Azarbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyinin
insan resurslari sébasinin

9SASNAMBSSI

1. Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik)
aparatinin struktur bdlmasi olan insan resurslari sébasi (bundan sonra - séba) bu 8sasname
ilo verilon selahiyyatlar gergivasinda Nazirliyin aparatinin bélmalarinin, strukturuna daxil olan
qurumlarin ve strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki qurumlarin (bundan sonra - Nazirliyin
strukturlar) fealiyyati ile bagh dovlet qullugu ve emak ganunvericiliyi sahasinda gabul edilmis
ganunvericilik haqugi aktlarin tatbiqi, dovlat qullugu tg¢in kadrlarin musabiga va ya musahiba
asasinda segilmasi, yerlagdiriimasi, dovlet qulluggularinin ve Nazirliyin dovlst qulluggusu
olmayan amakdaslarinin (bundan sonra— amakdaglar) etik davranis qaydalarina emal
olunmasina nazarat edilmasi, dovlat qulluggularinin pesa hazirhdinin artirilmasi va sosial
mudafiesi, hamginin ddévlet qullugu ve emak minasibatleri, insan resurslarinin idars edilmasi
sahasinde (bundan sonra - muvafigq sahade) isleri teskil edir, insan kapitalinin
formalasdirilmasi, inkisaf etdirilmasi ve qorunub saxlaniimasini hayata kegirir.

1.2. Sobe 0z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azerbaycan
Respublikasinin “Daévlst qullugu haqqginda” Qanununu ve digar ganunlarini, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin farman ve sarancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin qerar ve serancamlarini, “Azerbaycan Respublikasinin iqtisadiyyat Nazirliyi
haqqinda ©sasnama’ni ve diger ganunvericilik aktlarini, Nazirliyin Kollegiya qararlarini,
Azarbaycan Respublikasi igtisadiyyat nazirinin (bundan sonra - nazir) amr va sarancamlarini
(bundan sonra - teskilati- serancamverici sanadler) ve bu ©sasnamani rehbar tutur.

1.3. $0ba 6z vazifelarini yerine yetirarkan va huquglarini hayata kegirarkan Nazirliyin
strukturlari, tasisgisi oldugu, sehmlarinin saxlanmasi ve ya idare olunmasi Nazirliyo havale
edilmis haquqi gexsler, elace do markazi va yerli icra hakimiyyati, yerli 6zunuidaraetma
orqganlari ve geyri-hokumat teskilatlari ile qarsiligh slagada faaliyyat gosterir.

2. Sobanin faaliyyat istigamatlori
2. S6be asagidaki istigamatlarde faaliyyst gdosterir:

2.1. dovlst qullugu ganunvericiliyinin tetbigini ve kadr iginin, amak munasibatlarinin
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tenzimlanmasinin taskilini ve tekmillesdiriimasini tamin edir;

2.2. Nazirliyin strukturlarinda dovlst qullugu ve kadr iginin apariimasina metodiki
ve emali rahbaerliyi heyata kegirir;

2.3. insan kapitalinin inkisafi sahasinda tedbirler hazirlayir ve hayata kegirir;

2.4. mauvafiqg sahanin inkisafini temin edir;

2.5. muvafig sahada normayaratma faaliyyatini hayata kegirir;

2.6. ganunvericiliklo muayyan edilmig diger istiqgamatlerds foaliyyat gosterir.

3. S6banin vazifalari

3. Bu ©sasnams ile muayyan olunmus faaliyyat istiqgametlarine uydun olaraq,
sObanin vazifelari agagidakilardir:

3.1. insan resurslarinin idara edilmasi sahasinda iglarin tagkilini vea hayata
kecirilmasini temin etmak;

3.2. faaliyyet istigametlari Uzre teskilati-sarencamverici senadlarin layihalarini
hazirlamaq va ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

3.3. insan resurslarinin planlasdiriimasi iglarinin teskilini ve hayata kecirilmasini, kadr
teminatinin prognozlasdiriimasini, ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini tamin etmak va
ganunvericiliya uygun olaraq vakant doévlat qullugu vazifalerinin tutulmasi igini teskil etmak;

3.4. dovlst qulluggularinin sexsi isini aparmaq, yenilemak ve amak mugavilslarinin
baglanmasi ile bagli tedbirlar gormak;

3.5. amakdaslarin gaxsi, arxiv iglarinin, hamginin digar sanadlarin muayyan olunmus
gaydada ucgotunu, geydiyyatini hayata kegirmak, onlarin saxlaniimasini ve malumatlarin
konfidensialligini tamin etmak;

3.6. aidiyyati qurumlarla birlikds isgilerin talim ehtiyaclarinin va talabatlarinin
muayyanlasdiriimasini, tsahlili ve sistemlagdirimasini temin etmak, pesakarliglarinin
artinlmasi, etik davranig va korrupsiyaya qarsi mubarize masalaleri Uzre tadbirler (gorus,
seminar, talim, trening ve s.) tagkil etmak;

