Az?rbaycan Respublikas? T?hsil Nazirliyinin
25 mart 1994-c il tarixli 187 ndmr?li ?mri il?

t?sdiq edilmi?dir.

M?kt?b s?n?dI?rinin apar?Imas? v? saxlanmas? hagq?nda

T?L?MAT

1.Umumi qaydalar.

Umumt?hsil m?kt?bin? r?hb?rliyin-s?2viyy2sinin yiiks2ldiim?si m?kt?b-s?n?dI?rinin diizgiin-apar?mas?ndan,

ilkin m?lumat?n vaxt?nda i?1?2nilm?sind?n, ugotun sad?1?2diriim?sind?n, ugot m?lumatlar?n?n ayd?nl?q v? migayis?

prinsipl?rin? riay?t edilm?sind?n/as?1?d?r. M?kt2b/s?2n?dI?rilumumt?hsil m?kt?2bind? h?yatakegiril2n t2lim=t2rbiy? i?inin
v?ziyy?tinin v? maliyy?-t?s?rrifat ?m?liyyatlar?n?n k?miyy?t v? keyfiyy?tc? xarakteristikas?d?r.

M?2kt?bin Uz ?rin? .qoyulmu? v?zif?21?rincyerin?yetiriim?si v2 ronun- f2aliyy?tinin ‘n2tic?1?ri-t?lim-t2rbiy? i?inin

planla?d?r?2lmas? v? t?s?rrifat v2zif?1?rinin: h?yata | kegirilm?si, st2dris<pedaqoji. ucotun ~apar?imas?;: m?kt?b

kargiizarl???n2n t22kili; ilkin:mihasibat ugotunun: t?min’ edilm?si,-statistik- hesabatlar?n:t?rtibi il?-?lag?dar xisusi
s?n?dl?rd? ?ks olunur.

H2min T2limat m?kt?b s?2n?2dI?rin? wvahid t?1?bl?ri, t2dris-pedaqoji s?2n?2dI?rin t?rtibi v? r2smil22dirilm?si, iilkin
maliyy? v? t?s?rriifat ugotunun apar?lmas? gaydas?n? mi?yy?n edir.

Umumt?hsil m?kt?bl?rind? statistik hesabatlar onlarda apar?lan ilkin ugot ?sas?nda t?rtib olunur.

M?2kt?b s?2n?2dI?ri vaxt?nda, ayd?n, d?qgiq yaz?Iimal?, m?lumatlar?n diizginliyin? 20bh? do?uran diiz?1i? v?
garalama-olmamal?d?r.-S?n?dI?rd?.qeydl?r mir?kk?bl? v? ya yaz? makinas?nda-apar?|?r.-S?n?dinrm?tnind? v? ya
r?q?ml?rind? burax?Im?? s?hv a?a??dak? gaydada duz?Idilir: s?hv s6z v? ya r?q?min dstind?n x?tt el? ¢?kilir ki, onu
oxumag mumkin olsuny; onun yan?ndan-is?/diizginiy yaz?1?r:Butin duz?li?l?r/izah olunmal?;: s?n2di r2smil?2dir?n
22xs t?rfind?niimzalanmal? v? m?kt?bin-mohird il?: t?2sdig-edilm?lidir.-S?n?dI?rd?-olan m?lumatlar?ncdizgunl iyt v?
onlar?n keyfiyy?tli t?rtibi dgln s?n?d? imza etmi? v?zif?li ??xs m?suliyy?t da??y?r.

Saxlanma mudd?ti qurtarm?? m?kt?b s?n?dl?ri aktla?d?rl?r v? m?hv edilir.

2.T?dris-pedaqoji s?n?dl?r.



M?kt?bin t?dris-pedaqoji-s?n?dI?ri-2agirdin-??xsi i?ind?n,sinif jurnal?ndan, maraq Gzr?kurs-m?2?27?1?1?rinin
jurnal2ndannguniiuzad?Im?? grupun-jurnal?ndan;-orta t?hsil-hagg?nda-attestat blanklar?n?noucotu v2 verilm?si
kitab?ndan, ?sas t?hsil hagg?nda ??had?tnam? blanklar?n?n . ugotu. v? verilm?si kitab?ndan, p pedaqoji-i?¢il?rinin
??xsi hey?tinin ugotu-kitab?ndan, m?kt?bin pedaqoji ?uras?n?n protokolu-kitab?ndan, m?kt?b tzr? ?mrkitab?ndan,
burax?lan v? ?v?zedil?n d?rsl?rin ugotu kitab?ndan ibar?tdir.

