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Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin
Baki $ahari iizre Tahsil idarasinin
{4 7 R 2020-ci il tarixii,

“ﬂ//ﬁnémrali amri ile tesdiq edilmisdir

1. Umumi miiddaalar

Insan Resurslari sektoru (bundan sonra «Sektor») Azsrbaycan Respublikasi
Tehsil Nazirliyinin Baki $ehari Uzre Tahsil Idarssinin (bundan sonra «idare»)
struktur bélmasidir v birbasa mudirin kuratorlug sahssina aiddir.

Sektor 6z fealiyyetinde Azerbaycan Respublikasinin  Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin ®mak Macallesini, diger qanunvericilik aktlarini, o
ctiimleden “Dévlet qullugu hagqinda”, “Tehsil hagginda”, “Umumi tehsil hagqinda”
qanunlarini ve digar ganunlari, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman
ve serencamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin gerar ve
serencamlarini, Azerbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin (bundan sonra -
Nazirlik) gerarlarini, Azerbaycan Respublikasi Tehsil nazirinin (bundan sonra -
Nazir) emr ve serencamlarini (bundan sonra - teskilati-serancamverici senadler)
Idaranin ©sasnamasini, Idare miidirinin smrlarini ve bu 8sasnamani rehbar tutur.

)

Sektor Idarenin diger struktur bélmaleri ile six garsiligh slagede fealiyyst gosterir.

Sektorun faaliyysti, bu ©sasnamse ile miayyan olunmus vazife ve funksiyalara
uygun olaraq Idare mudiri terefinden tesdiq edilmis illik fealiyyst plani esasinda
qurulur. Faaliyyet planinda nazarde tutulmus maesslalerin vaxtinda ve lazimi
soviyyads icrasi U¢ln sektorun bitin emakdaslari cavabdehdirler.

Sektorun esas funksiyalarina bu ©sasnama ile verilon salahiyyatler gergivesinds
Idarenin, onun strukturuna daxil olan qurumlarin ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindski qurumlarin fealiyysti ile bagli emek ganunvericiliyi sahasinde gabul
edilmis normativ huqugi aktlarin tetbigi, kadrlarin musabige ve ya musahibs
asasinda segilmasi, yerlesdirimasi, dovlet qulluggularinin ve Idarenin déviet
qulluggusu olmayan amakdaslar tersfinden (bundan - sonra smskdaslar) etik
davranig gaydalarina emal olunmasina nazarat edilmasi, dovlst qulluggularinin,
pedaqoji heystin, habels digar iscilerin ixtisas hazirhdinin artirimasi ve sosial
mudafissi iglerinin, hamginin dovlst qullugu ve emak munasibatleri ile bagh diger
masalaler Uzre iglerin taskili ve tanzimlenmasi, habele kadrlarla isin taskili, kadr
potensialinin yaradilmasi ve inkisafi, yaradici kadrlarin formalasdiriimasina
yonalen, bu sahads inkisafin davamliligini sertlandiran strateji hadaflarin
muayyanlasdiriimasi va sair aiddir.
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2. Sektorun veazifaleri

Sektor bu 8sasnama ile miiayyan edilmis funksiyalarina uygun olaraq
asagidaki vazifalari yerina yetirir:

Ddvlet qullugu ve kadr iginin, emek munasibatlerinin tenzimlenmasinin toskili va
tekmillesdiriimasini, kadr teminati ile slagadar tshsil, smek ve diger slagedar
ganunvericiliyin mivafiq middsalarinin tetbiq edilmaesini hayata kegirmak;

Idarenin tabeliyindaki talim-terbiys miessisalarinin rshbar ve pedaqoji kadrlara
olan ehtiyacinin nomenklaturaya uygun temin edilmesi ucln konkret tedbirlari
musyysnlesdirmak ve hayata kegirmak:

Kadrlara telabatin planlasdiriimasi zamani (illik ve perspektiv) konkret
gostaricileri, real ve slave telabati taqdim etmak, onlarin nezere alinmasina nail
olmagq;

