Azarbaycan Respublikasinin igtisadiyyat
nazirinin 2023-cu il 21 iyun tarixli
3-21/3-1-F-94/2023 némrali emri ila
tasdiq edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyi yaninda
Omlak Masalalari Dovlat Xidmatinin
insan resurslarinin idara edilmasi s6basinin
OSASNAMOSI

1. Umumi muddealar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyi yaninda &mlak Mesaelsleri Dévlot
Xidmeatinin (bundan sonra — Xidmet) struktur bélmasi olan insan resurslarinin idare edilmasi
sobasi (bundan sonra - s6ba) bu 9sasnama ila verilon salahiyyatlor gergivesinde Xidmatin
strukturuna daxil olan qurumlarin va strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki qurumlarin
(bundan sonra — Xidmatin strukturlari) faaliyyati ile bagh dovlat qullugu ve emak ganunvericiliyi
sahasinda gebul edilmis normativ hiqugi aktlarin tetbiqi, dévlat qullugu vazifalerine kadrlarin
mulsabiga ve ya musahibs asasinda secilmasi, tayinati, dovlst qulluggularinin va Xidmatin
dovlat qulluggusu olmayan iscilarinin (bundan sonra - isgilar) etik davranis qaydalarina amal
etmalerina nazarat olunmasinda igtiraki, dovlst qulluggularinin va iscilerin pesa hazirliginin
artirlmasi ve sosial mudafiesi, hamginin dovlat qullugu ve amak munasibatleri, insan
resurslarinin idare edilmasi sahalarinds islerin teskilini ve tanzimlenmasini hayata kegirir.

1.2. Sébe 06z fealiyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azerbaycan
Respublikasinin “Doévilst qullugu haqqinda” Qanununu va digar ganunlari, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin farman va sarencamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin qoerar ve serencamlarini, “Azerbaycan Respublikasinin iqtisadiyyat Nazirliyi
haqqinda ©sasnama’ni ve Xidmatin ©sasnamasini, digar qanunvericilik aktlarini, Azarbaycan
Respublikasinin iqgtisadiyyat Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik) Kollegiya gsrarlarini,
Azarbaycan Respublikasi igtisadiyyat nazirinin (bundan sonra - nazir) ve Xidmat raisinin eamr
ve sarencamlarini (bundan sonra - tagkilati-serancamverici senadler) ve bu 8©sasnamaeni
rehbar tutur.

1.3. $Sbéba 06z vezifelerini yerine yetirarkan va huquglarini hayata kegirerkan Xidmatin

strukturlari ile garsiligh slagada faaliyyat gostarir.



2. Sobanin faaliyyat istiqamatlori

2.0. S6be asagidaki istigamatlaerds faaliyyat gosterir:

2.0.1. dovlset qullugu ganunvericiliyinin tatbiqini va kadr iginin, amak munasibatlarinin
tenzimlanmasinin tagkilini va takmillagdiriimasini tamin edir;

2.0.2. Xidmatin strukturlarinda dévlat qullugu ve kadr isinin aparilmasina metodiki ve amali
rehbarliyi hayata kegirir;

2.0.3. insan resurslarinin inkisafl sahasinda tadbirlar hazirlayir ve hayata kegirir;

2.0.4. muvafiq sahanin inkisafini tamin edir;

2.0.5. ganunvericilikle miayyan edilmis diger istiqamatlerda foealiyyat gostarir.

3. Sobanin vazifalori

3.0. Sébanin bu ©sasnamea ile miayyan olunmus fealiyyat istigamatlarindan irali galen
asagidaki vazifaleri vardir:

3.0.1. faaliyyet istiqgametlari Uzre taskilati-serencamverici senadlarin layihalerini
hazirlamaq va ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

3.0.2. dovlst qulluggularinin va isgilerin saxsi isinin tertibi ve aparilmasi, emak
mugavilalerinin baglanmasi ile bagli tedbirlar gormak;

3.0.3. Xidmatin isgilerinin saxsi iglerinin, hamginin digar senadlarin muayyan olunmus
gaydada ugotunu, qeydiyyatini hayata kegirmak, onlarin saxlaniimasini ve malumatlarin
konfidensialligini temin etmak;