3.7. telim va inkisaf sistemi ile bagl qaydalarin hazirlanmasini tamin etmak;

3.8. illik Talim ve inkisaf plani ve blidcesinin hazirlanmasi (gln telim ehtiyaclarina
mivafiqg olarag kenar tslim tachizatgilarinin arasdiriimasi, danigiglarin apariimasi, segimi,
mivafig plan va budcanin tertibini temin etmak;

3.9. talim sistemi Uzre programlarin idara olunmasini, malumatlarin yenilanmasini
tomin etmak;

3.10. 6z fealiyyat istigamatloeri Uzre gosteriloan xidmetlerin ve is proseslarinin
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optimallasdiriimasi, habela elektron xidmetlere ve reqaemsal idareetmays davamli kegidin
temin edilmasi, innovasiyalarin tatbiq edilmasi ile bagh mutemadi tehliller aparmaqg ve
innovativ inkigafa dair taklifler hazirlayib teqdim etmak;

3.11. dovlst qulluggularinin pesa hazirhgi, tekrar hazirhgr ve ixtisasin artiriimasi
sahasinde Nazirliyin diger markazi icra hakimiyyati organlari ile fealiyyatini alagalandirmak,
bu sahadas iglarin vaziyyatini tahlil etmak ve tekliflar hazirlamag;

3.12. dovlet qulluguna gabul ve inzibati vazifelarin tutulmasi Ugln tsleb olunan
malumatlarin aidiyyeti Uzre vaxtinda taqdim olunmasi ve yardimgi vazifalerin, dovlat qullugu
hesab edilmayan vezifelarin tutulmasi tgln zeruri tedbirlar gérmak;

3.13. dovlst qulluggular reyestrinin ve dovlet qullugu ile slagadar yaradilan digar
melumat bazalarinin apariimasi Ug¢un zeruri tadbirlor goérmak ve reyestro daxil edilmig
malumatlarda bas vermis dayisiklikler hagginda malumatlarin reyestr aparan dovlet orqanina
har ay verilmasini temin etmak;

3.14. amakdasglarin xidmati fealiyysti hagqinda malumatlar toplamaq, yenilemak va
tehlil etmak, onlarin qullugda yuksaslis yolu ile segilmasi, yerlasdiriimasi, dévlat qulluggularina
ilkin va novbati ixtisas deracalarinin verilmasi, dovlat qullugu ve emak muqavilaleri ile bagli
diger masalalarin hallinde bu malumatlardan istifade etmak;

3.15. insan resurslarinin inkisafi ile bagh arasdirmalar va tehliller aparmaq, beynalxalq
tecriba nazars alinmaqgla Nazirlikde insan resurslarinin inkisafi sahasinde standartlar
muayyanlasdirmak, muayyen olunmus ddvrler Uzre insan resurslarinin inkisafi ve idare
edilmasina, programlar va diger sanadler hazirlamaq, onlarin hayata kegirilmasini tagkil
etmak;

3.16. Nazirliyin strukturlarinin struktur ve stat cadvallari Uzre teklifloer vermak va onlari
tesdig olunmagq ugun taqdim etmak;

3.17. Nazirliyin fealiyyat istiqamatleri Uzre tehsil alan telaba ve mazunlarin inkisafl ve
Nazirlikde muvafiq vakant vezifslera secilmalari Gglin celb edilmalari maqgsadi ile ali tahsil
muassisalari ile emakdasliq etmak va tacriiba programlari hayata kegirmak;

3.18. dovlat qulluggularinin xidmati faaliyystinin qgiymatlendiriimasi ve Nazirliyin tabe
qurumlarinin iggilerinin attestasiyasi igini togkil etmak;

3.19. xidmeti fealiyystin giymatlandiriimasi prosesine Umumi nazarat etmak;

3.20. iscilarin mukafatlandiriimasi ve motivasiya tadbirleri istiqgamaetinda layihaler
hazirlamaq ve icra etmak;

3.21. Nazirliyin rehberliyini insan resurslarinin idare edilmasi vaziyysti ve

amakdasglarin xidmati faaliyyati haqqinda malumatlarla temin etmak;



3.22. effektiv vo davamh kadr siyasstinin hayata kegiriimasini, insan resurslarinin
idara edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, garazsizliyi ve geffafligi temin etmak;

3.23. emakdaslarin rotasiyasi ile bagli Nazirliyin strukturlarinin rahbarlarinin tekliflarini
ve amakdaslarin xahiglarini ganunvericiliya mavafiq hall etmak;

3.24. amakdaglara xidmati vesigalerin va eamak kitabgalarinin verilmasi, amak
kitabgalarinin doldurulmasi, onlarin geydiyyatinin apariimasi ve saxlanmasi ile baglh tedbirler
gormak;

