __________ Tarix: //____
Tədris işləri üzrə direktor müavini: ____ İmza: __________ Tarix: //____
Məktəb direktoru: _____________________ İmza: __________ Tarix: //____
M.Y.






















__________ Regional Təhsil İdarəsi
________ rayon (şəhər) ________________ tam orta məktəb
Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  vəzifə  Təlimatı (layihə)
(Bu təlimat Məktəbin Pedaqoji Şurasının _________ tarixli __ №-li iclasında müzakirə edilmiş və məktəb direktorunun _________ tarixli ________ №-li əmri ilə təsdiq edilmişdir)
1. Ümumi müddəlar
1.1. Fizika fənn kabinetinin laborantı (bundan sonra Laborant) fizika kabinetində laborator və nümayiş işlərinin texniki təminatını yerinə yetirən, avadanlığın hazırlanması, saxlanması, təmizliyi, sadə texniki yoxlanması və təhlükəsiz istismara dəstək verən yardımçı heyət işçisidir.
1.2. Laborant məktəb direktorunun əmri ilə işə qəbul edilir və işdən azad edilir.
1.3. Laborantın gündəlik fəaliyyətinə və texniki tapşırıqların icrasına fizika fənn kabinetinin müdiri nəzarət edir. Laborant işini kabinet müdiri tərəfindən müəyyən edilmiş iş bölgüsü və ardıcıllıq əsasında qurur.
1.4. Bu Təlimatın icrasına ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur. Laborantın işinin tədris prosesinin təminatı ilə bağlı seçmə yoxlamaları və icra intizamı üzrə ümumi nəzarət tədris işləri üzrə direktor müavini tərəfindən həyata keçirilə bilər.
1.5. Laborant şagirdlərlə dərsin pedaqoji aparıcılığını həyata keçirmir. Dərsin idarə edilməsi, şagirdlərin davranışına və intizamına birbaşa nəzarət dərsi aparan müəllimin funksiyasıdır. Laborant yalnız texniki hazırlıq və təhlükəsizlik baxımından zəruri olan hallarda operativ dəstək göstərir.
1.6. Laborant fəaliyyətində təhsil qanunvericiliyini, məktəbin nizamnaməsini, daxili intizam qaydalarını, əməyin mühafizəsi və yanğın təhlükəsizliyi tələblərini, fizika fənn kabineti üzrə daxili qaydaları və bu Təlimatı rəhbər tutur.
1.7. Laborant müvəqqəti olmadıqda onun funksiyalarının icrası məktəb direktorunun əmri ilə müəyyən edilmiş qaydada digər əməkdaşa həvalə edilə bilər. Bu halda kabinet müdiri iş bölgüsünü yazılı şəkildə təşkil edir və zəruri təhvil-təslim aparır.
2. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  vəzifəsinin məqsəd və fəaliyyət sahələri  
2.1. Laborant vəzifəsinin məqsədi fizika fənn kabinetində laborator və nümayiş işlərinin texniki baxımdan vaxtında və təhlükəsiz təmin edilməsi, avadanlığın işlək saxlanması, səliqəli yerləşdirilməsi və sənədləşmə intizamına əməl olunmasına dəstək verməkdir.
2.2. Laborant aşağıdakı fəaliyyət sahələri üzrə iş aparır:
2.2.1. laborator və nümayiş işlərinin texniki hazırlığı
2.2.2. avadanlığın quraşdırılması, yığışdırılması, saxlanması və təmizliyi
2.2.3. sadə texniki yoxlamalar, nasazlığın ilkin aşkarlanması və bildirilməsi
2.2.4. sərf materiallarının düzgün istifadəsi və uçota dəstək
2.2.5. təhlükəsizlik rejiminə əməl olunmasına texniki dəstək
2.2.6. kabinet sənədlərinin aparılmasına və formaların doldurulmasına dəstək
3. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  ixtisas tələbləri  
3.1. Laborant vəzifəsinə, qayda olaraq, orta ixtisas təhsili olan və ya müvafiq sahə üzrə praktik bacarığı olan, intizamlı və məsuliyyətli şəxs təyin edilir.
3.2. Laborant əməyin mühafizəsi, texniki təhlükəsizlik və yanğın təhlükəsizliyi üzrə təlimatlandırmadan keçməlidir.
3.3. Laborant kabinetdə istifadə olunan avadanlıq və təlim vasitələrinin təhlükəsiz istismar qaydalarını, avadanlığın saxlanma rejimini, riskli və nasaz avadanlıqla davranış qaydasını, “nasaz avadanlıq zonası”nın tətbiqini bilməlidir.
3.4. Laborant bu Təlimata əlavə edilən formaları düzgün doldurmaq, sənədləşmə intizamını qorumaq bacarığına malik olmalıdır.
4. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  məsuliyyət sərhədləri və əməkdaşlıq prinsipləri  
4.1. Laborant avadanlığın texniki hazırlığına, quraşdırılıb yığışdırılmasına, təmizliyinə, saxlanmasına və sadə texniki yoxlamalara görə məsuliyyət daşıyır.
4.2. Laborant nasazlıq və risk əlamətlərini vaxtında aşkar edib kabinet müdirinə bildirməyə borcludur. Zəruri hallarda “Nasazlıq və risk bildirişi” forması rəsmiləşdirilir (Əlavə 4).
4.3. Müəllim laborator və nümayiş işinin metodikasına, dərsin gedişinə, şagirdlərin davranışına və birbaşa təhlükəsizlik nəzarətinə görə məsuliyyət daşıyır.
4.4. Kabinet müdiri resursların idarə edilməsi, sənədləşmə sistemi, kabinetdən istifadə intizamı və ümumi təhlükəsizlik rejiminin təşkilinə görə məsuliyyət daşıyır.
4.5. Laborant müəllim və şagirdlərlə ünsiyyətdə nəzakətli davranır, tədris prosesini pozan müdaxilələrə yol vermir, işin icrasında dəqiqlik və sakitlik prinsipini qoruyur.
5. Tabelik və qarşılıqlı əlaqə
5.1. Laborant kabinet müdiri ilə işi aşağıdakı ardıcıllıqla qurur:
5.1.1. həftəlik və gündəlik texniki tapşırıqları kabinet müdiri ilə dəqiqləşdirir
5.1.2. müəllimlərdən daxil olan “Laborator iş sifarişi”nə əsasən hazırlıq görür (Əlavə 1)
5.1.3. avadanlığın verilməsi və qaytarılmasını “Təhvil-təslim siyahısı” üzrə sənədləşdirir və qeydləri aparır (Əlavə 2)
5.1.4. nasazlıq və riskləri dərhal bildirir, zəruri hallarda “Nasazlıq və risk bildirişi”ni rəsmiləşdirir (Əlavə 4)
5.1.5. aylıq nəzarət zamanı “Kabinetə baxış vərəqi” üzrə yoxlamada iştirak edir və texniki məlumat təqdim edir (Əlavə 3)
5.2. Laborant fənn müəllimləri ilə aşağıdakı qaydada əməkdaşlıq edir:
5.2.1. dərsə hazırlıq üçün zəruri texniki məlumatı müəllimdən vaxtında alır
5.2.2. avadanlığın istifadəsi zamanı müəllimin göstərişlərinə əməl edir
5.2.3. dərsdən sonra avadanlığın qaytarılmasını yoxlayır və vəziyyəti qeyd edir (Əlavə 2)
5.2.4. riskli və nasaz avadanlıqla bağlı müəllimi operativ məlumatlandırır, kabinet müdirinə dərhal xəbər verir
5.3. Elektrik təsərrüfatına müdaxilə, quraşdırma və təmir tələb edən işlərdə laborant yalnız səlahiyyətli şəxslərin iştirakı ilə işləyir. Özbaşına elektrik xəttinə müdaxilə etmir.
6. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  əsas vəzifə və fünksiyaları  
6.1. Laborator və nümayiş işlərinin texniki hazırlığı