3.0.4. dovlat qulluggulari reyestrinin va dovlet qullugu ile alagadar yaradilan digar malumat
bazalarinin idaraedilmasi tg¢ln zaruri tadbirlar gérmak ve reyestra daxil edilmis malumatlardaki
dayisikliklar hagqginda reyestri aparan dovlet orqanina har ay mealumatin verilmasini tamin
etmak;

3.0.5. daimi doévlet qulluguna gabul edilen inzibati vezife tutan ddvlst qulluggularinin
ganunla miuayyan edilmis gaydada tantenali seraitde andigma marasiminin kegirilmasini toskil
etmak;

3.0.6. dovlet qulluggularina ilkin ve novbati ixtisas daracelarinin verilmasini temin etmak;

3.0.7. dovlet qulluggularinin 6z vezifslerini muvaffaqiyystle ve vicdanla yerine yetirmasi,
vakant vezife olmasi, habele vakant vazifenin telablerine uydun olaraq slave tahsilalmanin
naticaleri nezara alinmagla qullugda irali ¢akilmasi ila bagl tadbirler goérmak;

3.0.8. dovlet qulluguna gabul vea inzibati vezifslerin tutulmasi Ggun telsb olunan

malumatlari aidiyyati Uzre vaxtinda teqdim etmak, yardim¢i vazifalarin va dovlat qullugu hesab



edilmayan vazifslarin tutulmasi Ugun zaruri tadbirlar gormak;

3.0.9. Xidmatdea calisan dovlat qulluggularinin xidmati faaliyyatinin giymatlendiriimasi va
Xidmatin tabeliyinde olan qurumlarin isgilerinin attestasiyasi iginin tagkili vo Umumi nazaraeti
hayata kegirmak;

3.0.10. dovlsat qulluggularinin va isgilerin pesa hazirligi, tokrar hazirligi va ixtisasinin
artirlmasi sahalerinde Xidmatin digar organlarla fealiyyatinin alagslandirmasini temin etmak,
bu sahadas iglarin vaziyyatini tehlil etmak ve muvafiq teklifler hazirlamagq;

3.0.11. iscilere xidmati vesigalerin ve amak kitabgalarinin verilmasi, amak kitabgalarinin
doldurulmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi ve saxlanmasi ile bagli tedbirlar gormak;

3.0.12. herbi geydiyyat ve texsisloma islerini aparmagq;

3.0.13. sdbaya icra t¢in daxil olan maxfi senadlerin icrasini tamin etmak;

3.0.14. qanunvericiliyoe muvafiqg olaraq mazuniyyet cedvallerinin tertib olunmasi va iscilare
mazuniyyat verilmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyyate gondarilacak iscilare
ezamiyya varagalarinin verilmasi ve ugotunun apariimasi ile bagh tadbirlar gérmak;

3.0.15. Xidmatin strukturuna daxil olan qurumlari ils birlikde dévlat qullugu vezifaleri tzre
vazife telimatlarinin ve musahiba programlarinin hazirlamasini temin etmak;

3.0.16. Xidmatin strukturlarinda kadr kargizarliginin aparilmasina emali ve metodiki
rehbarliyi hayata kecgirmak, salahiyyatlari daxilinda bu iglarin tegkiline nazaret etmak;

3.0.17. pensiya teminati magsadile Xidmatin ig¢ilarine lazim olan zeruri senadlerin
solahiyyetloeri daxilinde hazirlanmasini va onlarin sosial mudafie organlarina taqdim
olunmasini tamin etmak;

3.0.18. faaliyyat istiqamatlori Gzra vetandaslardan, dovlat organlarindan, idare, miassise
va taskilatlardan daxil olan muracistlers va sorgulara ganunvericiliya uygun olaraq baxiimasini
temin etmak;

3.0.19. sdbanin iscileri tarafinden fealiyyat prosesinde ganunvericiliya uygun olaraq
xidmati malumatlarin, dovlet ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.0.20. amak va icra intizaminin pozulmasi ile bagh mavafiq taedbirleri resmilagdirmak;

3.0.21. Xidmeatin insan resurslarinin planlagdiriimasi iglerinin tegkilini va hayata
kegirilmasini, kadr teminatinin prognozlasdirilimasini, ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini
temin etmoak ve Xidmatde miuvafiq ganunvericiliyo uygun olaraq vakant dévlet qullugu
vazifalerinin tutulmasi isini tagkil etmak;