3.25. s6bays icra Ugln daxil olan meaxfi sanadlarin icrasini tamin etmak;

3.26. insan resurslarinin idare edilmasi Uzro senadloasma va kadr ucot islerini
aparmaginformasiya bazasini formalasdirmag ve onun avtomatlasdirmasina dair tekliflar
hazirlamaq;

3.27. insan resurslari Uzre statistik hesabatlar tartib etmak va aidiyyeti Uzra tagdim
etmak;

3.28. qanunvericiliya muvafiq olaraq mazuniyyat cedvallerinin tertib olunmasi ve
amakdaglara mazuniyyat verilmasi, onlarin qeydiyyatinin aparilmasi, ezamiyyata
gondarilmasinin rasmilegdiriimasi ve ugotunun apariimasi ile bagl tadbirler gérmak;

3.29. Nazirliyin strukturlarinin rahbarleri il birlikde dovlat qullugu vezifeleri Uzre vazife
telimatlarinin va musahibs programlarinin hazirlanmasinda istirak;

3.30. Nazirliyin strukturlarinda kadr isinin apariilmasina amali ve metodiki rahbarliyi
hayata kegirmak, salahiyyatlori daxilinda bu iglarin tagkiline nazaret etmak;

3.31. aidiyyati qurumlarla birlikde vazifa talimatlarinin hazirlanmasini tamin etmak;

3.32. pensiya teminati magqgsadile Nazirliyinin emakdaslarinin lazim olan zaruri
sonadlarinin selahiyyetlari daxilinde hazirlanmasini va onlarin sosial mudafie organlarina
teqdim olunmasini temin etmak;

3.33. daimi dovlat qulluguna gabul edilan inzibati vazife tutan dévlet qulluggularinin
ganunla muayyean edilmis qaydada tentanali seraitde andicma marasiminin keciriimasini tagkil
etmak;

3.34. insan kapitali va potensialinin artirilmasi Uzrs fealiyyat gostaron tagkilatlarla, o
cumladan elmi tagkilatlarla slagalarin yaradilmasi va inkisaf etdiriimasinda, yerli va beynalxalq
seminarlarda, treninglards, kurslarda ve digar bu kimi tadbirlorda igtirak etmak;

3.35. Nazirliyin bir isagotiran kimi nufuzunun yuksaldilmasi istigamatinde programlar
va diger sanadler hazirlamaq va icra etmak;

3.36. fealiyyet istiqamaetleri Uzre veatandaslardan, dovlet organlarindan, idars,

muassise va tagkilatlardan daxil olan muracistlare va sorgulara ganunvericiliya uygun olaraq
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baxiimasini temin etmak;

3.37. Nazirlikde daxili Unsiyyat keyfiyyatinin artirilmasi tgin muxtslif Unsiyyat vasitaleri
ile alagalarin qurulmasi istigamatinda tadbirlar gormak;

3.38. igcilerin  mamnuniyyatinin  Oyranilmaesi magqgsadi ile sorgu ve goruglarin
kegirilmasi, naticalarle baglh muvafiq tedbirlar gérmak;

3.39. s6benin asasnamsasi ile muayyan edilmis asas faaliyyatlorini muntazem tanhlil
etmak, faaliyyatinin seoffafliginin ve samarsliliyinin artirilmasi barads tekliflar hazirlayib
rehbarliya teqdim etmak va bu istiqgamatdsa amali tedbirler gormak;

3.40. Nazirliyin emakdaslarinin ferdi inkisaf planlarinin hazirlanmasi ve Kkaryera
inkisafl Uzra takliflorin verilmasini temin etmak;

3.41. yeni amakdaglar uUclun adaptasiya ve oriyentasiya programini hazirlamaq ve
hayata kegirmak;

3.42. sbbenin amokdaslari tersfinden fealiyyat prosesinde qganunvericiliya uygun
olaraq xidmati malumatlarin, dovlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.43. amak va icra intizaminin pozulmasi ila baglh mavafig tadbirlari resmilagdirmak;

3.44. so6benin is planini, faaliyyaeti ile bagl hesabatlari dévrler Gzre hazirlamaq;

3.45. faaliyyat istiqgamatlarine uydun olaraq ganunvericilikde nazards tutulmus diger

vazifaleri yerine yetirmak.