Yuxar?da gost?ril?n bitiin-s?n?2d1?r, 2agirdin-??xsi i?i,-sinif jurnal?, maraq Gzr?kurs m????21?1?rinin jurnal?,
gliniiuzad?Im?? grupun jurnal?, burax?lan v? ?2v?zedil?n d2rs|?rinugotu kitab?- istisnalolmagla, m?kt?bin direktoru
d?yi?diril?n-zaman mutl?qaktla’ t?hvil-verilir. Akt-sabig v?-yeni’t?yin olunan direktor v? t?hvil:t?slim-zaman? i?tirak

ed?n, T? midiri v? ya inspektoru t?r?find?n imzalan?r.

M?kt?bin i?1?rind? inspektor aktlar?, m?ruz? geydl?ri v? ya aray??lar saxlanmal?d?r.

M?kt?bl?rd?, habel? yoxlayan ??xsl?rin qeyd v? t?klifl?ri kitab? apar?1?r.

Burax?1?? v? sinifd?n-sinf?-kecirm?,imtahanlar?-haqg?nda s?n?dl?r (imtahan protokollar?,iillik,
imtahan v? yekun qiym?tl?ri c?dv?li, ?agirdl?rin yaz?l? imtahan i?1?rinin m?tnl?ri) m?kt?bd? 5 il saxlan?I?r.

1.?agirdin ??xsi i?i

Butin tipd?n olan m2kt?bl?rd? h?2r bir 2agirdin m?kt?b? daxil oldu?wu andan onu bitir?n? q?d?r (ged?n? q?d?r)

apar?l?r.

?agirdin ??xsi i?in? a?a??dak?lar yaz?|?r:

-?agird hagq?nda Umumi m?lumat;

-Sinifl?r Uzr? yekun miv?ff?qiyy?ti.

?agirdin/ IX-XI=sinifl?rd?coxudu?u dovrd? ?sas! t?hsil hagg?nda ??had?tnam?si-??xsi i?d?-saxlan?|?rv? orta
m?kt?bi bitirdikd? ona verilir.

?agird m?kt?bd?n ged?rk?n onun ??xsi i?in? h?r il apar?lan tibbi miayin?I?rin n?tic?l?rin? ?sas?n doldurulan
tibbi aray?? (s?hh?tinin v?ziyy?ti haqg?nda m?lumat) qoyulur.

?agird|?rin ??xsi i?1?ri -1V sinifl?2rd? sinif ma?1liml?ri, V-XI sinifl?rd? sinif r?hb?rl?ri t2rfind?n apar?l?r.

?agird m?kt?bd?n-ged?rk?n 22xsiii?iyaz?1? ?riz?y?-2sas?nvalideyn? v?-ya onu ?v?z ed?n ?2?2xs?-verilir.
M?kt?bi bitirdikd?n sonra ?agirdin ??xsi i?i 5 il m?kt?bin arxivind? saxlan?I?r.



2.Sinif jurnal?.

DovI?t s?n?didir v? onun apar?imas? h?r bir mu?llim v? sinif r?hb?ri detin m2cburidir. Sinif jurnal?n?n iki novi
mu?yy?niediliry IV isinifl?2rv? V=Xl sinifl?r tgtn. <M?kt?bin: direktoru v? onun t2lim=t?rbiy? i?i-Uzr?-muiavini’sinif
jurnallar?n?n saxlanmas?n? t?min edir v? onun apar?lmas?n?n 0z?rind? munt?z?m n?zar?ti h?yata kegirir.

Sinif jurnal?-bir d?rs:ili Ggtinin?z?rd? tutlur v?-Az?rbaycan Respublikas? T?hsil Nazirliyi t?rfind?n t?sdig edilmi?
forma Uzr? h?r sinif Uglin ayr?ca apar?I?r.