3.0.22. effektiv ve davamli kadr siyasatinin hayata kegirilmasini, insan resurslarinin idars
edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qerazsizliyi ve saffafligi tamin etmak;

3.0.23. insan resurslarinin inkisafi ile bagli aragdirmalar ve tahlillar aparmaq, beynalxalq
tocriba nezars alinmagla Xidmetde insan resurslarinin inkisafi sahasinde standartlari



muayyanlesdirmak, muayyan olunmus dovrler Uzre insan resurslarinin inkisafi ve idars
edilmasina dair strategiyalar, programlar ve digar senadlar hazirlamaq, onlarin hayata
kecirilmasini tagkil etmak;

3.0.24. Xidmeatdaxili Unsiyyet keyfiyyatinin artirlmasi tguin muxtslif Unsiyyat vasitelari ilo
alagalarin qurulmasi istiqamatinds tedbirlar gormak;

3.0.25. Xidmatin yaxsl! is yeri kimi nifuzunun ylUksaldilmasi istigamatinda programlar ve
digar senadler hazirlamaq vae icra etmak;

3.0.26. aidiyysti qurumlarla birlikde isgilerin talim ehtiyaclarinin musyysnlagdiriimasini,
tohlili va sistemloasdiriimasini temin etmak, pesakarliglarinin artiriimasi, etik davranis va
korrupsiyaya garsi mibarize masalelari Uzra tedbirler (goris, seminar, talim, trening ve s.)
toskil etmak;

3.0.27. iggilerin rotasiyasli ile bagli Xidmsatin strukturlarinin rehbarlarinin tekliflerini va
iscilarin muracistlerini ganunvericiliya muvafiq hall etmak;

3.0.28. Ali tahsil muassisalarinda Xidmatin foaliyyat istiqamatleri Uizre tahsil alan talebs va
mazunlarin Xidmatde muvafig vakant vazifalera tayin olunmaq Uglin kegirilan musabiga va
musahibalera calb edilmaleri ve praktik bilikler alda etmalarinin temin edilmasi maqgsadi ils ali
tehsil muassisaleri ilo emakdasliq etmak ve tecruba programlari hayata kegirmak;

3.0.29. iscilerin mukafatlandiriilmasi ve motivasiya tedbirleri istigamatinde layihaler
hazirlamaq ve icra etmak;

3.0.30. iscilarin mamnuniyyatinin dyranilmasi maqgsadi ile sorgu va goruslarin kegiriimasi,
naticalarle bagh muvafiq tedbirlar gérmak;

3.0.31. telim va inkisaf sistemi ila bagli qaydalarin hazirlanmasini tamin etmak;

3.0.32. Xidmeat iscilerinin fardi inkisaf planlarinin hazirlanmasi ve karyera inkisafi Uzra
tokliflerin verilmasini tamin etmak;

3.0.33. illik talim va inkisaf plani, bununla baglh budceanin hazirlanmasi Ugln talim
ehtiyaclarina mivafiq olaraq Xidmeatxarici talim techizatgilarinin secimi maqgsadile arasdirma
va danigiglarin apariimasini temin etmak;

3.0.34. telim sistemi Uzra programlarin idare olunmasini, malumatlarin yenileanmasini
temin etmak;

3.0.35. dovlet programlarinda insan kapitali ve insan potensialinin artiriimasi ils bagh
nazards tutulan tadbirlerin hayata kegiriimasindas igtirak etmak;

3.0.36. insan kapitali ve potensialinin artiriimasi Gzra faaliyyet gostaren teskilatlarla, o
cumladan elmi tagkilatlarla alagalerin yaradilmasi va inkisaf etdiriimasinda, yerli ve beynalxalq
seminarlarda, treninglards, kurslarda va digar bu kimi tadbirlards istirak etmak;

3.0.37. Xidmeatin icragi oldugu dovlst programlari, strateji yol xeriteleri ve diger normativ



haquqi aktlarla musyyan edilmis tapsiriglarin aidiyysti Gzre tam hacmds, vaxtinda ve
keyfiyyatlo icrasini temin etmak, icraya dair hesabatlari (malumatlari) hazirlayilb miayyan
edilmis qaydada teqdim etmak, bununla bagli Xidmatde monitorinqg va qiymatlandirmanin
aparilmasi ugun zaruri olan malumatlari vaxtinda Xidmatin aidiyyati strukturuna teqdim etmak;