4.S6banin hiiquglan

4. Sébanin vezifelarini yerina yetirmak tcln asagidaki hliquglari vardir:

4.1. Naazirliyin strukturlari terafinden hazirlanmig ganunvericilik aktlarinin, beynalxalq
muqavilalerin, teskilati-serencamverici senad layihalarinin hazirlanmasinda aidiyysti Uzra
istirak etmak ve muvafiq takliflar vermak;

4.2. insan resurslarinin semaorali idare edilmesi ve muivafiq sahads islerin
tekmillagdiriimasi ila bagl tadqigatlar aparmagq ve tekliflar vermak;

4.3. dovlst qulluggularinin tutduglari vezifeys ve qullug stajina uygun olaraq, habels
onlarin pesoekarhdi, idaregilik tacribsasi ve amak funksiyalarini yerine yetirmek sahasinda
gOstaricilari nazars alinmagla, onlara ilkin ve novbati ixtisas daracalerinin veriimasi maqgsadile
muvafiq strukturlarla birlikde Nazirliyin rehbarliyina takliflor vermak;

4.4. feaaliyyot istigamatlorine uydun ray vermok, tohlillor va uUmumilagsdirmaler
aparmag, Nazirliyin strukturlarinin rahbarlarina insan resurslarinin idare edilmasi Uzra amali vo
metodik tovsiyalar vermak;

4.5. Nazirliyin strukturlarinda insan resurslarinin idars edilmesi saheasinda
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somaraliliyin artirlmasi ve ¢atismazliglarin aradan galdiriimasi tzrs taklifler hazirlamaq;

4.6. bu Osasnama ile miusayyan edilmis vazifslerin yerina yetiriimasi ilo alagadar
Nazirliyin strukturlarina mduvafig qaydada sorgular Unvanlamaq ve onlardan muvafiq
malumatlari (senadleri) almagq;

4.7. amakdaslarin secilmasi va vezifeya tayin edilmasi, onlarin ddvlst qulluguna,
amak mugqavilelerine xitam verilmesi, emakdaglarin rotasiyasi, mukafatlandiriimasi, intizam
masuliyyatine calb edilmasi, ezam olunmasi, mazuniyysta buraxilmasi, dovlat qulluggularina
ixtisas daracalerinin verilmasi, habela insan resurslarinin idars edilmasi ile alagadar sahalarda
tenzimlemani hayata kegirmak;

4.8. Nazirlikde olan vakant vezifelor Uzra doévlet qulluguna qabul ve inzibati
vazifalerin tutulmasi Gzre misabiga ve musahibalerin kegirilmasinds istirak etmak;

4.9. aidiyysti qurumlardan amakdaslarinin xidmati fealiyyatin giymatlendiriimasi ila
alagadar zaruri senadlari va malumatlari telab etmak, bu saha Uzrs arasdirma vae monitoringler
aparmag;

4.10. amakdaslarin xidmati fealiyystinin giymatlandiriimasinin naticalerinin obyektivlik
deracesini miayyan etmak ve bu sahads tekliflor vermak;

4.11. yasa gore amak pensiyasina ¢ixmall olan isgilor barede rehberliya muvafiq
toklifler vermak;

4.12. amakdaslarin pesoakarliginin artirilmasi ve inkisafi sahasinda takliflar irali
surmak, teskil edilon kurs ve talimlarin semaraliyinin muayyan edilmasi ugun zaruri tahlil va
monitoringlar aparmagq, aparilmis tahlil ve monitoringlarin naticaleri Uzre muvafiq ray, taklif ve
teqdimatlar vermak;

4.13. amakdaslarin ali tehsil mlusassisalarinae (xarici 6lkalerin ali tahsil muassisaleri do
daxil olmagla) yenidan hazirliq ve ixtisasartirma kurslarina géndearilmasi haqqinda rehbarliys
toklifler vermak;

4.14. insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda tecriba mubadilasi maqgsadile
diger dovlst organlarinin insan resurslari sahssinda fealiyysti hayata keciran qurumlari ile
amakdasliq etmak;

4.15. fealiyyet dairasine aid edilmis masalalarle bagli Nazirliyi dévlet organlari, yerli
Ozunulidareetma organlari, hiquqgi ve fiziki sexsler garsisinda temsil etmak, hiquq ve
manafelarini mudafie etmak;

4.16. Nazirlikde ve diger dovlst qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isgi
gruplarinda, faaliyystine aid masalalar Uzra kegirilon muxtalif saviyyali yerli va beynalxalq
tedbirlarda Nazirliyi tamsil etmak, onlarin isinds istirak etmak;



4.17. yuksak ixtisasl kadrlarin hazirlanmasi sahasinda aidiyyeti qurumlarla birlikda
tedbirlar gormak;

4.18. Nazirliyin  strukturlarinin  strukturunun ve fealiyystinin  takmillesdiriimasi
istigamatinda 6z salahiyyatleri daxilinde rehbarliye tekliflor vermak;

4.19. faaliyyet istigamatlerine uygun olaraq xarici dovlatlerin tacrtibasini dyrenmak ve
bu sahadas faaliyyatin takmillagdiriimasi istigamatinds takliflor vermak;

4.20. mauvafig sahade normayaratma fealiyyatindan irali galen hiuquglari hayata
kecirmak;

4.21. faaliyyet istigamatlarine uygun olaraq ganunvericilikde nazarde tutulmus digar

haquglar hayata kegirmak.

