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                                                      Azərbaycan  Dövlət  İqtisad  Universitetinin

Elmi Şurasının 19 sentyabr 2016-cı  il tarixli “131.14” №-li qərarı ilə təsdiq edilmişdir.
AZƏRBAYCAN DÖVLƏT İQTİSAD UNİVERSİTETİNİN

TƏDRİSİN KEYFİYYƏTİNİN QİYMƏTLƏNDİRİLMƏSİ VƏ

İDARƏEDİLMƏSİ MƏRKƏZİNİN

ƏSASNAMƏSİ

BAKI-2016
1. Ümumi müddəalar

1.1. Azərbaycan Dövlət İqtisad Universitetinin “Tədrisin Keyfiyyətinin Qiymətləndirilməsi və İdarəedilməsi” mərkəzi (bundan sonra - Mərkəz) Azərbaycan Dövlət İqtisad Universitetinin (bundan sonra - Universitetin) Elmi Şurasının “19”sentyabr” 2014-cü il tarixli “EŞ-131.14” №-li qərarı ilə yaradılmışdır. 

1.2. Mərkəz Azərbaycan Dövlət İqtisad Universitetinin rektorluğunun nəzdində fəaliyyət göstərən funksional struktur bölmədir. 

1.3. Mərkəz öz fəaliyyətində Azərbaycan Respublikasının Konstitusiyasını, Azərbaycan Respublikasının qanunlarını, Azərbaycan Respublikasının Prezidentinin fərman və sərəncamlarını, Nazirlər Kabinetinin qərar və sərəncamlarını, Azərbaycan Respublikasının tərəfdar çıxdığı beynəlxalq müqavilələri, “Azərbaycan Dövlət İqtisad Universitetinin Əsasnaməsi”ni, Universitetin Elmi Şurasının qərarlarını, Universitet Rektorunun əmr, qərar və sərəncamlarını və bu Əsasnaməni rəhbər tutur.

1.4. Mərkəz bu Əsasnamədə nəzərdə tutulan vəzifə və funksiyaları yerinə yetirərkən öz fəaliyyətini Universitetin struktur bölmələri ilə əlaqəli şəkildə həyata keçirir.
1.5. Mərkəzin tərkibində “Tədrisin keyfiyyətinə nəzarət”, “İmtahanların təşkili” və “Elektron universitet” şöbələri fəaliyyət göstərir.
1.6. Mərkəzin əməkdaşlarının fəaliyyəti Universitet rektorunun təsdiq etdiyi təlimatlarla tənzimlənir.
1.7. Mərkəz üzərində Universitetin loqotipinin təsviri və öz adı həkk olunmuş müvafiq möhür və ştampa malikdir.
2. Mərkəzin fəaliyyət istiqamətləri
2.1.  Mərkəzin fəaliyyət istiqamətləri aşağıdakılardır:

2.1.1. Universitetin bakalavr pilləsində tədrisin “Baloniya” prosesinin tələb​lərinə uyğunlaşdırılmasını və biliyin obyektiv qiymətləndirilməsini digər struktur bölmələrlə əlaqələndirilmiş formada təşkil və təmin etmək;

2.1.2. Universitetdə tədrisin keyfiyyətinin yüksəldilməsi və tələbələrin elmi biliklər əldə etməsi prosesinin effektivliyinin artırılması üçün praktiki tədbirlər planlaşdırmaq, təşkil etmək və onların nəticələrinə nəzarəti həyata keçirmək;

2.1.3. Universitet miqyasında yardımçı funksional xidmətlərin həyata keçirilməsini təmin etmək.
2.2. Bütün struktur bölmələr üçün göstərilən xidmətlər tədris ili ərzində həyata keçirilir. 