Paralel sinifl?rin jurnallar? literl?2rl? ndmr2I2nir. M?s?I2n, 1A sinif, 1B sinfi v? s.Direktorun t?lim-t?biy? i?i tzr?
muavinii(m?kt?bin direktoru) t2dris: plan?nda h?n bir f2nn tglin ayn?lm?? saatlar?n migdar?na uy?un olaraq, ?agird|?rin
il 2rzind? miv2ff2qiyy?t v davamiyy?tinin cari ugotu Ggin jurnalda ayr?2lm?? s2hif?|2rin bolu2durialm?si hagg?nda: sinif

r2hb?ri?2rin? gést?ri?-verir (h?ft?d? 1.saat U¢ln 2-s?hif?, 2:saat Uc¢ln 4-s?7hif?, 3:saat U¢ln 5°s?hif?, 4:saat U¢ln 7
s?hif?, 5 saat Ug¢lin 8 s?hif?, 6 saat Uglin 9 s?hif?).

Mu?llim ?agirdin biliyini yoxlay?b qiym?tl?ndir?r?k; jurnalda-qiym?t yaz?r, habel? davamiyy?ti mitl?q geyd edir:

g?Im?y?nl?ri “q” h?rfi il? qeyd edir.

2kil2?mi?cd?rsI?r-apar?ld?qda - h?ribircd?rsin: tarixi v?rmévzusu-ayr?1?qdacgeyd-olunur. Yaz? i?1?rinin.qiym?ti

h?min’i?in @apar?ld??? gunin grafas?nda qeyd olunur. Apar?im?? praktik v?:laboratoriya i?|?rinin; ekskursiyalar?n,

yoxlama yaz? i?1?rinin, habel? t?krar d?rsl?ri movzular? v? onlara s?rf olunana saatlar?n miqdar? d?qiq gost?rilir. Sinif
iki grupa bolundikd? h?r qrup Ugun ayr?ca s?hif? ayr?I?r.

H2ribirt2dris ribi (yar?mil) dgungiym?tribd? (yar?mild?) h?minf?nn tzr? sonuncud?rsin tarixind?n-sonra
goyulur: Bununla bir-vaxtda: riblik (yar?millik) giymt?isinif r2hb?ri t2r?find?n-"2agirdl?rin muv?ff2qiyyti-hagqg?nda
yekun m?lumat” s?hif?sin? koguralar,

H?r ay sinif r?hb?ri t?2r?find?n "?agirdl?r t?r?find?n burax?Im?? d?rs v? ginl?rin migdar? hagg?nda m?lumat”
bdlm?sind? ?agirdl?rin buraxd?glar? gin v? d?rsl?rin miqdar? yaz?I1?r. H?r bir ?agird v? sinif t?r?find?n burax?lan gin
v? d?rsl?rin migdar? butinlikd? rdb (yar?mil) v? d?rs ili Gglin yekunla?d?rl?r.

?agird uzun miidd?t x?st? oldugda onunla m????1? evd?-(sanatoriya, x?st?xanada) apar?|?r- Kegirilmi?
m??27?21212r-bar?d? jurnalda xisusicyap??2d?rim?? v2r2qd? mu?lliml?r t?2r?find?n-geyd apar?|?r,-yaxud, m??2?2|?1?r
haqg?ndararay??a-?sas?n-qeyd olunur.*?agirdi?rin fiziki-haz?rl?1?2n?ngdst?ricil?ri’ v? 1 2MH-kompleksi ni?an?il?

mukafatland?rma haqq?nda m?lumat s?hif?1?ri b?d?n t?rbiy?si mi?llimi t?r?find?n doldurulur.

“Sinif jurnal?n?n:apar?imas? hagq?nda qeydl?r’ s?hif?si t?lim-t?rbiy?-i?i tzr?/direktorimiavini: v2:m?kt?bin
direktoru t?rfind?n doldurulur: Sinif jurnal? 2agirdl?rrm?kt?bi bitirdikd?n 5 il-mudd?tin? saxlan?1?r; sonra 2agirdl?rin
muv?ff?qiyy?ti hagq?nda yekun m?lumat” c?dv?li ¢?xar?|?r v? daimi saxlan?Imaq ugun arxiv? verlir.