5. $o6banin faaliyyatinin taskili

5.1. Sébaenin strukturu ve amekdaslarinin sayl nazir tarefinden muiayyan ve tasdiq
edilir. SOba bilavasite nazire tabedir vo onun qarsisinda hesabat verir. Nazir terefinden
selahiyyat verilmis soxs istisna olmagqla, he¢ kas sdbanin faaliyyatine midaxile eds bilmaz.
Sobenin strukturuna Dévlet qullugu ve kadr masalelari sektoru, Kadr siyasati sektoru va
insan resurslarinin inkisafi ve islahatlarin hayata kecirilmesi sektoru daxildir.

5.2. Sobanin faaliyystine nazir tarafinden vazifaye teyin ve vazifaden azad edilon soxs
(s6ba mudiri) rehbarlik edir. S6ba mudiri sébays havale olunmus vezifalarin yerina yetirilmasi
va huquglarin hayata kecirilmasi Ugln saxsan masuliyyst dasiyir.

5.3. $6ba mdudirinin nazir terafinden vezifeye tayin ve vezifeden azad edilen
muavin(lar)i vardir. S6ba mudirinin muavin(lar)i sdoba mudiri terafinden on(lar)a havaleedilmig
vazifalarin yerina yetiriimasi ve hlquglarin hayata kegirilmasi Ugln saxsen masuliyyat
dasiyir(lar). S6ba midiri olmadigda onun salahiyyatlarini misyysan edilmis gaydada soba
madirinin mdavini (mtavinlarindan biri) va ya nazir tarafinden teyin olunmus diger sexs
hayata kegirir.

5.4. Sdbenin digar emekdaslari nazir terefinden vazifeys tayin ve vazifeden azad edilir.

5.5. Séba mudiri:

5.5.1. sbbaenin faaliyyatini teskil edir ve ona rahbarlik edir;

5.5.2. $6ba mudirinin mavin(ler)i Ug¢un vazifs bdlglislinu aparir va muvafiq fealiyyet
sahalarinin idars olunmasini onlara heavale edir;

5.5.3. tabeliyinde olan sektorlar va amekdaslar arasinda is bolgusu aparir, onlarin
faaliyyatini alagealendirir, emak, icra va xidmat intizamina riayet etmalarine nazarat edir;

5.5.4. sObaya havale olunmus vazifalarin icrasini temin etmak maqsadils tartib edilmis
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is planlarint va diger bu kimi senadleri imzalayir, habele ig planinda nazserds tutulmus
tadbirlerin vaxtinda va keyfiyyetla icra edilmasina nazarat edir;

5.5.5. sObs uUzra Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire olunmali masalaleri muayyan edir
vo bu baradas takliflarini Nazirliyin rehbaerliyina tagdim edir,

5.5.6. s6ba terafinden bu ©Osasnamenin 1.2-ci bandinda gdsterilen qganunvericilik
aktlarinin va tagkilati- seraencamverici senadlerin vaxtinda ve lazimi saviyyads icrasini temin
edir;

5.5.7. sobanin emakdaslari barasinda havaslondirma ve intizam tanbehi toedbirlori
gorulmasi tcln Nazirliyin rehbarliyine taqdimatlar verir;

5.5.8. gbbaenin vazifelarini yerine yetirmak Ucun sealahiyyatlari daxilinde Nazirliyin diger
strukturlarindan zsruri maslumat ve senadlari alir;

5.5.9. sbba Uzre daxil olan maktub, eriza, sikayat va tekliflora qanunvericilikde nazarde
tutulmus qaydada baxiimasini toskil edir;

5.5.10. s6bada karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.5.11. Nazirliyin aparati Uzra etik davranig masaleleri Uzre selahiyyatli saxs
funksiyalarini yerina yetirir;

5.5.12. s6bani temsil edir.

5.6. $6ba mudiri, s6ba mudirinin muavin(ler)i, sektor mudirleri is¢i quvvasindan
somarali istifade edilmasi magsadile is staji ve pesakarliq saviyyalarini nazara almagla har bir
amakdas Uzre is bolgusuni muayyan edir, onlari alagalendirir, iglarin hayata keciriimasini
toskil edir, hamin islerin effektiv va qanunvericiliyin taleblarina uygun sakilde icrasina nazaret
edir ve buna gors bilavasite cavabdehdirler.

5.7. $6banin emakdaslari bu ©sasnamanin talablarinin pozulmasina gére Azarbaycan

Respublikasinin ganunvericiliyine mivafiq olarag masuliyyst dasiyirlar.