3.0.38. Xidmatin strateji inkisaf, fealiyyat va tadbirlar planlarinin hazirlanmasinda istirak
etmak, onlarin hazirlanmasi ve icrasi ile bagh aidiyysti Uzre materiallari Xidmatin aidiyyati
strukturuna taqdim etmak;

3.0.39. 0z fealiyyet istigametlari Uzre gosterilon xidmatlerin va is proseslarinin
optimallasdiriimasi, habele elektron xidmatlera ve ragamsal idarsetmays davamli kegidin
temin edilmasi, innovasiyalarin tatbiqg edilmasi ile bagli mutemadi tahliller aparmagq va innovativ
inkisafa dair taklifler hazirlayib Xidmatin aidiyyati strukturuna teqdim etmak, takliflarin gabulu
va icrasi ila bagli aidiyyati Gzra tadbirlar gérmak;

3.0.40. asasnamesi il muayyan edilmig esas faaliyyatlarini muntazem tehlil etmak,
foaliyyatinin saffafliginin ve semaraliliyinin artiriimasi baradas takliflar hazirlayib Xidmat raisina
teqdim etmak va bu istigamatda amali tadbirlar gormak;

3.0.41. asas fealiyyat gostericilari Uzre prognozlarin ve tapsiriglarin muayyan edilmasina
dair tekliflar vermak, onlarin icrasina dair Xidmatda analitik malumat bazasinin yaradilmasi ile
bagli fealiyyat istigametlori Uzra statistik goOstaricilori hazirlamaqg ve doévri (ayhq, rublik,
yarimillik va illik) hesabatlar Xidmatin aidiyysti strukturuna taqdim etmak;

3.0.42. Xidmatds asas faaliyyat gostaricileri Uzra muayyan edilmis prognozlarin icrasinin
monitoringini va giymatlendiriimasi, hamginin muvafiq iqtisadi-statistik, texniki-igtisadi ve
analitik tehliller aparmaq maqsadila aidiyyati Uzra zeruri malumatlari, arayislari, cedvalleri va
diger malumatlar hazirlayib Xidmatin aidiyyeti strukturuna teqdim etmak, muvafiq faaliyyat
sahalarinin perspektiv inkisafl, muasirlagdiriimasi va beynalxalq tacribaya uygunlasdiriimasi
ile bagli tekliflar vermak;

3.0.43. muvafig sahenin inkisafi ile bagh 6z fealiyyet istiqamaetleri Uzre dovist
programlarinin va diger normativ huquqi aktlarin layihalerini hazirlamaq ve hazirlanmasinda
istirak etmak;

3.0.44. yeni igcilorla bagli adaptasiya programini hazirlamaq ve hayata kegirmak;

3.0.45. sobada karguzarliq iglerinin apariimasini ve maxfilik rejimini tamin etmak;

3.0.46. fealiyyat istigamaetlarine uygun olaraq qanunvericilikle nazarde tutulmus diger

vazifaleri yerina yetirmak.



4. $o6banin huquqlar

4.0. $6banin vazifalerini yerina yetirmak ug¢lin asagidaki hiiquglar vardir:

4.0.1. Xidmatin strukturlar tarafinden gqanunvericilik aktlarinin, beynalxalg mugavilalarin,
toskilati-serencamverici sanad layihalarinin hazirlanmasinda aidiyysti Uzrs istirak etmak va
mavafiq takliflar vermak;

4.0.2. dovlat qulluggularinin va ig¢ilarin ig stajina uygun olaraq, habela onlarin pesakarlgi,
idaragilik tacribasi ve amak funksiyalarini yerine yetirmak sahasinda gostericilari nazers
alinmagqla, vazifada irali gekilmaleri Ugln Xidmatin rahbarliyina tekliflor vermak;

4.0.3. faaliyyat istigamatloerine uygun ray vermak, tahlillar ve imumilasdirmalar aparmaq,
Xidmatin strukturlarinin rehbarlarina insan resurslarinin idare edilmasi Uzre amali ve metodiki
tovsiyalar vermak;