3. Mərkəzin fəaliyyətinin məqsədi 
3.1. Mərkəzin fəaliyyətinin başlıca məqsədi, Universitetin bakalavr və magistratura pilləsində tədrisin keyfiyyətinin qiymətləndirilməsini, onun daha da yüksəldilməsini və biliyin obyektiv qiymətləndirilməsini təmin etmək və bu sahədə mütərəqqi təcrübələri tətbiq etməklə, rəqabətqabiliyyətli iqtisadiçı kadrların hazırlığına imkan verən səmərəli tədris mühiti yaratmaqdır.
4. Mərkəzin əsas vəzifələri
Mərkəzin bu Əsasnamə ilə müəyyən edilmiş fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq vəzifələri aşağıdakılardır:
4.1. tədrisin keyfiyyətinin yüksəldilməsi üzrə inkişaf konsepsiyalarının formalaşdırılması və onların həyata keçirilməsinə dair təkliflər hazırlamaqla yanaşı  icrasında iştirak etmək;
4.2. professor-müəllim heyəti tərəfindən tədris olunan fənlərin proqramları və metodik materiallarının keyfiyyəti ilə bağlı yoxlamaları təşkil etmək;

4.3. tədris-metodiki işin məzmunu, forma və metodlarının təkmilləşdirilməsi sahəsində metodiki tövsiyələri işləyib hazırlamaq;

4.4. tədris prosesinin monitorinqi və tədris prosesinin təşkilində kafedralara və digər struktur bölmələrə metodiki yardım etmək;

4.5. tədris-proqram sənədlərinin və metodiki materialların işlənib hazırlanmasının keyfiyyətinə nəzarət etmək;

4.6. tədris olunan fənlər üzrə sillabusların müvafiq kafedralar tərəfindən müasir standartlara uyğun olaraq təkmilləşdirlməsini təmin etmək;

4.7. bakalavrlara sillabuslarda əks olunmuş mövzular üzrə tədris materiallarının müvafiq kafedralar tərəfindən verilməsini təmin etmək;
4.8. tədrisin sillabuslarda əks olunmuş mövzular üzrə həyata keçirilməsinin təminatına nəzarət etmək;

4.9. bakalavrların sillabuslardakı hər mövzu üzrə kollokvium və yekun imtahan sualları ilə təmin etmək;

4.10. bütün ixtisaslar üzrə bakalavr pilləsində kollokvium və yekun imtahan​la​rı təşkil etmək və həyata keçirmək;

4.11. bakalavrlar arasında tədrisin keyfiyyəti ilə əlaqədar sorğular keçirmək; 

4.12. mərkəzin fəaliyyəti ilə bağlı daxil olan şikayətlərə baxmaq və müəyyən edilmiş qaydada tədbirlər görmək;

4.13.  mərkəzin işini Universitetin bütün tədris korpuslarında həyata keçirmək;

4.14. mərkəzdə işlərin yerinə yetirilməsi zamanı müvafiq qayda və tələblərin pozulması halları aşkar edildikdə, bu halları araşdırmaq və rektorluğa  məlumat vermək; 

4.15. elektron xidmətlərin təşkili və təkmilləşdirilməsi ilə bağlı bakalavr və müəllimlərin təkliflərini toplamaq  və ümumiləşdirmək;

4.16. mərkəzin fəaliyyətinin və strukturunun təkmilləşdirilməsinə yönəlmiş təkliflər vermək və rektorluğun bu istiqamətdə verdiyi tapşırıqlarını yerinə yetirmək;

4.17. mərkəzdə xidmətlərin təkmilləşdirilməsi ilə bağlı tətbiq edilən innovasiyaların  səmərəliliyinin artırılmasını təmin etmək;

4.18. bakalavrlara tədris və qiymətləndirmə ilə bağlı yaranmış problemlərin həllinə dair müraciət etməli olduqları struktur bölmə haqqında məlumat vermək;

4.19. mərkəzdə bakalavrın məlumat əldə etməsini asanlaşdırmaq məqsədi ilə elektron vasitələrin imkanlarından istifadə etmək;

4.20. bakalavrların attestasiyasına dair elektron məlumat bazasını yaratmaq, yeniləmək və ondan səmərəli istifadə etmək;
4.21. rektorluğun tapşırığı ilə hesabatlar, arayışlar və məlumatlar hazırlamaq və  mərkəzə tapşırılmış digər vəzifələri yerinə yetirmək.      