6.S6banin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifaloari

6.1. Dovlst qullugu ve kadr masalaleri sektorunun vezifaleri agsagidakilardir:

6.1.1. amakdaslarin segilmasi, veazifeys tayin edilmasi, dovlet qulluguna xitam
verilmasi, dovlat qulluggularinin rotasiyasi, mukafatlandirilmasi, doévlst qulluggularina ilkin ve
novbati ixtisas deracelerinin verilmasi, onlarin ezam edilmasi vo mazuniyyate buraxiimasi,
habela insan resurslarinin idare edilmasi ilo alagadar diger masaelelar Uzra ray va takliflor
vermak;

6.1.2. insan resurslarinin planlagdiriimasi iglerinin teskilini ve hayata kegirilmasini, kadr
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teminatinin prognozlasdiriimasini, ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini temin etmak ve
ganunvericiliya uygun olaraq vakant dovlat qullugu vazifalerinin tutulmasi igini tegkil etmak;

6.1.3. dovlst qulluggularinin ve iscilarin saxsi isini aparmaq, yenilamak va amak
mugqavilalerinin baglanmasi ile bagli tedbirlar gormak;

6.1.4. amakdaslarin gexsi, arxiv islerinin, hamginin diger senadlarin muayyan olunmus
gaydada ucgotunu, qgeydiyyatini hayata kegirmak, onlarin saxlanilmasini ve malumatlarin
konfidensialligini tamin etmak;

6.1.5. ganunvericiliye uygun olaraq dovlat qullugunda rehbaer vazifalerin tutulmasi tgin
ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini temin etmak;

6.1.6. dovlet qulluguna gabul ve inzibati vezifelsrin tutulmasi Ugln tsleb olunan
malumatlarin aidiyyati Uzre vaxtinda teqdim edilmasi va yardimgi vazifalarin, dévlet qullugu
hesab edilmayan vazifalerin tutulmasi Ggln zaruri tadbirlor gérmak;

6.1.7. dovlat qulluggulari reyestrinin ve dovlst qullugu ile alagadar yaradilan diger
malumat bazalarinin aparilmasi Ugun zeruri tadbirlor gérmak ve reyestra daxil edilmis
malumatlarda bas vermis deayisikliklor haqqginda reyestr aparan doévlet organina har ay
malumatlarin verilmasini temin etmak;

6.1.8. dovlet qulluggularinin xidmati faaliyyati haqqinda melumatlari toplamaq,
yenilomak va tehlil etmak, onlarin qulluqda yuksalis yolu ila segilmasi, yerlasdiriimasi, ilkin va
novbati ixtisas daracalerinin verilmasi va dovlet qullugu ila bagh digar masalalerin hallinds bu
malumatlardan istifade etmak;

6.1.9. Nazirliyin strukturlarinin rehbarlari ila birlikda dovlat qullugu vezifeleri Uzra vazifa
telimatlarinin va miusahiba programlarinin hazirlanmasinda istirak;

6.1.10. aidiyyati qurumlarla birlikds vazife telimatlarinin hazirlanmasini temin etmak;

6.1.11.dovlst qulluggularinin va isgilerin sexsi isinin aparmaq, yenilomak va amak
mugqavilalerinin baglanmasi ile bagli tadbirlar gormak;

6.1.12.Nazirliyin mavafiq strukturlar ile birlikde dévlst qullugu vezifeleri Uzra vazifs
telimatlarinin hazirlanmasini temin etmak;

6.1.13.inzibati vazife tutan dovlet qulluggularinin ganunla muayyen edilmis qaydada
tontenali saraitde andigma marasiminin kegirilmasini tagkil etmak;

6.1.14. salahiyyatlari daxilinds etik davranis qaydalarina nazarasti hayata kegirmak;

6.1.15.dovlet qullugu sahasinda fealiyyetin tenzimlenmasi ve tekmillesdiriimasi Ugtn
tokliflar hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

6.1.16.faaliyyst istiqgamatlerine uygun olaraq sektor Uzra sébanin is planina, goérilmuis
islar haqqinda dovrler Uzra hesabatlarin layihalarine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakirs
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edilmali masalalara dair séba mudirina tekliflar vermak;

6.1.17.S6bays icra Ugun daxil olan maxfi senadlarin icrasini temin etmak;

6.1.18.quvvads olan ganunvericiliyo muvafiq olarag musahiblerinin tartib olunmasi ve
amoakdaslara mazuniyyat verilmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyyato
gondarilmasinin resmilesdiriimasi ve ugotunun apariimasi ile baglh tadbirlar gormak;

6.1.19.Nazirliyin strukturlarinin struktur ve stat cedvellari Uzra taklifler verir va onlar
tesdiq olunmaq ugun rehbarliys teqdim edir;

6.1.20.insan resurslari Uzra statistik hesabatlar tertib etmak ve aidiyyasti Uzra teqdim
etmak;

6.1.21.feaaliyyat istiqgamatlori Uzre vatandaglardan, dovlet organlarindan, idara,miassise
vo teskilatlardan daxil olan muracietlere ve sorgulara ganunvericiliya uygun olaraq
baxilmasini temin etmak;

6.1.22.faaliyyat istigamatlerine uygun olaraq ganunvericilikde nazarde tutulmus diger
vozifeleri yerina yetirmak.