4.0.4. Xidmatin strukturlarinda insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda semaraliliyin
artinlmasi ve catismazliglarin aradan qaldirilmasi Uzra tovsiyelar vermak ve qurumlar
terafindan irali striimus takliflara rey vermak;

4.0.5. Xidmatin strukturlarinda insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda semaraliliyin
artirlmasi ve gatismazliglarin aradan qaldiriilmasi Uzre qurumlar terefindan irali surdlmuis
tokliflora rey vermak;

4.0.6. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi ile alagadar Xidmatin
strukturlarina muvafiq qaydada sorgular Unvanlamaqg va onlardan muvafiq malumatlar
(senadleri) almagq;

4.0.7. iscilerin secilmasi ve vezifeya teyin edilmasi, onlarin dévlet qulluguna, amak
muqavilalarina xitam verilmasi, iscilorin rotasiyasi, mikafatlandiriimasi, intizam masuliyyatine
colb edilmasi, ezam olunmasi, mazuniyysate buraxilmasi, ddvlet qulluggularina ixtisas
deracalerinin verilmasi, habele insan resurslarinin idare edilmasi ile slagadar sahaslerde
tenzimlamani hayata kegirmak;

4.0.8. Xidmatda muvafiqg ganunvericiliya uygun olaraqg vakant dévlet qullugu vazifslarinin
tutulmasi igini taskil etmak;

4.0.9. insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda taecribs mubadilesi maqgsadile digar
dovlet orqganlarinin insan resurslari sahasinds fealiyyati hayata kegiran qurumlari
ilo emakdasliq etmak;

4.0.10. faaliyyst dairesine aid edilmis masalalerle bagli Xidmati ddvlet orqanlari, yerli
Ozunuidareetma organlari, hiquqi ve fiziki sexsler garsisinda temsil etmak, hiquqg ve
manafelarini mudafie etmak;

4.0.11. Xidmsatda va digar dovlat qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, is¢i qruplarinda,



foaliyyatine aid masalaler Uzro kegirilon muxtalif saviyyali yerli vo beynalxalq tedbirlorda
Xidmati temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;

4.0.12. yuksak ixtisash kadrlarin hazirlanmasi istiqamaetinda aidiyyaeti strukturlarla birlikda
muvafiq tadbirler gormak;

4.0.13. fealiyyat istigamatlarine uygun olaraq xarici dovlatlarin tecribasini dyranmak va bu
sahada faaliyyatin tekmillesdiriimasi istiqamatinda tokliflar vermak;

4.0.14. faaliyyast istigamatlerine uygun olaraq qanunvericilikde nazardsa tutulmus diger

haquglar hayata kegirmak.

5. $obanin faaliyyatinin taskili

5.1. Sébanin strukturu va isgilerinin sayi nazir terefindan musyyen ve tasdiq edilir. Soba
bilavasite Xidmat raisine tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. Xidmat raisi terefinden
solahiyyet verilmis soxs istisna olmagla, he¢ kes sdbanin faaliyystine midaxile eds bilmaz.
Sébenin strukturuna ise gebul ve kadr kargiizarli§i sektoru ve Talim, inkisaf ve giymatlondirme
sektoru daxildir.

5.2. Sobanin fealiyystina Nazirlikla razilasdirmaqgla Xidmat raisi terefindan vezifeys tayin
va vazifeden azad edilen sdéba mudiri rahbaerlik edir. S6ba muidiri sdbaysa havala olunmus
vazifalerin yerina yetiriimasi ve huiquglarin hayata kegirilmasi Giclin sexsan masuliyyst dasiyir.

5.3. S6ba mudirinin Nazirlikle razilagdirmaqgla Xidmat raisi tarefinden vazifays tayin va
voazifeden azad edilon muavini vardir. $6ba mudirinin mdavini s6ba mudiri tarafinden ona
havale edilmis vezifalarin yerina yetiriimasi ve hlquglarin hayata kegiriimasi G¢lin saxsan
masuliyyat dasiyir. S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlarini misyyan edilmis qaydada
s6ba mudirinin muavini ve ya Xidmat raisi terafinden miuayyen edilon diger saxs hayata kegirir.

5.4. Sbébanin digar iscilari Xidmat raisi tarafinden vazifaye teyin va vazifedan azad edilir.

5.5. Sektor mudirleri miayyan edilmis istiqamatler Uzra sektorlarin garsisinda goyulmus
vazifelarin icrasina gére masuliyyat dasiyirlar.

