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9SASNAMSSI

I. Umumi miiddeaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin ®mak ve ©Shalinin Sosial Mudafie Nazirliyinin
(bundan sonra - Nazirlik) Aparatinin struktur bélmasi olan Dévlat qullugu ve kadr masalalari
sdbasi (bundan sonra - $6ba) bu ©sasnama ile verilon salahiyyatler gargivesinda Nazirliyin
Aparatinin digaer struktur bolmalerinin, strukturuna daxil olan va strukturuna daxil olmayan
tabeliyindeki qurumlarin (bundan sonra - Nazirliyin struktur bolmelari) faaliyyeti ile bagl
dovlet qullugu ve amak ganunvericiliyi sahasinda gabul edilmig normativ haqugi aktlarin
totbigi, dovlat qullugu Ugln kadrlarin musabige ve ya musahibs ssasinda segilmasi,
yerlasdirilmasi, dovlet qulluggularinin xidmati faaliyyatinin giymatlendiriimasi, iscilerin talimi
vo inkisafi, dovlst qulluggularinin ve Nazirliyin dovlst qulluggusu olmayan eamakdaslarinin
(bundan sonra - emakdaslar) etik davranis qaydalarina emal olunmasina nazarat edilmasi,
dovlat qulluggularinin ixtisas hazirliginin artiriimasi, slave tahsili, sosial mudafissi, tabe
gurumlara emakdaslarin mavafiq vazifalera teyin olunmasi, xitam verilmasi va kegirilmasi ilo
bagh razilagdirma masalelerini, amakdaglarin giymatlondiriimasi (attestasiyasi), kadr
malumatlarinin tshlilini, hamginin dovlet qullugu ve amak munasibatlari ile bagh diger
masalaler Uzra iglerin tagkilini va tanzimlanmasini hayata kegirir.

1.2. Soba 6z faaliyyatinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin ©@mak Macallasini, "Dovlat qullugu hagqinda" Azarbaycan Respublikasinin
Qanununu va digar ganunlari, "Azarbaycan Respublikasinin ©®mak va Shalinin Sosial
Mudafie Nazirliyi hagqinda ©sasnama"ni ve Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin digar
forman ve serancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qarar ve
sarancamlarini, Nazirliyin Kollegiya qararlarini, Azerbaycan Respublikasi emak va shalinin
sosial mudafiesi nazirinin (bundan sonra - Nazir) amr va sarencamlarini ve bu 8sasnamaeni
rehbar tutur.

1.3. S6bas 6z vezifslerini yerina yetirarkan ve hlquglarini hayata kegirerkan Nazirliyin
struktur bolmalari, elace da markazi ve yerli icra hakimiyyati orqanlari il garsiligli alagedas
foaliyyat gostarir.

Il. S6banin faaliyyat istiqamatlori
2.1. $obaenin faaliyyat istiqametleri asagidakilardir:

2.1.1. Nazirliyin  struktur  bdlmalarinin  yuksak ixtisasli  mutexassislorle
komplektlagdiriimasini, kadrlarin segilmasi ve yerlagdiriimasini temin etmak, inzibati



vazifalerin tutulmasi Ggun kadr ehtiyatlarinin formalasdiriimasi istigamatinda $6banin
salahiyyaetlari daxilinda kadr siyasetini hayata kegirmak;

2.1.2. insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda iglerin tegkilini ve hayata
kecirilmasini tamin etmak;

2.1.3. iggilerin vezifeyea tayin olunmasi ve vezifeden azad olunmasi, habels
mukafatlandiriimasi ve intizam masuliyystina celb olunmasi barede Nazirs takliflar vermak;

2.1.4. Nazirlikde dovlet qullugu ve kadr isinin, @amak maunasibatlarinin
tenzimlanmasinin taskilini ve tekmillasdiriimasini tamin etmak;

2.1.5. iscilerin telim va inkisafl ile alaqadar zaruri tadbirler gormak;

2.1.6. Nazirliyin struktur bolmalarinde dovlst qullugu ve kadr iginin apariimasina
metodiki va amali rahbarliyi hayata kegirmak;

2.1.7. Nazirliyin  Umumi strukturu UGzre stat cadvallerini hazirlamaqg, onlara
dayisikliklar etmak, onlari yenidan hazirlamaq ve tesdiq ugun teqdim etmak;

2.1.8. ganunvericilikde muayyan edilmis digar istigamatlarde fealiyyet gdostermak.

lll. S6banin vazifalari

3.1. $ébanin bu ©sasnams ile miayyen edilmis faaliyyat istiqgamatlarine uygun
olaraq asas vezifeleri asagidakilardir:

3.1.1. kadrlarin sec¢ilmasi ve yerlasdiriimasi ila alaqgadar zaruri iglari hayata kegirmak;

3.1.2. dovlst qulluguna gabul va inzibati vazifalerin tutulmasiI magsadile musahibalari
toskil etmak va kegirmak;