5. Mərkəzin əsas funksiyaları
Mərkəz ona həvalə olunmuş əsas vəzifələrə uyğun olaraq aşağıdakı funksiyaları həyata keçirir: 

5.1. tədrisin keyfiyyətinin yüksəldilməsi və inkişaf konsepsiyalarının həyata keçirilməsi üzrə təkliflər hazırlayır və icrasında iştirak edir;
5.2. professor-müəllim heyəti tərəfindən tədris olunan fənnlərin proqramları​nın və metodik materiallarının keyfiyyəti ilə bağlı yoxlamaları təşkil edir;

5.3. tədris-metodiki işin məzmunu, forma və metodlarının təkmilləşdirilməsi sahəsində metodiki tövsiyyələr işləyib hazırlayır;

5.4. tədris prosesinin təşkilində kafedralara və digər struktur bölmələrə metodiki yardım edir;

5.5. dərslərin aparılmasının, tədris-proqram sənədlərinin və metodiki materialların işlənib hazırlanmasının keyfiyyətinə nəzarət edir;

5.6. fənlər üzrə sillabusların standartlara uyğunluğunun yoxlanılması və sillabus mövzularının müasirləşdirilməsi ilə əlaqədar müvafiq kafedralarla müzakirələr təşkil edir;

5.7. tədris olunan bütün fənlər üzrə sillabusları yığaraq univeristet saytında yerləşdirir;

5.8. tələbələrin sillabuslarda qeyd edilən mövzular üzrə tədris materialları ilə təmin edir;

5.9. hər fənnin tədris materiallarını univeristetin saytında və kitabxanasında yerləşdirir;

5.10. tədris prosesinin sillabuslardaki mövzular üzrə həyata keçirilməsinə nəzarət edir;

5.11. yazılı formada keçirilən kollokviumlarda sillabuslardakı hər mövzu üzrə ən az 5 sualın müzakirə üçün tələbələrə təqdim edilməsinə nəzarət edir;

5.12.  6-cı tədris həftəsində I kollokviumun (1-ci tədris həftəsindən 6-cı tədris həfətsinə qədər tədris edilən mövzular üzrə toplanan suallar və hazırlanan testlər əsasında), 11-ci tədris həftəsində II kollokviumun (6-cı tədris həftəsindən 11-ci tədris həfətsinə qədər tədris edilən mövzular üzrə toplanan növbəti suallar və testlər əsasında) keçirilməsini təşkil edir;

5.13. yazılı keçirilən kollokviumların nəticələrini və mövzular üzrə tərtib olunmuş sualları cavab kartları ilə birgə toplayır;

5.14. bütün fənlər üzrə imtahan suallarının universitetin saytında yerləşdirilməsini təmin edir;

5.15.  imtahan cədvəllərini hazırlayaraq bakalavrlara elan edir; 

5.16. imtahan nəzarətçilərini və onların fəaliyyət qrafikini müəyyən edir; 

5.17. ştamplı (antedli) kağızlara çap olunan imtahan suallarını və kod kağızlarını ağzı möhürlənmiş zərflərdə imtahan nəzarətçilərinə təqdim edir;

5.18. imtahan nəzarətçilərinin zərfləri imtahanın keçiriləcəyi salonda, tələbələrin gözü qabağında açmasına nəzarət edir;

5.19. imtahanlar bitdikdən sonra ən gec 10 dəqiqə ərzində imtahan nəticələrinin yığılmasını təmin edir;

5.20. imtahan nəticələri yığıldıqdan sonra mərkəz əməkdaşları tərəfindən imtahan suallarına verilmiş cavab kağızlarının kodlaşdırmasını aparır; 

