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Sual-cavab + 

Qiymətləndirmə Komponentləri Tarix/son müddət Faiz (%) 
Aralıq imtahanı                       30 
Fəallıq                       5 
Davamiyyət   5 
Tapşırıqlar                       10 
Quiz  10 
Final imtahanı                       40 
Yekun                       100 

Kursun təsviri         Kurs Azərbaycan dili haqqında ümumi məlumat, kommunikasiya, kommunikasiyanın 
tipləri, Azərbaycan dilinin fonetik, leksik  və qrammatik normaları, ritorika, akademik yazı, 
Azərbaycan dilinin funksional üslubları, işgüzar etiket qaydaları,işgüzar yazışma haqqında 
məlumatları ehtiva etməklə, fikrin yazılı və şifahi şəkildə ifadəsi qaydalarını, xüsusilə, 
elmi-tədqiqat xarakterli mövzuların işlənməsini və işgüzar üslubda rəsmi-kargüzarlıq 
sənədlərinin hazırlanmasını əhatə edən mövzulardan ibarətdir.  Fənnin tədrisi prossesində 
Azərbaycan dilinin müxtəlif üslublarına aid yazı növləri yazılır, fikrin yazılı və şifahi 
şəkildə ifadəsi zamanı ortaya çıxan yanlışlıqlar müzakirə edilir, hər mövzuya aid tapşırıqlar 
yerinə yetirilir. Bakalavr pilləsi üçün nəzərdə tutulan “Azərbaycan dilində işgüzar və 
akademik kommunikasiya“ fənni özünəməxsus dili və forması olan interaktiv bir fənndir.  
Bu fənn tələbələrin dil sahəsində əldə etdikləri bilik, bacarıq və vərdişlər sisteminə 
söykənən yeni praktik iş sistemidir. Kursun tədrisinin yekunu olaraq, tələbələr beynəlxalq 
tələblərə cavab verən müxtəlif üslublu yazılı, şifahi nitq və sənədlərin hazırlanması 
vərdişlərinə yiyələnirlər. 

Kursun məqsədləri  *Azərbaycan dilində özünü şifahi və yazılı ifadə edə bilmə bacarığını formalaşdırmaq; 
*Azərbaycan dilinin quruluş xüsusiyyətlərini  və ondan istifadə qaydalarını aşılamaq;  
*İşgüzar və akademik kommunikasiyanın növləri haqqında fikir sahibi olmaq;  
*İşgüzar yazışma və etiket qaydalarını  inkişaf etdirməkdir. 
*Onları hazırlaya bilmək və iş və həyat fəaliyyətində tətbiq edə bilmək;  
*İşgüzar yazışma vərdişinə yiyələnmək; 
*Sənədlərin quruluşunu öyrənəcək və analiz edə biləcək; 
*Akademik yazı qaydalarının strukturunu və məzmununu öyrənmək;  
*Nitq normalarına əməl etmək, yazılı nitqin fonetik, leksik və qrammatik normalarını   
  mənimsəmək ; 
*Məsələləri hədəf olaraq müəyyənləşdirmişdir. 

Tədrisin 
(öyrənmənin) 
nəticələri 

Kursu tamamlayan tələbələr öyrənəcəklər:  

*Kurs boyu keçilən mövzuları təhlil edə biləcəklər. 
*İşgüzar və akademik kommunikasiyanın növlərini bir-birindən fərqləndirə biləcəklər. 
*İşgüzar və akademik kommunikasiyanın növlərini öyrənəcək və onları iş və həyat   
  fəaliyyətində tətbiq edə biləcəklər. 
*İşgüzar yazışmada etiket qaydalarına əməl etməyi öyrənəcəklər. 
*Sənəd dili ilə tanış ola biləcək və onları hazırlaya biləcəklər. 
*Akademik  kommunikasiya haqqında fikir sahibi olacaqlar. Terminoloji lüğətlərlə işləmə    
  bacarığı formalaşacaqdır. 
*Dil normaları və durğu işarələrindən  istifadə qaydalarına yiyələnəcək və mədəni nitq    
 vərdişi əldə edəcəklər. 

Qaydalar (Tədris 
siyasəti və davranış) 

Fənnin tədrisi zamanı verilən balların bölgüsü:  

Fəallıq-5 bal 

Fəallığa görə veriləcək 5 bal tələbənin müzakirələrdə iştirakına, semetsr boyu həftəlik dərs 
proqramına hazırlaşmalarına, yeni və əlavə ədəbiyyatlara göstərdiyi marağa görə 
veriləcəkdir.   

Aralıq imtahanı-30 bal  



Tələbələrin biliyi tədbiqi və test tapşırıqları ilə yoxlanılacaq . 

Quiz-10 bal  

Final imtahanı ərəfəsində (10b) keçiriləcəkdir. Quiz 10 sualdan ibarət olacaq. Hər 1 sual 1 
balla qiymətləndiriləcək.  

Davamiyyət-5 bal 

Semestr ərzində tələbənin dərsdə iştirakına görə bal verilir.  Hər üzürsüz buraxılan 4 saat (2 
dərs) üçün 1 bal çıxılacaqdır.  
 