6.1.1. “Laborator iş sifarişi” əsasında avadanlığı hazır dəst prinsipi ilə komplektləşdirir (Əlavə 1).
6.1.2. Avadanlığın təhlükəsiz yerləşdirilməsini, işə hazır vəziyyətə gətirilməsini təmin edir və zəruri hallarda quraşdırmaya kömək edir.
6.1.3. Dərsdə istifadə olunacaq sərf materiallarının verilməsini kabinet müdiri ilə razılaşdırılmış qaydada təmin edir.
6.1.4. Dərs bitdikdən sonra avadanlığın sökülməsini, yığışdırılmasını, təmizlənməsini və yerinə yerləşdirilməsini təmin edir.
6.2. Avadanlığın saxlanması, təmizliyi və səliqə rejimi
6.2.1. Avadanlığın rəf-bölmə işarələnməsinə uyğun yerləşdirilməsini təmin edir.
6.2.2. Kövrək hissələrin, şüşə elementlərin və riskli komponentlərin qoruyucu qaydada saxlanmasına nəzarət edir.
6.2.3. Avadanlıq və materialların təmizliyini təmin edir, korlanma və zədələnmə riskini azaldan gündəlik tədbirləri görür.
6.2.4. “Nasaz avadanlıq zonası”nı işlək saxlayır, nasaz avadanlığın işlək avadanlıqla qarışmamasını təmin edir.
6.3. Sadə texniki yoxlamalar və nasazlığın ilkin aşkarlanması
6.3.1. Avadanlığın vizual baxışını aparır. Risk əlaməti olduqda avadanlığın istifadəsini dayandırır, kabinet müdirinə dərhal məlumat verir.
6.3.2. Sadə texniki yoxlama və ilkin tənzimləmə işlərini yalnız təhlükəsizlik qaydalarına uyğun və kabinet müdiri ilə razılaşdırılmış çərçivədə yerinə yetirir.
6.3.3. Nasazlıq və risk hallarında “Nasazlıq və risk bildirişi”ni doldurur və kabinet müdirinə təqdim edir (Əlavə 4).
6.4. Sərf materialları və uçot intizamı
6.4.1. Sərf materiallarının düzgün istifadəsinə nəzarət edir və kabinet müdiri ilə razılaşdırılmış qaydada uçota dəstək verir.
6.4.2. Material çatışmazlığı, artım ehtiyacı və təhlükəsiz saxlanma problemi olduqda kabinet müdirinə vaxtında məlumat verir.
6.5. Təhlükəsizlik rejiminə texniki dəstək
6.5.1. Keçidlərin açıq saxlanmasına, avadanlığın təhlükəsiz yerləşdirilməsinə və kabellərin risk yaratmamasına diqqət edir.
6.5.2. Təhlükəsizlik qaydalarının pozulduğunu gördükdə kabinet müdirini və dərsi aparan müəllimi operativ məlumatlandırır. Zəruri hallarda avadanlığı təhlükəsizlik məqsədi ilə istifadədən kənarlaşdırır.
6.5.3. Yanğın təhlükəsizliyi və əməyin mühafizəsi tələblərinə əməl edir. Təhlükəli vəziyyət yarandıqda rəhbərliyə məlumatlandırma kabinet müdiri xətti ilə təşkil olunur.
6.6. Sənədləşmə və formalarla iş
6.6.1. Aşağıdakı formaların doldurulmasını təmin edir və kabinet müdirinə təqdim edir:
6.6.1.1. “Laborator iş sifarişi” (Əlavə 1)
6.6.1.2. “Avadanlığın təhvil-təslim siyahısı” (Əlavə 2)
6.6.1.3. “Fizika kabinetinə baxış vərəqi” (Əlavə 3)
6.6.1.4. “Nasazlıq və risk bildirişi” (Əlavə 4)
6.6.2. Formların tədris ili üzrə sistemləşdirilməsi və kabinet sənədləri qovluğunda saxlanması kabinet müdiri tərəfindən təşkil edilir. Laborant formaların tam və vaxtında təqdim edilməsinə görə məsuliyyət daşıyır.
7. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  iş rejimi  
7.1. Laborantın iş rejimi əmək qanunvericiliyinə və məktəbin iş qrafikinə uyğun müəyyən edilir.