5.6. S6banin va sektorlarin har bir is¢isi hazirladigi, ekspertizadan kegirdiyi ve imzaladigi
sanadin Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktlarina, Azarbaycan Respublikasinin
igtisadiyyat Nazirliyinin normativ hiiquqgi aktlarina, nazirin ve Xidmet raisinin amr ve
saroncamlarina uygunluguna gore bu ©sasnams iloe muayyan edilmis vazifaler gargivesinda
soxsan masuliyyet dasiyir.

5.7. S6ba mudiri:

5.7.1. sObanin faaliyyatini tagkil edir va ona rahbarlik edir;

5.7.2. tabeliyinda olan sektorlar ve iggilor arasinda ig bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini



alagealandirir, emak, icra va xidmat intizamina riayat etmalerine nazarast edir;

5.7.3. sGbaya havale olunmus vazifalerin icrasini temin etmak maqgsadile tartib edilmis is
planlarini va digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyatla hayata keciriimasina nazarat edir;

5.7.4. s6be uzre Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire olunmali masalaleri muayyen edir va
bu baradas takliflarini Xidmatin rehbarliyina taqdim edir;

5.7.5. s6ba terafinden bu ©sasnama ile miayyen edilmis vazifelarin vaxtinda va lazimi
soviyyadas icrasini tamin edir;

5.7.6. sObanin isgileri baresinds havaslendirma va intizam tanbeh tedbirlari gorilmasi Ggun
Xidmatin rehbarliyina taeqdimatlar verir;

5.7.7. sbbanin vazifalerini yerina yetirmak Ugun salahiyyatleri daxilinde Xidmatin digar
strukturlarindan zaruri malumat ve senadleri alir;

5.7.8. daxil olan maktub, arize, sikayat ve tekliflera ganunvericilikde nazarde tutulmus
gaydada baxilmasini teskil edir;

5.7.9. s6ébads karglzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.7.10. s6bani temsil edir.

6. Sobanin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalari

6.1. ise gabul ve kadr kargiizarligi sektorunun asagidaki vezifalari vardir:

6.1.1. faaliyyet istiqgametloari Uzre taskilati-serencamverici senadlarin layihalerini
hazirlamaq ve ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

6.1.2. dovlsat qulluggularinin ve iscilarin saxsi iginin tartibi ve aparilmasi, amak
muqavilelarinin baglanmasi ile bagli tadbirler gérmak;

6.1.3. Xidmatin isgilerinin saxsi islarinin, hamginin digar senadlarin muayyan olunmus
gaydada ucotunu, geydiyyatini hayata kecirmak, onlarin saxlaniimasini va malumatlarin
konfidensialligini tamin etmak;

6.1.4. dovlat qulluggulari reyestrinin va dovlet qullugu ile alagadar yaradilan digar malumat
bazalarinin idaraedilmasi Gg¢ln zaruri tadbirlar gérmak ve reyestra daxil edilmis malumatlardaki
dayisikliklar haqqinda reyestri aparan dovlet organina har ay malumatin verilmasini tamin
etmak;

6.1.5. daimi dovlst qulluguna qgabul edilan inzibati vazife tutan dovlst qulluggularinin
ganunla miuayyan edilmis gaydada tantenali seraitde andigma marasiminin kegirilmasini taskil
etmak;

6.1.6. dovlat qulluggularina ilkin ve novbati ixtisas daracelarini vermak;



6.1.7. dovlet qulluggularinin qullugda irali ¢akilmasi ile bagh tadbirlar gormak;

6.1.8. dovlet qulluguna gabul ve inzibati vezifelerin tutulmasi Ugln telab olunan
malumatlari aidiyyati Gzre vaxtinda teqdim etmak, yardimgi vazifalarin va dévlsat qullugu hesab
edilmayan vazifslarin tutulmasi Ugun zaruri tadbirlar gormak;

6.1.9. iscilara xidmati vasigealarin va amak kitabgalarinin verilmasi, amak kitabgalarinin
doldurulmasi, onlarin geydiyyatinin apariilmasi ve saxlanmasi ile bagl tadbirler gormak;

6.1.10. harbi geydiyyat ve texsisloma islerini aparmagq;

