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Struktur bélmonin adi — Insan kapitalmm idaro edilmosi morkozi (bundan
sonra matndo “Morkoz” adlanacaq).

Mborkazin faaliyyatine nazarat - Miioyyan edilmis vozifo bolgiisiino asason
Sumgqayit Dovlet Universitetinin  (bundan sonra “Universitet” adlanacaq)
rektoru.

Mborkazs rohbarlik — Morkozo rohborliyi morkazin direktoru hayata kecirir.
Moarkaz direktorunun vozifoys toyin olunmasi vo vozifodon azad edilmasi
Universitetin rektoru torafindon miisyyan edilmis qaydada tonzimlonir.
Mborkazin strukturunun va stat vahidlorinin formalasdirilmasi - yerino
yetirilocok isin hocmindon asili olaraq Universitet {izro miioyyon edilmis
qaydada tosdiq edilir.

Mborkazin torkibi - morkozin direktoru vo kadrlar lizro miitoxossislordon
(miitoxossis heyatindon) ibaratdir.

Mborkaz asagidaka vazifalori yerino yetirir:

Universitetin insan kapitalinin idars edilmasi prosesino dair zoruri daxili
normativ-metodoloji sonadlorin islonib hazirlanmasi, beynolxalq tocriiboyo
mivafiq olaraq onlarin tokmillogdirilmosinin tomin edilmosi;

Universitetdo iso gobul prosesinin miivafiq gaydalara vo standartlara uygun
hoyata kecirilmosi, movcud vakant statlarin komplektlosdirilmosi, habelo
universitetin zoruri sayda vo keyfiyyotdo insan resurslari ilo tomin edilmosi
istigamotindo davamli vo operativ foaliyyot; o ciimlodon planlagdirma, insan
resurslannin seg¢ilmosi, tohsili, inkisafi, omok foaliyyatinin yaxsilasdiriimasi,
omokhaqqmin toskili, omoyin tohliikesizliyinin tomin edilmosi kimi osas
foaliyyatlor; kadrlarin miitogsokkil vo sistemli hazirlanmasi; doyison sortlora
uygunlasma; kadrlarin se¢im, qiymotlondirmo vo peso hazirliginin
tokmillosdirilmosi yollari, kadr potensialindan rasional istifado gaydalarini
mioyyonlogsdirmok; bos vakansiyalar {izro namizodlorin axtarisi; namizodlorin
sec¢ilmosi; miisahibonin aparilmast; namizadlorin bacariqlarinin
qiymatlondirilmosi vo uygunluq osasinda tovsiyslorin verilmosi; is¢i axininin
tohlili vo potensial is¢i bazasinin yaradilmasinin tomin edilmosi; struktur
bolmolori lizro omok intizaminin voziyyating vo iscilor torofindon daxili nizam-
intizam qaydalarina nozarot etmok; foaliyyotin diizgiin toskili vo idars
edilmosindo normativ-hiiquqi aktlar1 rohbor tutmaq; informasiya bazasinin
formalasdirilmasi, idars edilmasi vo onun avtomatlasdirilmasina dair tokliflorin
hazirlanmasi; avtomatlagdirilmis informasiya sisteminin yaradilmasina dair
program vo layiholorin hoyata kecirilmoasinin tomin edilmasi; omokdaslarin soxsi
iglorinin  vo kadr-ugot formalarinin aparilmasi; omok miiqavilalorinin
hazirlanmasi, onlara slave va doyisikliklorin edilmasi;




Miioyyanlosdirilmis is¢i ehtiyaclarina uygun olaraq amoak resurslari bazarinin
arasdirilmasi vo miivafiq kadrlarin calb edilmosi lizra foaliyyst;

Iso gobul iizro miisabigalerin toskili, ilkin se¢im vo miisahibolorin kegirilmosinin
tomin edilmasi;