7.2. Laborantın iş vaxtı kabinetin hazırlıq ehtiyacları nəzərə alınmaqla planlaşdırılır. Laborator işlərin çox olduğu günlərdə işin təşkili kabinet müdiri ilə əvvəlcədən razılaşdırılır.
7.3. Tədris ili ərzində laborant kabinetin hazırlanması, inventarlaşma, səliqə və sənədlərin sistemləşdirilməsi işlərində iştirak edir.
8. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  hüquqları  
8.1. Nasaz və risk yaradan avadanlığın istifadəsinin dayandırılmasını tələb etmək və kabinet müdirinə dərhal məlumat vermək.
8.2. Təhlükəsizlik qaydalarının pozulması risk yaradarsa dərsi aparan müəllimi və kabinet müdirini operativ məlumatlandırmaq.
8.3. Təmir, profilaktika, təchizat və sərf materialları üzrə ehtiyaclar barədə kabinet müdirinə əsaslandırılmış məlumat vermək.
8.4. Təhvil-təslim zamanı uyğunsuzluq və zədələnmə aşkar etdikdə bunun sənəddə qeyd olunmasını təmin etmək (Əlavə 2).
9. Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  məsuliyyəti  
9.1. Bu Təlimatda nəzərdə tutulan vəzifələrin icra edilməməsinə və ya qeyri-dəqiq icrasına görə məsuliyyət daşıyır.
9.2. Avadanlığın düzgün saxlanmaması, təmizlənməməsi və səliqə rejiminin pozulması nəticəsində yaranan texniki risklər barədə kabinet müdirini vaxtında məlumatlandırmadıqda məsuliyyət daşıyır.
9.3. Nasaz avadanlığın vaxtında ayrılmaması və “Nasazlıq və risk bildirişi”nin rəsmiləşdirilməməsi nəticəsində təhlükəsizlik riski yarandıqda məsuliyyət daşıyır (Əlavə 4).
9.4. Formların natamam doldurulması, gec təqdim olunması və ya məlumatların təhrifinə görə məsuliyyət daşıyır.
9.5. Qanunvericiliyə uyğun hallarda inventar dəyərlərinə vurulmuş zərərə görə məsuliyyət daşıyır.
10.  Fizika  fənn  kabinetinin  laborantının  işinin qiymətləndirilməsi və icra mexanizmi   
10.1. Laborantın işi aşağıdakı meyarlarla qiymətləndirilə bilər:
10.1.1. avadanlığın vaxtında hazırlanması və gecikmələrin olmaması
10.1.2. saxlanma və səliqə rejiminin qorunması
10.1.3. nasazlıq və risklərin vaxtında bildirilməsi və rəsmiləşdirilməsi
10.1.4. təhvil-təslim formalarının düzgün aparılması
10.1.5. təhlükəsizlik tələblərinə əməl olunması
10.1.6. kabinet müdiri və müəllimlərlə koordinasiyanın düzgün qurulması
10.2. Laborantın gündəlik işinə kabinet müdiri nəzarət edir və zərurət olduqda tapşırıqlar verir.
10.3. Tədris işləri üzrə direktor müavini aylıq nəzarət çərçivəsində sənədləşməni və kabinetin təminat vəziyyətini seçmə qaydada yoxlaya bilər. Aşkar edilən uyğunsuzluqlar üzrə tapşırıqlar müəyyən edilir və icra müddəti qoyulur (Əlavə 3).
11. Yekun müddəlar.
11.1. Bu Vəzifə Təlimatı təsdiq edildiyi gündən qüvvəyə minir.
11.2. Təlimata əlavə və dəyişikliklər qanunvericiliyə və məktəbin daxili tənzimləmələrinə uyğun olaraq məktəb direktorunun əmri ilə edilir.
11.3. Bu Təlimatın icrasına ümumi nəzarət məktəb direktoruna məxsusdur.
Tanış oldum
Laborant: _____________________________ İmza: __________ Tarix: //_____
Kabinet müdiri: ________________________ İmza: __________ Tarix: //_____
Tədris işləri üzrə direktor müavini: ____ İmza: __________ Tarix: //_____
Məktəb direktoru: ______________________ İmza: __________ Tarix: //_____
M.Y.















