Azorbaycan Respublikasi igtisadiyyat nazirinin
13.05.2022-ci il tarixli F-72 némrali amri ila tesdiq
edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyi yaninda
Antiinhisar va istehlak Bazarina Nazarat Dévlat Xidmatinin
insan resurslar sébasinin

O9SASNAMOSI

1. Umumi middaealar

1.1. Azerbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyi (bundan sonra — Nazirlik) yaninda
Antiinhisar ve istehlak Bazarina Nezarst Dévlet Xidmatinin (bundan sonra — Xidmet) Aparatinin
struktur vahidi olan insan resurslari sébesi (bundan sonra — S6bs) bu 8sasnams ilo verilen
selahiyyaetlar ¢arcgivasinda Xidmatin struktur vahidlarinin ve bélmalarinin (bundan sonra — Xidmatin
strukturlari), strukturuna daxil olmayan tabeliyinds olan qurumlarin (bundan sonra — qurumlar)
insan resurslarinin idars edilmasi sahasinda (bundan sonra - muvafiq saha) islari tagkil edir, zeruri
hiqugi tenzimlama, teskilati ve nazarat tadbirlari hayata kecirir, habela Xidmatin strukturlari va
qurumlari arasinda daxili malumatlandirma isini taskil edir, muvafiq sahade fealiyyatin
effektivliyine va ganunvericiliya uydun icrasina cavabdehdir ve buna gére masuliyyat dasiyir.

1.2. S6be 0z feaaliyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin terafdar ¢ixdigi beynalxalqg mugavilelari, Azarbaycan Respublikasinin “Doévlet
qullugu haqgqinda” Qanununu va digar ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2019-
cu il 30 dekabr tarixli 911 némrali Fermani ile tasdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinin
igtisadiyyat Nazirliyi hagqinda 8sasnama’ni, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2020-ci il 12
may tarixli 1017 némrali Fermani ile tesdiq edilmis “Azsrbaycan Respublikasinin igtisadiyyat
Nazirliyi yaninda Antiinhisar ve Istehlak Bazarina Nazarst Dovlet Xidmati haqqinda 8sasnama’ni,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin digar ferman va sarancamlarini, Azarbaycan Respublikasi
Nazirler Kabinetinin garar vae sarencamlarini, habele Nazirliyin Kollegiya gerarlarini, Nazirliyin ve
Xidmatin amrlarini, serencamlarini (bundan sonra - teskilati-serencamverici sanadlar) ve bu
©sasnamani rahbar tutur.

1.3. SO6ba 6z vazifalerini yerina yetirarkan va huquglarini hayata kecirarkan Nazirliyin va
Xidmatin digar strukturlari ve qurumlari, elace de markazi va yerli icra hakimiyyaeti, yerli
Ozundidarsetma organlari ile qarsiligl slagade fealiyyat gosterir.

2. Sobanin faaliyyat istigamatlari

2.0. S6banin faaliyyet istiqamatleri asagidakilardir:

2.0.1. dovlst qullugu va kadr isinin, amak munasibatlarinin tanzimlenmasinin teskilini ve
tokmillesdirmasini temin etmak;

2.0.2. Xidmatin strukturlarinda va qurumlarinda doévlet qullugu ve kadr isinin apariimasina
metodiki va amali rahbarliyi hayata kegirmak;



2.0.3. insan kapitalinin inkisafi sahasindas tadbirler hazirlamaq ve hayata kegirmak;
2.0.4. muvafiq sahadas toskilatl ve nazarat taedbirlarini hayata kegirmak;

2.0.5. muvafiq sahanin inkisafi Gg¢ln tedbirlar gormak;

2.0.6. ganunvericilikle miayyan edilmis digar istigamatlerds fealiyyat gdstarmak.

3. S6banin vazifalari

3.0. S6ba bu Bsasnamaenin 2-ci hissasi ile musyyan olunmusg faaliyyat istigamatlerina uygun
olaraq asagidaki vazifalari yerinae yetirir:

3.0.1. faaliyyat istigamsatlori Uzre tagkilati-serancamverici senadlarin layihslarini hazirlamaq
va ya onlarin hazirlanmasinda igtirak etmak;

3.0.2. Xidmatin kadr taminatinin prognozlasdiriimasini, ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini,
insan resurslarinin idara edilmasi sahasinds iglarin taskilini ve hayata kecirilmasini tamin etmak;

3.0.3. aidiyysati qurumlarla birlikde amakdaslarin talim ehtiyaclarini miayyan etmak,
pesoakarhginin artiriimasi, etik davranis va korrupsiyaya garsl mibarize masalalari Uzre tadbirler
(goérus, seminar, talim, trening ve s.) tagkil etmak;

3.0.4. dovlst qulluguna gabul ve inzibati vazifslerin tutulmasi Ugun telab olunan malumatlarin
aidiyyasti Uzra vaxtinda teqdim olunmasi va yardimgi vazifelarin, dévlet qullugu hesab edilmayan
vazifalerin tutulmasi Ggun zaruri tadbirlar gérmak;

3.0.5. dovlst qulluggulari reyestrinin, vazifalerin idars edilmasi sistemi ve dévlat qullugu ila
alagadar yaradilan diger malumat bazalarinin aparilmasi Ggtin zaruri tedbirler gormak ve reyestra
daxil edilmis malumatlarda bas vermis dayisikliklor haqqinda malumatlarin har ay reyestr aparan
dovlat organina verilmasini tamin etmak;

3.0.6. daimi dovlat qulluguna gabul edilan inzibati vazifs tutan dévlet qulluggularinin ganunla
muayyan edilmis gaydada andigma marasiminin kecirilmasini toskil etmak;