5.21. fənni tədris edən müəllimləri imtahan kağızlarının yoxlanılması üçün dəvət edir; 

5.22.  imtahan nəticələrinin obyektivliyinin təmin edilməsi üçün cavab kartları ilə yoxlama nəticələrinin müqayisə edilməsini təmin edir; 

5.23. kollokvium və imtahan nəticələrinin onların keçirildiyi gündən sonrakı 3 gün ərzində universitetin saytında elan olunmasının təmin edir;

5.24. kollokvium və imtahan nəticələri ilə əlaqədar appleasiya ərizələrinin qəbulu və imtahan cavablarının yenidən qiymətləndirilməsini təmin edir;

5.25. imtahan nəticələrinin təhlil edilməsi və çatışmazlıqların aradan qaldırılmasını həyata keçirir;

5.26. bakalavrlar arasında tədris və univerisitetdə yaradılan şərait haqqında sorğular keçirir;
5.27. Universitetin rektoruna kollokvium və imtahanların keçirilməsi ilə bağlı vaxtaşırı məlumat və hesabatlar təqdim edir; 

5.28. semestr imtahanlarının yekunlarına dair elmi-statistik təhlil aparır və nəticələri universitetin müvafiq struktur bölmələrinə çatdırır; 

5.29. sistemli analiz və proqnozlaşdırma əsasında tədrisin təkmilləşdirilməsi haqqında müvafiq strukturlara təkliflər verir; 

 5.30. kollokvium və imtahanların keçirildiyi müddətdə müxtəlif tədris kor​puslarında məsul şəxslər təyin edir, onların fəaliyyətini tənzimləyir və nəzarət edir; 

 5.31. fənlər üzrə suallar bankının formalaşdırılması, tədris prosesinin elmi-metodiki və proqram təminatının yaradılması və təkmilləşdirilməsi məqsədi ilə müxtəlif tədbirlər təşkil edir; 

5.32. fənlər üzrə yaradılmış suallar bankının müvafiq kafedra təmsilçilərinin iştirakı ilə mütəmadi təftişini aparır; 

 5.33. informasiya texnologiyalarını tətbiq etməklə tələbələrin attes​tasiya nəticələri haqqında informasiya resurslarını formalaşdırır və analitik təhlilini aparır; 

5.34. bu əsasnamə ilə Mərkəzə həvalə edilmiş vəzifələrin həyata keçirilməsi üçün digər funksiyaları yerinə yetirir. 

6. Mərkəzin hüquqları
Mərkəz öz vəzifə və funksiyalarını həyata keçirmək üçün aşağıdakı hüquqlara malikdir: 

6.1. öz səlahiyyətlərinə aid olan məsələlərin həll edilməsi üçün Universitetin müvafiq struktur bölmələrindən və digər qurumlardan zəruri sənədlər, statistik məlumatlar və sair materiallar tələb etmək və onlara lazım olan zəruri sənədləri və materialları müəyyən olunmuş qaydada təqdim etmək; 

6.2 öz səlahiyyətlərinə aid olan məsələlər üzrə normativ xarakterli formalar qəbul etmək və onların icra olunmasına nəzarət etmək; 

6.3 bu əsasnamə ilə müəyyən olunmuş qaydada tabeliyində olan şöbələri yenidən təşkil və ləğv etmək üçün rektorluğa müraciət etmək; 

6.4 öz səlahiyyətində olan işlərin həyata keçirilməsi üçün müvafiq qaydada razılaşma əsasında mütəxəssislər və ekspertlər cəlb etmək; 

6.5. əlaqədar sturuktur bölmələrlə fəaliyyət sahəsi üzrə komissiyalar, habelə işçi qruplar yaratmaq; 

6.6. öz səlahiyyətlərinə aid edilmiş məsələlərə dair universitet səviyyəsində normativ xarakterli aktların hazırlanmasına və təkmilləşdirilməsinə dair təkliflərlə rektorluğa müraciət etmək; 