Pedaqoji profilli ali ve orta ixtisas maktableri mazunlarinin tmumi teleblari nazere
alinmagla nomeklaturaya uygun isle tamin olunmalarina kémeklik gostarmak;

Idarenin struktur bélmaslarinda, strukturuna daxil olan qurumlarda ve strukturuna
daxil olmayan tabeliyindeki qurumlarda kadr isinin aparimasina metodiki
rehbarliyi hayata kegirmak;

Idarenin bélmelerinds, strukturuna daxil olan qurumlarda va strukturuna daxil
olmayan tabeliyindeki qurumlarda kadrlarla isin teskili, kadr potensialinin
yaradiimasi  ve inkisafi  istigametinde,  habels yaradici  kadrlarin
formalasdirimasina yénslen, bu sahads inkisafin davamliligini sartloandiran
strateji hadafleri musyysnlesdirmak;

Attestasiya ve sertifikasiya naticalerinin Baki sahari miqyasinda Umumilesdirmak,
tehlil etmek, gostericilerin muzakiresini teskil etmak ve bu istiqgamatds faaliyyatin
tekmillegdirilmasi tglin tekliflor vermak:

Zarurst olarsa attestasiya ve sertifikasiya prosesinin kegirilmasinds istirak etmak
ve amali kdmaklik gostarmak;

Attestasiya ve sertifikasiya prosesinds kadrlarin ixtisasartirma faaliyystinin
nazers alinmasini ssaslandirmaq, «Ixtisasartirma — attestasiya — maddi stimul»
mexanizmlarine kegidin temini ti¢ln teklifler vermak;

Attestasiya ve sertifikasiya zamani yiksok naticeler géstermis emekdaslarin
gelecakda rshber vaezifelere irali gekilmesi (igin ehtiyyat kadrlar bankin
yaratmaq;

Faaliyyst istiqgamati Uzre eksperimentlerin, pilot layihalerin apariimasinda istirak
etmak, pozitiv naticaleri tosvig etmak ve bu istigametde gabaqcil is tacriibasini
yaymagq;

Pedaqoji kadrlarin keyfiyyst ve kemiyyet, eloce de faktiki terkib qurulusunu
6yranmak, analitik tehlilini aparmaq ve sistem halina salmagq;

Fealiyyast istiqamati Uizre statistik hesabatlari toplamaq ve onlarin tehlilini
aparmag;



2.14.

2.15.

2.16.

217,

2.18.

2.19.

2.20.
2.21.

222,

2.23.

2.24,

2.25.

2.26.

2.21.

2.28.

2.29.

2.30.

Tehsil misssisslerinin pedaqoji kadrlarla temin olunmasi istigamatinda yeni
forma ve metodlari igleyib hazirlamag, prosess tetbiq etmak, alinan naticalori
analitik ve statistik tahlil etmak, inkisaf marhalalerini muayyanlasdirmak;

Idarenin tabeliyinde olan tehsil muessisslerinde kadr sanadlagsmasinin
aparilmasina, smak ganunvericiliyinin diizgiin tetbigine nazarsti temin etmak, bu
istiqgamatdas tahsil musssissalorine metodiki ve smali kémaklik gdstarimak;

Ugot nomenklaturasina daxil olan kadrlarin muavafiqQ gaydada tam ucotunu
aparmaq, saxsi islerin qorunub saxlanilmasini, emek kitabgalarinin ganunauygun
sokilde doldurulmasini temin etmak:

Informasiya texnologiyalarindan istifade etmekle kadrlara tmumi ve alave
telabati 6yrenmak, telabatin deaqiq prognozlagdiriimasi tgiin konkret faktorlari
nazere alaraq, Nazirliyin muvafiq struktur béimasi ile birlikds real vaziyyati tahlil
etmak ve rehbarliye malumat vermak;

Butun istigametlerde kadrlarla aparilan igleri slagslendirmak, malumat banklari
yaratmagq,;

