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1. Umumi miiddealar

insan Resurslart sektoru (bundan sonra <Sektor>) Azerbaycan Respublikasr
Tehsil Nazirliyinin Bakr $eheri Uzre Tehsil idaresinin (bundan sonra <idare>)
struktur b6lmesidir ve birbaga mudirin kuratorluq sahesine aiddir.

Sektor 6z fealiyyetinde Azerbaycan Respublikasrnrn Konstitusiyastnt,
Azerbaycan Respublikasrnrn Omek Mecellesini, diger qanunvericilik aktlannt, o
cUmladen "Dovlet qullu$u haqqrnda", "Tahsil haqqlnda", "Umumi tehsil haqqrnda"
qanunlartnt ve diger qanunlarr, Azarbaycan Respublikasr Prezidentinin ferman
vo soroncamlartnt, Azerbaycan Respublikasr Nazirler Kabinetinin qerar vo
soroncamlartnt, Azerbaycan Respublikasr Tehsil Nazirliyinin (bundan sonra -
Nazirlik) qerarlartnt, Azerbaycan Respublikasr Tehsil nazirinin (bundan sonra -
Nazir) omr ve sorancamlarrnr (bundan sonra - tegkilati-saroncamverici senedler),
idarenin Osasnamesini, idara mUdirinin emrlerini ve bu Osasnameni rehber tutur.

Sektor idarenin diger struktur bolmeleri ila srx qargrlrqlr elaqede fealiyyet gosterir.

Sektorun fealiyyeti, bu Osasname ile mUeyyen olunmug vezife ve funksiyalara
uy$un olaraq idare mUdiri terefinden tesdiq edilmig illik fealiyyet planr esasrnda
qurulur. Fealiyyet planrnda nezerde tutulmug meselelerin vaxtrnda ve lazrmi
seviyyede icrasr Ugun sektorun bUtUn emekdaglan cavabdehdirler.

Sektorun esas funksiyalarrna bu Osasname ile verilen salahiyyetler gergivesinde
idarenin, onun strukturuna daxil olan qurumlarrn ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki qurumlarrn fealiyyeti ile ba$lr emek qanunvericiliyi sahesinde qebul
edilmig normativ hUquqi aktlarrn tetbiqi, kadrlarrn mUsabiqe vo ya mUsahibe
asastnda segilmesi, yerlegdirilmesi, dovlet qulluqgularrnrn vo idarenin dovlet
qulluqgusu olmayan emekdaglarr terefinden (bundan - sonra emekdaglar) etik
davrantg qaydalarrna emel olunmasrna nezaret edilmesi, ddvlet qulluqgulannln,
pedaqoji heyetin, habele diger iggilerin ixtisas hazrrlrgrnrn arttrrlmast vo sosial
mUdafiesi iglerinin, hemginin dovlat qullu$u ve emek mUnasibetleri ile ba$lr diger
meseleler Uzre iglerin tegkili ve tenzimlenmesi, habele kadrlarla igin tegkili, kadr
potensialtnrn yaradtlmasr vo inkigafr, yaradrcr kadrlarrn formalagdrrrlmasrna
y0nelen, bu sahede inkigaf rn davamlrlr$rnr gartlendiren strateji hedeflerin
mUeyyenlagdirilmesi ve sair aiddir,
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2. Sektorun vezifeleri

Sektor bu Osasname ila mtieyyen edilmig funksiyalanna uy$un olaraq
agagrdakr vezifeleri yerine yetirir:

2.1. D6vlet qullu$u ve kadr iginin, emek mUnasibetlerinin tenzimlenmesinin tegkili va
tekmillegdirilmesini, kadr teminatr ile elaqedar tahsil, emek ve diger eliqedar
qanunvericiliyin mUvafiq mUddealarrnr n tetbiq edilmesini heyata kegirmek;

2.2. idarenin tabeliyindeki telim-terbiye mUessiselerinin rehber ve pedaqoji kadrlara
olan ehtiyactnrn nomenklaturaya uygun temin edilmesi UgUn konkrei tedbirleri
mUeyyenlegdirmek ve heyata kegirmek;

2.3. Kadrlara telabatrn planlagdrrrlmasr zamail (illik vo perspektiv) konkret
gdstericileri, real ve elave telabatr teqdim etmek, onlarrn nezore alrnmasrna nail
olmaq;