6.7.  imtahan və kollokviumların keçirilməsi ilə bağlı xüsusi halların araşdırıl​ması üçün müvəqqəti komissiyalar yaratmaq; 

6.8. kollokvium və imtahanların keçirilməsi qaydalarını pozan bakalavrlar, habelə struktur bölmələr və onların vəzifəli şəxsləri tərəfindən yol verilmiş pozuntular və saxtakarlıq halları ilə əlaqədar qərarlar qəbul etmək, bu şəxslərin məsuliyyətə cəlb edilməsinə dair rektorluğa müraciət etmək;
6.9. öz səlahiyyətləri daxilində kütləvi tədbirlər təşkil etmək;
6.10. mərkəzdə görülən bütün işlərin qarşılıqlı əlaqədə və müasir informasiya texnologiyalarından geniş istifadə edilməklə göstərilməsi üçün tədbirlər görmək;

6.11. fəaliyyət istiqamətləri üzrə yerli və beynəlxalq təcrübəni öyrənmək və uyğun təcrübənin tətbiqi ilə bağlı rektorluğa təkliflər vermək; 

6.12. mərkəzdə bakalvrlar arasında müxtəlif məsələlərə dair rəy sorğusunu keçirmək;

6.13. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq bu Əsasnamə ilə nəzərdə tutulmuş digər hüquqları həyata keçirmək. 

7. Mərkəzin işinin təşkili

 7.1. Mərkəzə Universitet rektoru tərəfindən vəzifəyə təyin edilən və vəzifədən azad edilən direktor rəhbərlik edir. Mərkəzin direktoru Mərkəzə həvalə olunmuş vəzifələrin həyata keçirilməsinə şəxsən məsuliyyət daşıyır. 
7.2. Mərkəzin dierktoru öz fəaliyyətini Universitetin Elmi Şurası tərəfindən təsdiq edilmiş Əsasnamə əsasında həyata keçirir. 

7.3. Mərkəzin direktoru:

7.3.1. mərkəzin fəaliyyətini təşkil edir və ona rəhbərlik edir;

7.3.2. səlahiyyətləri çərçivəsində mərkəzin tabeliyində olan şöbələrin fəaliyyətinə dair icrası məcburi olan göstərişlər verir və onların icrasına nəzarət edir; 

7.3.3. mərkəz direktorunun müavininin vəzifə səlahiyyətlərini müəyyən edir; 

7.3.4. tabeliyində olan şöbələr və əməkdaşlar arasında iş bölgüsü aparır, onların fəaliyyətini əlaqələndirir, əmək, icra intizamına riayət etmələrinə nəzarət edir;

7.3.5. mərkəz üzrə Universitetin Elmi Şurasında müzakirə edilməli məsələləri müəyyən edir və bu barədə təkliflərini rektorata təqdim edir;

7.3.6.  mərkəzin əməkdaşları barəsində həvəsləndirmə və intizam tənbehi tədbirləri görülməsi üçün Universitet  rəhbərliyinə təqdimatlar verir; 

7.3.7. mərkəzin vəzifələrini yerinə yetirmək üçün səlahiyyətləri daxilində Universitetin struktur bölmələrindən və digər qurumlarından zəruri məlumat və sənədləri alır;

7.3.8. mərkəzə   daxil olan məktub, ərizə, şikayət və təkliflərə baxılmasını təşkil edir;

7.3.9.  mərkəzdə kargüzarlıq işlərinin aparılmasını və məxfilik rejimini təmin edir;

7.3.10. Universitet rektorunun tapşırığı  ilə dövlət orqanlarında və təşkilatlarda keçirilən tədbirlərdə Mərkəzi təmsil edir;
7.3.11. mərkəzin maddi texniki ləvazimatla təminatını Universitetin müvafiq struktur bölmələri vasitəsilə təşkil edir;
7.3.12. imtahanların keçirilməsi ilə bağlı xüsusi halların araşdırılması üçün müvəqqəti komissiyalar yaradır, onların say və tərkibini, iş reqlamentini müəyyən edir; 