3.1.3. iggilerin vazifays tayin edilmasi, basqa vazifeys kecirilmasi ve vazifadan azad
edilmasi ile bagh dovlat qullugu ve amak ganunvericiliyinin telablarine uygun isleri hayata
kecgirmak;

3.1.4. amak funksiyalarinin icrasinda yol verdikleri négsanlara goérs isgilerin intizam
masuliyyatina calb edilmasi ile alagadar zaruri tedbirlor gormak;

3.1.5. iscilera emak, sosial, 6danissiz, tehsil ve yaradicilig mazuniyystlarinin
verilmasini tamin etmak;

3.1.6. muayyan edilmis qaydalara uygun olaraq Nazirlik isgilerinin ezamiyyato
gondarilmasinin rasmilesdiriimasi ve muvafiq ugotunun apariimasini tamin etmak;

3.1.7. dovlet qulluggularina ixtisas daracalerinin verilmasini temin etmak va
amakhaqqina alavalerin verilmasina dair tadbirlar gérmak;

3.1.8. dovlet qulluguna gabul va inzibati vezifelarin tutulmasi Utgln taleb olunan
malumatlarin aidiyyati Uzre vaxtinda teqdim edilmasi tGg¢ln zeruri tadbirlar gérmak;

3.1.9. Nazirliyin Aparatinda caligan dovlat qulluggulari ve doévlet qulluguna aid
malumatlari mavafiq elektron informasiya sistemlarina daxil etmak;

3.1.10. Nazirliyin kadr teminatinin prognozlasdiriimasini, insan resurslarinin idara
edilmasini tagkil etmak;

3.1.11. dovlet qullugu vaezifsleri Uzre ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini hayata
kecirmak;

3.1.12. aidiyyati struktur bolmalarla birgs iscilarin talim ehtiyaclarini miayyan etmak,
mavafiq talim planlari hazirlamaq;

3.1.13. Nazirlik sisteminda g¢alisan rahbar iscilar Ugun insan resurslarinin idare
edilmasi ve liderlik gabiliyyatinin artirilmasina yonaldilmis seminar ve talimlarin kegirilmasini
toskil etmak;

3.1.14. igcilerin ixtisasinin artirlmasi va elave tehsili sahasinde Nazirliyin diger
qurumlarla faaliyyetini alagalandirmak, bu sahads iglarin veziyyatini tehlil etmak;

3.1.15. dovlet qulluggularinin xidmati faaliyystinin giymatlondirilmasi isini teskil
etmak;

3.1.16. geyri-is gunlarinda ¢alismis iscilera avazgunlarin veriimasi masalasini tamin
etmak;



3.1.17. Nazirliyin rahbarliyini insan resurslarinin idara edilmasinin veziyyati ve iscilar
haqqginda mealumatlandirmaq maqgsadile hesabatlar hazirlamagq;

3.1.18. effektiv va davaml kadr siyasatinin hayata kegirilmasini, insan resurslarinin
idara edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qerazsizliyi ve seffafligi temin etmak;

3.1.19. macburi dovlet sosial sigortasi Uzre 0Odamsalarin, o cumladan amak
gabiliyyatini muveaqqgsti itirmis iscilere muavinatin hesablanmasi ve o6danilmasi Ugun
sonadlerin hazirlanmasini va Nazirliyin aidiyyeti struktur bdlmasine teqdim edilmasini tamin
etmak;

3.1.20. iscilerin xidmati vesiqgelar, amak kitabgalari ile temin edilmasini, amak
kitabgalarinin doldurulmasini, onlarin geydiyyatinin aparilmasini ve saxlanmasini temin
etmak;

3.1.21. Nazirliyin Aparatinin va onun strukturuna daxil olan qurumlarinin rahbar va
inzibati vezife tutan isgiloerine dovlet taltiflori ve foxri fermanlar verilmasi Uglin muvafiq
sanadlari hazirlamagq;

3.1.22. kadrlarla is sahsasinds Olka daxili va beynalxalg tacribeni dyranmak,
Umumilasdirmak ve tatbiq edilmasi ti¢ln rehbarliys takliflor vermak;

3.1.23. Nazirliyin struktur bolmalarinds kadr iginin aparilmasina emali ve metodiki
rehbarliyi hayata kegirmak, salahiyyatlari daxilinds bu islerin tagkiline nazarat etmak;

3.1.24. ilk defs daimi dovlet qulluguna gabul edilmis inzibati vazifs tutan dovlet
qulluggularinin ganunla muayyan edilmis gaydada tantenali seraitde andigma marasiminin
kecirilmasini toskil etmak;

3.1.25. faaliyyet istiqgametlori Uzre vetendaslardan, ddvlet organlarindan, idars,
muassise va tasgkilatlardan daxil olan muraciatlers ve sorgulara qanunvericiliys uygun olaraq
baxilmasini temin etmak, vetendaslarin gabulu grafikina va rehbarliyin gdsterisine esasen
vatendaslari gabul etmak;