6.1.11. sektora icra Ugln daxil olan maxfi sanadlarin icrasini temin etmak;

6.1.12. ganunvericiliya muvafiq olaraqg mazuniyyet cedvallerinin tertib olunmasi ve iscilare
mazuniyyast verilmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyysta gondarilocak isgilora
ezamiyya varagalerinin verilmasi ve ugotunun aparilmasi ile bagli tedbirlar gormak;

6.1.13. Xidmatin strukturuna daxil olan qurumlari ils birlikda dévlet qullugu vazifaleri Uzra
vazifs talimatlarinin va musahiba programlarinin hazirlanmasini tamin etmak;

6.1.14. Xidmatin strukturlarinda kadr karguzarliginin apariimasina amali ve metodiki
rehbarliyi hayata kegirmak, salahiyyatlari daxilinds bu iglarin tagkilina nazarat etmak;

6.1.15. pensiya teminati magsadile Xidmatin iscilarine lazim olan zeruri sanadlerin
solahiyyetloeri daxilinde hazirlanmasini va onlarin sosial mudafie organlarina taqdim
olunmasini tamin etmak;

6.1.16. fealiyyet istiqgamatleri Gizre vetendaslardan, ddvlat organlarindan, idara, muassise
vo tagkilatlardan daxil olan muracistlera ve sorgulara ganunvericiliya uygun olarag baxiimasini
temin etmak;

6.1.17. amak vae icra intizaminin pozulmasi ile bagh muvafiq tedbirlari resmilesdirmak;

6.1.18. fealiyyat istigamatlarine uydun olaraq, sektor tzre sébanin is planina, gérilmuis
isler haqqinda dovrler Uzre hesabatlarin layihalerine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira
edilmali masalalara dair séba mudirine takliflor vermak;

6.1.19. sbébanin is planini, fealiyyati ile bagl hesabatlari aidiyyasti hissede va dovrler tzre
hazirlamaq;

6.1.20. sektorun isgilari terafinden faaliyyat prosesinda ganunvericiliya uydun olaraq
xidmati malumatlarin, dévlst ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

6.1.21. sektorda karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini tamin etmak;

6.1.22. faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq qanunvericiliklo nazarde tutulmus digar

vazifaleri yerina yetirmak.



6.2. Talim, inkisaf ve giymatlandirma sektorunun asagidaki vazifalari vardir:

6.2.1. Xidmatin insan resurslarinin planlasdiriimasi islerinin tagkilini va hayata
kecirilmasini, kadr teminatinin prognozlasdiriimasini, ehtiyat kadrlarin
formalasdiriimasini tamin etmak;

6.2.2. effektiv va davamli kadr siyasaetinin hayata kegirilmasini, insan resurslarinin idara
edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qerazsizliyi ve saffafligi tamin etmak;

6.2.3. insan resurslarinin inkisafi ile bagli arasdirmalar ve tahliller aparmagq, beynalxalq
tecriba nazars alinmagla Xidmeatda insan resurslarinin inkisafi sahasinde standartlari
muayyanlesdirmak, muayyan olunmus dovrler Uzre insan resurslarinin inkigafi ve idare
edilmasina dair strategiyalar, programlar ve digar senadlar hazirlamaq, onlarin hayata
kecirilmasini toskil etmak;

6.2.4. Xidmaetdaxili Unsiyyet keyfiyyatinin artirilmasi d¢tin muxtslif Gnsiyyat vasitelari ila
alagalarin qurulmasi istiqamatinds tedbirlar gormak;

6.2.5. Xidmatin yaxsli is yeri kimi ntfuzunun ylUksaldilmasi istiqamatinde programlar ve
digar senadler hazirlamaq va icra etmak;

6.2.6. aidiyyati strukturlarla birlikda iscilarin telim ehtiyaclarinin miuayyanlasdiriimasini,
tohlili va sistemlasdiriimasini temin etmak, pesakarliglarinin artiriimasi, etik davranis va
korrupsiyaya garsi mibarize masalelari tUzra tedbirlar (gorus, seminar, talim, trening ve s.)
toskil etmak;

6.2.7. iscilarin rotasiyasi ile bagh Xidmatin strukturlarinin rahbarlerinin takliflerini va
iscilarin muracistlerini ganunvericiliya muvafig hall etmak;