ISO 30405:2023 standartinin vo gobul proseslorinin optimallagdirilmasi iigiin
beynolxalq soviyyads gobul olunmus on yaxsi tocriibolorin totbiqi ilo daha
somarali, adalatli vo yiiksok keyfiyyatli iso gobul proseslorinoe nail olmaq; bu
standartlar gargivasinds iso gobul proseslorini planlagdirmaq vo idaro etmoak,
homginin performans va uygunlugun tamin edilmasi ilo iso gobul proseslarinin
effektivliyini artirmaq va iso gobul olunan soxslorin universiteto uygunlugunu
maksimum daracads toamin etmok;

Iso gobul prosesine dair sonadlosmalorin aparilmast;

Insan kapitalinin formalasdirilmasi, iso gobul iizra proqram va layihalorin hoyata
kecirilmasi va icrasi, performansin qiymatlondirilmasi, istedadlarin miioyyan
edilmosi va is¢ilorin inkisafinin tokmillosdirilmasi, kadrlar vo davranigla bagl
universitet siyasotinin hoyata kecirilmosi, tolim vo davamli inkisaf imkanlarinin
toskil edilmosi, is¢ilorin sikayatlorine vo intizam masalolorine baxilmasi, yiiksok
soviyyali rohbarlor vo maraqli toroflorlo birbasa olago, miisbot vo faal is yeri
modoniyyatinin tobligi;

Morkozin foaliyyotino vo taktiki planimnin icrasima dair miixtolif hesabatlarin
hazirlanmasi, digor cari islorin yerino yetirilmosi;

Tohsilin toskili mogsadilo yerli vo beynolxalq trening proqramlarinin
aragdirilmast  vo  secilmosi, ali tohsil miiossisolori ilo omokdaslhgla
yiiksokixtisasli miitoxossislorin hazirlanmasina hodoflonon pesokar inkisaf
programlarmin toskili, IKT {izro maddi texniki bazasmm tokmillosdirilmasi;
is¢ilorin  tolim  ehtiyaclarini  miioyyonlosdirmok  {i¢iin onlarin  bacariq
saviyyalarini qiymotlondirmok vo alava tolim iigiin saholori miioyyanlosdirmok
(performans tohlili, is¢ilorin royi vo ya digor qiymotlondirms tisullari il9); tolim
ehtiyaclar1 miioyyon edildikdon bu ehtiyaclari garsilamaga yonosldilon tolim
programlar1 yaratmaq tigiin movzu iizro ekspertlorlo islomok; tolim va inkisaf
programlar1 is yerinds tolim, elektron tohsil, mentorluq vo karyera inkisafi kimi
miixtolif formalarda ola bilor; tolim proqramlar1 yaradildigdan sonra tolim
sessiyalarini planlasdirmaq, resurslar1 vo materiallar1 tomin etmok vo tolimin
effektivliyini giymotlondirmok yolu ilo onlar1 hoyata kecirmok; praktik tolim va
inkisaf programlari ilo is¢ilorin performansim1i  vo  mohsuldarligini
yaxsilagdirmag;

omokdaslarin universitetdaxili vo universitetdonkonar tohsili vo inkisafi
prosesinin toskili;




Omokdaglarin tohsili iizro toskilati todbirlorin vo miivafiq sonadlogmalorin
aparilmast;

Omokdaslarin karyera planlagmasi prosesinin tagkili vo aparilmast;

Universitet omokdaglarinin amokhaqqi hadlorinin tohsil sisteminds omoyin
0donisi soviyyasing uygunlasdirilmasi va bu sahado rogabatliliyin tomin edilmosi
istigamatinda tokliflorin hazirlanmast;

Universitet omokdaslarinin foaliyyst somoroliliyino tosir edocok amillorin
miloyyanlasdirilmasi magsadils struktur bolma rohbarlori ilo miitomadi malumat
miibadilosinin va biitlin heyat iizro anket sorgularinin aparilmasi, bu sahodo
mivafiq tokliflorin verilmosi;

Universitet omokdaglarinin sosial tominatinin giiclondirilmasi istigamatinda
tokliflorin hazirlanmasi;

Universitetdo omokhaqqi vo motivasiya prosedurlarinin beynolxalq standartlara
uygunlagdirilmasi istiqgamotindo onlarin daha da tokmillosdirilmosino dair
tokliflor hazirlanmast;