Əlavə 1. Labarator iş sifarişi ( forma ) 
Məktəb: _______________________________ Tədris ili: 20___/20___
Fənn: Fizika
Müəllim: _______________________________ Sinif: ________
Tarix: //_____ Dərsin saatı: ________
Mövzu: ____________________________________________________________
Laborator işin növü: Nümayiş / Praktiki / Laborator / Digər: ____________
Lazım olan avadanlıq və materiallar (say göstərilməklə):
1. __________________________________________________ Say: ____
2. __________________________________________________ Say: ____
3. __________________________________________________ Say: ____
4. __________________________________________________ Say: ____
Əlavə qeyd: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Elektrik şəbəkəsinə qoşulma tələbi: Bəli / Xeyr
Bəlidirsə, qısa qeyd: ______________________________________________
Xüsusi risk və təhlükəsizlik qeydi (zəruridirsə):____________________
Alternativ fəaliyyət (avadanlıq mümkün olmazsa):_______________________

Sifarişin təqdim olunma vaxtı: //_____ saat: ________
(Qayda: mümkün olduqda dərsdən ən geci 24 saat əvvəl)
Kabinet müdiri ilə razılaşdırıldı: ____________________ İmza: __________
Qeyd (zəruri halda): _______________________________________________

İstiqamətverici izah (laborant üçün)
Bu forma fizika kabinetində keçiriləcək laborator və nümayiş işlərinə texniki hazırlığın vaxtında və düzgün aparılması üçün nəzərdə tutulur. Laborant bu formaya əsasən dərs üçün tələb olunan avadanlıq və materialları əvvəlcədən komplektləşdirir və “hazır dəst” prinsipinə uyğun hazırlayır. Formada göstərilən tarix, saat və sinif məlumatı laboranta işin prioritetini müəyyən etməyə və hazırlığı gecikdirmədən planlaşdırmağa imkan verir. Avadanlıq siyahısı və say göstəriciləri əsasında laborant hər bir alətin mövcudluğunu, bütövlüyünü və işlək vəziyyətini vizual yoxlayır. Elektrik şəbəkəsinə qoşulma tələbi varsa, laborant qoşulma üçün təhlükəsiz yerləşdirməni təmin edir, kabellərin keçidlərdə risk yaratmamasına nəzarət edir və özbaşına elektrik xəttinə müdaxilə etmir. Xüsusi risk və təhlükəsizlik qeydi bölməsində qeyd olunan məhdudiyyətlər laborant tərəfindən nəzərə alınır və avadanlıq bu tələblərə uyğun hazırlanır. Avadanlıqla bağlı çatışmazlıq və ya nasazlıq aşkarlanarsa, laborant bunu dərhal kabinet müdirinə bildirir və zəruri halda “Nasazlıq və risk bildirişi” formasını rəsmiləşdirir. Formada göstərilən “Alternativ fəaliyyət” hissəsi laboranta avadanlıq mümkün olmadıqda müəllimlə operativ razılaşdırma üçün əsas verir ki, dərs dayanmasın. Laborant hazırlığı tamamladıqdan sonra formanın uyğun hissəsində “icraya qəbul” qeydini aparır və dərsə qədər avadanlığı təhlükəsiz saxlayır. Bu forma sonradan avadanlığın verilməsi və geri qəbulu zamanı “Təhvil-təslim siyahısı” ilə birlikdə istifadə olunur və sənədləşmə intizamını təmin edir.
Laborant üçün yoxlama siyahısı (qısa variant)
Bu sifariş üzrə hazırlıq tamamlandıqda laborant aşağıdakı bəndləri işarələyir və imzalayır:
1. Avadanlıq və materiallar siyahıya uyğun tam komplektləşdirildi: Bəli / Xeyr
2. Avadanlığın say uyğunluğu yoxlanıldı: Bəli / Xeyr
3. Avadanlığın bütövlüyü və vizual işləkliyi yoxlanıldı: Bəli / Xeyr
4. Elektrik qoşulması tələb olunursa, avadanlıq və kabellər təhlükəsiz yerləşdirildi: Bəli / Xeyr
5. Risk və təhlükəsizlik qeydləri nəzərə alındı, zəruri xəbərdarlıq görüldü: Bəli / Xeyr
6. Çatışmazlıq və ya nasazlıq aşkar edilibsə, kabinet müdirinə vaxtında məlumat verildi: Bəli / Xeyr
Hazırlıq tarixi və saatı: //_____ saat: ________
Laborant: _____________________________ İmza: __________
Qeyd (zəruri halda): _______________________________________________







