
2022/2023-cü tədris ilində tədris-köməkçi və inzibati işlərin attestasiyası zamanı 
işçilərin İKT biliklərinin, esse (inşa) yazmaq qabiliyyətinin və tutduğu vəzifəyə 

uyğunluğunun yoxlanılması məqsədilə təşkil olunacaq imtahanlara dair 
T Ə L İ M A T  

Hörmətli əməkdaşlar! 
Nəzərinizə çatdırırıq ki, 2022/2023-cü tədris ilində tədris-köməkçi və inzibati işlərin 

attestasiyası zamanı işçilərin İKT biliklərini yoxlamaq üçün imtahanlar test üsulu ilə 
keçiriləcəkdir. Testlər kağız daşıyıcıda təqdim olunacaq. İKT biliklərinin yoxlanılması üçün 250 
test, 50 praktik işlər hazırlanıb. 250 ədəd sual Sizə verilib. İmtahan zamanı 250 testlərdən 50 
ədəd qapalı formada test sualları seçilərək 5 variant hazırlanıb. Həmin testlər imtahanda Sizə 
təqdim ediləcək. Təqdim edilən test sualları 5 variantda cavabdan ibarətdir. Orada ancaq bir 
variant düzdür, yerdə qalan 4-ü isə yanlışdır. Ona görə də imtahan zamanı sualları diqqətlə 
oxumağınız və cavabları dəqiq təyin etməyiniz tövsiyə olunur.  

Test imtahanında bir sualın cavabı 0,5 bal ilə qiymətləndiriləcək.  
Test imtahanına 60 dəqiqə, praktik işləri yerinə yetirməyə isə 30 dəqiqə vaxt veriləcək. 

Test imtahanı və praktik işlər eyni gündə yerinə yetiriləcək.  
Attestasiya imtahanından keçmək üçün aşağıdakı qaydaları diqqətlə oxumağınız 

məsləhət bilinir. 
- İddiaçıların biliyi 100 ballı sistemlə qiymətləndiriləcək. Bu zaman: 

- İKT bilikləri üzrə - 50 bal 

- işçinin ümumdünya görüşü, vətən tarixi və məntiqi biliklərinin yoxlanılması üçün işçi 

tərəfindən əlyazma formasında esse (inşa) və əməli yazı işləri yazması üzrə - 30 bal 

- İşçinin yerinə yetirdiyi əmək funksiyasına dair bilik səviyyəsinin yoxlanılması məqsədilə 

(tutduğu vəzifəyə (peşəyə), əmək funksiyasına, ixtisasına (peşəsinə) dair, yerinə yetirdiyi işlər 

və onların nəticələri barədə, habelə tutduğu vəzifəyə (peşəyə) uyğunluğunu müəyyən etmək 

üçün zəruri olan əmək müqaviləsi ilə müəyyən edilmiş məsələlərlə əlaqədar) müsahibə üzrə - 

20 bal.  

Cəmi: 100 bal 

Aşağıda qeyd edilən qaydada 60 və daha çox bal toplayan əməkdaş attestasiyadan 

keçmiş hesab ediləcək:  

- İKT bilikləri üzrə 30 bal,  

- Əlyazma formasında esse (inşa) və əməli yazı işləri yazması üzrə 15 bal,   

- Müsahibədən isə 15 bal toplayan və ümumi nəticəsi 60 və daha çox olan işçinin 

nəticələri müvəffəq hesab edilir (30+15+15=60).  

60 bal dan az toplayan əməkdaşlar attestasiyadan keçməmiş hesab ediləcək. 

- İKT bilikləri üzrə qiymətləndirmə zamanı nəzəri biliklər üzrə 50 test sualı təqdim 

ediləcək və hər sual  0,5 bal ilə qiymətləndiriləcək. Praktik işlər üçün 5 tapşırıq təqdim olunacaq 

və hər sual 5 bal ilə qiymətləndiriləcək. Nəzəri və praktik biliklərin hər biri üçün maksimum 25 

bal nəzərdə tutulur.  

- Esse (inşa) yazısı məzmununa və həcminə görə, əməli iş isə sadə və mürəkkəb 

olmaqla 2 yerə bölünür və qiymətləndirmə bu meyarlara uyğun aparılır. 