3.Marag Uzr? kurs m????1?1?rinin jurnal?.

Maragq tizr? kurs m??221?12rinin_ugotunun-?sas’s?n?2didin, h?r bir grup:Ggun, ayr?l?2gda v? sinif jurnal?n?n
apar?Imas?na veril?n t?1?bl?r? uy?un apar?|?r. Saxlan?Ima midd?ti 5 ildir.



4.Gunuuzad?Im?? grupun jurnal?.

Glniiuzad?Im?? grupu olan bitiin m?kt?bl?2rd? apar?l?r. Giniiuzad?Im?? grupun jurnal? bir d?rs ili igundur.
Gundrlik gost?ril?n moévzular; saatlar?n miqdar?; 2agirdl?rl?-i7in g?sa-m?zmunu;, h?mg¢inin qrupa g?im?y?n, yaxud
gecik?n u?aglar hagq?nda geydl?r aparmaq h?r bir t?rbiy?¢i v? d?rn?k r?hb?ri tgin m?cburidir.

M2kt ?bin<direktoruc v?2 <direktorum t2lim=t?rbiy? i?1?2ri’ Gzr?: miaviniiginiuzad?Im?? grupun-jurnal?n?n
apar?lmas?n?n diizgunliyin? mint?z?m sur?td? n?zar?t edirl?r.,M2kt?bd? birine¢? grup olarsa, h?r bir qrup dgin
ayr?ca jurnal apar?l?r.

Jurnaldayaln?z-m?kt?hb direktorunun,?mriil?"qrupa:q?bul olunmu?-?agirdl?rin soyadlar? yaz?1?r. ?g?r?agirdin
glnduzad?Iim?? grupa davamiyy?ti-k?silmi?s?,v?2,.onun_¢?xmas? m?kt?b direktorunun2mrilil? r2smil?2diriimi?2dirs?,
onun ¢?xmas? jurnalda qeyd edilir; ?11?rzind? qrupa g?bul edilmi? u?zaglar?nsoyadlar? jurnala siyah?n?nsonunda

yaz?l?r. M?kt?bd? 3 il saxlan?I?r.

5.0rta t?hsil hagq?nda attestat blanklar?n?n ugotu v? verilm?si kitab?.

H?rbin ortarm?2kt?2bd? apar?|?r: Kitab?n birinci hiss?sind? lal?nm?? v? «verilmi? orta t?hsil hagq?nda adi v?
f2rql2nm? attestatlar? blanklar?n?nnomr?12riigost2rilm?kl? miqdar? qgeyd.olunur. T?miz attestat blanklar?n?nrgal?qlar?,
habel?-xarab olmu? blanklar; onlar?n nomr?liigost?rilm?kl? rayon (??h?r) T?-=y?-t?hvil verilir: Doldurulmu?v?-h?rhans?

bir s?b?b? gor? m?zunlara verilm?mi? orta t?hsil hagq?nda attestat blanklar? yeni d?rs ilinin ?vv?lin? g?d?r m?kt?bd?
saxlan?|?r v? sonra rayon (??h?r) T?-y? qaytar?I?r.

M?kt?b t?2r?find?n blanklar?n t?hvil verilm?si hagg?nda kitabda muvafig geyd edilir v? rayon (??h?r) T? mudiri
v? ya m?kt?b t?r?find?n qol ¢?kilir.

Ekstern yolu il? imtahan vermi? v? ya-dublikat-alm?? m?zunlar?ncorta: t?hsil- hagg?nda-attestat/blanklar?n?n
sa? kiincind? "Ekstren” v? ya "Dublikat” s6zl?ri yaz?I?r.

Orta t?hsil hagqq?nda attestatlar? verm?k U¢lin ?sas pedaqoji ?uran?n g?rar?d?r. Protokolun tarixi v? ndmr?si
kitaba yaz?1?r.-Attestat sahibi onuralmas? bar?d? kitaba gol-¢?kir.r F?rgl?nm?-attestat?, bar?d? muvafig: grafada
geydiyyat apar?I?r.