Maxtslif dévlst organlarindan, hiiquai ve fiziki sexslerden idareys daxil olmus
muracistlers fealiyyst istigamati tizre ganunvericilikle miisyysn olunmus qaydada
baxilmasini ve mivafiq tadbirlerin gérilmasini temin etmak;

Muvafiq sahads fealiyyst gosteren musssisslerle qarsiligh munasibatler qurmag;

Vetendaslarin gsbulunu hayata kegirmek, qanunvericilikle misyysn edilmis
qaydada vetendaslarin sektora daxil olmus sifahi ve yazili muracistloring
vaxtinda ve strafli baxiimasini tamin etmak:

Insan resurslarina rehbarlik etme strategiya ve taktikasini segmak, isci heyatinin
sayinin ve strukturunun optimallasdiriimasi sahssinde Idarenin kompleks
siyasatinin hazirlanmasinda va hayata kegirilmasinds istirak etmak;

Idarenin strukturuna daxil olan qurumlarin ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki qurumlarin teskilati strukturunun, habele aparatin stat cedvelinin
tekmillosdiriimasindas istirak etmak;

Idarenin strukturuna daxil olan qurumlar ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki qurumlarda vezifeys teyin edilen emekdaslarin ise gebulunu, isden
azad olunmasini ve i yerinin dayisdiriimasini resmilesdirmak;

“Dovlet qullugu haqgqinda” Azsrbaycan Respublikasi Qanununun ve amsk
ganunvericiliyinin telsblerine riayat etmaklo, emekdaslarin pese ve ixtisaslarina
uygun istifade olunmasina nezarst etmak;

©mak kitabgalarini sifarig etmek, saxlamaq ve isdan ¢ixan isgilere teqdim etmak,
hamginin emak kitabgalarinda vaxtli-vaxtinda muvafiq geydler (yazilar) aparmaq;

Idarenin emakdaslarinin  mazuniyyst qgrafikini hazirlamag va onun vyerine
yetiriimasina nazarst etmak;

Salahiyystleri gargivesinde Idarede vakant yerlere miisabige asasinda toyinat
aparildigda, teskilati ve metodiki tadbirleri hayata kecirmak:

Idaranin nomenklaturasina daxil olan vezifalare iscilerin tayin olunmasi ve hamin
vezifelerden azad edilmesi, habels mikafatlandirimasi ve ya intizam
masuliyystine calb olunmasi barads rehbarliys takliflor vermak :

Idarenin  strukturuna daxil olan qurumlarin ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindski misssisslerin, mivafiq sahads faaliyyst géstaran diger misssise ve
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teskilatlarin iscilerinin Nazirlik tarafinden foxri ad ve diger taltiflorle tsltif olunmasi
Ugun teqdimat verarek muvafiq senadleri hazirlamag;

Pensiyalarin tayin olunmasi ticiin zeruri senadleri hazirlamaq, is stajinin ugotunu
aparmagq;

Insan resurslari ile is tzre Idareys daxil olan ugot-statistik ve analitik xarakterli
malumatlari tehlil etmak, onlarin unifikasiyasin hayata kecgirmak, insan resurslari
ilo is Uizre dovlet statistik hesabatlarin hazirlamaq;

Insan resurslari ile is sahesinde 6lkadaxili ve beynslxalqg tacriibani dyranmak,
Umumilesdirmak ve tatbiq etmak;

Kadrlarin ixtisasartirmasinin cari (illik) ve perspektiv planlarini  hazirlamag,
ixtisasartirma kurslarinin musllim heyatini taskil etmak, imtahan komissiyalarinin
tarkibi barade toklif vermak;

Sektorun ig planini, fealiyysti ile badli hesabatlari dévrler tizre hazirlamagq;

Sektorun smokdaslari tersfinden fealiyyst prosesinde qanunvericiliya uygun
olarag xidmati malumatlarin, dévlst va kommersiya sirrinin gorunmasini tamin
etmak;

Faaliyyst istigamatlorine uygun olaraq ganunvericilikle nezerds tutulmus diger
vazifeleri yerina yetirmak.