Tapşrıqlar -10 bal  
 
Semestr boyu keçiləcək ümumi mövzulara dair tapşırıqların yerinə yetirilməsinə görə 10 
bal veriləcəkdir. Bununla da tələbələrin mövzuları necə mənimsədiyi müəyyənləşəcək. 
  
Final imtahanı-40 bal  
 
İmtahan sualları həm tədbiqi, həm də test tapşırıqlarından ibarət olacaq . 
 

İmtahan haqqında 

1.İmtahana hazırlaşarkən dərslərdə götürülmüş qeydləri öyrənməklə yanaşı, dərsin iş 
planında göstərilmiş ədəbiyyatlara, o cümlədən başqa mənbələrə də müraciət etmək 
lazımdır.   

2. Aralıq və Final  imtahanlarında həm açıq, həm qapalı, işgüzar sənədlərin hazırlanması ilə 
əlaqəli sual formalarından istifadə ediləcəkdir.  

2.Final imtahanında suallar aralıq imtahanından sonra keçilmiş materialların əsasında tərtib 
olunur. 

Cədvəl 

 

Tarix Fənnin mövzuları Dərslik/Tapşırıqlar   

1  
 

“Azərbaycan dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya” fənninin  məqsəd və vəzifələri. 
 
 
Azərbaycan dili haqqında məlumat. Azərbaycan dili 

dövlət dili kimi.  Azərbaycan dilinin və əlifbasının 
tarixi inkişafı. 
 

 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.3-
19). 

Azərbaycan. Dövlət rəmzləri və 
atributları. Azərbaycan 
Respublikası Prezidentinin İşlər 
İdarəsinin Prezident kitabxanası. 
(səh.3-8). 
https://files.preslib.az/projects/re
mz/pdf/atr_dil.pdf  

Tapşırıq: “Dilimizi necə 
qoruyaq ? “adlı tezis hazırlamaq 

https://files.preslib.az/projects/remz/pdf/atr_dil.pdf
https://files.preslib.az/projects/remz/pdf/atr_dil.pdf


2  
 

 
 Ünsiyyət,kommunikasiya, işgüzar kommunikasiya 
anlayışları və onun təşkili 
 

 İşgüzar kommunikasiyanın formaları: şifahi və yazılı 
isgüzar kommunikasiya. Verbal (sözlü) 
kommunikasiya  
  
 

 
 
 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.20-
47). 

Tapşırıq: Tamaşa izləyərək 
verbal kommunikasiyanın 
növlərini müəyyənləşdirmək 

 

 

 

 

 

 

3  Qeyri-verbal  (sözsüz) kommunikasiya. 
 

Kommunikasiya prosesində  Azərbaycan ədəbi dilinin 
normalar sistemi. Fonetik norma. Fonetik hadisələr. 
Kommunikasiya prosesində  intonasiya, vurğu, 
orfoepik və orfoqrafik qaydalar.  
 

 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.47-
58;308-318). 

Tapşırıq :  Pantomim tamaşadan 
seçilçiş fraqmentlər izləmək və 
müzakirə etmək 

Bədii məntlərdə fonetik normanı 
müəyyənləşdirmək 

 

4   
Leksik və üslubi norma. Qrammatik norma. 
 
 
Punktuasiya məsələləri. Yazılı kommunikasiya zamanı 
durğu işarələrindən düzgün istifadə. 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.332-
334;403-421). 
 Tapşırıq : Sosial şəbəkə 
mətnləri üzərində iş (norma 
pozulması hallarının aşkara 
çıxarılması və s.) 

Tapşırıq: Mətn üzərində iş 
(buraxılmış durğu işarələrini 
bərpa etmək) 

5  Azərbaycan  dilinin fərdi və funksional üslubları.  
Azərbaycan ədəbi dilinin üslublarında diferensiasiya və 
inteqrasiya halları 
Bədii üslub. Elmi üslub. Publisistik üslub. Danışıq 
üslubu. 
 
Kommunikasiya prosesində üslublardan istifadə. Yazılı 
işgüzar kommunikasiyada epistolyar üslub. 
Məktubların növləri, dizaynı, quruluşu   

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya.Bakı, 
“Adiloğlu” nəşriyyatı, 2021. 
(səh.14-18). 
Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.423-
462).  



  . 
 

Tapşırıq : Müxtəlif üslublara aid 
olan mətnlər  üzərində iş, 
onlarda olan ortaq və spesifik 
cəhətlərin aşkara çıxarılması və 
 
Babayev A. Azərbaycan dili və 
nitq mədəniyyəti. Bakı, “Elm və 
təhsil”, 2011,  səh.556 
  
Tapşırıq: Məktub yazmaq  
 
 

6  
 

 

 

Elektron işgüzar rabitə. 
 
 
 

Kommunikasiya prosesində nitq mədəniyyətinin rolu. 
Mədəni nitqə verilən tələblər.  
 
 

 
 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.218-
226). 
Tapşırıq : Elektron məktub 

hazırlayaraq müəllimin poçt 
ünvanına göndərmək. 
 