3.1.26. Sobenin fealiyyeti prosesinde qanunvericiliya uygun olaraq xidmati
malumatlarin, dovlet sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.1.27. Sobaenin is planini, fealiyyati ile badli hesabatlari va ugot-statistik malumatlari
dovrlar Uzra hazirlamaq, Nazirliyin rehbarliyine ve mivafig dévlet qurumlarina teqdim etmak;

3.1.28. Nazirliyin tesdiq edilmis stat saylari ve bos (vakant) vezifsler barade
mutemadi olaraq hesabatlar hazirlamagq;

3.1.29. amak mugqavilalarinin baglaniimasi, onlarda dayisiklik edilmasi ve ya xitam
verilmasini amak mugavilesi bildirisi formasinda elektron informasiya sistemina
guclendirilmis elektron imza vasitesile daxil etmak;

3.1.30. dovlst qulluggularinin etik davranis gaydalari Uzre maariflandirilmasi isinin
hayata kecirilmasini tamin etmak ve bu barede hesabati hazirlayaraq muivafig quruma
teqdim etmak;

3.1.31. dovlst qulluggularinin gaxsi iglarinin apariimasini ganunvericiliya uygun
olaraqg hayata kegirmak, teqdim edilmis senadlerin tamhgini, onlarin ganunvericilikla
muayyan edilmis sartlora uygunlugunu yoxlamaq ve saxsi islerin mihafizesini temin etmak;

3.1.32. Nazirliyin strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki qurumlarin iggilarinin
giymatlandiriimasini (attestasiyasini) tagkil etmak;

3.1.33. Nazirliyin strukturu va tabeliyindeki qurumlar Gzra nomenklatur vezifslari,
vazifelar Uzre amak haglari hazirlanmagq, stat cadvaellerinda dayisiklikler etmak ve yaxud
yenidan hazirlamaq va tasdiq Ugun teqdim etmak;

3.1.34. Nazirliyin tabe qurumlarinda ise gabulun va isden azad olunmanin mivafiq
ganunvericiliye ve qaydalara uygun hayata kegiriimasina nazarat etmak;

3.1.35. kadr masalaleri ile bagl Nazirliyi mehkamalards temsil etmak;

3.1.36. tecriba programi ¢arcivaesinda talabalarin istehsalat tacriibasi kegmalarini
tomin etmak;

3.1.37. maxfi karglzarligla bagh isi teskil etmak;



3.1.38. fealiyyet istigamaetlaerine uygun olaraq ganunvericilikde nazerde tutulmusg
diger vezifeleri, habela, Nazirin emri ve gostariglari ile SObaya havale edilan vazifslari icra
etmak.

IV. Sobanin hiquglan

4.1. $06be Oz vazifelarini yerina yetirmoak ugln asagidaki huquglara malikdir:

4.1.1. doévlet qulluggularinin tutduglar vezifeya va qullug stajina uygun olaraq,
habela onlarin pesakarhgi, idaracilik tecrubesi ve emek funksiyalarini yerina yetirmak
sahasinda goOstericileri nazere alinmagla, onlara ilkin va novbati ixtisas deracslerinin
verilmasi magsadile Nazirliyin rehbarliyina taklifler vermak;

4.1.2. fealiyyet istiqamatlorine uygun ray vermak, tehliller ve Umumilagsdirmaler
aparmagq, Nazirliyin struktur bélmalarinin rehbarlarins insan resurslarinin idars edilmasi Uzra
amali va metodik tovsiyaler vermak;

4.1.3. Nazirliyin struktur bolmalerinds insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda
somaraliliyin artirilmasi va ¢atismazliglarin aradan qaldirilmasi Gzrs taklifler hazirlamag;

4.1.4. bu Bsasnamsa ile muayyan edilmis vazifsloerin yerina yetiriimasi ilo slagadar
solahiyyetlori daxilinde Nazirliyin struktur bdlmelarine miuivafigq gaydada sordular
unvanlamaq ve onlardan muvafig malumatlari (senadlari) almaq;

4.1.5. doévlet qulluggularinin mukafatlandirilmasi ve ya intizam masuliyyatina cealb
olunmasi bareda Nazira muvafiq taklifloer vermak;

4.1.6. dovlet qullugu ve kadr masalaleri sahasinda faaliyyetin tanzimlenmasi va
tekmillesdirilmasi Ggun tekliflor hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

4.1.7. Nazirlikde olan vakant vazifsler Uzre dovlst qulluguna gabul va inzibati
vazifalerin tutulmasi Gzre miusabiga ve musahibalerin kegirilmasinds istirak etmak;

4.1.8. insan resurslarinin idara edilmasi sahasinda tecribs mubadilesi magsadi ilo
digar dovlet organlarinin kadr siyasstini hayata kegiran qurumlari ile amakdasliq etmak;