2.4. Pedaqoji profilli ali ve orta ixtisas mektebleri mezunlarrnrn Umumi telebleri nezore
altnmaqla nomeklaturaya uy$un igle temin olunmalarrna komeklik g6stermek;

2.5. idarenin struktur bdlmelerinde, strukturuna daxil olan qurumlarda ve strukturuna
daxil olmayan tabeliyindeki qurumlarda kadr iginin aparrlmasrna metodiki
rehberliyi heyata kegirmek;

2-6. idarenin bolmelerinde, strukturuna daxil olan qurumlarda ve strukturuna daxil
olmayan tabeliyindeki qurumlarda kadrlarla igin tegkili, kadr potensialnrn
yaradtlmast ve inkigafr istiqametinde, habele yaradrcr kadrlarrn
formalagdlrtlmastna yonelen, bu sahede inkigafrn davamlrlr$rnr gerflendiren
strateji hedeflari mUayyenlagd irmek,

2.7. Attestasiya ve sertifikasiya neticelerinin Bakr geheri miqyasrnda Umumilegdirmek,
tehlil etmek, gostericilerin mUzakiresini tegkil etmek ve bu istiqametde fealiyyetin
tekmillegdirilmesi UgUn teklifler vermek;

2.8. Zeruret olarsa attestasiya ve sertifikasiya prosesinin kegirilmesinde igtirak etmek
ve emeli kdmeklik gostermek;

2.9. Attestasiya vo sertifikasiya prosesinde kadrlann ixtisasartrrma fealiyyetinin
nozoro altnmastnt esaslandrrmaq, <ixtisasarttrma - attestasiya - maddi stimul>
mexanizmlerine kegidin temini Ugun taklifler vermek;

2.10. Attestasiya ve sertifikasiya zamail yUksek neticeler gdstermig emekdaglarrn
gelecekde rehber vezifelere ireli gekilmesi UgUn ehtiyyat kadrlar bankrnt
yaratmaq;

2.11. Fealiyyet istiqameti Uzre eksperimentlerin, pilot layihelerin aparrlmasrnda igtirak
etmek, pozitiv neticeleri tegviq etmek ve bu istiqametde qabaqcrl ig tecrUbesini
yaymaq;

2.12. Pedaqoji kadrlarrn keyfiyyet ve kemiyyet, elece da faktiki terkib qurulugunu
6yrenmek, analitik tehlilini aparmaq ve sistem halrna salmaq;

2.13. Fealiyyet istiqameti uzre statistik hesabatlarr toplamaq vo onlann tehlilini
aparmaq;



2.14. Tehsil mUessiselerinin pedaqoji kadrlarla temin olunmasr istiqametinde yeni
forma ve metodlarr igleyib hazrrlamaq, prosesa tetbiq etmek, alrnan neticeleri
analitik ve statistik tehlil etmek, inkigaf merhelelerini mUeyyenlegdirmek;

2-15. idarenin tabeliyinde olan tehsil mUessiselerinde kadr senedlegmesinin
apartlmastna, emek qanunvericiliyinin duzgUn tetbiqine nezareti temin eimek, bu
istiqametde tehsil muessiselerine metodiki ve emeli komeklik gosterimek;

2.16. Ugot nomenklaturastna daxil olan kadrlarrn mUvafiq qaydada tam ugotunu
aparmaq, gexsi iglerin qorunub saxlanrlmasrnr, emek kitabgalanntn qanunauy$un
gekilde doldurulmasrnr temin etmek;

2.17. informasiya texnologiyalarrndan istifade etmekle kadrlara umumi ve elave
telabatt 6yrenmek, telabattn deqiq proqnozlagdrrrlmasr UgUn konkret faktorlarr
nezoro alaraq, Nazirliyin muvafiq struktur bolmesi ile birlikde real veziyyeti tehlil
etmek ve rehberliye melumat vermak;

2.18. BUtUn istiqametlarde kadrlarla apanlan igleri elaqelendirmek, melumat banklarr
yaratmaq;

2.19. MUxtelif dovlet orqanlartndan, hUquqi ve fiziki gexslerden idareye daxil olmug
mUraciatlere fealiyyet istiqamati Uzre qanunvericilikle mUeyyen olunmug qaydadi
baxrlmasrnr ve muvafiq tedbirlerin g6rulmesini temin etmek;