Morkozin foaliyyotino vo taktiki planinin icrasina dair miixtolif hesabatlarin
hazirlanmasi, digor cari islorin yerino yetirilmosi;

Universitet omokdaslarinin soxsi islorinin vo kadr-ugot formalariin aparilmasi;
Universitet omokdaslarinin omok miigavilolorinin hazirlanmasi, onlara oalave vo
doyisikliklorin edilmosi, iscilorin motivasiyast vo intizam tonbehlorino dair
todbirlorin totbiqi lizro sonadlogmo iglorinin aparilmasi;

Universitetin biitliin strukturlarmmin stat vahidlori iiclin homin strukturlarin
rohborlori torofindon vo universitet rohborliyi ilo olageli sokildo asasnamo vo
vozifs tolimatlarinin hazirlanmasini tomin etmoak vo onlarin mozmun vo formaca
ISO keyfiyyat standartlarina uygun olmasina nazarat etmok;

Omok miigavilosi daxil olmaqla, iso gobul olunma haqda omrlorin
rosmilogdirilmosi vo is¢ilorin miioyyon edilmis omok funksiyalarinin yerino
yetirilmasinin tomin edilmasi;

Qanunvericiliyo miivafiq olaraq iso qobulu va is¢ilorin basga iso kecirilmosi,
isdon azad edilmolorinin rosmilosdirilmosi vo hoyata kegirilmosi;

Insan resurslar1 iizro sonodlosma vo kadr ugotu islorinin aparilmasi;

Insan resurslari {izra informasiya bazasimin formalasdiriimasi, idars edilmasi vo
onun avtomatlasdirilmasina dair tokliflorin hazirlanmasi;

Insan resurslar1 iizro avtomatlasdirilmis informasiya sisteminin yaradilmasina
dair proqram va layihalorin hayata keg¢irilmosinin tomin edilmasi;

Universitetdo ¢alisan is¢ilorin horokoti haqda ayliq, riibliik vo illik molumatlarin
hazirlanmasi;




Markazin faaliyyatina dair miixtalif hesabat, molumatlarin hazirlanmasi vo digor
cari islorin yerina yetirilmasi;

Universitet omokdaslarinin  amokhaqqi, oamok qabiliyyatlorinin itirilmasi,
ezamiyyotlori, omok vo digor mozuniyyatlori lizro molumatlarin sistemo daxil
edilmoasi;

Oz solahiyyotlori daxilindo universitet omokdaslarina miivafiq arayislarin
verilmosi;

Universitetin stat codvolino uygun struktur vahidlori iizro kadr ehtiyacinin
mioyyan edilmasi vo bu ehtiyaca asaslanaraq tolob olunan peso vo ixtisasa malik
is¢1 heyat ilo tomin edilmasi;

Kadrlarin axtarilmasi, secilmosi vo iso gotiirlilmasi, habelo vozifosinin
doyisdirilmosi qaydalarinin vo prosedurlarinin tosbit edilmasi va icrasina nozarat
edilmasi;

Iscinin 6z struktur bdlmo rohbori vo digor omokdaslarla yarana bilocok
konfliktlorin holl edilmosi, onlarin garsisinin  alinmasi, habelo is¢i
momnuniyyatinin artirilmast moqsadi ilo profilaktik islorin aparilmast vo
preventiv tadbirlor hazirlanaraq icra edilmasi;

Qanunvericiliys vo omok miigavilosino uygun olaraq askar edilmis ndogsanlarin
aradan qaldirilmast;

Rohborlik torofindon aparilan rosmi is¢i performansinin qiymatlondirilmosi
osasinda is¢ilorin pesokar vo ixtisas doracolorinin uygunlugunu rosmilogdirmok,
habelo zoruri hallarda is¢ilorin attestasiyasinin kegirilmasinin togkil edilmasi vo
bu sahodo universitetdo yaradilacaq komissiyalarin igindo istirak edilmosi;
Kadrlarin say vo keyfiyyat torkibinin, habels illik horokotinin tohlili vo bu sahado
rohborlik garsisinda tokliflorin hazirlanmasi;