4.1.9. fealiyyet istigamatlerine aid edilmis masalelarle bagl salahiyyastleri daxilinde
Nazirliyi dévlet organlari, yerli 6zinU idareetma organlari, hiquqi ve fiziki sexslar qarsisinda
temsil etmak, hiiqug ve manafelerini midafis etmak;

4.1.10. Nazirlikde va diger dovlet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isci
gruplarinda, fealiyyatine aid masalelar lzre kegirilon muxtalif saviyyali yerli va beynalxalq
tedbirlarda Nazirliyi tamsil etmak, onlarin isinds istirak etmak;

4.1.11. kadrlarin pesekarligi ve ixtisas telablari kateqoriyalarinin daqiglesdiriimasi,
bu isin sistemlasdiriimasi va tehlili, kadr axini, ona tesir edan amillar ve digar gdstaricilarin
toplanmasi, dyrenilmasi, giymatlandiriimasi ve bu aspektde miintezem muzakirslarin toskili
ile bagl beynalxalq va yerli tacrubanin dyranilmasi Ugiin muxtslif layihalerds istirak etmak;

4.1.12. faaliyyat istiqamatlorine uygun olaraq diger dovlatlarin tacriibasini dyraenmak
vo bu sahadas faaliyyetin takmillagdiriimasi istigamatindas takliflor vermak;

4.1.13. aidiyyati struktur bolmalari ile birga ig¢ilarin talim va alava tehsil ehtiyaclarinin
muayyan edilmasi, pesa ixtisas hazirliginin, madani ve tahsil saviyyasinin inkisaf etdiriimasi
ve pesakarliglarinin artirlilmasi, etik davranis masalelari Uzra tadbirlari (gérus, seminar,
telim, trening ve s.) teskil etmak;

4.1.14. Nazirin amr vo gostarislari ilo, elace do faaliyyat istiqamatlarine uygun olaraq
ganunvericilikde nazards tutulmus diger hiquglari hayata kegirmak.

V. $6banin faaliyyatinin taskili

5.1. Sdbanin strukturu ve emeakdaslarinin sayi Nazir tarefinden misayyan ve tasdiq
edilir. $6ba bilavasita Nazire tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir.

5.2. S6banin strukturuna Talim va tahlil, Dovlat qullugu masalelari, Kadr masaleleri
vo Safarbarlik ve mexfi karguzarliq sektorlari daxildir.



5.3. Sobanin faaliyystine Nazir terafinden vazifeys teyin ve vazifeden azad edilen
s6ba mudiri rehbarlik edir. S6ba mudiri S6baya havals olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi
va huquglarin hayata kegirilmasi U¢lin sexsen masuliyyat dasiyir.

5.4. $S6ba mudiri:

5.4.1. Sobanin faaliyyaetini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

5.4.2. tabeliyinda olan sektorlar voe amakdaslar arasinda is bolgusu aparir, onlarin
foaliyyetini alagelandirir, emak, icra ve xidmat intizamina riayat edilmasina nazarat edir;

5.4.3. Sbébaya havale edilmis vazifalarin icrasini teamin etmak magsadile tartib edilmis
is planini ve diger bu kimi sanadleri imzalayir, habele is planinda nazardse tutulmus
tedbirlarin vaxtinda va keyfiyyatlo icra edilmasine nazarst edir;

5.4.4. Soba uzre Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira edilmali masalalari muayyan
edir vo bu barade tekliflorini Nazirliyin rehbarliyine teqdim edir, $S6ba terafindan bu
©sasnamanin 1.2-ci bandinde gostariloan huqugi aktlarin vaxtinda va lazimi saviyyadas
icrasini temin edir;

5.4.5. So6banin amakdaslari barasinde havasloendirma ve intizam tenbehi tedbirlari
gorulmasi ugun Nazirliyin rehbarliyina teqdimatlar verir;

5.4.6. Sobenin vezifslerini yerina yetirmak Ugun salahiyyatleri daxilinde Nazirliyin
digar struktur bolmalarinden zaruri malumat ve senadlari alir;

5.4.7. Sobaya daxil olan mduracietlers (srize, sikayat ve tsklif) ganunvericilikde
nazerde tutulmus gaydada baxilmasini teskil edir;

5.4.8. Sdbads karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.4.9. Nazirlik sistemi Gzra etik davranis (Etik mivekkil) ve gender masalalari Gzra
selahiyyatli saxs funksiyalarini yerina yetirir;

5.4.10. So6benin inzibati vezife tutan doévlet qulluggularinin xidmati faaliyyatinin
giymatlandiriimasini temin edir;

5.4.11. Sobaenin faaliyyati barada Nazire hesabat verir;

5.4.12. S6benin amakdaslarinin ixtisasinin artirilmasi ve emak seraitinin
yaxsilasdiriimasi ticin muvafiq tedbirleri hayata kecirir;

5.4.13. Nazirin tapsingi ile tedbirlorde Nazirliyi temsil edir.

5.5. So6ba midirinin Nazir terafindan vazifaye tayin ve vazifadan azad edilon muavini
(muavinleri) vardir.

5.6. S6ba mudirinin mlavini séba mudiri terafinden ona havale edilmis vazifalerin
yerina yetiriimasi va hliquglarin hayata kegirilmasi Gg¢un saxsan masuliyyat dasiyir.