7.3.13. öz səlahiyyətləri daxilində bu Əsasnamə ilə müəyyən edilmiş qaydada beynəlxalq əməkdaşlığa dair danışıqlar aparır və beynəlxalq tədbirlərdə iştirak edir; 

7.3.14. mərkəzin fəaliyyəti barədə Universitet rektoruna mütəmadi olaraq hesabatlar və məlumatlar verir; 

7.3.15. əməkdaşlarının etik davranış qaydalarına əməl etməsini təmin edir;

7.3.16. bu Əsasnaməyə uyğun digər səlahiyyətləri həyata keçirir. 

7.4. Mərkəz direktorunun Universitetin rektoru tərəfindən vəzifəyə təyin edilən və vəzifədən azad edilən bir müavini vardır. 

7.4.1. mərkəz direktorunun müavini - mərkəzin direktoru tərəfindən ona həvalə edilmiş vəzifələrin yerinə yetirilməsi və hüquqların həyata keçirilməsi üçün şəxsən məsuliyyət daşıyır.

7.4.2. mərkəzin direktoru obyektiv və ya vəzifə funksiyalarını yerinə yetirməsi ilə əlaqədar səbəblər üzündən işdə olmadıqda, onun səlahiy​yət​lərini Mərkəz direktorunun müavini həyata keçirir.

7.5. Mərkəzin digər əməkdaşları Universitet rektoru tərəfindən əmək qanun​veri​ciliyinə uyğun olaraq vəzifəyə təyin və vəzifədən azad edilir.

7.6. Mərkəzin hər bir əməkdaşı vəzifə təlimatlarında nəzərdə tutulmuş funk​siyaların yerinə yetirilməsinə, həmçinin hazırladığı, araşdırdığı və imzaladığı sənədin qanunvericilik aktlarına, rektorun əmr və sərəncamlarına uyğunluğuna görə bu Əsasnamə ilə müəyyən edilmiş vəzifələr çərçivəsində şəxsən məsuliyyət daşıyır.

7.7. Mərkəzin hər bir əməkdaşı ona məlum olan və xidməti sirr təşkil edən məlumatların mühafizə olunmasına görə öz vəzifəsinə və səlahiyyətlərinə uyğun məsuliyyət daşıyır.

8. Mərkəzin şöbələri və onların funksiyaları
Bu Əsasnamənin 1.5. bəndində müəyyən edilmiş şöbələrin hər biri öz fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq aşağıdakı vəzifələri yerinə yetirir. 
8.1. “Tədrisin keyfiyyətinə nəzarət” şöbəsinin vəzifələri
· professor-müəllim heyəti tərəfindən tədris olunan fənnlərin silla​bus​la​rı​nın, 
· proq​ram​ları​nın, metodik materiallarının keyfiyyəti ilə bağlı yoxlamaları təşkil   etmək;

· tələbələrin sillabuslarda qeyd edilən mövzular üzrə tədris materialları ilə   

təmin edilməsini təşkil etmək;

· professor-müəllim heyətinin peşəkarlıq səviyyəsinin yüksəldilməsi istiqamətində təlimlərin təşkili;

· tədris prosesinin monitorinqi və tədris prosesinin təşkilində kafed​ra​lara və digər struktur bölmələrə metodiki yardımı həyata keçirmək;(Keyfiyyət Elçiləri) 

· tədris-metodiki işin məzmunu, forma və metodlarının təkmilləşdirilməsi sahəsində metodiki tövsiyələrin işlənməsi;

· tədris proqramlarının beynəlxalq akkreditasiyasi ile bağlı işlərin icra olunması; 

· tədrisin keyfiyyəti ilə bağlı sorğuların keçirilməsi; 

· tədris planlarının hazırlanmasında iştirak;

