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AZSRBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLOT NEFT FONDUNUN
INSAN RESURSLARI
DEPARTAMENTI HAQQINDA
©9SASNAMS

1. UMUMI MUDDSALAR

Azarbaycan Respublikasi Dévlst Neft Fondunun (bundan sonra —Fond) insan resurslari
departamenti (bundan sonra — Departament) Fondun aparatinin struktur bélmasidir.
Departament 6z fealiyyatinde Azaerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin  ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman va
serancamlarini, Azerbaycan Respublikasinin quvvada olan digar normativ hiquqi
aktlarini, Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macallasini, “Azarbaycan Respublikasinin
Dovlet Neft Fondu haqqinda ©sasnama’ni, Fondun amr va sarancamlarini va bu
©sasnamaeni rehbar tutur.

Departament bu ©sasnama ile miayyen olunmus funksiyalarin yerina yetiriimasi
prosesinda Fondun diger struktur bolmaleri ile alageli gokilde fealiyyet gostarir.

2. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ 8SAS MOQSoDI

Departamentin foaliyystinin esas megsadi Fondda insan resurslarinin idare edilmasi
(bundan sonra - IRIE) siyasetine ve Fondun strateji hadsflerine miivafiq olarag onun
davamli dinamik inkisafina xidmeat edan insan kapitalinin formalasdirilmasi, inkisaf
etdirilmasi ve gorunub saxlaniimasidir.

3. DEPARTAMENTIN FUNKSIYALARI
Departamentin funksiyalari asagidakilardan ibaratdir:

Fondun maqgsad, missiya, inkisaf strategiyasi ve istigamatlerine uydun olaraq insan
resurslarinin formalasdiriimasinin temin edilmasi;

Fondun strateji magsadlarina uygun olaraq insan kapitalinin daim inkisafina nail olmaq
magsadile talim strategiyasinin hazirlanmasi ve onun tatbiginin tagkil edilmasi;

Fondun amakdaglarinin faaliyyatinin giymatlendiriimasinin, motivasiyasinin ve karyera
planlamasinin temin edilmasi.

4. DEPARTAMENTIN VOZIFOLORI

Departament bu ©sasnamsa ile miayyan olunmus funksiyalari hayata kecirmak Ugtn
asagidaki vezifelari yerina yetirir:

Dovri olarag amak bazarini aragdirmaq va tahlilini aparmaq;
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Fonddaki butin movcud vazifelare ise gabul lizre vezifs talablerini hazirlamaq va onlari
tokmillasdirmak;

Muayyanlasdiriimis isci ehtiyaclarina uygun olaraq daxili ve xarici resurslarin
arasdiriimasini aparmaq ve mévcud vakant vazifalerin komplektlasdiriimasi Gi¢iin muvafiq
kadrlari calb etmak;

ise gebul Uzre butin emsliyyatlarin — miracietlerin arasdiriimasi, miisahibe ve
testlesdirma prosedurlarinin apariimasini temin etmak;

Isa gabul Uizrs test suallari bazasini idare etmak va onun yenilonmasini tamin etmak;
Namizadler lizre malumat bazasinin idara edilmasini temin etmak;

Mazunlar va talebaler Gglin yay tacriba prosesini tagkil etmak;

Fondun amakdaslarinin vazifs telimatlarinin iglanib hazirlanmasini ve tekmillasdiriimasini
toskil etmak;

IRIE Gzroe melumat bazasinin formalasdiriimasini, yenileanmasini, idara edilmasini temin
etmak;

Fondun amakdaslarinin saxsi iglarinin apariimasini,senadlasma ve kadr-ugot iglarinin
hayata kecirilmasini tamin etmak;

Fond amakdaslarinin amak mugqavilalerinin hazirlanmasi, karyera yuksalisi, motivasiyasi,
intizam tenbehi ve diger aidiyyati tedbirler Uzra senadlesma islerini aparmag;

Fondda vezifslarin mivafiq meyyarlar asasinda giymatlendiriimasi ve kateqoriyalar Gizra
tosnifatlasdiriimasi,habels kateqoriyalar tizre amek haqqi hadlarinin formalasdirilmasini
tamin etmak;

Fondun emekdaslarinin karyera planlamasi prosessinin tahlilini aparmaq ve
amakdaslarin muxtalif motivasiya tadbirlerina dair taklifler hazirlamag;

Fond amakdaslarinin ise gebulu ve azad edilmasi, habele vazifs dayisikliyi hagqinda
amrlarin hazirlanmasini tamin etmak;

Fondun amakdaslarinin ixtisaslasmasi,bilik va tacribalarinin tekmillesdiriimasi Gcln
kurslara ve ezamiyyate gondarilmasi ile bagh teklifler hazirlamaq ve bununla bagh
sonadlesdirma iglarini hayata kegirmak;

Fondda sexsi islerin arxivlesmasini aparmaq ve cari muhafizenin miayyan olunmus
muddatleri ke¢dikdan sonra sanadleri dovlet mihafizasine vermak Ugun hazirlamaq;
Fondun emakdaslarinin gtat cedvalinin tertibi, ona muvafiq elave ve dayigikliklerin
edilmasi igini yerina yetirmak;

insan resurslari departamentinin biznes proseslerine aid siyasst ve prosedurlar
hazirlamaq ve mitamadi olaraq yeniloamak;

Fondun amakdasglarinin sigortalanmasi ile slagadar muvafiq igleri yerina yetirmak;
Fondun amakdaglarina muvafiq arayislarin hazirlanib verilmasini hayata kegirmak;
IRIE-ya dair hiiqugi senadleri, hesabat ve malumatlari hazirlayaraq Fondun rsahbarliyine
toqdim etmak;

Departamentin aylq va illik strategiyasini tartib etmak ve fealiyyat planini hazirlamagq.



5.1.

5.2.

5.3.
5.3.1.

5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.4.

5.5.

5. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ TOSKILI

Departamentin tegkilati strukturu ve iscilerinin sayi Fondun icraci direktoru tersfinden
muayyan ve tasdiq edilir.

Departamentin faaliyystine Departamentin direktoru rahberlik edir. Departamentin
direktoru Fondun icragi direktoru tersfinden vezifoye tayin edilir ve vazifeden azad edilir.
Departamentin direktoru Departamenta havale olunmus vazifslarin yerina yetiriimasina
gore sexsan masuliyyat dagiyir.

Departamentin direktoru:

Tabeliyinds olan ig¢ilar arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini slagslandirir, smak,
icra va xidmat intizamina riayat edilmasina nazarat edir;

Departamentin fealiyyatina dair mihim masalaler barade malumati Fondun rahbarliyina
teqdim edir;

Departamentin iggileri barasinde haveslendirma va intizam tanbehi tadbirleri gorilmasi
tcun Fondun rahbarliyine teqdimatlar verir;

Daxil olan maktub, arize, sikayat ve tekliflora ganunvericilikds nazards tutulmus qaydada
baxilmasini tegkil edir;

Departamentda karglzarliq iglerinin aparilmasini tamin edir;

Departamenti temsil edir;

Departamentin direktoru olmadigi halda onun vazifslarinin yerina yetiriimasi departament
iscilarindan birina havals olunur.

Departamentin isgileri icragi direktor tarafinden vazifays tayin ve azad edilir.