3.0.7. eamakdaslarin xidmati fealiyysti hagqinda malumatlar toplamaq, yenilemak va tahlil
etmak, onlarin qullugda yuksalis yolu ile secilmasi, yerloesdirilimasi, dovlat qulluggularina ilkin va
novbaeti ixtisas deracalerinin verilmasi, dovlet qullugu ve amak miuqavilaleri ile bagli digar
masalalarin hallinde bu malumatlardan istifade etmak;

3.0.8. musyyan olunmus dévrler Uzre insan resurslarinin inkisafi ve idara edilmasine dair
strategiyalar, programlar va diger senadler hazirlamaq, onlarin hayata kecirilmasini tagkil etmak;

3.0.9. emakdaslarin xidmati fealiyyatinin giymatlandirilmasi isini tagkil etmak;

3.0.10. Xidmatin rehbarliyini insan resurslarinin idare edilmasi veziyyati vo amakdaglarin
xidmati faaliyysti haqqinda malumatlarla temin etmak;

3.0.11. effektiv va davamli kadr siyasatinin hayata kegirilmasini, insan resurslarinin idara
edilmasinda obyektivliyi, barabaerliyi, gerazsizliyi ve geffafligi temin etmak;

3.0.12. amakdaslarin bir vazifeden basqa vazifays kecirilmasi haqda Xidmatin strukturlarinin
va qurumlarinin rehbarlarinin takliflarini va amakdaglarin xahislerini ganunvericiliys muvafig hall
etmak;

3.0.13. Xidmaetin emakdaslarina xidmati veasigealarin verilmasi, dayigdiriimasi va tshuvil
alinmasi igini tagkil etmak, geyd edilon proseslare nazarsti hayata kegirmak;

3.0.14. smak kitabgalarini tartib etmak, onlarin ve diger mivafiq senadlarin suratlerini tesdiq
etmak, dovlat qulluggularinin sexsi isini aparmagq;
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3.0.15. herbi geydiyyat ve texsisleams islarini aparmag;

3.0.16. ganunvericiliys muvafiq olaraqg mazuniyyst cadvallerinin tartib olunmasi ve
amakdaslara mazuniyyat verilmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyyata gondarilmasinin
resmilagdiriimasi va ugotunun apariimasi ile bagl tedbirler gérmak;

3.0.17. Xidmatin strukturlarinin rahbarleri ile birlikde dovlst qullugu vazifalari Uzre vazifs
telimatlarini hazirlamaq;

3.0.18. Xidmatin strukturlarinda va qurumlarinda kadr isinin aparilmasina amali ve metodiki
roehbarliyi hayata kecirmak, salahiyyatlori daxilinds bu islerin tegkiline nazarst etmak;

3.0.19. pensiya taminati maqgsadila Xidmatin emakdaslarinin lazim olan zaruri senadlarinin
selahiyyaetlari daxilinda hazirlanmasini ve onlarin sosial mudafie organlarina teqdim olunmasini
teamin etmak;

3.0.20. ali ve orta ixtisas tehsil musassisalerinin rahbarlarinin muiracistleri asasinda
ganunvericiliya uygun olarag hamin muassisalarin telabalarinin Xidmaetda istehsalat tacriibasi
kecmasini toskil etmak;

3.0.21. Xidmatin strukturlarinin va qurumlarinin muivafig sahe ile bagli faaliyyatini
alagalendirmak, onlara zaruri metodiki komaklik gostarmak;

3.0.22. insan kapitalinin inkigsafi ile bagl arasdirmalar va tsahliller aparmaq, beynalxalq
tocribe nezare alinmagla oOlkede insan kapitalinin inkisafi sahasinds indikatorlar
muayyanlasdirmak;

3.0.23. insan kapitalinin inkisafi ve potensialinin artirimasi Uzre faaliyyat gdsteran
toskilatlarla, o cimladan elmi taskilatlarla alagslarin yaradilmasi va inkisaf etdiriimasi sahasinda
amakdasligi hayata kecirmak;

3.0.24. faaliyyet istigamatlarine aid masalealar Gzra kadr hazirligini temin etmak, hamcinin
mutaxassislarin hazirlanmasi va alava tehsili U¢ln takliflar vermak;

3.0.25. Sobanin vazifali sexsleri terafinden aidiyyasti huquqi aktlarin, Nazirliyin ve Xidmatin
toskilati-sarencamverici sanadlarinin dyranilmasini temin etmak;

3.0.26. Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin faerman ve serancamlari ile, habels
Azarbaycan Respublikasinin Nazirler Kabinetinin gerar ve sarencamlari ile verilmis tapsiriglarin,
tosdiq edilmis dovlet programi ve tedbirler planlarinin, habele Nazirliyin ve Xidmatin tagkilati-
serancamverici sanadlari ilo tosdiq edilmis tedbirler planlarinin $6banin funksional faaliyyat
istigamatlari Gzra icrasini teskil etmak, icrasi ile badli hesabatlarin aidiyyaeti Gizra teqdim edilmasini
temin etmak;

3.0.27. goérulmas iglarin naticaleri barada Nazirlik va Xidmat tersfinden musyysn olunmus
forma Uzre hesabatlar hazirlamaq va vaxtinda aidiyyati Gizra rehbaerliys taqdim etmak;

3.0.28. bu ©sasnama ile Sobanin salahiyystine aid edilmis masalalar Uzra dovlet, yerli
O0zunuUidarsetma organlari, hdquqi ve fiziki sexslarden, habele Nazirliyin va Xidmatin
strukturlarindan va qurumlarindan daxil olmus maktub, sorgu, erize, sikayet, taklif ve diger
sonadlara ganunvericilikle miayyan edilmis muddatds ve qaydada baxilmasini, arasdiriimasini,
cavablandiriimasini ve géndarilmasini (teqdim edilmasini) temin etmak;

3.0.29. Sébanin salahiyyatlari daxilinde digar dovlet organlarinin muvafiq struktur vahidleri
ile iglarin koordinasiyasini temin etmak;