5.7. S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlarini miayyan edilmis qaydada sbba
mudirinin mUavini hayata kegirir.

5.8. Sobenin diger emekdaslari Nazir terefinden vezifeys teyin ve vezifeden azad
edilir.

5.1. Sobenin amakdaslar onlara tapsiriimis islerin vaxtinda ve keyfiyyetla yerina
yetirimasine va bu ©sasnamenin telablarinin  pozulmasina gore Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyi ile nezards tutulmus gaydada masuliyyst dasiyirlar.

VI. $6banin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalori

6.1. Tealim va tahlil sektorunun vazifalori agagidakilardir:

6.1.1. Sobanin illik is planlarinin hazirlanmasini temin etmak;

6.1.2. Nazirliyin amakdaslarinin tolim ehtiyaclarini vo  telabatlarini
muayyanlasdirmak;

6.1.3. muayyenlasdiriimig talim ehtiyaclari esasinda Tealim Planini hazirlamag;



6.1.4. Nazirliyin Aparatinin amakdasglari ugun daxili ve xarici resurslar hesabina
telimlarin kecirilmasini tamin etmak;

6.1.5. Kkegirilmig talimlarin naticalarinin giymatlandiriimasi ile slagadar zaruri islari
hayata kegirmak va naticalarini umumilesdirmak;

6.1.6. Nazirlik sisteminda c¢alisan amakdaslarin pesakarliq saviyyasinin artiriimasi
maqsadile kegirilon talimlara amali va metodiki raehbarliyin hayata keciriimasi va tagkiline
nazarat olunmasi ile bagh takliflar vermak;

6.1.7. insan resurslari sahasinda beynalxalqg tecrubani dyranmak vae tatbigina dair,
hamginin slave tehsil magsadile $o6benin iscilarinin xidmati ezamiyysts gondarilmasi ile
alaqgadar teklifler hazirlamaq;

6.1.8. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq Nazirliyin qurumlarindan muvafiq kadr
hesabatlarini almaq ve Umumilasdirmak;

6.1.9. muvafiq statistik tshliller aparmaq, naticaleri asasinda muvafiq takliflor
vermak;

6.1.10. dodvlet qulluguna gabulun kegirilmasi sahasindas illik hesabat hazirlamaq;

6.1.11. gorulmus isler haqqinda dovrler Uzra hesabatlarin layihalerina ve Nazirliyin
Kollegiyasinda muzakirs edilmali masalalera dair s6ba mudirina takliflor vermak;

6.1.12. dovlet qulluggularinin pesa hazirligi, tekrar hazirligi ve ixtisasinin artiriimasi
saheasinda Nazirliyin teskilatlar ile faaliyyatinin alagalendirmasini temin etmak, bu sahada
islerin vaziyyatini tehlil etmak ve muvafiq teklifler hazirlamagq;

6.1.13. Nazirlik sisteminda calisan rahber iscilor Ucln insan resurslarinin idare
edilmasi vae liderlik qabiliyyatinin artiriimasina yonaldilmis seminar ve talimlarin kegirilmasini
toskil etmak;

6.1.14. dodvlet qullugu sahasinda faaliyyatin tanzimlenmasi ve takmillasdiriimasi Gi¢clin
tokliflerin hazirlanmasinda igtirak etmak;

6.1.15. etik davranis ve korrupsiyaya qarsi mibarize masalalari Uzre maariflandirici
tadbirlarin (gorus, seminar, talim, treninq va s.) taskil olunmasini temin etmak;

6.1.16. effektiv vo davaml kadr siyasatinin hayata kecirilmasi, insan resurslarinin
idara edilmasinda obyektivliyin, barabarliyin, gerazsizliyin ve gaffafligin temin edilmasi ilo
bagli teklifler hazirlamagq;

6.1.17. kadr potensialinin artiriimasi ile baglh beynalxalq tacribani dyrenmak ve
nazeards tutulan tedbirlerin hayata kecirilmasindas istirak etmak;

6.1.18. muvafiq kadr hesabatlari, tahlil arayiglari va malumatlari hazirlamaq;

6.1.19. salahiyyetlori daxilinds etik davranig qaydalarina nazarsti hayata kegirmak;

6.1.20. fealiyyat istiqamatlerine uygun olaraq ganunvericilikde nazarde tutulmus
diger vazifaleri yerina yetirmak;

6.1.21. bu ©sasnamada nazards tutulan digar funksiyalari hayata kegirmak.