6.2.8. Ali tahsil mlassisalarinde Xidmatin fealiyyet istiqamatlari lizre tahsil alan talebs ve
mazunlarin Xidmatde muvafig vakant vazifalers tayin olunmagq Ugun kegirilon misabige ve
musahibalera calb edilmaleri ve praktik bilikler slde etmalarinin tamin edilmasi maqgsadi ila ali
tehsil mlUassisaleri ile emakdasliqg etmak ve tecriiba programlari hayata kegirmak;

6.2.9. isgilerin mukafatlandirilmasi ve motivasiya tadbirleri istigamatinda layihalar
hazirlamaq ve icra etmak;

6.2.10. iscilarin mamnuniyyatinin dyranilmasi maqgsadi ile sorgu va goruslarin kegirilmasi,
naticalerle bagh muvafiq tedbirlor gérmak;

6.2.11. telim ve inkisaf sistemi ile bagh gaydalarin hazirlanmasini temin etmak;

6.2.12. Xidmat isgilerinin fardi inkisaf planlarinin hazirlanmasi ve karyera inkisafi Uzra
tokliflorin verilmasini temin etmak;

6.2.13. illik telim va inkisaf plani, bununla bagli budcenin hazirlanmasi Ugin telim
ehtiyaclarina mavafiq olaraq Xidmatxarici talim techizatgilarinin se¢imi magsadile arasdirma

va danigiglarin apariimasini temin etmak;



6.2.14. tolim sistemi Uzra programlarin idare olunmasini, malumatlarin yenileonmasini
temin etmak;

6.2.15. dovlet programlarinda insan kapitali va insan potensialinin artiriimasi ile bagh
nazards tutulan tadbirlerin hayata kegiriimasindas istirak etmak;

6.2.16. insan kapitali ve potensialinin artiriimasi Gzrs fealiyyet gostaron teskilatlarla, o
cumladan elmi tagkilatlarla alagalerin yaradilmasi ve inkisaf etdiriimasinda, yerli ve beynalxalq
seminarlarda, treninglarda, kurslarda ve digar bu kimi tadbirlords igtirak etmak;

6.2.17. yeni iggilorle bagll adaptasiya programini hazirlamaq va hayata kegirmak;

6.2.18. Xidmatda c¢aligsan ddvlet qulluggularinin xidmati faaliyyatinin giymatlandiriimasi ve
Xidmatin tabeliyinda olan qurumlarin isgilerinin attestasiyasi iginin tagkili vo Umumi nazarati
hayata kegirmak;

6.2.19. dovlat qulluggularinin va isgilerin pesa hazirligi, tokrar hazirligi va ixtisasinin
artinlmasi sahelarinde Xidmatin diger organlarla faaliyyatinin slagalandirmasini temin etmak,
bu sahadas iglarin vaziyyastini tehlil etmak ve muvafiq teklifler hazirlamagq;

6.2.20. faaliyyat istiqamatlori Uzra vetandaslardan, dovlst orqanlarindan, idara, muassisa
vo tagkilatlardan daxil olan muracistlera va sorgulara ganunvericiliya uygun olarag baxiimasini
temin etmak;

6.2.21. Xidmaetde calisan ddvlat qulluggularinin xidmati faaliyyatinin giymatlandiriimasi ve
Xidmatin tabeliyinda olan qurumlarin isgilerinin attestasiyasi iginin tagkili vo Umumi nazaraeti
hayata kegirmak;

6.2.22. fealiyyet istigamatlarina uydun olaraq, sektor Uzra sdbanin is planina, gorulmus
isler haqqinda dovrler Uzre hesabatlarin layihslerine va Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire
edilmali masalalare dair séba mudirina takliflor vermak;

6.2.23. sbbaenin is planini, faaliyyati ile bagli hesabatlar aidiyyati hisseda va dovrlar Gizra
hazirlamagq;

6.2.24. sektorun isgilari terafinden faaliyyat prosesindea ganunvericiliys uygun olaraq
xidmati malumatlarin, dovlst ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

6.2.25. sektorda karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini tamin etmak;

6.2.26. fealiyyet istiqgamatloerine uygun olaraq qanunvericilikle nezarde tutulmus diger

vazifalori yerina yetirmak.