· Tədrisin keyfiyyətinin yüksəldilməsinə müsbət təsir göstərəcək  elektron xidmətlərin təşkili və təkmilləşdirilməsi ilə bağlı təklifləri toplamaq  və ümu​mi​ləşdirmək;
· “TƏLƏBƏ-MƏZUN” dövlət elektron məzun sistemində il ərzində tələbə hərəkətliliyi haqqında əmrlərin işlənməsi ( şəxsi məlumatların dəyişdirilməsi, fasilə, bərpa, köçürmə, kursda qalma, məzun əmrləri (diplom əmri və ya attestasiyadan keçməmək haqqında əmr) işlənir. Bundan başqa digər təhsil müəssisələrindən köçürülmə və bərpa, təhsil müəssisəsinin öz qəbulu və xaricdən köçürülən tələbələr haqqında məlumatlar və əmrlər daxil edilir).
· mərkəzin direktoru tərəfindən tapşırılmış digər vəzifələri yerinə yetirmək. 
8.2. “İmtahanların təşkili” şöbəsinin vəzifələri
· Universtetin əyani və qiyabi təhsil formaları üzrə bütün kollokvium və imtahanların (yazılı və test)  təşkili etmək və onların keçirilməsinə nəzarət etmək;
· Kollokvium və imtahanaların testlərinin kafedralar tərəfindən sistemə yüklənməsinə nəzarət etmək və testləri təsdiq etmək;
· Akademik təqvimə uyğun olaraq Kollokvium və imtahan cədvəllərini hazırlamaq və elan etmək;
· İmtahan nəzarətçilərinin tərkibini müəyyən etmək və Daxili Audit şöbəsi ilə razılaşdırmaq;
· Kollokvium və imtahanlarda iştirak üçün buraxılışların verilməsini təmin etmək;
· Yazılı imtahanların təşkilinə nəzarət etmək və  nəticələri təhlil edərək rəhbərliyə təqdim etmək;

· Kollokvium və imatahalar ilə əlaqədar apellyasiyanın təşkili, apellyasiya ərizələrinin qəbulu, ərizələrə baxılması və nəticələri haqqında tələbələrin məlumatlandırlmasını təmin etmək;

· - İmtahan vərəqlərinin çap edilməsini və dekanlıqlara təqdim edilməsini təmin etmək;
· - Üzürlü səbəbdən imtahanlarda iştirak etməyən tələbələrə yenidən imtahan təşkil edilməsi və nəticələri ilə əlaqədar protokol hazırlamaq;
· - İmtahanlarda daxili nizam-intizam qaydalarını pozan tələbələr haqqında protokolların fakültələrdən yığılması və imatahan nəticələrinin ləğvi ilə əlaqədar təqdimat verilməsi;  

· - Fakültələrdən yay semestrinə yazılacaq tələbələr haqqında məlumatın alınması, yay semestrinin təşkili ilə əlaqədar hazırlıq işlərinin görülməsi, semestrin keçirilməsi və nəticələrin qeydə alınmasını təmin etmək;
· - İmtahan nəticələrinin təhlil edilməsi, hesabatların hazırlanması və nöqsanların aradan qaldırılması ilə əlaqədar təkliflər hazırlamaq.
8.3. “Elektron universitet” şöbəsinin vəzifələri
· EDUMAN proqram təminatının UNEC-də tətbiqi ilə əlaqədar sistemə daxil edilmiş məlumatların modullara uyğun olaraq (dərs cədvəli, jurnal, fənn kataloqu, akademik qrup, müəllim kabineti, tələbə kabineti, əməkdaşlar, imtahan modulu, təqvim plan, sərbəst işlər, elanlar ) yoxlanılması və düzgün formada yüklənməsinin təmin edilməsi;

· DİM-dən UNEC-ə hər il yeni qəbul olan tələbələrin inteqrasiyasının təmini məqsədilə kodların soraqçaya daxil edilməsi, tələbələrin düzgün ixtisaslara inteqrasiya olunub-olunmadığının yoxlanması;