6.2. Dovlat qullugu masalaleri sektorunun vazifalori agagidakilardir:

6.2.1. Qanunvericiliys mivafiq olaraq vakant inzibati dévlet qullugu vazifalarinin
tutulmasi Ggln musabigse, Umumi musahiba ve ya daxili musahibaya ¢ixarilmasi nazarde
tutulan vezifsleri miisyyan etmok ve bu barede gerari Dévlet imtahan Merkezine teqdim
etmak;

6.2.2. Nazirliyin mavafiq struktur bélmsaleri ile birlikde dévlet qullugu vazifelari tzre
vazife telimatlarinin ve musahiba programlarinin hazirlanmasini temin etmak;

6.2.3. daxili musahibade igtirak etmak uglin muracist edanlerin sanadlarinin
ganunvericiliya uygun gabul etmak, yoxlamaq va bununla bagli zaruri tadbirler goérmak;

6.2.4. Nazirlikds ¢aligan dovlat qulluggularina ixtisas daracalarinin ve amak haqqina
alavalerin verilmasina dair tadbirlor gérmak

6.2.5. Dovlst qullugu ile bagli hazirlanan normativ huquqgi aktlarin layihalarinin
hazirlanmasinda, taqdim olunmus layihalera ray va tekliflarin hazirlanmasinda istirak etmak;



6.2.6. inzibati vazife tutan dovlst qulluggularinin ganunvericilikle muayyan edilmis
gaydada tantenali geraitde andigma marasiminin kegirilmasini tagkil etmak;

6.2.7. Nazirlikde c¢alisan dovlet qulluqgulari (o cumladen, staj¢i kimi, sinaq
muddatine gebul edilmis, muddatli muiqavile asasinda dévlst qullugu veazifasi tutmus
soxslar) barads malumatlari mitemadi olaraq tam ve diizgiin formada DQRIS-s daxil etmak
ve hamin malumatlari har ayin ilk gliini yeniden yoxlayaraq, tasdiq edib muvafiq orqana
gondarmak;

6.2.8. vezife telimatlarinin ve misahibe programlarinin Vazifelerin idare Ediimaesi
Sistemina (VIES) vaxtinda va keyfiyyatls islonmasi;

6.2.9. amak mugavilalerinin baglaniimasi, onlarda dayisiklik edilmasi va ya xitam
veriimasi ile bagll emak muqavilasi bildirislerinin elektron informasiya sistemina
guclendirilmig elektron imza vasitesila vaxtinda daxil etmak;

6.2.10. dovlet qullugu vezifsleri Uzre Nazirliyin ehtiyat kadrlar siyahisina daxil edilmig
soaxslorin ugotunu aparmagq va onlarla isi tegkil etmak;

6.2.11. ganunvericiliya uygun olaraq dovlat qullugunda rehbaer vazifalarin tutulmasi
Ucun ehtiyat kadrlarin formalasdirilmasini tamin etmak;

6.2.12. Nazirliyin struktur bodlmalerine ylksak ixtisasli kadrlarin segilmasi,
yerlasdirilmasi istigamatinde Nazirliyin sealahiyyatleri daxilinde dovlst kadr strategiyasini
hayata kegirmak;

6.2.13. dovlet qulluguna kadrlarin secilmasi sahasinda vahid dovlat siyasatinin
hayata kegirilmasi magsadile ddvlat qulluguna gabul va inzibati vazifslerin tutulmasi Ggln
telab olunan malumatlarin aidiyyati Gzra vaxtinda teqdim edilmasi ve bu vazifalerin tutulmasi
ugun zaruri tadbirler gérmak;

6.2.14. dovlet qulluggularinin rotasiyasi ile bagl zaruri isleri hayata kegirmak;

6.2.15. mutemadi olaraq her ig ili Ggun Nazirlikde galisan ddvlet qulluggularinin
xidmati faaliyyatinin giymatlandiriimasi ile bagli muvafiq isler gérmak ve yekun hesabati
hazirlayaraq mavafiq quruma tagdim etmak;

6.2.16. salahiyyetlori daxilinds etik davranig qaydalarina nazarsti hayata kegirmak;

6.2.17. fealiyyat istiqamatlerine uydun olaraq qanunvericilikde nazarde tutulmus
diger vazifaleri yerina yetirmak;

6.2.18. bu ©sasnamada nazerds tutulan digar funksiyalari hayata kegirmak.