3. Sektorun hiiquglari

Sektor bu 8sasnama ils miiayyan edilmis funksiyalarina uygun olaraq
asagidaki hiiquqlara malikdir:

Faaliyyet istiqamsatlerine uydun ray vermak, tshliller ve umumilasdirmaler
aparmaq, Idarenin fealiyystine aid qanunvericilik aktlarinin, toskilati-
sarencamverici senadlerin tekmillasdiriimasi ile bagl tekliflor vermak:

Bu Ssasname ile miisyyen edilmis vezifslerin yerine yetiriimssi ile alagadar
Idarenin strukturuna daxil olan qurumlara ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindski musssisslers, habele ganunvericilikloe muayysn edilmis gaydada
diger musssise, idare ve teskilatlara muvafiq qaydada sorgular unvanlamaq ve
onlardan muvafiq senadleri va (ve ya) melumatlari almag;

Faaliyyat istigamstine uygun olaraq Idarenin strukturuna daxil olan qurumlarin ve
strukturuna daxil olmayan tabeliyindski miiessiselerin ganunvericiliya zidd
gararlarinin lagv edilmasi, yaxud deayisdiriimasi ilo bagli takliflerle idare rahbarliyi
qarsisinda ¢ixis etmak;

Faaliyyst istiqgamatine uydun olaraq idarenin strukturuna daxil olan qurumlar va
strukturuna daxil olmayan tabeliyindeki musssisaler tersfinden fiziki sexslerin ve
(ve ya) hluquqi sexslerin hiquglarini ve ganuni maraglarini pozmagla ve ya
solahiyysti asmaqla gebul edilmis gerarlarin icrasini (bu messle ile bagl idare
rehbarliyinin muvafiq gerarinadek) dayandirmagq;

Foaliyyst istigameti (zre idarenin strukturuna daxil olan qurumlarin ve
tabeliyindeki  musssiselerin  faaliyystlerinin  ganunvericiliys  uygunlugunu
yoxlamaq;
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Sektorun  funksiyalarina aid messleler Uzre kegirilan  muzakirslerds,
ganunvericiliyin teleblerini nezsre almagla idareds, onun strukturuna daxil olan
qurumlarda ve tabeliyindeki misssisslerds yaradilan komissiyalarin, masvaretgi
ve alagslendirici orqanlarin isinds istirak etmak:

Sektorun fealiyysti Uglin zsruri olan otaq, lazimi is seraiti ils, levazimat va
avadanliglarla tsmin olunmag;

Faaliyyst istigamatlerine uygun olaraq qanunvericilikle nazerds tutulmus diger
hGquglari hayata kegirmak.

4. Sektorun faaliyyatinin toskili

Sektorun strukturu ve stat vahidlerinin say! Nazir terafinden tesdiq edilir.

Sektor bilavasite Idarenin mudirine tabedir ve onun qargisinda hesabat verir.
Idare mudiri tersfinden salahiyyst verilmis soxs istisna olmagqla, heg kes sektorun
fealiyystine mudaxile eds bilmez.

Sektorun terkibi sektor mudirindan, bir bas meslehatgiden, bir boyuk
maslahatgiden, dérd aparici maslehstgiden va (i¢ maslahatgidan ibarstdir.

Sektora Nazir tersfinden vezifeys teyin ve vezifeden azad edilon sektor midiri
rehbaerlik edir. Sektor mudiri Idarsnin miidirine bilavasite hesabat verir.

Sektor mudiri sektorun iginin teskili, sébaya havale olunmus vazifslerin yerine
yetirimasi ve hliquglarin hayata kegirilmasi igin sexsan masuliyyat dasiyir.

Sektorun diger isgileri Nazir terefinden vezifeys tayin ve vazifeden azad edilir.

Sektorun isgileri bilavasite sektor miidirina tabedirler ve onun gostariglarini yerins
yetirirlor.