Əlavə  2.Avadanlığın təhvil-təslim siyahısı ( forma )  
Məktəb: _______________________________ Tədris ili: 20___/20___
Tarix: //_____ Sinif: ________
Müəllim: _______________________________
Mövzu: ____________________________________________________________
A) Verilən avadanlıq (say və vəziyyət göstərilməklə)
1. _________________________________ Say: ____ Vəziyyət: işlək / riskli / nasaz
2. _________________________________ Say: ____ Vəziyyət: işlək / riskli / nasaz
3. _________________________________ Say: ____ Vəziyyət: işlək / riskli / nasaz
4. _________________________________ Say: ____ Vəziyyət: işlək / riskli / nasaz
Əlavə qeyd: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Təhvil verən (kabinet müdiri / laborant): __________________ İmza: ______
Təhvil alan (müəllim): _________________________________ İmza: ______
B) Qaytarılma yoxlaması
Qaytarıldı: Tam / Qismən
Zədələnmə: Var / Yox
İtki: Var / Yox
Zədələnmə və ya itki varsa, qısa təsvir:


Qaytarılmanı qəbul edən (kabinet müdiri / laborant): _________ İmza: _____
Qeyd: ____________________________________________________________

İstiqamətverici izah (Əlavə 2 üçün)
Bu forma fizika fənn kabinetindən laborator və nümayiş işləri üçün verilən avadanlığın sənədləşdirilmiş qaydada təhvil verilməsi və geri qəbul edilməsini təmin etmək üçün nəzərdə tutulur. Forma avadanlığın sayını, adını və vəziyyətini əvvəlcədən qeyd etməyə imkan verir ki, dərs zamanı və dərsdən sonra qarışıqlıq yaranmasın. Təhvil verən şəxs avadanlığı verməzdən əvvəl siyahı üzrə say uyğunluğunu yoxlayır və avadanlığın vəziyyətini “işlək”, “riskli” və ya “nasaz” kimi qeyd edir. “Riskli” və “nasaz” kimi qeyd olunan avadanlıq yalnız kabinet müdiri ilə razılaşdırılmış qaydada istifadəyə buraxılır və təhlükəsizlik tələbi gücləndirilir. Müəllim təhvil alan kimi siyahı üzrə avadanlığın sayını qəbul edir və imzası ilə məsuliyyətin dərs müddətində qorunacağını təsdiqləyir. Dərs bitdikdən sonra avadanlıq eyni siyahı əsasında geri qaytarılır və “Qaytarılma yoxlaması” bölməsində tamlıq, zədələnmə və itki vəziyyəti qeyd edilir. Zədələnmə və ya itki olduqda qısa təsvir yazılır və məsələ kabinet müdirinə dərhal təqdim olunur ki, zəruri tədbirlər vaxtında görülsün. Bu sənəd inventar intizamını möhkəmləndirir, avadanlığın qorunmasına və itki riskinin azalmasına xidmət edir. Forma tədris ili üzrə sistemləşdirilərək kabinet sənədləri qovluğunda saxlanılır və seçmə yoxlamalarda əsas sübut sənədi kimi istifadə olunur.
Qəbul–qaytarma yoxlama siyahısı (praktik)
Bu forma üzrə təhvil və qəbul zamanı təhvil verən şəxs (kabinet müdiri/laborant) aşağıdakı bəndləri işarələyir:
A) Avadanlıq verilməzdən əvvəl
1. Siyahı üzrə ad və say dəqiqləşdirildi: Bəli / Xeyr
2. Avadanlığın bütövlüyü və görünən zədəsi yoxlandı: Bəli / Xeyr
3. Vəziyyət (“işlək/riskli/nasaz”) hər avadanlıq üçün qeyd olundu: Bəli / Xeyr
4. Riskli avadanlıq varsa, müəllimə təhlükəsizlik qeydi bildirildi: Bəli / Xeyr
B) Avadanlıq qaytarılarkən
5. Avadanlıq siyahı üzrə tamlıqla yoxlandı: Bəli / Xeyr
6. Zədələnmə və ya itki varsa, bu barədə qısa təsvir yazıldı və kabinet müdirinə təqdim olundu: Bəli / Xeyr
Yoxlamanı aparan (kabinet müdiri / laborant): __________________ İmza: ________
Tarix: //_____ Saat: ________
Qeyd (zəruri halda): _______________________________________________
“Vəziyyət” bölməsi üçün qısa izah
“İşlək” – avadanlıq normal vəziyyətdədir və təhlükəsizlik tələblərinə uyğun istifadə olunur.
“Riskli” – xırda qüsur və ya həssaslıq var, avadanlıq yalnız müəllimin nəzarəti ilə və əlavə ehtiyat tədbirləri nəzərə alınmaqla istifadə olunur.
“Nasaz” – avadanlıq təhlükəsiz və ya normal işlək deyil, istifadəsi dayandırılır və “nasaz avadanlıq zonası”nda saxlanılır.