6.3. Kadr masalalari sektorunun vazifalari agsagidakilardir:

6.3.1. amakdaslarin secilmasi, vazifeya teyin edilmasi, vezifeden azad edilmasi,
habelsa insan resurslarinin idare edilmasi il alagadar diger masaleler Uzra rey va tokliflar
vermak;

6.3.2. Nazirliyin struktur bolmalerinde tesdiq edilmis nomenklatur vezifelar Uzre
isgilorin ise gabulunu, basqa vezifeye kegiriimasini ve isden azad olunmasini
rosmilasdirmak;

6.3.3. iscilara yeni amak kitabgalari agmaqg, amak kitabgalarinda muvafiq geydler
aparmagq, isden cixan saxslere amak kitabgcasini tahvil vermak ve amak kitabgalarinin
ucotunu aparmag;

6.3.4. nomenklatur vazifelar Uzra isgilarin saxsi iglerini aparmaq va arxivlesdirmak;

6.3.5. tesdig edilmis mazuniyyat cadvali (grafiki) esasinda isgilerin mazuniyyate
cixmalarini temin etmak;

6.3.6. iscilorin daxili ve xarici ezamiyyalara gondarilmasinin resmilagdiriimasi,
ucotunun aparilmasi ile slaqadar zeruri igleri hayata kegirmak;

6.3.7. funksional vezifelarin icrasina, icra ve amak intizamina nazaret islerinin
aparilmasi naticesinde Nazirlik sisteminda calisan iscilere intizam tenbeh tedbirlarinin
verilmasi ile alagadar zaruri tadbirlari hayata kegirmak;

6.3.8. isciloarin mukafatlandirilmasi ile alagadar zeruri igleri hayata kegirmak;



6.3.9. oamakdaglara xidmati vasigalarin verilmasini tamin etmak;

6.3.10. Nazirliyin struktur bélmalerinde kadr isinin apariimasina amali ve metodiki
rohbarliyin hayata kecirilmasi va toskiline nazarat olunmasi ile bagh takliflar vermak;

6.3.11. kadr masalaleri sahasinds faaliyyatin tanzimlenmasi ve takmillagdiriimasi ile
bagli tekliflor vermak;

6.3.12. Nazirlik amakdaslarina amak fealiyyati haqqinda arayislarin verilmasini,
habelo sorgulara asasan ray ve xasiyyatnamalarin hazirlanmasini temin etmak;

6.3.13. salahiyyaetlori daxilinde etik davranig qaydalarina nazarati hayata kegirmak;

6.3.14. fealiyyat istiqamatlerine uydun olaraq ganunvericilikde nazarde tutulmus
diger vazifaleri yerina yetirmak;

6.3.15. bu ©sasnamada nazerds tutulan digar funksiyalari hayata kegirmak.

6.4. Seofarbarlik vo maxfi karglizarliq sektorunun vazifalari agsagidakilardir:

6.4.1. Nazirliyin Aparatinda va tabeliyinde olan qurumlarda harbi vazifalilarin bron
(toxsis) edilmasi qaydalarina uygun olaraq bron (texsis) isini tagkil etmak;

6.4.2. Nazirlik Uzre emakdaslarin tutdugu vezife ve pesaloer lzre bron (toxsis) etma
siyahilarinin asaslandiriimis layihasinin hazirlanaraq razilasdirmaqg Ugun Azarbaycan
Respublikasinin Nazirlor Kabineti tarefinden yaradilan bronla is¢i quvvesi saxlayan
Respublika Komissiyasina teqdim etmak;

6.4.3. Nazirliyin Aparatinda ve tabeliyinde olan qurumlarda bron (texsis) edilmis
harbi vezifslilarin bildiriglerinin Azerbaycan Respublikasi Sefarberlik va Harbi Xidmete
Caging uzre Dovlet Xidmatinin muvafiq yerli idare, séba va bdlmalerine gondarmak;

6.4.4. Nazirliyin Aparatinda va tabeliyinde olan qurumlarda harbi vezifslilerin va bron
(toxsis) edilmiglerin sayl hagqinda ve sektorun fealiyyst istigametlerine uygun olaraq
muvafiq hesabatlari ve malumatlari hazirlamagq;

6.4.5. Nazirliyin Aparatinda ve tabeliyinde olan qurumlarda maxfi karguzarliq isini
toskil etmak, mitamadi yoxlamalari ve nazarati hayata kegirmak;

6.4.6. Nazirlik Uzre dovlet sirri ile islemaya buraxiligla bagh vazifalerin
nomenklaturunu razilasdirmag, isleyib hazirlamaq va ugotunu aparmag;

6.4.7. maxfilik rejiminin temin olunmasi sahasinde Nazirliyin tabeliyinde olan
qurumlarin faaliyyatinin alagalendirmasini taskili etmak ve yoxlamag;

6.4.8. Nazirliyin foaliyyati proseslaerinde maxfilik rejiminin  temin olunmasi
maqsadi ile zaruri tadbirlarin islenib hazirlanmasini va hayata kegirilmasini temin etmak;

6.4.9. maxfi karguzarlq islerinin ganunvericiliyo uygun olarag muvafiq qaydada
apariimasinin temin edilmesi, dovlet sirri teskil eden senadlarle igloeyarkan muayyan
olunmus gaydalarin tamin olunmasi ve sanadlerin muhafizesi Uzre tedbirler igslayib
hazirlamaq;