6.2. Kadr siyasati sektorunun vazifaleri asagidakilardir:

6.2.1. foaliyyat istigamatlori Uzre tagkilati-serancamverici sanadlarin layihalerini
hazirlamaq ve ya onlarin hazirlanmasinda igtirak etmak;

6.2.2. amak va icra intizaminin pozulmasi ile bagh muvafiq tedbirlari resmilesdirmak;

6.2.3. Nazirliyin bir igagotiran kimi nifuzunun yuksaldilmasi istiqamatinde programlar
va digar senadler hazirlamaq va icra etmak;

6.2.4. telim va inkisaf sistemi ile bagli qaydalarin hazirlanmasinda istirak etmak;

6.2.5. effektiv vo davamli kadr siyasatinin hayata kegirilmasi, insan resurslarinin idare
edilmasinda obyektivliyin, berabarliyin, qarezsizliyin ve geffafligin temin edilmasiile bagl
toklifloer hazirlamagq;

6.2.6. Nazirliyin rahberliyini insan resurslarinin idare edilmasi vaziyyati ve
amakdaslarin xidmati faaliyyati haqqinda malumatlarla temin etmak;

6.2.7. amakdaglarin rotasiyasi ile bagh Nazirliyin strukturlarinin rahbarlerinin tekliflarini
ve amakdaslarin xahislarini ganunvericiliya muvafiq hall etmak;

6.2.8. omakdaslara xidmati vesigelarin ve amak kitabgalarinin verilmasini, amak
kitabgcalarinin doldurulmasini, onlarin geydiyyatinin apariimasini va saxlanmasini temin
etmak;

6.2.9. Nazirliyin strukturlarinda kadr isinin apariimasina amali ve metodiki rehbarliyin
hayata kegcirilmasi va tagkiline nazarat olunmasi ile bagli tekliflor vermak;

6.2.10. kadr mesalaleri sahasinda faaliyyatin tenzimlenmasi ve tekmillagdiriimasi tgun
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tokliflar hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

6.2.11. sObanin asasnamasi ile muayyan edilmis asas faaliyyatlarini muntazem tehlil
etmak, faaliyyatinin saffafiginin ve samaraliliyinin artirlmasi barada teklifler hazirlayib
rohbarliye taqdim etmak va bu istiqamatde amali tedbirler gormak;

6.2.12. Nazirliyinin amakdaglarinin pensiya teminati maqsadile lazim olan zeruri
sonadlarinin salahiyystleri daxilinde hazirlanmasini ve onlarin sosial mudafies organlarina
teqdim olunmasini temin etmak;

6.2.13. Nazirlikde daxili Unsiyyat keyfiyyatinin artirilmasi Gg¢lin muxtslif Gnsiyyet
vasitaleri ila alagalarin qurulmasi istigamatinda tadbirler gormak;

6.2.14. faaliyyet istigamatlarine uygun olaraq sektor uzre sébanin ig planina, gorualmuisg
islar haqqinda dovrler Uzra hesabatlarin layihalarine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire
edilmali masalalera dair séba mudirina takliflor vermak;

6.2.15. iscilerin  mamnuniyyatinin Oyrenilmasi maqgsadi ile sorgu va goruslerin
kecirilmasi, naticalerle baglh muvafiq tedbirlar gérmak;

6.2.16. iscilarin mukafatlandiriimasi ve motivasiya tedbirlari istiqgamatinda layihalar
hazirlamagq ve icra etmak;

6.2.17. insan resurslarinin idare edilmasi Uzra senadlegsma va kadr ucot iglerini aparir,
informasiya bazasini formalasdirir vo onun avtomatlagdirmasina dair takliflar hazirlamaq;

6.2.18. sObenin amakdaslari tarafinden fealiyyat prosesinde ganunvericiliya uygun
olaraq xidmati malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

6.2.19. faaliyyat istiqgamatlarine uydun olaraq ganunvericilikde nazards tutulmus diger
vozifeleri yerinae yetirmak.

6.3. Insan resurslarinin inkisafi ve islahatlarin hoyata kecirilmasi sektorunun

vozifeleri agsagidakilardir:

6.3.1.insan resurslarinin idare edilmasi sahsasinda iglerin taskilini ve hayata

kegirilmasini temin etmak;

6.3.2. dovlst programlarinda insan kapitali ve insan potensialinin artiriimasi ile bagh
nazerds tutulan tedbirlerin hayata kegirilmasinda igtirak etmak;

6.3.3. dovlet qulluggularinin pesa hazirligi, tskrar hazirhgi ve ixtisasinin artirilmasi
sahalerinde Nazirliyin diger mearkazi icra hakimiyyati orqanlari ila faaliyyatinin
alagalendirmasini tamin etmak, bu sahads iglerin vaziyyatini tahlil etmak va muvafiq takliflor
hazirlamaq;

