AZORBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLOT NEFT FONDUNUN
INSAN RESURSLARI DEPARTAMENTI HAQQINDA
9SASNAMS®

1. UMUMi MUDDSALAR

1.1. Azearbaycan Respublikasi Dovlet Neft Fondunun (bundan sonra — Fond)
insan resurslari departamenti (bundan sonra — Departament) Fondun aparatinin
struktur bolmasidir.

1.2. Departament 0z foaliyyatinda Azarbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasini, Azaerbaycan Respublikasinin ©@mak Macasllasini, Azarbaycan
Respublikasinin ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman va
serancamlarini, Azarbaycan Respublikasinin quivvada olan digar normativ hiiquqi
aktlarini, “Azerbaycan Respublikasinin  Dévlet Neft Fondu haqqinda
©sasnama”ni, Fondun amr va sarancamlarini va bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. Departament bu 9©sasnama ile musayyen olunmus funksiyalarin yerina
yetirilmasi prosesinda Fondun digar struktur bélmalari ile alagali sakilde faaliyyet
gOsterir.

2. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ 8SAS MaQSaDi

Departamentin fealiyystinin esas megsedi Fondda Insan resurslarinin idare
edilmasi, Fondun strateji hadeflarine muivafig olarag onun davamh dinamik
inkisafina xidmat edan insan kapitalinin formalasdiriimasi, inkisaf etdiriimasi va
gorunub saxlaniimasidir.

3. DEPARTAMENTIN FUNKSIYALARI
Departamentin funksiyalari asagidakilardan ibaratdir:

3.1. Fondun magsed, missiya, inkisaf strategiyasi va istigamatlerina uygun
olaraq insan resurslarinin formalasdiriimasinin tamin edilmasi;

3.2. Fondun strateji magsadlarina uygun olaraq insan kapitalinin daim inkisafina
nail olmag magsadila talim strategiyasinin hazirlanmasi va onun tatbiqginin tagkil
edilmasi;

3.3.  Fondun igcilarinin fealiyyatinin giymatlandirilmasinin, motivasiyasinin va
karyera planlamasinin tamin edilmasi.

4. DEPARTAMENTIN VOZiFOLORI
Departament bu ©sasnama ile musyyan olunmus funksiyalari hayata kegirmoak



Ucun biznes prosesloer Uzra asagdidaki vazifaleri yerina yetirir:

insan resurslarinin planlasdirilmasi iizra:

4.1. Fondun lazimi sayda, muvafiq bilik, bacariqg va seristelarae malik insan
kapitalina sahib olmasi maqgsadila, insan resurslarinin planlasdiriimasini tamin
edarak isa gabul strategiyasini formalasdirmag;

4.2. Fondun tagkilati strukturunun yaradilmasina dastak olmagq;

istedadlarin idaraedilmasi lizra:

4.3. Fondun ise gabul prosesinin bitin marhalelarini teskil etmakle hayata
kecirmak;

4.4. Fonda qosulan yeni iscilor U¢tin adaptasiya prosesini hayata kecirmak;
4.5. isdan gixig prosesini icra etmak;

4.6. yeni mazunlar ve telabaler ticln yay tacribs prosesini toskil etmak;

4.7. Fondun iscilarinin fealiyyatinin semaraliliyinin giymatlendiriimasi prosesini
toskil etmak;

4.8. iscilerin bilik, bacariq, seristalerinin inkisaf etdiriimasi magsadile 6yrenma
va inkisaf prosesini togkil etmak;

4.9. iscilerin faaliyyatinin semaraliliyini va galecak potensialini nezare almagla
karyera yuksalisi ile bagh muvafiq tedbirlari hayata kegirmak;

4.10. Fondun is faaliyyatinin davamlihdgini tamin etmak magsadile uygun
seristalera malik iscileri inkisaf etdirmakle davamcilarin yetisdiriimasi prosesini
toskil etmak;

isci miinasibatlari izra:

4.11. amak haqqi sisteminin tetbig edilmasi meaqgsadile amayin ddanilmasi
prosesini toskil etmak;

4.12. iscilarin havaslandiriimasi ve saxlaniimasinin temin edilmasi maqgsadila
iscilore teqdim edilan muavinat, muikafatlar ve teminatlarin idare edilmasi
prosesini temin etmak;

4.13. iscilare  naticeyonumli.  komanda isini tasviq etmak maqsadila
komandaqurma tadbirlerini tagkil etmak;

4.14. insan resurslari Uzre malumat bazasinin avtomatlasdiriimis idaraetma
sisteminda yenilanmasini va idara edilmasini tamin etmak;

4.15. Fondun isgilerinin saxsi iglerinin aparilmasini, senadlesma va kadr-ugot
islarinin hayata kecirilmasini tamin etmak;



4.16. amak saraiti, amak funksiyasi ve bunlarin tetbigini tenzimlayan hiiquq
normalarini nazera almagla, emak mugqgavilesi Uzre ham iscinin, ham da
isegotlrenin asas vazifa va masuliyyatlarinin icrasini temin etmays dastak olmagq;

4.17. Fondun iscilarine aid mduvafig lazimi xasiyystnama ve arayiglarin
hazirlanmasini hayata kecirmak;

Departamentin idara edilmasi:

4.18. Departamentin illik faaliyyat planini hazirlamagq;
4.19. insan resurslarina aid xarcler Uzre budca smetasinin layihasini hazirlamagq;

4.20. insan resurslarina dair hlquqgi senadlari, hesabat ve malumatlarn
hazirlayaraq Fondun rehbarliyina taqdim etmak;

4.21. insan resurslarinin faaliyyet istigamatlori Uzre muivafiq layihalarin
hayata kecirilmasini tamin etmak;

4.22. icragi direktorun tapsirigina esasen insan resurslari departamentinin
foaliyyat istigamatlori Gizre digar vezifalari yerina yetirmak.

5. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ TOSKILI

5.1. Departamentin toskilati strukturu ve isgilarinin sayl Fondun icragi direktoru
torafinden muayyan ve tesdiq edilir.

5.2. Departamentin foaliyystine Departamentin direktoru rahbarlik edir.
Departamentin direktoru Fondun icragi direktoru tarafindan vazifays tayin edilir ve
vozifeden azad edilir. Departamentin direktoru Departamenta havale olunmus
vozifelarin yerina yetiriimasine gbra saxsan masuliyyat dasiyir.

5.3. Departamentin direktoru:

5.3.1. tabeliyinda olan isciler arasinda is bdlglsu aparir, onlarin fealiyyatini
alagealandirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayet edilmasina nazaret
edir;

5.3.2. Departamentin fealiyyatine dair mihim massleler barade malumati
Fondun rahbarliyine tagdim edir;

5.3.3. Departamentin iscilari barasinde havaslandirma va intizam tenbehi
tadbirleri gorilmasi tigiin Fondun rahbarliyine teqdimatlar verir;

5.3.4. daxil olan maktub, erizs, sikayat va takliflara ganunvericilikde nazsrda
tutulmus qaydada baxiimasini taskil edir;

5.3.5. Departamentds karguzarliq iglarinin aparilmasini tamin edir;
5.3.6. Departamenti temsil edir;

5.4. Departamentin direktoru olmadigi halda onun vazifslarinin yerinas yetiriimasi
Departamentin direktor miavinina havals olunur.



5.5. Departamentin iscileri icraci direktor terafinden vezifeye teyin ve azad edilir.