2.20. MUvafiq sahede fealiyyet gOsteren mUessiselerle qargrlrqlr mUnasibeflar qurmaq;

2.21. Vetendaglartn qabulunu heyata kegirmek, qanunvericilikle mUeyyen edilmig
qaydada vetendaglann sektora daxil olmug gifahi vo yazfi mUracieflerine
vaxtrnda ve etraflr baxrlmasrnr temin etmek;

2.22. insan resurslartna rehberlik etme strategiya ve taktikastnt segmek, iggi
saylnln ve strukturunun optimallagdrrrlmasr sahesinde idarenin
siyasetinin haztrlanmastnda ve heyata kegirilmesinde igtirak etmek;

2.23. idarenin strukturuna daxil olan qurumlarrn vo strukturuna daxil
tabeliyindeki qurumlarrn tegkilati strukturunun, habele aparatrn gtat
tekmillegdirilmesinde igtirak etmek;

2.24. idarenin strukturuna daxil olan qurumlar vo strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki qurumlarda vezifeye teyin edilen emekdaglarrn ige qabulunu, igden
azad olunmasrnr ve i9 yerinin deyigdirilmesini resmilegdirmek;

2.25. "DOvlet qullu$u haqqtnda" Azerbaycan Respublikasr Qanununun vo emek
qanunvericiliyinin teleblerine riayet etmakle, emekdaglann pego ve ixtisaslanna
uy$un istifade olunmasrna nezaret etmek;

2.26. Omek kitabgalarrnr sifarig etmek, saxlamaq ve igden gtxan iggilere teqdim etmek,
hemginin emek kitabgalartnda vaxtlr-vaxtrnda mUvafiq qeydler (yazrlar) aparmaq;

2.27. idarenin emekdaglannrn mezuniyyet qrafikini hazrrlamaq vo onun yerine
yetirilmesino nozarot etmek;

2.28. Selahiyyetleri gergivesinde idarede vakant yerlere mUsabiqe esasrnda teyinat
aparrldrqda, tegkilati ve metodiki tedbirleri heyata kegirmek;

2.29. idarenin nomenklaturasrna daxil olan vezifelare iggilerin teyin olunmast vo hemin
vezifelerden azad edilmesi, habele mUkafatlandrrrlmasr ve ya intizam
mesuliyyetine celb olunmasr barede rehberliye teklifler vermek ;

2.30. idarenin strukturuna daxil olan qurumlarrn vo strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki mUessisalerin, mUvafiq saheda fealiyyet gdsteren diger mUessise ve
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tegkilatlarrn iggilerinin Nazirlik terefinden fexri ad ve diger teltiflerle teltif olunmasr
UgUn teqdimat vererek mUvafiq senedleri hazrrlamaq;

2.31. Pensiyalarrn teyin olunmasr UgUn zeruri senedleri hazrrlamaq, ig stajrnrn ugotunu
aparmaq;

2'32. insan resurslart ile ig Uzre idareye daxil olan ugot-statistik ve analitik xarakterli
melumatlarr tehlil etmek, onlartn unifikasiyasrnl heyata kegirmek, insan resurslarr
ile ig Uzre dOvlet statistik hesabaflarrnr hazlrlamaq;

2.33. insan resurslart ile ig sahesinde olkedaxili ve beynelxalq tecrUbeni oyrenmek,
Umumilegdirmek ve tetbiq etmek;

2.34. Kadrlarrn ixtisasartrrmastntn cari (illik) vo perspektiv planlarrnr hazrrlamaq,
ixtisasartrrma kurslartntn mUellim heyetini tagkil etmek, imiahan komissiyala,nrn
terkibi barede teklif vermek;

2.35. Sektorun ig plantnt, fealiyyeti ile ba$lr hesabatlarr dovrler uzre haztrlamaq;

2.36. Sektorun emekdaglarr terefinden fealiyyet prosesinde qanunvericiliye uygun
olaraq xidmeti melumatlartn, d6vlet ve kommersiya sirrinin qorunmasrnr temin
etmek;