· Tədris ili başlamazdan öncə UNEC -ə yeni qəbul olan müəllim və professor heyətinə elektron kabinetlərin açılması və kabinetlərdən istifadə barədə təlimlərin təşkili;

· Akademik təqvimə uyğun olaraq təqvim tematik planların (elektron jurnal üçün) kafedralar üzrə yüklənmə vəziyyətinin yoxlanılması və kafedraların hesabatlarla tanışlığının təmini;

· Fənn kataloqunda mövzu adlarının sistemə daxil edilməsi vəziyyətinin yoxlanılması və hesabatların hazırlanması; 
· Edumandan istifadə üçün yeni əməkdaşlara profillərin açılması, imkanların verilməsi və istifadə qaydalarının öyrədilməsi;

· Tələbə və əməkdaş menyusunda məlumatların daxil edilmə vəziyyəti barədə hesabatların yığılması və yoxlanılması; 

· Tələbə əmrlərinin tələbə menyusunda icra edilməsi; (akademik məzuniyyət, bərpa, köçürülmə və s.)

· Dərs cədvəllərinin yüklənmə faizinin hesablanması, dərs cədvəlinin sistemə daxil edilmə vəziyyətinin yoxlanılması;

· E-jurnalların yoxlanılması və aktivləşdirilməyən dərslər barədə hesabatın hazırlanması, e-jurnallarla Daxili Audit şöbəsinin hesabatlarının qarşılaşdırılması; 

· Tədris prosesi zamanı müəllimlərin dərs əvəzlənmələrinin dərs cədvəli modulunda icrası;

· Fənn üzrə qrupların yaradılması barədə hesabatların hazırlanması, FÜQ-in tədris planlarına və ixtisaslara uyğunluğun yoxlanılması, problemlərin aşkarlanaraq fakültələrin məlumatlandırılması və yekun olaraq qaydaya salınmasına nəzarət.; 

· Müəllimlər tərəfindən akademik təqvimə uyğun olaraq sərbəst işlərinin yüklənməsi və daha sonra sərbəst işlərinin vaxtında yoxlanması vəziyyəti barədə hesabatların hazırlanması və qaydaya salınmasına nəzarət;

· Tələbə və müəllim kabinetlərinə mütəmadi olaraq yeniliklər və tədris əhəmiyyətli vacib məlumatların elan edilməsinin təmin edilməsi;

· Əməkdaş əmrlərinin əməkdaşlar menyusunda icrası; (elmi ad, vəziyyəyə təyin olunma, akademik məzuniyyət və s.)

· sessiya nəticələri əsasında təqaüd əmrlərinin hazırlanması üzrə yekun yoxlamaların aparılması; 

· Tədris prosesi zamanı yaranan texniki və digər problemlərin araşdırılması və mövcud məzmunlu məktubların ULTRA şirkətinə ünvanlanması;

· Mütəmadi olaraq ULTRA şirkətinə ünvanlanmış məktubların help.ultra.az portalında izlənməsi, həll olunduqdan statusunun dəyişdirilməsi;

· E-universitet modelində yeni modulların yaradılması ilə əlaqədar təkliflərin verilməsi və onların fəaliyyətinin əlaqələndirilməsini təmin etmək; 

· E-universitet modelinin tətbiqi ilə əlaqədar məlumatlandırıcı təlimat və videoçarxların hazırlanması;

· Tələbələrə imtahanaqədər və imtahan balı ilə bağlı UNEC rektorunun və Elmi şurasının müvafiq rəsmi göstərişinə əsasən tətbiq olunan güzəştlərin ə sistemə daxil edilməsi.

· Modullar üzrə hesabatların hazırlanması və cavabdeh şöbələrin cari vəziyyət barədə məlumatlandırılması və yekun olaraq qaydaya salınmasına nəzarət;