Sektorun butiin iggileri 6z fealiyyatlerini bu ©sasnamays uygun hayata kegirirlor.

5. Sektorun amakdaslan arasinda vazifs bélgiisii

Sektor miidiri - Sektorun Umumi igine rahbaerlik edir, isin teskilini ve foaliyyatin
idare edilmesini temin edir, sektor Uzre isgilerin faaliyystini istiqamatlendirir,
onlara havale edilon vazifslerin yerine yetirilmasine nazarst edir, sektorda
iscilorin  haveslendirimasi ve pesekar inkisafi, onlara ixtisas daracslerinin
verilmasi, onlarin faaliyyatinin giymetlendirilmasi, intizam tenbeh tadbirlerinin
tetbiq olunmasi ile bagl rehbarliye tokliflor verir, fealiyyst sahasinin
tokmillesdirilmasi istiqgamatinde tedbirler gérir, sektorun illik, yarimillik is
planlarinin, kollegiyaya teqdim olunan materiallarin, hamginin foaliyyat sahasine
dair muxtslif senadlerin ve hesabatlarin hazirlanmasina rehbarlik ve nezarst edir,
sektora muraciet etmis vetendaslarin gebulunu hayata kegirir, ganunvericilikle
musyyan edilmis qaydada sektora daxil olmus sifahi ve yazili miracistlers
vaxtinda ve atrafli baxiimasini temin edir, smekdaslar arasinda vazifs bslgisiinii
aparir, vaxtasiri onlarin hesabatlarini dinlayir ve islerini giymatlondirir, sektorun
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isini Idarenin diger sektorlari ilo slagslendirir, rshbalik tersfinden verilon
tapsiriglar yerina yetirir.

Bas maslahatgi - Sektor mudirinin is bolgsiine uygun olarag mieyysn sahs
Uzre isleri yerine yetirir, foaliyyet sahasi ile slagadar baxiimaq Ugun goéndsrilen
normativ-htiquqi aktlara ve diger senadlere rey hazirlayir, déviet organlarindan,
musssiss, idare ve teskilatlardan, habele vetendaslardan daxil olan mektub va
erizelere rohbarliyin tapsing esasinda cavab hazirlayir, maktub ve erizslere
cavab hazirlayarken aidiyysti mesalsler tizre arasdirmalar aparir, ganunvericilikle
hamin masalslerin tenzimlema mexanizmini misyysnlesdirir, toplanmis material
bareds sektor mudirine meruze edir, sektora havale edilmis  dovlet
programlarinin, normativ-hiiqugi aktlarin, metodikalarin va tslimatlarin layihalerini
hazirlayir, faaliyyst sahasine aid messlsler (izre musssiss, idare ve toskilatlardan
gslen numayendslerin, elece de vatendaslarin sifahi sorgular tizre maslehatlor
verir, sektor mudiri tersfinden verilon tapsiriglari, sébenin i$ planinda nezeardes
tutulan islerin vaxtinda yerina yetirimasi istiqamstinds isler gérir, yarimillik, illik
planlarin ve hesabatlarin hazirlanmasinda istirak edir, muvafig hesabatlar,
arayislar, teqdimatlar ve diger materiallar hazirlayir, idarenin tabeliyinds olan
Umumi tehsil misssisalerinde kadrlarla aparilan ise ve kadr siyasatinin mévecud
ganunvericiliys ve direktiv senadlere muvafiq olaraq hayata kegirilmasine smali
kémaklik gosterir, kadrlara olan telebati arasdirir, kadr bazasinin yaradilmasini
ve idars olunmasini temin edir, rehberlik tarafinden verilan bitin tapsiriglari
yerina yetirir.