2.37. Fealiyyet istiqametlerine uy$un olaraq qanunvericilikle nezerda tutulmug diger
vezifeleri yerine yetirmek.

3. Sektorun htiquqlarr

Sektor bu Osasnama ila miieyyen edilmig funksiyalarrna uygun olaraq
agagrdakr hiiquqlara malikdir:

3.1. Fealiyyet istiqametlerine uy$un roy vermok, tehliller vo Umumilegdirmeler
aparmaq, ldarenin fealiyyetine aid qanunvericilik aktlarrnrn, tegkilati-
seroncamverici senedlerin tekm illegdirilmesi ile ba$ I r teklifler vermek;

3.2. Bu Osasname ile mUeyyen edilmig vezifelerin yerine yetirilmesi ile elaqedar
idarenin strukturuna daxil olan qurumlara ve strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki muessisolero, habele qanunvericilikle mUeyyen edilmig qayOiOa
diger mUessise, idare ve tegkilatlara mUvafiq qaydada sor$ular Unvanlamaq ve
onlardan mUvafiq senedleri ve (ve ya) melumailarr almaq;

3.3. Fealiyyet istiqametine uy$un olaraq idarenin strukturuna daxil olan qurumlarrn ve
strukturuna daxil olmayan tabeliyindeki mUessiselerin qanunvericiliye zidd
qerarlarlntn le$v edilmesi, yaxud deyigdirilmesi ile baglr tekliflerle idare rehberliyi
qarglsrnda grxrg etmek;

3.4. Fealiyyet istiqametine uyQun olaraq idarenin strukturuna daxil olan qurumlar ve
strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki mUessiseler terafinden fiziki gexslerin ve
(ve ya) hUquqi gexslerin hUquqlarrnr vo qanuni maraqlarrnr pozmaqla vo ya
selahiyyeti agmaqla qebul edilmig qerarlarrn icrasrnr (bu mesele ile baglr idare
rahberliyinin mUvafiq qerarrnadek) dayandtrmaq;

3.5. Fealiyyet istiqameti ozre idarenin strukturuna daxil olan qurumlarrn ve
tabeliyindeki mUessiselerin fealiyyetlerinin qanunvericiliye uy$unlu$unu
yoxlamaq;



3.6. Sektorun funksiyalarrna aid meseleler Uzre kegirilen mUzakirelerde,
qanunvericiliyin teleblerini nozore almaqla idarede, onun strukturuna daxil olan
qurumlarda ve tabeliyindeki mUessiselerde yaradrlan komissiyalarrn, megveretgi
ve elaqelendirici orqanlarrn iginde igtirak etmek;

3-7. Sektorun fealiyyeti ugUn zeruri olan otaq, lazrmi i9 geraiti ile, levazimat ve
avadanhqlarla temin olunmaq;

3.8. Fealiyyet istiqametlerine uygun olaraq qanunvericilikle nezerde tutulmug diger
hUquqlarr heyata kegirmek

4. Sektorun fealiyyatinin tegkili

4.1- Sektorun strukturu ve gtat vahidlerinin sayt Nazir terefinden tesdiq edilir.
4.2. Sektor bilavasite idarenin mUdirine tabedir vo onun qargrsrnda hesabat verir.

idare mUdiri terefinden selahiyyet verilmig gexs istisna oimaqta, heg kes sektorun
fealiyyetine mUdaxile ede bilmez,

4.3. Sektorun terkibi sektor mUdirinden, bir bag meslehetgiden, bir boyUk
meslehetgiden, dord apanct meslehetgiden ve Ug meslehetgiden ibaretdir.

4.4. Sektora Nazir terefinden vezifeye teyin ve vezifeden azad edilen sektor mUdiri
rehberlik edir Sektor mUdiri idarenin mUdirine bilavasite hesabat verir.

4.5. Sektor mUdiri sektorun iginin tegkili, goboyo hevale olunmug vezifelerin yerina
yetirilmesi ve hUquqlarrn heyata kegirilmesi UgUn goxson mesutiyyet dagryrr.