İşçi tərəfindən yazılmış əlyazma formasında esse (inşa) və əməli yazı işləri üzrə 

qiymətləndirmə aparılan zaman esse (inşa) yazısı 20, əməli işləri 10 bal, cəmi 30 bal (esse 

(inşa) yazısı (məzmununa və həcminə görə hər birinə 10 bal), nəzərdə tutulmuş 2 əməli yazı 

işində mürəkkəb 6, sadə iş üçün 4 bal) nəzərdə tutulur.  

Müsahibə zamanı işçiyə tutduğu vəzifəyə (peşəyə), əmək funksiyasına, ixtisasına 
(peşəsinə) dair, yerinə yetirdiyi işlər və onların nəticələri barədə, habelə tutduğu vəzifəyə 
(peşəyə) uyğunluğunu müəyyən etmək üçün zəruri olan əmək müqaviləsi ilə müəyyən edilmiş 
məsələlərlə əlaqədar 5 sual təqdim olunacaq.  Hər sual 0-4 bal ilə qiymətləndiriləcək. 
Attestasiya əsas tədris keçiriləcək. Attestasiya imtahanında iştirak etmək üçün ilk öncə 
Universitetin əsas tədris binasına imtahan başlamazdan ən azı 15 dəqiqə əvvəl gəlmək 
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lazımdır. İmtahan otağına daxil olmazdan əvvəl imtahan nəzarətçisinin göstərişi ilə otaqlara 
daxil olmalısınız. İmtahan otağındakı avadanlıqlara qayğı ilə yanaşmalı, imtahan bitdikdən 
sonra otağı tərk etməlisiniz. Yadda saxlamaq lazımdır ki, Sizin ehtiyatsız davranışınız 
nəticəsində imtahan otağında zədələnən hər bir əşyaya cavabdehlik daşıyırsınız. 

Nəzərinizə çatdırırıq ki, attestasiyanın gedişatı kamera vasitəsilə online olaraq rektorluq 
tərəfindən izləniləcək. 

İmtahan otağına daxil olan zaman otaq nəzarətçisinə şəxsiyyət vəsiqənizi təqdim 
etməlisiniz. İmtahan otağındakı nəzarətçilər Sizi uyğun yerlərdə əyləşdirəcək. Şəxsiyyət 
vəsiqəniz üzərinizdə olmadığı halda imtahana buraxılmayacaqsınız. Ona görə də qeyd edilən 
sənədin üzərinizdə olmasına diqqət etməyiniz məsləhət bilinir. 

İmtahan zamanı Sizə imtahan verəcəyiniz fənnə aid test kitabçası və qırmızı rəngli cavab 

kartı təqdim ediləcək. Əvvəlcə test kitabçasındakı sualları diqqətlə oxumaq və testlərin 

cavablarını test kitabçasında qeyd etmək tövsiyə olunur. Test kitabçasında düzgün variantı göy 

rəngli diyircəkli qələmlə (ruçka) işarə etməlisiniz.  Bu Sİzə cavab kartını doldurma 

mərhələsində kömək edə bilər. İkinci mərhələdə işarələdiyiniz və düzgün hesab etdiyiniz 

variantları cavab kartında qara qələmlə (karandaşla) işarə etməlisiniz (cavab kartı nümunədə 

göstərilib). Cavab kartlarında kodlaşdırma aparan zaman Sizə aid 6 rəqəmli unikal kodu işarə 

etməlsiniz. Unikal kod Sizə verilib. Unikal koda misal olaraq 100015, 100055 və s. misal 

göstərmək olar. Unikal kodu, adınızı, soyadınızı və ata adını yazan zaman xüsusilə diqqətli 

olmalısınız. Əks halda Sizin cavablarınız skaner tərəfindən düzgün oxunulmaya və başqa 

şəxslərə aid edilə bilər. Cavab kartını doldurduqdan sonra kartda qeyd edilən bəyannaməni öz 

imzanızla təsdiq etməli və tarixi yazmalısınız.  

Sizə təqdim edilən test kitabçasının üzərində işlədiyiniz qurumun (kafedra, şöbə, 

departament, sektor və s.) adını qeyd etməlsiniz. Həmin hissələri özünüz doldurmalısınız. 

Burada adınızın, soyadınızın, ata adının, imtahan tarixinin qeyd edilməsi mütləqdir. Sizin 

məlumatlarınızın düzgün olması imtahan nəticələri barədə suallar yarandığı halda nəticələrin 

araşdırılmasına köməklik edə bilər. 