6.4.10. dovlet sirri toskil edan malumatlarin texniki vasitalorde emali prosesinda
muhafizasini temin etmak, ddvlet sirri teskil eden sanadlerin icrasi, saxlaniimasi, arxive
verilmasi, mahv edilmasi va onlardan istifade edilmasinin misayyan qgaydada tamin
olunmasina nazareti hayata kegirmak;

6.4.11. xtsusi mamulatlarin  markazlesdiriimis  geydiyyatini  ve  onlarin
movcudlugunun yoxlaniimasini, bélmalarde maxfilik rejimine riayet edilmasine noazarsti
toskil etmak;

6.4.12. dovlet sirri taskil eden malumatlarin texniki vasitelerde emali (yaranmasi,
yigilmasi, islenmasi, saxlanmasi, axtarisi, verilmasi) prosesinds muihafizesini tamin edan
tedbirlerin iglenib hazirlanmasini ve hayata kegirilmasini togkil etmak;

6.4.13. Nazirliyin maxfilesdiriimali malumatlar siyahilarinin iglenib hazirlanmasinda
istirak etmak, dovlat sirri tagkil edan malumat dasiyicilarinin maxfilik daracalarinin vaxtinda
va duzgun tayin olunmasina nazaret etmak;



6.4.14. Nazirliyin Aparatinda ve tabeliyinde olan qurumlarda maxfi karguzarhg teskil
ve tamin etmak, maxfi sanadlarls isleyarkan, miayyan olunmus gaydalarin tamin olunmasi
va senadlarin muhafizasi Uzre taedbirlerin iglanib hazirlanmasini hayata kegirmak;

6.4.15. tecrubi shamiyyatini itirmis maxfi senadlerin ve sanadli materiallarin mahv
edilmak Ugun secilmasi ve mahv edilmasi, hamginin maxfi senadlarin tagkilatda saxlama
muddaeti bitdikden sonra arxivlera verilmasi iglarinin ganunvericiliya uygun olaraq teskil
etmakva hayata kegirmak;

6.4.16. maxfi sanadlarin ¢oxaldilmasinin, onlarin geydiyyatinin, saxlaniimasinin ve
onlardan istifade olunmasinin muayyan olunmus qaydada tsmin olunmasina nazaraeti
hayata kecirmak;

6.4.17. dovlet sirri ile islemaya buraxiis hazirlanmali olan vezifelar
nomenklaturasinin aidiyyati bodlmalari celb etmakle iglanib hazirlanmasini tagkil ve
teminetmak , sexslere muvafiq buraxilislarin resmilagdiriimesinde istirak etmak ve
buraxiliglarin etibarliliq muddatine nazarst etmak;

6.4.18. dovlet sirri ila islemaysa buraxiligin rasmilagdiriimasinda istirak edilmasi,
mavafiq senadlarin, buraxislarin resmilagdiriimasi ve yeniden rasmilesdiriimasi Ucln
vaxtinda teqdim olunmasini teskil etmak;

6.4.19. dovlet sirrinin  muahafizesi Uzre struktur bdlmalerinin  amakdaslarinin,
solahiyyatli nUmayandalerinin, ddvlet sirri taskil eden malumatlara buraxilan gexslarin
maxfilik rejimi sahasinds ixtisaslarinin artiriimasi tzras igleri toskil etmak ve hayata kegirmak;

6.4.20. Nazirliyin amakdaslarinin dovlat sirri tegkil edan malumatlarla tanis olmasinin
geydiyyatinin aparilmasini tagkil etmak ve hayata kegirmak;

6.4.21. maxfilik rejiminin tamin olunmasi masalaleri Uzra rehberin serancamverici
sanadlarini hazirlamag;

6.4.22. Nazirliyin tabeliyinda olan qurumlarda maxfilik rejiminin vaziyyeti ve toskili
islori Uzra yoxlamalar kegirmak;

6.4.23. rahbara zeruri serait olmadiqda ve ya maxfilik rejiminin kobud pozulmasi
hallari miayyean edildikda, dovlat sirri tagkil eden malumatlardan istifade etmakle yerina
yetirilon islerin dayandirilmasi haqgqginda taqdimatin verilmasi, hamginin maxfilik rejimini
pozan goxslarin dovlet sirri tegkil edan malumatlarla bagli iglaerin icrasindan
kanarlasdirilmasi ve ya masuliyyats calb edilmasi barede muvafiq taklifloer vermaki;

6.4.24. maxfilik rejiminin tamin olunmasi masalaleri lzra diger toskilatlarla, onlarin
dovilat sirrinin muhafizesi Uzre struktur bdlmalari ile muvafiq qaydada pogt-teleqraf
yazismalarini hayata kegirmak;

6.4.25. rehbarliyin diger tapsiriglarini yerina yetirmaki;

6.4.26. salahiyyetlori daxilinds etik davranig qaydalarina nazarsti hayata kegirmak;

6.4.27. fealiyyat istiqamatlerine uydun olaraq qanunvericilikde nazarde tutulmus
diger vazifaleri yerina yetirmak.