    Əlavə 3. Fizika fənn kabinetinə baxış vərəqi
(Aylıq icra nəzarəti forması)
Məktəb: _______________________________ Tədris ili: 20___/20___
Tarix: //_____
Baxışı aparan: _______________________________
Vəzifə: _____________________________________
1. Kabinet səliqəlidir, keçidlər açıqdır: Bəli / Xeyr
2. Təxliyə istiqaməti bağlanmayıb: Bəli / Xeyr
3. Uzadıcı və elektrik elementləri təhlükəsizdir: Bəli / Xeyr
4. “Nasaz avadanlıq zonası” ayrılıb və işarələnib: Bəli / Xeyr
5. Riskli avadanlıq ayrıca saxlanılır: Bəli / Xeyr
6. İnventar sənədləri qaydasındadır: Bəli / Xeyr
7. “Laborator iş sifarişi” və “Təhvil-təslim siyahısı” formaları aparılır: Bəli / Xeyr
8. Nasazlıq qeydləri, bildirişlər və arayışlar mövcuddur: Bəli / Xeyr
Uyğunsuzluq (Xeyr işarələnən bəndlər üzrə qısa izah):


Risk səviyyəsi (Xeyr olan bəndlər üzrə): Aşağı / Orta / Yüksək
Qısa izah (niyə bu səviyyə seçildi):

Tədbirin prioriteti: Təcili (24 saat) / Yaxın (3 gün) / Planlı (1 həftə)
Tapşırıq və görüləcək tədbirlər (konkret):


Cavabdeh şəxs: ___________________________ İcra müddəti: //_____
İmza (baxışı aparan): _______________________
Tanış oldum
Kabinet müdiri: ____________________ İmza: __________ Tarix: //_____
Məktəb direktoru: _________________ İmza: __________ Tarix: //_____

İstiqamətverici izah (Əlavə 3 üçün)
Bu baxış vərəqi fizika fənn kabinetində təhlükəsizlik, səliqə-sahman, avadanlığın saxlanması və sənədləşmə intizamının ay ərzində stabil saxlanmasını təmin etmək məqsədi ilə tətbiq olunur. Forma kabinetin yalnız “gözlə görünən” vəziyyətini yoxlamır, həm də tədris prosesinin təminatı üçün vacib olan sənədlərin aparılıb-aparılmadığını nəzarətdə saxlayır. Baxış adətən ayda bir dəfə aparılır və nəticə üzrə kabinet müdirinə konkret tapşırıqlar verilir. “Bəli” cavabı həmin bənd üzrə tələbin yerinə yetirildiyini göstərir. “Xeyr” cavabı isə uyğunsuzluğun olduğunu bildirir və mütləq “Uyğunsuzluq” bölməsində qısa, faktiki izahla dəqiqləşdirilməlidir. Uyğunsuzluq yazılarkən səbəb ümumi ifadə ilə yox, müşahidə olunan faktla göstərilməlidir, məsələn keçid bağlanıb, uzadıcı zədəlidir, sənədlər tamamlanmayıb. “Tapşırıq və görüləcək tədbirlər” bölməsində isə aradan qaldırılacaq işlər konkret şəkildə yazılmalıdır ki, icra zamanı anlaşılmazlıq qalmasın. Hər tapşırığın cavabdeh şəxsi və icra müddəti göstərilir, bu da icra intizamını gücləndirir. Tanış oldum bölməsi kabinet müdirinin nəticədən xəbərdar olduğunu və tədbirlərin icrasını üzərinə götürdüyünü təsdiqləyir. Məktəb direktorunun tanışlığı isə nəzarətin rəsmiliyini və kabinet üzrə məsuliyyətin məktəb idarəçiliyi səviyyəsində izlənildiyini göstərir. Bu vərəq aylar üzrə sistemləşdirilərək saxlanılır və kabinetin vəziyyəti üzrə dinamikaya baxmaq üçün əsas sənəd kimi istifadə olunur.