Babayev Adil. Azərbaycan dili 

və nitq mədəniyyəti.Bakı-
2017,səh.125-130 
Tapşırıq : Natiqlərdən birinin 
nitqini analiz etmək  

7  
 

Rəsmi-işgüzar üslub və səciyyəvi xüsusiyyətləri.  

Rəsmi-işgüzar üslubda rəsmi və işgüzar sənədlər 
  
  
Ərizə, növləri və tərtibi zamanı gözlənilməli olan 

müvafiq tələblər. 
 
 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.462-
472). 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya.Bakı, 
“Adiloğlu” nəşriyyatı, 2021. 
(səh.32-33) 
Babayev Adil. Azərbaycan dili 
və nitq mədəniyyəti.Bakı-
2017,səh.505-507  

Tapşırıq :  Tapşırıq : Ərizə 

yazmaq  

8  Aralıq imtahanı. 
 
Şəxsi sənədlər. Tərcümeyi-hal , İzahat 
 
CV hazırlayarkən qeyd olunmalı məlumatlar. CV 
yazarkən ən çox edilən səhvlər. 

Babayev Adil. Azərbaycan dili 
və nitq mədəniyyəti.Bakı-
2017,səh.536-538; 528 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya.Bakı, 
“Adiloğlu” nəşriyyatı, 2021. 
(səh.178-186). 
Tapşırıq :  Tərcümeyi-hal və CV 



hazırlamaq.Mətn üzərində iş 
(buraxılmış durğu işarələrini 

qeyd eləmək və s.) İ 
Tapşırıq: İzahat yazmaq 

9  İşgüzar ünsiyyətdə dialoq janrları. Dialoq, növləri və 
meyarları. İşgüzar söhbət. İşgüzar danışıqlar. Görüşlər. 
 
 Mətbuat konfransları. İşgüzar müzakirə, mübahisə  

etmək mədəniyyəti. İşgüzar görüşlərin vaxtı, məkanı və 
qaydaları. 
 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya.Bakı, 
“Adiloğlu” nəşriyyatı, 2021. 
(səh.57-77). 
 

Tapşırıq : Gənclər üçün aktual 
bir mövzuda müzakirə təşkil 
etmək. 

10  İşgüzar ünsiyyətdə monoloji janrlar. Monoloji nitq. 
İctimai nitq. Natiqlər üçün tövsiyələr. Şifahi 
təqdimatda jestlərin rolu.  

Layihə hazırlığı və onun təqdimatı. Təqdimat nitqi və 
onun prinsipləri. Təqdimata diqqəti artırmaq üçün 
istifadə olunan üsullar. 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya.Bakı, 
“Adiloğlu” nəşriyyatı, 2021. 
(səh.78-86; 145-151). 
Tapşırıq : Tanınmış  natiqlərdən 
biri haqqında təqdimat 
hazırlamaq. 

11   Akademik kommunikasiya anlayışı. Akademik 
kommunikasiyanın şifahi və yazılı formaları. Şifahi 
akademik kommunikasiya və onun növləri. 

  Akademik yazı 
 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. 

(səh.173,206-212). 
S.Qurbanova. Akademik yazı: 
Esse.Dərs 
vəsaiti.Bakı.Mütərcim, 2021, 
(səh. 6-14) 
Tapşırıq: Əvvəlcədən verilmiş 
mövzuda çıxış hazırlamaq  

12  Akademik yazının mərhələləri 

Esse 

S.Qurbanova. Akademik yazı: 
Esse.Dərs 
vəsaiti.Bakı.Mütərcim, 2021, 

(səh. 51-63; 63-90) 
Tapşırıq : Esse yazmaq 

13  Mühakimə xarakterli esse 

 

Müqayisə-qarşılaşdırma essesi 

S.Qurbanova. Akademik yazı: 
Esse.Dərs 

vəsaiti.Bakı.Mütərcim, 2021, 
(səh. 90-110; 110-127) 
Tapşırıq : Mühakimə və 
müqayisə xarakterli esse yazmaq 

14  
 

Səbəb-nəticə essesi 

 

Yazılı akademik kommunikasiya və onun növləri. 

S.Qurbanova. Akademik yazı: 
Esse.Dərs 
vəsaiti.Bakı.Mütərcim, 2021, 
(səh. 127-146) 



 

 

 

Referat, annotasiya, məqalə, tezis, rəy, dissertasiya və 
s. yazılı akademik kommunikasiyanın növləri kimi. 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.211-

220; 234-238). 
 
Tapşırıq : İxtisasa uyğun aktual  
bir mövzuda tezis hazırlamaq 

15  
 

Tələbələrdə tədqiqatçılıq qabiliyyətinin 
formalaşdırılması.  

 

Monoqrafiyaların hissələri və tərtibinə qoyulan əsas 
tələblər.  Plagiat barədə məlumat. 

 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.192-
198; 279-288). 
Tapşırıq : İxtisasa uyğun 
monoqrafiya, avtoreferat və 
dissertasiyalarla tanış olmaq 

  Final . 