Boyilik maslehatgi - Sektor mudirinin is bélgiisiine uygun olaraq musyysn saha
Uzre isleri yerina yetirir, daxil olan sanadlerin tam ve esasli icrasini temin edir:
hesabatlarin tertib olunmasinda istirak edir, kadr masslelerine dair tolimati
sanadlerin yerlsrds icrasina nazarst edir, mivafiq senadlarin hazirlanmasina dair
teklifler verir, vetendaslarin erize, sikayst ve tekliflerini cavablandirir, iscilarin
saxsi islerinin apariimasini ve dayisiklikler oldugda yenilonmasi ile baglh muvafiqg
tedbirler gorir, sektorun fealiyyst dairssine aid mesalslerle masgul olur, onlarin
lazimi saviyyads hayata kegirimasi tigiin zaruri tedbirleri heyata kegirir, kadrlara
aid olan zaruri hiiquqi ve metodiki senadlerin layihalerinin hazirlanmasinda istirak
edir, kadrlarin segilmasinds ve vyerlesdiriimasinds istirak edir, foaliyyat
istigamatleri ile  bagh daxil olan muracistlerin arasdirimasinda  ve
cavablandiriimasinda istirak edir, kadrlar tizre cari ve perspektiv planlarin isleyib
hazirlamasinda istirak edir, kadrlar Uzre hesabatlar tertib edir, rshbarlik
tersfinden verilon butun tapsiriglar yerine yetirir,

Aparici maslahatci - Sektor mudirinin is bélgisiine uygun olaraq musyyan sahas
Uzra isleri yerina yetirir, isgilorin ixtisas ve pesekarliginin artiriimasi, telim ve
inkisaf ehtiyaclarinin musyysn olunmasi Uzre toklifler verir ve bu istigamatda
muvafiq tedbirler gérir, mazuniyyst cadvalinin ganuna uygun olaraq
razilagsdirmaqla tertib edilmesini heayata kegirir, vezifo telimatlarinin
hazirlanmasinda istirak edir, emsk mugqavilesinin baglanilimasi, ona dayisiklik
edilmasi ve ya xitam veriimasi hagqqinda melumatlarin muvafiq icra hakimiyyati
organinin elektron informasiya sistemina daxil edilmasini temin edir, daxil olan
senadlerin icrasini temin edir, vetendaslarin erize, sikayst ve tekliflerini
cavablandirir, hesabatlarin tertib olunmasinda istirak edir, foaliyyat istiqgamatlori
ilo bagh daxil olan muracistlerin arasdiriimasinda va cavablandiriimasinda istirak
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edir, isgilerin ise davamiyystine nazarst edir ve bu haqda rshbarliya malumat
teqdim edir, rehbarlik tersfinden verilon blttn tapsiriglari yerina yetirir.

Maslshatci - Sektor mudirinin is bolgtsina uygun olarag mulsyyan sahs (zra
islori yerine yetirir, emek ganunvericliliyinin tsleblerine uygun olaraq kadr
karguzarligini heyata kegirir, emek kitabgalarinin muvafiq emr ssasinda tertib
olunmasini ve geydiyyata alinmasini, miisyyen olunmus gaydada saxlaniimasini
ve muhafizesini temin edir, isgilora foaliyystleri ile bagl verilon arayiglari
hazirlayir, tesdiq Ggun teqdim edir ve qeydiyyatini aparir, ganunvericilikle
miayyaen edilmis qaydada igden azad olunmus isgilerin sexsi islarinin arxivini
aparir, iscilerin saxsi iglerini formalasdirir, statistik hesabatlari toplayir, onlarin
tehlilini aparir, pedaqoji kadrlarin segilib yerlasdiriimasi isinds istirak edir, daxil
olan senadlerin icrasini temin edir, vetendaslarin erize, sikayet ve takliflorini
cavablandirir, rehbarlik tersfinden verilon bitun tapsiriglari yerine yetirir.

6. Diger sertlar

Bu 8sasnams Idarenin mudiri tersfinden tesdiq edildikden sonra quvvays minir.

Osasnameays edilmis slave ve dayisikliklor idaranin mudiri tersfinden tesdiq
edildikdan sonra quvveys minir.