Orta t?hsil hagg?ndaattestat blanklar?n?n ugotu v? verilm?si kitab?na yaz?lan ??xsl?rin siyah?s?n?n sonunda
m?kt?b direktoru, direktorun t?lim-t?rbiy? i?i Uzr? muavini v? verilmi? attetatlara qol ¢?kimi? az? ¢ n?f?r mi?llim imza
edirl?r. Orta:t?hsil haqg?nda attestat blanklar?n?n ugotu v? verilm?si kitab?nda heg bir pozub-yazmaya v? s?liq?sizliy?
yol verilimir. Z?ruri diz?li?I?r yuxar?da geyd olunan ??xsl?rin imzas? v? m?kt?bin méhard il? t?sdig edilir.

Kitab s?hif2-s2hif? ndmr?2I2nir, gaytanlan?r, rayon (??h2r) T2-nim mudiri t2n2find?n imzalan?r, 26b?nin moéhuri
iI? méhurl?nir. Saxlanma midd?ti daimidir.



6.?sas t?hsil hagq?nda ??had?tnam? blanklar?n?n ugotu v? verilm?si kitab?.

H?r bir ?sas v? orta m?kt?bd? apar?I?r. Kitab?n birinci hiss?sind? al?2nm?? v? verilmi? ?sas t?hsil hagg?nda
adi v? £?rgl?2nm?2?2had?tnam?- blanklar?n?n némr?1?ri gdst?rilm?ki? migdar? geyd olunur. T2miz |?22had?tnam?
blanklar?n?n qal?glar?, habel? xarab olmu? blanklar, onlar?n ndmr?li gdst?rilm?k|? rayon (??h?r) T?-y? t?hvil verilir.

Doldurulmu?v?-h?rhans? biris?b?b?-gor? m?zunlaraveriim?mi? orta:t?hsil hagg?nda:??had?tnam? blanklar?

yenird?rsiilinin 2vv?lin?:q?d?2r m?kt?bd?-saxlan?1?r v2rsonra rayon’ (??h?r)-T?-y?2 gaytar?|?r. M?kt?b t?r?2find?n

blanklar?n t?hvil verilm?si hagg?nda kitabda-mtivafig geyd edilir v? rayon (??h?r) T? midiri v?- yam?kt?b t?r?find?n qol
¢ ?kilir.

Ekstren yolu il2-imtahan vermi? w? ya dublikat alm?? m?zunlar?n: ?sas t?hsil hagg?nda ??had?tnam?
blanklar?n?n sa? kiincind? "Ekstern” v? ya "Dublikat” sdzl?ri yaz?l?r.

?sas t?hsil- hagq?nda ??had?tham?lar? verm?k G¢in-?sas pedaqoji-?uran?n q?rar?d?r. Protokolun: tarixiv?
némr?si kitaba yaz?I?r. Attestat sahibi onu almas? bar?d? kitaba qol ¢?kir. F?rgl?nm? ??had?tnam?? bar?d? muvafiq
grafada geydiyyat apar?I?r.

?sas t?hsil hagg?nda ??had?tnam? blanklar?n?n ugotu v? verilm?si kitab?na yaz?lan ??xsl?rin siyah?s?n?n
sonunda m?kt?bi direktoru; direktorun t?2lim-t?rbiy? i?i-tzr?, miavini v?-verilmi? attetatlara-qol ¢?kimi? az? ¢ n?f?r
mu?llim imza edirl?r.

?sas t?hsil-hagg?nda ??had?tnam?/blanklar?n?nwugotu v?-veriim?si kitab?nda-he¢ bir pozub-yazmaya v?
s?liq?sizliy? yol verilimir. Z?ruri duz?li?1?r yuxar?da geyd olunan ??xsl?rin imzas? v? m?kt?bin mohuru il? t?sdiq edilir.

Kital s?hif?-s2hif? ndmrn?I1?nir, gaytanlan?r, rayon (22h?r) T2-ninmudiri t?2r2find?n imzalan?r, 26b?nin méhiru
iI? mohurl?nir. Saxlanma midd?ti daimidir.

7.Pedaqoji i?¢il?rin ??xsi hey?tinin ugotu kitab?.