6.3.4. insan resurslarinin idars edilmasi veaziyyati il bagh tekliflar, Nazirliyin
amakdasglarinin xidmati fealiyyati haqqinda malumat hazirlamag;
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6.3.5. insan resurslarinin inkisafi ile bagli arasdirmalar ve tehliller aparmaq,
beynalxalq tecribs nazers alinmaqgla Nazirlikds insan resurslarinin inkisafi sahssinde
standartlari muayyanlasdirmak, muayyan olunmus dovrler Uzre insan resurslarinin inkisafl ve
idara edilmasina dair strategiyalar, programlar ve digar senadlar hazirlamaq, onlarin hayata
kecirilmasini salahiyyatlari daxilinds tagkil etmak;

6.3.6. dovlst qulluggularinin xidmati faaliyystinin giymatlondiriimasi ve Nazirliyin tabe
qurumlarinin isgilerinin attestasiyasi igini toskil etmak;

6.3.7. xidmati fealiyyatin giymatlendiriimasi prosesine Umumi nazarat etmak;

6.3.8. Nazirlik UOzre Umumi ve struktur bdlmaler Uzre xidmati faaliyyatin
giymatlendirmanin naticelari barada hesabat tortib etmak;

6.3.9. aidiyyati qurumlarla birlikde iscilorin tsalim ehtiyaclarinin ve telabatlarinin
muayyenlasdiriimasini, tahlili ve sistemlasdiriimasini temin etmak, pesakarliglarinin
artirlmasi, etik davranis ve korrupsiyaya qarsi mubarize masalelari Uzra tedbirler (gorus,
seminar, talim, trening ve s.) tagkil etmak;

6.3.10. talim va inkisaf sistemi ile bagli qaydalarin hazirlanmasini temin etmak;

6.3.11. illik Telim ve inkisaf plani ve biidcesinin hazirlanmasi ticiin telim ehtiyaclarina
muvafiqg olaraq keanar tslim techizatcilarinin arasdiriimasi, danisiglarin apariimasi, segimi,
muvafiq plan ve bldcanin tartibini tamin etmak;

6.3.12. talim sistemi Uzre programlarin idare olunmasini, malumatlarin yenileanmasini
temin etmak;

6.3.13. 6z foealiyyat istigamatlori Uzre goOstarilon xidmetlerin ve is prosesloerinin
optimallasdiriimasi, habele elektron xidmatlera ve reqgamsal idarsetmays davamli kegidin
temin edilmasi, innovasiyalarin tetbiq edilmasi ile bagli mutemadi tehlillear aparmaq va
innovativ inkisafa dair takliflar hazirlayib taqdim etmak;

6.3.14. dovlsat qulluggularinin va iscilerinin pese hazirhgi, tekrar hazirhgr ve ixtisasin
artinimasi sahasinde Nazirliyin diger markazi icra hakimiyyati organlari ila faaliyyatini
alagalendirmak, bu sahadas iglerin vaziyyatini tahlil etmak ve tekliflar hazirlamag;

6.3.15. Nazirliyin fealiyyat istigamatlari Uzra tahsil alan telaba ve mazunlarin inkisafi va
Nazirlikde muvafig vakant vezifelara segilmalari ticlin calb edilmalari magsadi ils ali tehsil
muassisaleri ile amakdasliq etmak ve tacribsa programlari hayata kegirmak;

6.3.16. dovlat qulluggularinin slave pese tshsiline calb olunmasini teamin va teskil
etmak;

6.3.17.beynalxalq tecribs ve Olkanin xuUsusiyystleri nazere alinmagla Azsrbaycan
Respublikasinda insan kapitalinin inkigafi sahesinda indikatorlarin muayyenlagdirilmasi
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magqsadile teklifler hazirlamaq;

6.3.18. 6lkads insan kapitalinin inkisafi ila bagli tehliller ve aragdirmalar aparmag;

6.3.19. 6lkada insan kapitalinin inkisafl, habele dlkanin kadr potensialinin artirilmasi ile
bagli teklifler hazirlamaq;

6.3.20. Nazirliyin amekdaslarinin fardi inkisaf planlarinin hazirlanmasi va karyera
inkisafl Uzra takliflerin verilmasini temin etmak;

6.3.21.insan kapitali ve potensialinin artiriimasi Gzra faaliyyat gosteron taskilatlarla, o
cumladan elmi teskilatlarla alagalerin yaradilmasi ve inkisaf etdiriimasinds istirak etmak;

6.3.22. insan kapitalinin inkisafi ile bagh yerli va beynalxalq seminarlarda, treninglaerds,
kurslarda va digar bu kimi tadbirlards istirak etmak;

6.3.23. fealiyyet istigametlarine uygun olaraq, ganunvericilikle neazarde

tutulmus digar vezifelari yerina yetiriimak.
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