4.6. Sektorun diger iggileri Nazir terefinden vezifeye teyin ve vezifeden azad edilir.

4.7. Sektorun iggileri bilavasite sektor mUdirine tabedirler ve onun gosteriglerini yerine
yetirirler.

4.8. Sektorun bUtUn iggileri oz fealiyyetlerini bu Osasnamoye uygun heyata kegirirler.

5. Sektorun emekdaglart arasrnda vezife b6lgtisti

5.1. Sektor mtidiri - Sektorun Umumi igine rehberlik edir, igin tegkilini ve fealiyyetin
idare edilmesini temin edir, sektor Uzre iggilerin fealiyyetini istiqamailandirir,
onlara hevale edilen vezifelerin yerine yetirilmesine nezaret edir, sektorda
iggilerin heveslendirilmesi vo pegekar inkigafr, onlara ixtisas derecelerinin
verilmesi, onlartn fealiyyetinin qiymatlendirilmesi, intizam tenbeh tedbirlerinin
tetbiq olunmast ile ba$lr rehberliye teklifler verir, fealiyyet sahesinin
tekmillegdirilmesi istiqametinde tedbirler gorUr, sektorun illik, yarrmillik ig
planlarrntn, kollegiyaya teqdim olunan materiallarrn, hemginin fealiyyet sahasine
dair mUxtelif senedlerin ve hesabatlarrn hazrrlanmastna rehberlik vo nozaret edir,
sektora mUraciet etmig vetendaglarrn qebulunu heyata kegirir, qanunvericilikle
mUeyyen edilmig qaydada sektora daxil olmug gifahi ve yazrlr mUracietlere
vaxttnda ve atraflt baxtlmasrnr temin edir, emekdaglar arasrnda vezifa bolgUsunU
aparlr, vaxtagtrt onlartn hesabatlarrnr dinleyir ve iglerini qiymetlendirir, sektorun



igini idaranin diger sektorlarr ile elaqelendirir, rehbelik terefinden verilen
tapgrrrqlarr yerine yetirir.

5.2. Bag meslehetgi - Sektor mUdirinin ig bdlgUsUne uygun olaraq mUeyyen sahe
uzre igleri yerine yetirir, fealiyyet sahesi ile elaqedar-baxrlmaq UgUn gonderilen
normativ-huquqi aktlara ve diger senedlere rey hazrrlaylr, dovlat orqanlarrndan,
mUessise, idare ve tegkilatlardan, habele vetendaglardan daxil olan mektub ve
erizelere rehberliyin tapgrrr$r esasrnda cavab hazulayr, mektub va erizelere
cavab haztrlayarken aidiyyeti maseleler Uzre aragdrrmalar aparrr, qanunvericilikle
hemin meselelerin tenzimlemo mexanizmini mUeyyenlegdirir, toplanmrg material
barede sektor mUdirine moruzo edir, sektora hevale edilmig dovlet
proqramlarlnln, normativ-hUquqi aktlarrn, metodikalann vo telimailarrn layihelerini
haztrlayt, fealiyyet sahesine aid meseleler Uzre mUessise, idare ve tegkiiaflardan
galen nUmayendelerin, elece de vetendaglarrn gifahi sor$ularr Uzre meslehefler
verir, sektor mudiri terefinden verilen tapgrrrqlarr, gobenin ig planrnda nezerde
tutulan iglerin vaxttnda yerine yetirilmesi istiqametinde igler gorUr, yarrmillik, illik
planlarrn vo hesabatlarrn hazrrlanmasrnda igtirak edir, mUvafiq hesabalar,
araytglar, teqdimatlar ve diger materiallar hazrrlayrr, idarenin tabeliyinde olan
Umumi tehsil mUessiselerinde kadrlarla aparrlan ige ve kadr siyasetinin movcud
qanunvericiliye ve direktiv senedlere mUvafiq olaraq heyata kegirilmesine emeli
kOmeklik gosterir, kadrlara olan talebatr aragdlrrr, kadr bazasrnrn yaradrlmasrnr
ve idare olunmastnt temin edir, rehberlik terefinden verilen bUtUn tapgrrrqlarr
yerine yetirir.