Cavab kartları skaner qurğusu vasitəsilə oxudulacaq və xüsusi proqram vasitəsilə 
qiymətləndirmə aparılacaq. 

Cavab kartını dolduran zaman maksimal səviyyədə ehtiyatlı davranmalı, cavab kartını 
səliqəli və mümkün qədər qara rənglə doldurmalısınız.  

Səhv kodlaşdırılmış hissəni pozmağa çalışmayın! Əks halda cavab kartlarını oxuyan 
skaner qurğusu cavablarınızı qəbul etməyə və nəticədə imtahan nəticələriniz qeyri-kafi hesab 
oluna bilər. 

Cavab kartı qaralanarsa və ya bir suala 2 cavab qeyd edilərsə həmin cavab kartı etibarsız 
hesab ediləcək.  

Bu və ya digər səbəbdən korlanan cavab kartı yenisi ilə əvəz olunmayacaq! 
İmtahan otağından çıxan zaman cavab kartını və test kitabçasını nəzarətçiyə təqdim 

etməli və siyahı üzrə adınızın qarşısında sənədləri təqdim etməyiniz barədə imza etməlisiniz. 
Cavab kartını və test kitabçasını nəzarətçiyə təhvil vermədən imtahan otağını tərk etmək 
qadağandır.  

İmtahana 10 dəqiqədən çox gecikən işçi imtahana buraxılmayacaq. İmtahan otağından 
imtahan bitməsinə 15 dəqiqə qalmış cavab kartını və test kitabçasını nəzarətçiyə təhvil 
verdikdən sonra çıxa bilərsiniz. Əks təqdirdə Sizin hərəkətləriniz Universitet daxili intizam 
qaydalarını pozmaq kimi qiymətləndiriləcək, aktlaşdırılacaq və imtahan nəticəniz ləğv ediləcək. 
Ona görə də bu kimi hallara yol verməməyiniz tövsiyə olunur. 

İmtahana gec gəlmək olmaz. İmtahana gec gələn işçi öz vaxtını itirə bilər. Bu isə onun 
sualları cavablandırmağına vaxtının az qalmasına və yaxşı nəticə əldə edə bilməsinə mane ola 
bilər. Ona görə də imtahana cədvəldə göstərilən vaxtdan əvvəl gəlmək tövsiyə olunur. 

İmtahanın gedişində digər işçilərlə danışan, onlara mane olan, imtahanda səs salan, 
kitabdan, mühazirə konspektlərindən və sair icazə verilməyən materiallardan istifadə edən və 
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köçürən əməkdaş imtahandan xaric edilərək aktlaşdırılacaq və imtahanın nəticəsinə görə ona 
«0 sıfır» bal müəyyənləndiriləcək. 

İmtahan nəticələri 2 iş günü ərzində  Sizə elan ediləcək.  
Test imtahanını bitirdikdən sonra İKT üzrə biliklərinizlə yanaşı praktik bacarıqlarınızı 

yoxlamaq üçün Sizə verilmiş 5 praktik işi yerinə yetirməlisiniz. 
Növbəti imtahan yuxarıda qeyd edilən qaydada əlyazam formasında işlərlə bağlı olacaq. 

Əlyazma imtahanına gələn zaman özünüzlə diyircəkli qələm (ruçka) gətirməlisiniz. Diyircəkli 
qələm göy rəngdə olmalıdır. Başqa rəngli qələmlə yazmaq qadağandır. Sizə təqdim edləcək 
mövzularda esse yazmalı və sonrakı mərhələdə əməli yazı (protokol, akt, təqdimat, ərizə və 
s.) nümunəsi hazırlamalısınız. 

Müsahibə zamanı komissiya üzvləri tərəfindən Sizə tutduğunuz vəzifəyə uyğun suallar 
veriləcək. Suallar işlədiyiniz struktur tərəfindən hazırlanıb və Sizə verilib. Sualları diqqətlə 
dinləməyiniz və mümkün qədər ətraflı və səlis cavab verməyiniz məqsədəuyğun hesab edilir. 
Bu Sizin komissiya qarşısında daha yaxşı işçi imici formalaşdırmağa əsas verə bilər. 

 
ATTESTASİYA KOMİSSİYASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  



4 
 

 