3.0.30. muvafig sahads dovlat programlarinin va inkisaf konsepsiyalarinin hazirlanmasinda
istirak etmak;

3.0.31. Nazirliyin ve Xidmatin inkisaf konsepsiyasinin hayata kecirilmasini 6z salahiyyatlori
daxilinda temin etmak;

3.0.32. Nazirliyin va Xidmatin diger strukturlari va qurumlarinin muvafig saha ile bagh
foaliyyatini alagalendirmak;

3.0.33. funksional tabeliyinde olan strukturlarin fealiyystinin teskil edilmasina va icrasina
nezarat etmak;

3.0.34. $6baenin strukturuna daxil olan sektorlarin ig planlarini tertib etmak ve onlarin icrasina
nezarat etmak;

3.0.35. Sobenin strukturunun ve fealiyyatinin takmillagdiriimasi istigamatinde 06z
selahiyyaetlari daxilinda Xidmatin rehbarliyina tekliflar vermak;

3.0.36. ganunvericiliya uygun olaraq dovlet, kommersiya, vergi ve bank sirrinin, xidmati
malumatlarin, habele maxfilik rejiminin gorunmasini temin etmak;

3.0.37. 6z ssalahiyyatleri daxilinda insan ve vetandas huquglarinin va azadliglarinin hayata
kecirilmasini temin etmak va onlarin pozulmasinin garsisini almag;

3.0.38. Xidmatin fealiyyat istigamsatlori Uzre dovlat siyasetinin hayata kecirilmasini tamin
etmak Ucun tekliflor vermak;

3.0.39. muvafiq sahani tenzimlayan normativ hiquqi aktlarin layihalarini hazirlamagq, onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak ve normayaratma fealiyyatindan irali galen diger vezifelari heyata
kegirmak;

3.0.40. faaliyyat istiqgamatlerine uygun olarag Azerbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi,
Nazirliyin ve Xidmatin taskilati-sarencamverici senadleri ile miayyan edilmis digar vazifslari yerina
yetirmak.

4. $obanin huqugqlari

4.0. Sébanin vazifalerini yerina yetirmak Ugun asagidaki huquglari vardir:

4.0.1. Xidmatin strukturlari terefinden qganunvericilik aktlarinin, beynalxalqg mugavilalerin,
toskilati-searencamverici sanad layihalarinin hazirlanmasinda aidiyyasti Uzre istirak etmak va
muvafiq takliflar vermak;

4.0.2. dovlat qulluggularinin tutduglar vazifaye ve qullug stajina uygun olaraq, habels onlarin
pesakarligl, idaragilik tecriibasi ve emak funksiyalarini yerina yetirmak sahesinda gdstaricilari
nazare alinmagla, onlara ilkin ve novbati ixtisas deracelerinin verilmasi maqsadile muvafiqg
strukturlarla birlikde Xidmatin rahbarliyina tekliflor vermak;

4.0.3. fealiyyat istigamatlerine uygun ray vermak, tsahlillar vo imumilesdirmalar aparmaaq,
Xidmatin strukturlari ve qurumlarinin rahbarlarins insan resurslarinin idara edilmasi tzra amali va
metodik tovsiyaler vermak;

4.0.4. Xidmatin strukturlari ve qurumlarinda insan resurslarinin idars edilmasi sahasinda
somaraliliyin artirilmasi va ¢atismazliglarin aradan qaldiriimasi ucun taklifler hazirlamaq ve ya
hazirlanmasinda igtirak etmak;

4.0.5. Xidmetde aparilan islahatlara uygun kadr ehtiyatlarinin yaradilmasinin temin
edilmasi U¢un takliflar vermak;
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4.0.6. vazifs talimatlarinin hazirlanmasini teskil ve tamin etmak;

4.0.7. insan resurslar1 sahasinda faaliyyatin tanzimlenmasi ve takmillagdirilmasi Gi¢tn taklifler
hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

4.0.8. amakdaslarin secilmasi va vazifeys teyin edilmasi, onlarin dovlsat qulluguna, emak
mugavilelerina xitam verilmasi, amakdaslarin rotasiyasi, mukafatlandiriimasi, ezam olunmasi,
mazuniyyata buraxilmasi, dovlet qulluggularina ixtisas daracalarinin verilmasi, habels insan
resurslarinin idara edilmasi ile alagadar sahalerds tanzimlemeni hayata kegirmak;

4.0.9. Xidmaetds olan vakant vazifsler Uzre dovlet qulluguna gabul va inzibati vazifalarin
tutulmasi Uzre misabiga ve misahibslerin kecirilmasini temin etmak;

4.0.10. yuksak ixtisasli kadrlarin hazirlanmasi sahasinda tadbirlar gérmak;

4.0.11. Xidmetda isleyan ve yasa gore amak pensiyasina c¢ixmall olan isgiler barade
Xidmatin rahbarliyine muvafiq tekliflar vermak;

4.0.12. Xidmeatds kadrlarla aparilan islerin vaziyystini yoxlamaq, askar olunmus
catismazliglarin aradan qaldirilmasi barads taklifler hazirlamag;

4.0.13. selahiyyatli saxslerin muvafig qararlarinda isgilar barasinds intizam tenbehi
tadbirlarinin tetbig edilmasi haqqinda tapsiriglarin icrasina nazarati temin etmak, eleca da isgilarin
isinda donus yaranan hallarda bu tenbeh tedbirlarinin vaxtindan avval géturilmasi baradas takliflor
hazirlamaq;

4.0.14. Xidmetin strukturlarindan, hemginin Xidmatin emekdaglarindan xidmati fealiyyatin
giymatlendiriimasi ile alaqgadar zeruri senadlari ve malumatlar taleb etmak, bu saha Uzre
arasdirma ve monitoringlar aparmag;

4.0.15. Xidmeatin emakdaslarinin xidmati faaliyyatinin giymatlendiriimasinin naticalarinin
obyektivlik deracasini misyyan etmak ve bu sahadas takliflor vermak;