5.3. Bdytik meslahetgi - Sektor mUdirinin ig bolgUsUne uygun olaraq mUeyyen sahe
Uzre igleri yerine yetirir, daxil olan senedlerin tam ve esaslr icrasrnr temin edir;
hesabatlarrn tertib olunmaslnda igtirak edir, kadr meselelerine dair telimati
senedlerin yerlerde icrastna nezaret edir, mUvafiq senedlerin hazrrlanmasrna dair
teklifler verir, vetendaglann orizo, gikayet ve takliflerini cavablandrrrr, iggilerin
gexsi iglerinin apartlmasrnt ve deyigiklikler olduqda yenilenmesi ile baglr mUvafiq
tedbirler gorUr, sektorun fealiyyet dairesine aid meselelerle meg$ul olur, onlarrn
lazmi seviyyede heyata kegirilmesi UgUn zaruri tadbirleri heyatakegirir, kadrlara
aid olan zeruri huquqi ve metodiki senedlerin layihelerinin hazrrlanmislnda igtirak
edir, kadrlarrn segilmesinde vo yerlegdirilmesinde igtirak edir, feaiiyyet
istiqamatleri ile ba$lr daxil olan mUracietlerin aragdrrrlmasrnda ve
cavablandtrtlmaslnda igtirak edir, kadrlar ozre cari ve perspektiv planlarrn igleyib
hazrrlamastnda igtirak edir, kadrlar izre hesabatlarr tertib edir, retr-Oeitit<
terefinden verilen bUtUn tapgrrrqlarr yerine yetirir.

5.4. Aparlcl meslehetgi - Sektor mudirinin i9 bdlgUsUne uygun olaraq mUeyyen sahe
Uzre igleri yerine yetirir, iggilerin ixtisas ve pegekarlr$rnrn artrrrlmasr, telim ve
inkigaf ehtiyaclartntn mUeyyen olunmasr Uzre teklifler verir ve bu istiqametde
mUvafiq tedbirler g0rUr, mezuniyyet cedvelinin qanuna uy$un olaraq
raztlagdtrmaqla tertib edilmesini heyata kegirir, vozife telimatlarrnrn
haztrlanmastnda igtirak edir, emek mUqavilesinin ba$lanrlmast, ona deyigiklik
edilmesi ve ya xitam verilmesi haqqrnda melumatlarrn mUvafiq icra hakimiyyeti
orqanlnln elektron informasiya sistemine daxil edilmesini temin edir, daxil olan
senedlerin icrastnt temin edir, vetendaglarrn erize, gikayet vo tekliflerini
cavablandtrtr, hesabatlartn tertib olunmasrnda igtirak edir, fealiyyet istiqametleri
ile ba$lt daxil olan mUracietlerin aragdrrrlmasrnda ve cavablandrrrlmasrnda igtlrak



edir, iggilerin ige davamiyyetine nezaret edir ve bu haqda rehberliye melumat
taqdim edir, rehbarlik tarefinden verilen bUtUn tapgrrrqlarr yerine yetirir.

5.5. Meslehetgi - Sektor mUdirinin i9 bolgusUne uygun olaraq mUeyyen sahe Uzre
igleri yerine yetirir, emek qanunvericliliyinin teleblerine uygu]n olaraq kadr
kargUzarlr$rnr heyata kegirir, emek kitabgalannrn mUvafiq eml esasrnda tertib
olunmastnr ve qeydiyyata altnmasrnr, mUeyyen olunmug qaydada saxlanrlmaslnl
vo mUhafizesini temin edir, iggilere fealiyyetleri ile baglr verilen arayrglarr
haztrlaytr, tesdiq ugUn teqdim edir vo qeydiyyatrnr apartr, qanunvericilit<te
mUeyyan edilmig qaydada igden azad olunmug iggilerin gexsi iglerinin arxivini
aparlr, iggilerin gexsi iglerini formalagdlrrr, statistik hesabatlarr toplayrr, onlarrn
tehlilini apartr, pedaqoji kadrlarrn segilib yerlegdirilmesi iginde igtirak edir, daxil
olan senedlerin icrastnr temin edir, vetendaglarrn erizo, gikayat ve tekliflerini
cavablandtrtr, rehberlik terefinden verilen bUtUn tapgrrrqlarr yerina yetirir.

6. Diger gertler

6.1. Bu Osasname idarenin mUdiri terefinden tesdiq edildikden sonra qUvveye minir.

6.2. Osasnameye edilmig elave ve deyigiklikler idarenin mUdiri terefinden tesdiq
edildikden sonra qUvveye minir,