Iscilorin miikafatlandirilmasi, habelo maddi vo intizam moasuliyyotino colb
olunmasi li¢lin materiallarin hazirlanmasi;

Pensiyaya dair miivafiq sonodlorin hazirlanmasi vo onlarin sosial tominat
organlarina togdim edilmasi;

Tabel ugotu vo omok mozuniyyatino ¢ixma qrafikinin hazirlanmasi, tosdiq
edilmis qrafiko uygun olaraq ndvboti vo olavo mozuniyyotlorin
rosmilosdirilmosi;

Seckili vozifalori tutmaq ii¢lin secki qrafikinin hazirlanmasi;

Struktur bélmoloari {izro omok intizaminin voziyyating va iscilor torofindon daxili
nizam-intizam qaydalarinin riayst edilmasina nazarast edilmasi;

Morkoza daxil olan iso gobul, basga vozifoys kecirilma, azad olunma vo omok
ganunvericiliyinin pozulmasi ils slagadar olan arize va sikayatlora baxilmasi va
goyulan masalalarin vazifs salahiyyatlori ¢cor¢ivasinds hall edilmasi;




1.7.

Omok stajmnin hesablanmasi vo kadrlar liclin miioyyon edilmis sonadlorin
aparilmasi, habels is¢ilorin omak foaliyyatlorine dair arayislarin verilmasi;
Omok kitabgalarinin gobulu, doldurulmasi, saxlanilmast vo yeni omok
kitabg¢alarinin agilmast;

Soxsi heyatin ucotu, is¢ilorin soxsi islorinin hazirlanmasi vo aparilmasi, omok
foaliyyatlori ila bagh doayisikliklorin edilmasi;

Oz faaliyyoting aid sanadlorin arxivlosdirilmasinin toskil edilmosi.

Morkazin funksiyalar - asas vozifalorin yerina yetirilmasini tomin etmak ti¢iin
Moarkaz asagidaki funksiyalar1 hoyata kegirir:

Morkazin Insan resurslar siyasotinin islonib hazirlanmasi vo yenilonmosini
tomin etmoak;

Omok ganunvericiliying, nizamnamayo, tolimatlara vo Nazirliyin amrlarine
miivafiq olaraq Universitetin nomenklaturasina aid olan vozifa va pesalor iizro
iscilorin qebulu vo yerdoyismolari iigiin omr vo “Is¢i” ilo “Isogdtiiron” arasinda
fordi qaydada baglanan omok miiqavilosini (ona doyisikliklorin) hazirlanmasini,
isdon azad edilmolorinin vaxtinda rosmilosdirilmosini hoyata kecirmok, bu
molumatlarin O©OMAS"a daxil etmok;

Iscilorin omok kitabgalarinin qabulu, doldurulmasi, ise qobul olunan isgilor iigiin
(ilk dofo omok miigavilosi baglarkon) omok kitabg¢asinin agilmasi vo onlarin
gorunub saxlanmasini tomin etmok;

Iscilorin soxsi islorini hazirlamaq vo aparmaq, omok foaliyyoti ilo bagh
doyisikliklor etmok; T-2 formalarinin (soxsi vorago) doldurulmasi vo ehtiyac
yarandigi halda yenisi ilo ovoz edilmosi;

Kadrlarin say1 vo keyfiyyot torkibini, onlarin inkisaf vo horokotini oks etdiron
molumat bazasini tortib etmok vo aparmag;

Idaronin is¢ilorinin mozuniyyat grafikinin tortibat1 vo iscilorin istifado etdiyi
mozuniyyatlorin siyahiya alinmasini, tosdiq edilmis codvolo miivafiq olaraq
ndvbati (9sas) vo olavo mozuniyyatlorin (tohsil (vo yaradiciliq), ddonissiz,
sosial) rosmilogdirilmasini tomin etmak;

Iscilorin maddi vo intizam mosuliyyatino colb olunmasi {i¢iin omrlor
hazirlamagq;

Universitet iizro kadrlarin horokatinin tohlili {izro ayliq, riibliik, yarimillik vo
illik hesabatlar1 hazirlanmasi;

Omok stajini hesablamaq va is¢i torofindon togdim edilon xastalik varagolorinda
geydiyyatini aparmag;

Isciloro omok foaliyyati barasinda arayislarin vo xasiyyatnamolorin verilmasi;




1.8.