4.0.16. Xidmatin emeakdaslarinin pesekarliginin artirilmasi va inkisafl sahasinda taklifler
irali stirmak;

4.0.17. Xidmetin amakdaglarinin ali tshsil muassiselerine (xarici 6lkalerin ali tahsil
muassisaleri da daxil olmagla) yeniden hazirliq va ixtisasartirma kurslarina gondarilmasi hagqinda
Xidmatin rahbarliyina takliflor vermak;

4.0.18. etk davranis qaydalari ile bagli muvafiq ray ve izahlar vermak;

4.0.19. muovafig sahade mdvcud olan hlqugi aktlarin icra vaziyystine salahiyyatlori
daxilinde nazarat etmak;

4.0.20. mivafig sahada mutaxassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi ugun taklifler
vermak;

4.0.21. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifelarin yerina yetirilmasi ilo alagedar Xidmatin
strukturlarina mivafiq gaydada sorgular Gnvanlamagq ve onlardan muvafig melumatlari (senadlari)
almagq;

4.0.22. bu Osasnama ile muayyen edilmis salahiyyatlarin icrasi zamani yerli bélmalerin
vazifali gexslarinin ganunvericiliyi diizgin tatbiq etmamasi, habels vazifslerinin icrasinda ndgsan
ve pozuntulara yol vermasi hallari agkar olunduqda, onlarin aradan qaldiriimasi ve muvafiq
tadbirlarin gbrilmasi barads Xidmatin rahbarliyine muvafiq takliflar vermak;

4.0.23. muvafiq sahads agkar olunan négsanlarin garsisinin alinmasi magsadils treninglarin
kecirilmasi tcun toekliflor vermak, gosteris maktublarinin hazirlanmasini tamin etmak;



4.0.24. Xidmetin vazifsli gexslarinin pese hazirhginin ve ixtisaslarinin artiriimasi
istigamatinda gorulan tedbirlards istirak etmak;

4.0.25. muvafig saha Uzre beynalxalq tacriibeni 6yrenmak va gabaqcil tacriibanin tatbiqi ila
bagli Xidmatin rehbarliyina tekliflor vermak;

4.0.26. fealiyyat istigamatleri Gzra Azarbaycan Respublikasinin beynalxalg miqavilalera
terefdar cixmasi barade takliflor verilmasinda istirak etmak;

4.0.27. Xidmatin strukturlar tersfindan hazirlanmis normativ hiquqi aktlarin, beynalxalq
mugavilslarin, taskilati-searencamverici sanadlarin layihalarina dair tekliflor vermak;

4.0.28. bu 9sasnama ila musyyan edilmis vazifslorin yerina yetiriimasi ilo slagadar,
selahiyyetlari daxilinds, Xidmatin strukturlarina va qurumlarina muvafig qaydada sorgular
Unvanlamaq ve onlardan malumatlar (senadlar) almag;

4.0.29. Xidmatin strukturlarinin emakdaslari terefinden qanunvericiliyin, taskilati-
serancamverici sanadlarin talablarinin pozulmasini, habela onlara verilmis tapsiriglarin, havals
edilmis vazife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasini doguran sebab va seraitin aradan
galdiriimasina dair takliflar vermak;

4.0.30. Xidmetin  strukturlarinda idarsetmeanin takmillesdiriimasi,  selahiyyatlorin
daqgiglasdiriimasi barads takliflor vermak;

4.0.31. 0z vazifelarinin icrasi ile alagedar olaraq zaruri hallarda Nazirliyin digar struktur
vahidlari ila garsiligl slaga seraitinds fealiyyst gostarmak;

4.0.32. Nazirlik ve Xidmat terafinden yaradilmis is¢i qruplarinda, komissiyalarda istirak etmak
ve ya Nazirliyin vae Xidmatin rahbarliyinin mivafiq gosterisi asasinda diger organlar terafindan
yaradilmis komissiyalarda, is¢i qruplarinda Xidmati temsil etmak;

4.0.33. faaliyyat istigamatlerine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin qanunvericiliyi,
Nazirliyin va Xidmatin taskilati-serencamverici sanadleri ile miayyan edilmis diger huquglari
hayata kegirmak.

5. Sobanin faaliyyatinin tagkili

5.1. Sébanin strukturunu ve stat cedvalini igtisadiyyat naziri tasdiq edir. S6ba bilavasita
Xidmat raisina tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. Rais terafindan salahiyyat verilmis soxs
istisna olunmagla, he¢ kas Sobanin faaliyystine midaxile eds bilmaz.

5.2. Sébanin strukturuna 2 sektor (Kadrlarla is ve dévlet qullugu masalalari sektoru ve Tadris,
inkisaf ve giymatlondirma sektoru) daxildir.

5.3. Sébanin faaliyystine Nazirlikle razilagdirmagla Xidmat raisi tarafinden veazifeys tayin va
vazifadan azad edilon S6ba mudiri rahbaerlik edir. S6ba mudiri $6baya havale olunmus vazifalarin
yerina yetirilmasi va huquglarin hayata kecirilmasi Uglin saxsan masuliyyst dasiyir.

5.4. S6ba mudirinin Nazirlikle razilagsdirmagla Xidmat raisi terafindan vazifeys teyin ve
vazifedan azad edilan maavini vardir. S6ba mudirinin miavini $6ba mudiri terafindan ona havala
edilmis vezifelarin yerinae yetirilmasi ve huquglarin hayata kecirilmasi Ugun saxsan masuliyyast
dasiyir.

5.5. $6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlarini miiayyan edilmis gaydada S6ba mudirinin
muavini va ya Xidmat raisi tarafindan tayin olunmus digar saxs hayata kegirir.



5.6. Sobanin diger vazifali saxsleri Xidmat raisi ve onun salahiyyest verdiyi sexs terafinden
vazifaya tayin ve vazifedan azad edilir.

5.7. $S6ba mudiri:

5.7.1. Sébanin fealiyyastini teskil edir, ona rehbarlik edir vo Sobani temsil edir;

5.7.2. mivafiqg fealiyyat sahalerinin idara olunmasini Xidmat raisinin ve ya SoObanin
foaliyyatine nazarsti hayata keciroen kurator reis miavininin amri ile S6ba mudirinin muavinina,
yaxud S6banin digar emakdaslarina havals edir;

5.7.3. xususi shamiyyatli va murekkab sanadlerin icrasini bir negs isgiya tapsirir, hamginin
Sobaya tapsiriimig iglarin hacmi boylk oldugu hallarda $obanin strukturuna daxil olan buttn
sektorlarin iscilarini hamin iglarin yerina yetiriimasina calb edir;

5.7.4. Sb6bayas havals edilmis vazifslarin icrasini tamin etmak maqsadils is planlarini va diger
bu kimi senadleri tesdiq edir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin icra edilmasina
nazaret edir;

5.7.5. S6baya havala olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi va hliquglarin hayata kecirilmasi
magsadile Xidmatin strukturlarindan ve qurumlarindan zsruri malumat ve sanadlari alde edir;

5.7.6. S6boays daxil olan muracistlerin baxiimasi igini teskil edir, habele daxili senadlarin
imzalanmasini hayata kegirir;

5.7.7. $0banin fealiyyet istigamatlari Uzra Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira edilmali
masalelari musyyan edir ve bu barads tekliflarini Xidmatin rehbarliyina teqdim edir;

5.7.8. bu ©sasnamanin 1.2-ci bandinda gostarilon hliqugi aktlarin ve teskilati-sarancamverici
sonadlarin vaxtinda ve lazimi saviyyada icrasini temin edir;

5.7.9. tabeliyinde olan vazifeli sexsler terafinden amak, icra ve xidmat intizamina riayat
edilmasina nazarat edir;

5.7.10. Sbébanin va funksional nazarstinds olan yerli bdlmalarin amakdaslarinin kadr
yerdayismasi, onlar barasinde haveslendirma va intizam tenbehi toedbirleri gorilmasi ugln
Xidmatin rehbarliyina taqdimatlar verir;

5.7.11. So6banin statistik va diger hesabatlarini Xidmatin rahbarliyine taqdim edir;

5.7.12. Sbébanin fealiyyeti ilo bagh Xidmat rehbarliyinin tapsiriglarini hayata kecirir, 6z
selahiyyetlari daxilinda digar masalaleri hall edir.

5.8. S6ba mdudiri, onun muavini ve sektor mudirleri isc¢i qUvvasindan semarali istifada
edilmasi maqsadils is staji ve pesakarliq saviyyalerini nezara almagla her bir amakdas Uzre is
bolglisini muayyan edir, onlari alagalendirir, iglarin hayata kecirilmasini taskil edir, hamin islarin
effektiv va ganunvericiliyin teleblarine uygun gakilds icrasina nazaret edir ve buna gore bilavasite
cavabdehdirlar.

5.9. $6banin emaekdaslari bu 9sasnamaenin taleblarinin pozulmasina goére Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mivafiq olaraq masuliyyat dasiyirlar.

6. Sobanin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalari va hiiquglari

6.1. Kadrlarla is va d6vlat qullugu masalalari sektorunun vazifalari agagidakilardir:
6.1.1. fealiyyet istigamatlori Uzra tagkilati-serancamverici sanadlarin layihalerini hazirlamaq
va ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;



6.1.2. Xidmatin kadr teminatinin prognozlasdiriimasini, ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini,
doévlet qulluggularinin sexsi isinin apariimasini, insan resurslarinin idars edilmasi sahasindas iglarin
toskilini ve hayata kecirilmasini tamin etmak;

6.1.3. dovlat qulluguna gabul va inzibati vazifalarin tutulmasi Ggln taleb olunan malumatlarin
aidiyyati Uzra vaxtinda teqdim olunmasi va yardimgi vazifelarin, dévlet qullugu hesab edilmayan
vazifalerin tutulmasi Ggln zaruri tadbirlar gérmak;

6.1.4. dovlst qulluggulari reyestrinin, vazifalerin idare edilmasi sistemi ve dovlat qullugu ile
alagadar yaradilan diger malumat bazalarinin aparilmasi Ugun zeruri tedbirlar gormek va reyestro
daxil edilmis mealumatlarda bas vermis dayisikliklar hagqinda malumatlarin reyestr aparan dovlst
organina har ay verilmasini tamin etmak;

6.1.5. Xidmatin amakdaslarina xidmati vasigalarin verilmasi, dayisdiriimasi va tehvil alinmasi
isini toskil etmak, geyd edilan proseslara nazarati hayata kecgirmak;

6.1.6. eamak kitabgalarini tartib etmak, onlarin ve diger mivafig senadlerin suratlarini tasdiq
etmak, dovlat qulluggularinin sexsi isini aparmag;

6.1.7. harbi geydiyyat va taxsislema iglerini aparmag;

6.1.8. ganunvericilya muvafig olarag meazuniyyat ceadvallerinin tertib olunmasi va
amakdaslara mazuniyyat verilmasi, onlarin geydiyyatinin apariimasi, ezamiyyata gondarilmasinin
resmilagdiriimasi va ugotunun apariimasi ile bagl tedbirler gérmak;

6.1.9. pensiya taminati maqsadile Xidmatin amakdaslarinin lazim olan zaruri senadlarinin
selahiyyetlari daxilinde hazirlanmasini ve onlarin sosial midafie organlarina teqdim olunmasini
teamin etmak;

6.1.10. daimi dovlet qulluguna gebul edilen inzibati vezife tutan dévlet qulluggularinin
ganunla miuayyan edilmis gaydada andigma marasiminin kecirilmasini toskil etmak;

6.1.11. bu ©sasnams ile sektorun salahiyyatine aid edilmis masalaler Uzra SO6bays daxil
olmus muracistlera ve digar sanadlare gqanunvericilikle muayyan edilmis muddatde ve gaydada
baxarag, heamin senadlarin arasdiriimasini va cavablandirilmasini tamin etmak;

6.1.12. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Nazirlar Kabinetinin aktlar ila verilmis
tapsiriglarin, tesdiq edilmis dovlat programi ve tadbirler planlarinin, Nazirliyin ve Xidmatin tagkilati-
serancamverici sanadleri ile verilmis tapsiriglarin, habele tesdiq edilmis tedbirlar planlarinin
sektorun funksional faaliyyat istigamatlari Uzra icrasini tagkil etmak, icrasi ile bagh hesabatlarin
aidiyyati Gizre taqdim edilmasini temin etmak;

6.1.13. Sobanin inkigaf konsepsiyasinin hayata kecirilmasini 6z salahiyyatlari daxilinde tamin
etmak;

6.1.14. sektorun vezifali sexslari terafinden aidiyyati huqugi aktlarin, Nazirliyin ve Xidmatin
toskilati-sarencamverici sanadlarinin dyranilmasini temin etmak;

6.1.15. sektorun faaliyyatinin tekmillagdirilmasi istigamatinda 6z salahiyyatlari daxilinde $S6ba
rehbarliyina takliflar vermak;

6.1.16. S6ba mudirinin gdsteris va tapsiriglarinin vaxtinda ve dizgun icrasini tamin etmak;

6.1.17. fealiyyatinin naticaleri Uzra $S6ba mudirina dovri arayislar (hesabatlar) taqdim etmak;

6.1.18. 0z salahiyyatlari daxilinda insan ve vetandag huquglarinin va azadliglarinin hayata
kecirilmasini temin etmak va onlarin pozulmasinin garsisini almagq;



6.1.19. ganunvericiliya uygun olaraq dovlst, kommersiya ve (ve ya) vergi va bank sirrinin ve
xidmati malumatlarin, habele maxfilik rejiminin gorunmasini temin etmak;

6.1.20. muvafiq sahani tenzimlayan normativ htiquqi aktlarin layihalarini hazirlamaq, onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak ve normayaratma fealiyyatindan ireli galen digar vezifelari heyata
kecirmak;

6.1.21. fealiyyet istigamatlarine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi,
Nazirliyin ve Xidmatin taskilati-sarencamverici senadlari ile miayyan edilmis digar vezifslari yerina
yetirmak.

6.2. Kadrlarla is ve dovlat qullugu masalalari sektorunun hiiquglar agsagidakilardir:

6.2.1. Xidmatin strukturlari tersafinden ganunvericilik aktlarinin, beynalxalg muqavilalerin,
toskilati-sarencamverici sanad layihalarinin hazirlanmasinda aidiyysti Uzre istirak etmak va
muvafiq takliflar vermak;

6.2.2. dovlet qulluggularinin tutduglari vezifays va qulluq stajina uygun olaraq, habels onlarin
pesakarligl, idaragilik tecriibasi ve emak funksiyalarini yerina yetirmak sahesinda gdstaricilari
nazare alinmagla, onlara ilkin ve novbati ixtisas deracelerinin verilmasi maqsadile muvafiqg
strukturlarla birlikde Xidmatin rahbarliyins tekliflor vermak;

6.2.3. faaliyyet istigamatlarina uygun ray vermak, tehliller va imumilagsdirmaler aparmag,
Xidmatin strukturlari ve qurumlarinin rahbarlarins insan resurslarinin idara edilmasi Uzra amali ve
metodik tovsiyaler vermak;

6.2.4. Xidmetin strukturlarinda ve qurumlarindan insan resurslarinin idara edilmasi
sahasinde samaraliliyin artirlmasi ve c¢atismazliglarin aradan qaldiriimasi, Gctn taklifler
hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

6.2.5. Xidmatda aparilan islahatlara uygun kadr ehtiyatlarinin yaradilmasinin temin edilmasi
dcun tekliflar vermak;

6.2.6. amakdaslarin segilmasi va vazifays tayin edilmasi, onlarin dovlet qulluguna, amak
mugavilslarina xitam verilmasi, ezam olunmasi, mazuniyyata buraxiimasi, doévlet qulluqgularina
ixtisas deracalerinin verilmasi, habels insan resurslarinin idare edilmasi iloe alagadar sahalarde
tonzimlamani hayata kecirmak;

6.2.7. Xidmatda olan vakant vezifeler Uzra dovlst qulluguna gabul ve inzibati vezifelarin
tutulmasi Uzre misabiga ve misahibalerin kecirilmasini temin etmak;

6.2.8. Xidmatds iglayan va yasa gore amak pensiyasina ¢ixmali olan iscilar baraede Xidmatin
rehbarliyine muvafiq tekliflor vermak;

6.2.9. Xidmatde kadrlarla aparilan iglerin veziyystini yoxlamaq, askar olunmus
catismazliglarin aradan qaldirilmasi barads takliflar hazirlamag;

6.2.10. muvafig sahade movcud olan huqugqi aktlarin icra veziyyatina salahiyyatlari daxilinds
nazarat etmak;

6.2.11. faaliyyat istigamatlarina uygun ray ve teqdimatlar vermak, tahlillar, aragdirmalar ve
Umumilagdirmalar aparmag,;

6.2.12. sektorun funksional faaliyyat istigamatleri tzre askar olunan ndgsanlarin qarsisinin
alinmasi magsadile treninglerin kecirilmasi Gcun taklifler vermoak, gdsteris maktublarinin
hazirlanmasini tamin etmak;



6.2.13. Nazirlikde ve Xidmatds, habels digar dovlat qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda,
isci gruplarinda istirak etmak va Sobanin foaliyyati ila bagli kegirilan yerli va beynalxalq tedbirlards
So6bani tamsil etmak;

6.2.14. Xidmatin vezifeli saxslerinin pesa hazirhdinin va ixtisaslarinin artiriimasi
istigamatinda gorulen tedbirlards istirak etmak;

6.2.15. sektorun funksional faaliyyat istigamatleri Uzre beynalxalg tecriibani dyreanmak va
gabaqclil tacruibanin tatbiqi ile bagh $So6ba rahbarliyins takliflor vermak;

6.2.16. normayaratma fealiyyastindan irali gelan huquglari hayata kecirmak;

6.2.17. fealiyyet istigamatlarine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi,
Nazirliyin va Xidmatin taskilati-serencamverici sanadleri ile muayyan edilmis diger hiquglari
hayata kecirmak.

6.3. Tadris, inkisaf va giymatlandirma sektorunun vazifalari agagidakilardir:

6.3.1. fealiyyet istigamatlori Uzra tagkilati-sarancamverici sanadlarin layihalerini hazirlamaq
va ya onlarin hazirlanmasinda igtirak etmak;

6.3.2. aidiyysati qurumlarla birlikde emakdaslarin tslim ehtiyaclarini muasayyan etmak,
pesokarhiginin artiriimasi, etik davranis va korrupsiyaya garsl mubarize masalalari tUzre tadbirler
(goérus, seminar, talim, trening ve s.) tagkil etmak;

6.3.3. muayyan olunmus doévrlar Uzra insan resurslarinin inkisafi ve idars edilmasina dair
strategiyalar, programlar va diger senadler hazirlamaq, onlarin hayata kecirilmasini tagkil etmak;

6.3.4. Xidmatin strukturlarinin rahbarlari ile birlikde dévlet qullugu vezifeleri lzre vazifs
telimatlarini hazirlamaq;

6.3.5. insan kapitalinin inkisafi ile bagh arasdirmalar ve tahlillar aparmaq, beynalxalq tecriiba
nazare alinmagla dlkeds insan kapitalinin inkisafl sahasinda indikatorlari muayyanlasdirmak;

6.3.6. insan kapitalinin inkisafi va potensialinin artiriimasi Uzre fealiyyet go6staren
toskilatlarla, o cimladan elmi tagkilatlarla alagslarin yaradilmasi va inkisaf etdiriimasi sahasinda
amakdasligi hayata kecirmak;

6.3.7. ali va orta ixtisas tehsil muassisalarinin rahbarlerinin muracietleri esasinda
ganunvericiliya uygun olarag hamin miuassisalarin telabalarinin Xidmaetda istehsalat tacriibasi
kecmasini toskil etmak;

6.3.8. Xidmatin rahbarliyini insan resurslarinin idare edilmasi veziyysti vo amakdaslarin
xidmati faaliyysti haqqinda malumatlarla temin etmak;

6.3.9. emoakdaslarin xidmati faaliyyatinin giymatlandirilmasi isini togkil etmak;

6.3.10. effektiv vo davaml kadr siyasatinin hayata kecirilmasini, insan resurslarinin idars
edilmasinda obyektivliyi, barabaerliyi, garazsizliyi ve seffafligi temin etmak;

6.3.11. Xidmatin digar strukturlarinin ve qurumlarinin mavafiq saha ile bagh faaliyyatini
alagalendirmak, onlara zaruri metodiki kdmaklik gostarmak;

6.3.12. amakdaslarin bir isden bagsqa isa keciriimasi hagda Xidmatin strukturlarinin
rehbarlarinin tekliflorini voe amakdaslarin xahiglarini ganunvericiliya muvafig halli tamin etmak;

6.3.13. emakdaslarin xidmati fealiyysti haqqinda malumatlar toplamag, yenilemak ve tahlil
etmak, onlarin qullugda yuksalis yolu ile secilmasi, yerloesdiriimasi, dovilat qulluggularina ilkin va
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novbaeti ixtisas deracalerinin verilmasi, dovlet qullugu ve amak miuqavilaleri ilo bagl digar
masalalerin hallinds bu malumatlardan istifade etmak;

6.3.14. Xidmatin strukturlarinda ve qurumlarinda kadr isinin aparilmasina amali va metodiki
rehbarliyi hayata kecirmak, salahiyyatleri daxilinda bu islerin tagkiline nazarst etmak;

6.3.15. bu ©sasnams ile sektorun salahiyystine aid edilmis masalaler Uzra S6bays daxil
olmus muracistlera ve digar sanadlare ganunvericiliklo miayyan edilmis middatde ve gaydada
baxarag, hemin senadlarin arasdiriimasini va cavablandirilmasini tamin etmak;

6.3.16. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Nazirlar Kabinetinin aktlar ilsa verilmis
tapsiriglarin, tesdiq edilmis dovlat programi ve tadbirler planlarinin, Nazirliyin ve Xidmatin tagkilati-
serancamverici sanadleri ile verilmis tapsiriglarin, habels tesdiq edilmis tadbirlar planlarinin
sektorun funksional faaliyyat istigamatlari Gzra icrasini tagkil etmak, icrasi ile bagh hesabatlarin
aidiyyati Gizra taqdim edilmasini temin etmak;

6.3.17. S6baenin inkisaf konsepsiyasinin hayata kecirilmasini 6z salahiyyatlari daxilinds temin
etmak;

6.3.18. sektorun vezifali saexslari terafinden aidiyyati huqugi aktlarin, Nazirliyin ve Xidmatin
toskilati-sarencamverici sanadlarinin dyranilmasini temin etmak;

6.3.19. sektorun faaliyyatinin tekmillagdiriimasi istiqamatinda 6z salahiyyatleri daxilinds Séba
rehbarliyina takliflar vermak;

6.3.20. S6ba mudirinin gostarig va tapsiriglarinin vaxtinda ve dizgun icrasini tamin etmak;

6.3.21. faaliyyatinin naticaleri tizre S6ba mudirina dovri arayislar (hesabatlar) teqdim etmak;

6.3.22. 0z salahiyyatleri daxilinds insan ve vetandas huquglarinin ve azadlglarinin hayata
kecirilmasini temin etmak va onlarin pozulmasinin garsisini almag;

6.3.23. ganunvericiliya uygun olaraq dovlat, kommersiya ve (ve ya) vergi va bank sirrinin ve
xidmati malumatlarin, habele maxfilik rejiminin gorunmasini temin etmak;

6.3.24. muvafiq sahani tenzimlayan normativ hiiquqi aktlarin layihaslarini hazirlamagq, onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak va normayaratma fealiyyatindan irali galan digar vazifalari hayata
kecirmak;

6.3.25. fealiyyet istigamatlarine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi,
Nazirliyin ve Xidmatin taskilati-sarencamverici senadleri ilo miayyan edilmis digar vazifslari yerina
yetirmak.

6.4. Tadris, inkisaf va giymatlandirma sektorunun huqugqlar asagidakilardir:

6.4.1. faaliyyet istigamatlarina uydun ray vermak, tehlillar va imumilagdirmaler aparmag,
Xidmatin strukturlarinin ve qurumlarinin rehbarlerina insan resurslarinin idara edilmasi tizra amali
va metodik tbvsiyaler vermak;

6.4.2. Xidmatin strukturlarinda va qurumlarinda insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda
somaraliliyin artiriilmasi va ¢atismazliglarin aradan qaldiriimasi ucun taklifler hazirlamaq ve ya
hazirlanmasinda igtirak etmak;

6.4.3. bu ©sasnama ile mlayyean edilmis vazifelarin yerina yetiriimasi ilo alagadar Xidmatin
strukturlarina mivafiq gaydada sorgular Gnvanlamagq ve onlardan muvafig malumatlari (senadlari)
almaq;

6.4.4. vazife talimatlarinin hazirlanmasini tagkil ve tamin etmak;
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6.4.5. insan resurslari sahasinds faaliyyatin tanzimlanmasi ve tekmillagdiriimasi tgtn takliflar
hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda igtirak etmak;

6.4.6. amokdaslarin rotasiyasi, mukafatlandiriimasi, habele insan resurslarinin idars
edilmasi ila slagadar sahalerda tenzimlanmani hayata kecirmak;

6.4.7. yuksek ixtisasl kadrlarin hazirlanmasi sahasinda tadbirler gérmak;

6.4.8. Xidmeatda kadr masalaleri ila alaqgali isleri aparmaq, aparilan islerin vaziyyatini
yoxlamaq, agkar olunmus ¢atismazliglarin aradan galdirilmasi barads takliflar hazirlamagq;

6.4.9. salahiyyastli gexslarin muvafiq gsararlarinda isciler barasinds intizam tenbehi
tadbirlarinin tetbig edilmasi haqqinda tapsiriglarin icrasina nazarati temin etmak, eleca da isgilarin
isinda donus yaranan hallarda bu tenbeh tedbirlarinin vaxtindan avval géturilmasi baradas takliflor
hazirlamaaq;

6.4.10. Xidmatin strukturlarindan, hamcinin Xidmatin emakdaslarindan xidmati fealiyyatin
giymatlendiriimasi ile alaqgadar zeruri senadlari ve malumatlar taleb etmak, bu saha Uzre
arasdirma ve monitoringlar aparmag;

6.4.11. Xidmaetin amakdaslarinin xidmati fealiyyatinin giymatlandiriimasinin naticalarinin
obyektivlik deracasini miisyyan etmak vae bu sahads takliflor vermak;

6.4.12. Xidmatin emakdaslarinin pesakarliginin artiriimasi ve inkisafi sahasinda takliflar irali
surmak;

6.4.13. Xidmatin amekdaglarinin ali tahsil muassiselarine (xarici dlkslarin ali tahsil
muassisaleri da daxil olmagla) yeniden hazirliq va ixtisasartirma kurslarina géndarilmasi hagqinda
Xidmatin rahbarliyina takliflor vermak;

6.4.14. etik davranis gaydalari ile baglh mavafiq rey ve izahlar vermak;

6.4.15. mivafiq sahade mdvcud olan hiiqugqi aktlarin icra veziyyatina salahiyyatlari daxilinde
nazarat etmak;

6.4.16. fealiyyet istiqamatlerine uygun ray ve teqdimatlar vermak, tahliller, aragdirmalar va
Umumilasdirmaler aparmag;

6.4.17. sektorun funksional faaliyyat istigamatlari tizre askar olunan ndégsanlarin qarsisinin
alinmasi magsadile treninglerin kecirilmasi Gcln taklifler vermek, gdsteris maktublarinin
hazirlanmasini tamin etmak;

6.4.18. Nazirlikde ve Xidmatds, habels digar dovlaet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda,
isci gruplarinda istirak etmak va Sobanin fealiyyati ile bagli kegirilan yerli va beynalxalq tedbirlarda
Sobani tamsil etmak;

6.4.19. Xidmatin vezifeli saxslerinin pesa hazirhdinin va ixtisaslarinin artirilmasi
istigamatinda gorilen tedbirlards istirak etmak;

6.4.20. sektorun funksional faaliyyet istigamatlari tGzre beynalxalg tecriibeni dyranmak va
gabaqcil tecribanin tetbiqi ile bagh $S6ba rehbarliyina takliflor vermak;

6.4.21. normayaratma fealiyystindan irali gelan huquglari hayata kecirmak;

6.4.22. fealiyyet istigamatlarine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi,
Nazirliyin va Xidmatin teskilati-serencamverici sanadleri ile miUayyan edilmis digar huquglari
hayata kegirmak.
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