Bitun imumt?hsil mu?ssis?I?2rind? pedaqoji i?¢il?rin ?2xsi hey?tinin ugotu kitab? apar?I?r. Qeydiyyat tmumi
s?rarndémr?si iI?, hnémr?d?n’ ba?layaraql edilir. Yeni i?2 q?bull ‘edil?ni?rsiyah?ya ?lav?rolunurlar: Kitabda yaz?
?sasland?rim?? s?n?d ?sas?nda apar?Imal?d?r.

Attestasiya komissiyas?n?n q?rar?n?n tarixi v? ndmr?si gost?rilm?kl? ma?lliml?rin attestasiyas?n?n n?tic?I?ri
v? orada edil?n d?yi?iklikl?r ?n geci 1 ay mudd?tind? pedaqoji i?¢il?rin ??xsi hey?tinin ucotu kitab?nda geyd olnur.

22xsi-hey?tin wugotu kitab? némr212nm?2li; gaytanlanmal?; direktorun imzas?, m?kt?bin-mahurd il?-t?sdiq
edilm?lidir. Xidm?tedici hey?t haqq?nda bu kitabda qeyd apar?Im?r. Saxlan?lma midd?ti daimidir.

8.M?kt?bin pedaqoji ?uras?n?n protokolu kitab?.



Umumt?hsilim?kt?bl2rind 2 pedaqoji-2ura- protokollar?n?n:kitab 2 apar?I?r<Kitabda pedaqoji 2uraya verilmi?

m?s?1?1?rin miizakir?sinin-gedi?i, 2ura-tzvi?rinin ¢?x??lar?; t?klif v?-geydi?ri yaz?I?r: M?kt?bin rib; yarimil v? ya- d?rs:li

Gcln t?lim-t?rbiy? prosesinin ayr?-ayr? m?s?I?1?ri tizr? i?inin yekunlar?, bu bar?d? g?bul edilmi? g?rarlar? protokolda
r?2smil??dirilir. H?r bir protokol pedaqoji ?uran?n s?dri v? katibi t?r?find?n imzalan?r.

Pedaqoji ?uran?n protokolu kitab? nomr?I2nir, gaytanlan?r, direktorun imzas? v? m?2kt?bin:mohtiri il? t?sdiq
edilir. Daimi saxlan?|?r.

9.M?kt?bin ?uras?n?n protokolu kitab?.

Kitabda m?kt?h ?uras?nda goyulan m?s?I?1?rin: miizakir?sinin-gedi?i; 2ura tizvl?rinin’ ¢?x??lar?; t?klif v?
geydl?riyaz?I?r. Mizakir? edil?nm?s?21212r izr? q?bul edilmi? g?rarlarprotokolda r?smil?2dirilir. H?r bir protokol m?kt?2b
?uras?n?n s?dri v? katibi t?r?find?n imzalan?r.

Kitab? némr?|?nir, gaytanlan?r, m?kt?b 2uras?n?n s?drinin imzas? v? m2kt2bin méhuiri il? t?2sdig edilir. Daimi
saxlan?I?r.

10.M?kt?b tzr? ?mr kitab?.

Ug n?fPrd?n-az i?¢isi-olmayan m?kt?bl?rd? ?mrkitab?-apar?)?r.-H?min kitabda-a?a??dak?lar r2smil?2dirlir:
t2lim-t2rbiy? prosesinin m?s?I?1?ri Gizr? gost?ri? v2 s?r?2ncamlar; Az?rbaycan:Respublikas?n?n Qanungulu?una v?
T2hsil: Nazirliyinin: sisteminin Umumt?hsil>m?kt?bl?ri-i?¢il?ri Gcun daxili?m?k intizam? gaydalar?na uy?un-olaraq
mu?llimi?rin v m?kt?bin dig?r i?¢il?rinin i??.q?bulu v?-azad olunmas?, onlar?n m?zuniyy?t? ¢?xmas?,-ezamiyy?t?,
ixtisasart?rma kurslar?na gond?rilm?si, d?rs ilinin ?vv?lind? ?agird|?rin sinifl?r Uizr? sayca t?rkibi, ?agirdl?rin m?kt?b?
g?buledilm?si:(yeni:g?bul edil?ni?in-adl? siyah?s?) v? 'getm?si; d?rs:saatlar?n?n; sinif r?hb?rliyinin mu?llimi?r aras?nda
boélglsi, f2nn kabinetl?rinin tap??r?lmas?, h?v?sl?ndirm? v? t?nbehl?r.

M?kt?b zr? ?mrd? pedaqoji-2uran?n-?agirdi?rin imtahana burax?imas?, X2 XI(XI)=sinifl?ri bitirms?i v?:s.
g?rarlar? r?smil?2?-dirilir. Buvaxt-?agirdi2rin;siyah?s? (sinifl 2r tizr? yuxar? sinf? kegiril?2nl?rv? ya-m?kt2bi bitir?nl?rv? s.)
pedaqoji ?uran?n protokoluna yaz?I?r, ?2mrd? is? Umumi n?tic?I?r gost?rlir.

?mr kitab? s?hif?-s?hif? ndmr?I?nir, gaytanlan?r, direktorun imzas?, m?kt?bin méhird il? t?sdiq edilir.

M?kt?b Gzr? vahid ?mr kitab? apar?I?r. Daimi saxlan?!?r.

I.Burax?lan v? ?v?z edil?n d?rsl?rin ugotu kitab?.



H?r bir m?kt?bd? direktorun t?2lim-t?rbiy? i?i Gzr? miavini t?2r?find?n apar?I?r. Oraya burax?lan v? ?v?z edil?n
d?rsl?r-hagg?nda m?lumat yaz?l?r.-Qeyd|?r yaln?z laz?mi gaydada r?smil?2?dirilmi?’ s?n?d|?r. 2sas?nda apar?|?r
(m?kt?b Uzr? 2mrl?r, x?st?lik v2r?2q?si, sinif jurnal?nda qeydI?r v?' s.). 2v?zetm? yolu il? d?rs dey?mn mi?llim bu bar?d?
kitabda:imza edir: Kitabdak? geydI?ri? vaxt?ndanistifad? ugotu v?.?m?k-haqq? hesablama tabelind?kiigeydl?r? uy?un
olmal?d?r. Daimi saxlan?l?r.

[l.Maliyy?-t?s?rrufat s?n?dl?ri.

Maliyy?-t?s?rrifat s?2n?d1?rin? aiddir: M?kt?bin texniki pasportu, ?sas v?saitl?rin inventar siyah?s?,

materiallar?n anbar ucotu kitab?, mi?ssis?nin ehtiyac? G¢ln materiallar?n verilm?si c?dv?li, istismarda olan

ucuz qiymt?li v?-tez i?1?n?n ?2yalar?n h?r?k?tinin operativ.(migdarca) ugotu c?dv?li; m?2kt?bin kitabxana
fondunun inventar kitab?.

Gost?ril?n s?2n?dI?r ?mlak?n biutévidyun? v?2 mihafiz?sin?; onlardan diizgin istifad? olunmas?nam?sul ?2xsl?r
t2r2find2n-apar?|?r (t?s?rriifat: madirl?ri; «direktorun-t?s?rriifat i2irtizr? maavini; kabinet: madirl?ri, cb?d?n t2rbiy?si
ma2lliml?ri, h?rbi r2hb?rl?ri, m?kt?byan? internat madirl?ri, kitabxanag?lar? v? s.).

Bundan:?lav?, m?kt?bd? rayon (??h?r) t?hsib 26b?siimudiri t?rfind ?n t?sdiq ' edilmi? imoévcud -2tat c?dv?li,

mu?lliml?rin tarifl??m? siyah?s? olmal?d?r.

1.M?kt?bin texniki pasportu.

M?kt?b’binas?n?n, immivafiq’sxeml?r 2lav?’edilm?kl? butin t?dris, t?s?2rrufat) v? - dig?r binalar?n,
kommunikasiyan?n~(sur k?m?ri, - kanalizasiya, -stiliki sistemi; ni??gland?rma,” qazla?d?rma,- radiola?d?rma,

telefonla?d?rma) xarakteristikas? veril?n ?sas s?n?ddir.

M?kt?bin pasportununformas?; habel? onun doldurulmas? gaydas? T?hsil Nazirliyi t?r?find?n t?sdig-edilir.
Daimi saxlan?I?r.

2.?7sas v?saitl?rin inventar siyah?s?.

?sas v?saitl?rin (kitabxana ?mlak?ndan ba?ga) operativ ugotunu aparmagq t¢iin t?tbig olunur v? maddi-m?sul
?22xsl?2rd?:saxlan?I?rInventar siyah?lar?nda ugot -?sas fondlar?n-t?snifat?na uy?un/olaraq bina v? qur?ular, t?dris
avadanl??? v?iinventar,-yataq:lavazimat?, paltar v?2 ayaqgab?, t?s?rriifat/inventar?, n2gliyyat-vasit?|?riv?-.a. zr?



ayr?l?qda apar?I?r, daimi saxlan?l?r.

3.Materailar?n anbar ugotu kitab?.

Maddir m?sul 22xsl?2r t?r?2find?ncucuz giym?tli-v? tez i212n?n - ?22ya v2 materiallar? gost?rm?k tcun istifad?

olunur. Daimi saxlan?I?r.

4.M?kt?bin kitabxana fondunun inventar kitab?.

H?r bir m?kt?b kitabxanas?nda bitin m?tbuat-2s?rl?ri;-habel? oxuculara xidm?tietm?ki¢lin al?nanidig?r
?eyl?r.inventar kitab?nda-yekun-v? f?rdi sur?td?-qeyd? al?nmal?d?r. ?nventar kitab?n?n formas?, -h?mg¢inin onun
apar?Imas?gaydas?-respublikasM?d?niyy?t Nazirliyinin xtsusi-t?limat?-i12:mi2yy?nedilmi?dir./ H?r ribd? inventar

kitab?nda: geyd olunmu? Kitablar?nimigdar? v2 d?y?ri. mithasibat ' m?lumat? il?:tutu?durulur. Kitabxana fondunun
yenid?n inventarla?d?r?imas?, habel? inventar kitab?n?n yenid?n yaz?Iimas? qada?and?r./Ayr?-ayr? hallarda rayon

(?2h?ry T2hsil ?6b2sinin xtsusiicaz?si iI?-fondun yenid?n/inventarla?d?rimas?na v? inventar kitab?n?n yenid?n
yaz?lmas?na yol verlir. Daimi saxlan?I?r.

5.Ml?ssis?nin ehtiyac? Ucln materiallar?n verilm?si c?dv?li.

Anbardan :materiallr?n-verilm?sinin r2smil?2dirilm?si:Giguin 't?tbig  olunur."C?dv?ld?-geydI?rin el?-qaydada
apar?lmas?tovsiy?-edilir-ki; h?rndvimaterial?n-ay 2rzind? yekunu hagg?nda h?min c?2dv?ld2:a?lv? i?.apar?lmadan
m?lumat almag mumkin -olsun. C?dv?l m?kt?bin direktoru t2r?find?n t¢?sdiq olunur v?- s?rf olunmu? :materiallar?n

silinm?si Ug¢lin ?sas hesab edilir.

C2dv?Pm?rk?zl??2dirilmi? miuhasibatl?qt?r?find?2nmi?yy?niolunmu? vaxtdaorayat?qdim edilir. Daimi

saxlan?1?r.

6.?stismarda olan ucuz giym?tli v? tez i?1?n?n ??ylar?n h?r?k?tinin operativ (miqdarca) ucotu c?dv?li.

?stifad?d?0lan ?n ucuzinverntarlar?noucotu ugtinumaddi m?sul2?xs t?2r2find?n: t?rtib olunur.Yarars?z
v?2ziyy?t? di??n, ?2?yalarn tam:silinm?dikd? "G?xda? haqg?nda geyd” igrafas?nda silin?n,22yalar?n migdar?n?n
gost?rilm?si, sonra is? ndvb?ti a? s?tird? istifad?d? qalan ??yalar?n yenid?n geyd edilm?si tovsiy? olunur.

GOst?ril?n ucuz giym?2tli v? tez i?1?n?n ??yalar ¢?xda? edildikc? onlar?n qal??? yeni al?nm?? ??yalar n?z?r?

al?nmagla t?z? c?dv?l? kdglralir. Daimi saxlan?l?r.
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