Əlavə 4. Nasazlıq və risk bildirişi ( forma)
Məktəb: _______________________________ Tədris ili: 20___/20___
Tarix: //_____ Saat: ________
Bildirən şəxs: _______________________________
Vəzifə: Kabinet müdiri / Laborant / Müəllim (seçin)
Əlaqə (istəyə görə): ___________________________
Nasazlıq və ya riskin aşkarlandığı yer: Fizika fənn kabineti / Anbar / Digər: ________
Avadanlığın adı və inventar № (varsa):

Nasazlığın və ya riskin qısa təsviri (faktiki):


Risk səviyyəsi (seçin): Aşağı / Orta / Yüksək
Riskin mümkün nəticəsi (qısa):

Görülmüş ilkin tədbir (seçin və ya yazın):
· Avadanlığın istifadəsi dayandırıldı
· Avadanlıq “Nasaz avadanlıq zonası”na yerləşdirildi
· Elektrik şəbəkəsindən ayrıldı
· Xəbərdarlıq nişanı vuruldu
· Müəllimə məlumat verildi
· Digər: __________________________________________________________
Tələb olunan tədbir (konkret):


Məsələ barədə məlumatlandırıldı (seçin):
Tədris işləri üzrə direktor müavini: Bəli / Xeyr
Təsərrüfat işləri üzrə direktor müavini: Bəli / Xeyr
Məktəb direktoru (zəruri halda): Bəli / Xeyr
Tədbirin icrası üçün cavabdeh: ____________________ Müddət: //_____
İmza (bildirən): _______________________
Qəbul edən (tədris işləri üzrə dir. müavini və ya səlahiyyətli şəxs): __________ İmza: ______
Qeyd / qərar / tapşırıq: ___________________________________________

İstiqamətverici izah (Əlavə 4 üçün)
Bu forma fizika fənn kabinetində nasazlıq və ya təhlükə riski yaradan hal aşkar edildikdə həmin faktın dərhal sənədləşdirilməsi və vaxtında tədbir görülməsi üçün nəzərdə tutulur. Bildirişin əsas məqsədi problemi “şifahi xəbər” səviyyəsində saxlamamaq, məsuliyyət bölgüsünü və icra müddətini yazılı şəkildə müəyyən etməkdir. Forma avadanlığın adı və inventar nömrəsi göstərilməklə doldurulur ki, nasazlıq konkret resursla əlaqələndirilsin və sonradan qarışıqlıq yaranmasın. “Qısa təsvir” bölməsində ümumi sözlər yox, faktiki vəziyyət yazılır, məsələn cihaz işə düşmür, kabel zədəlidir, qoxu var, şüşə hissə çatlayıb. Risk səviyyəsi seçilərkən təhlükənin tədris prosesinə və şagird təhlükəsizliyinə təsiri nəzərə alınır və bənd “Aşağı, Orta, Yüksək” kimi qiymətləndirilir. Laborant və ya kabinet müdiri ilkin tədbiri dərhal görür, avadanlığın istifadəsini dayandırır, elektrikdən ayırır və “nasaz avadanlıq zonası”na yerləşdirir, zəruri halda xəbərdarlıq nişanı vurur. Bu tədbirlər forma üzərində işarələnir ki, problemin yayılmasının qarşısı dərhal alınıb-alınmadığı görünsün. “Tələb olunan tədbir” bölməsində görüləcək iş konkret yazılır, məsələn təmirə verilsin, istismardan çıxarılsın, yenisi alınsın, elektrik yoxlaması aparılsın. Məlumatlandırma hissəsi hadisənin mahiyyətinə uyğun seçilir və zəruri olduqda tədris üzrə müavin, təsərrüfat üzrə müavin və direktor məlumatlandırılır. “Cavabdeh və müddət” bölməsi məsul şəxsi və icra vaxtını dəqiqləşdirir ki, məsələ nəzarətsiz qalmasın. Qəbul edən hissədə səlahiyyətli şəxs bildirişi qeydiyyata alır, qərarı və tapşırığı yazır, icra mexanizmini müəyyən edir. Bu bildirişlər tədris ili üzrə sistemləşdirilib saxlanılır və aylıq baxışlarda kabinetin risk xəritəsini görmək üçün əsas sənəd kimi istifadə olunur.
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