Kadr hazirliginin iginin toskil edilmasi (miitoxassis vo fohlolorin ixtisaslarinin
artirilmasi, yenidon hazirlanmsi va ikinci ixtisasa yiyalonmasi);

Iscilorin horbi miikallofiyyatlilorin vo ¢agiriscilarin  horbi geydiyyatmin
aparilmast;

Ixtisas vo attestasiya komissiyalarina lazim olan materiallari hazirlamaq,
attestasiya komissiyasinin iginds bilavasits istirak etmok;

Pensiya yasina catan iscilorin pensiya siortasina dair miivafiq sonadlorini
hazirlamaq v onlarin sosial tominat orqanlarina toqdim etmak;

Kadr axmin sabablorinin 6yronmak va aradan qaldirmag;

Universitetin struktur bolmalorinds amok intizaminin vaziyyatine va is¢ilor
torofindon daxili intizam qaydalarina riayat edilmasine nozarat etmak;

Tabel ugotuna noazarat etmok;

Universitetdo kadr isinin miitomadi tohlili vo onun inkisafi li¢lin tokliflor
hazirlamag;

Universitetin is¢ilorinin attestasiyasinin aparilmasini togkil etmok;

Universitets daxil olan morkozo aid veotondaslarin orizo vo sikayatlorini
“Votondaslarin miiraciatlorine baxilmasi qaydast haqqinda” Azorbaycan
Pespublikasinin Qanununa vo “Ddvlot hakimiyyati orqanlarinda, idars, toskilat
vo miossisolorindo  kargiizarhi§in aparilmasina dair Tolimat a osason
arasdirmaq, miiraciotlo bagl votondaslar1 qobul etmok, noticosi barodo miiraciot
edonlors cavab vermok;

Universitetin arxivindo saxlanilmali olan sonadlorin miioyyon olunmus qaydada
arxivo tohvil verilmosini, digor sonodlorin iso istehsalat zorursti ilo olagodar
istifado olunmas1 {liglin miioyyon olunmus miiddotdo sébodo saxlanilmasini
tomin etmoak;

Omoyin miihafizosi vo tohliikesizlik texnikast masololori iizro omoyin
miihafizosini tomin etmak;

Mborkazin hiiquqlar1 - Morkozin hiiquglarma aiddir:

Qobul olunmus gaydada morkozin salahiyyotino aid olan mosalolor {izro digor
toskilatlarda Universiteti tomsil etmak;

Foaliyyati ilo olagodar Universitetin sobolorindon lazimi molumatlarin,
arayiglarin vo digor sonodlorin togdim olunmasii tolob etmok, zorurst
yarandigda togdim etmoak;

Kadrlar ila slagadar verilon omr, saroncam va qabul edilon gararlarin miivafiq
gqaydada icrasina nozarat etmoak;




e Universitet {izro kecirilon iclaslarda, miisavirolordo morkozin solahiyyatlorino
daxil olan mosalolorin miizakirasindo istirak etmok;

e Iscilorin attestasiyas1 edilmosina vo mozuniyyatlorinin istifadosine nozarot
etmok;

e (Qobul olunmus qaydada morkozin solahiyyotino aid olan mosololor iizro
yazigsmalar aparmag;

e Universitetin struktur bolmalorini ixtisasli kadrlarla komplektlosdirilmasi,
onlarin somaorali istifadesi vo yerlosdirilmasi, amok vo icra intizaminin
pozulmasina goro is¢ilor barosindo intizam tonbehinin verilmosi vo islorinds
forqlonon is¢ilorin  hovaslondirilmosine dair tadbirlorin  goériilmosi  {igiin
Universitet rohbarliyina tokliflor vermaok;

e Bu Osasnamodoan irali golon digor hiiquqlar1 hoyata kecirmok.

1.9. Mborkazin masuliyyati — