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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  
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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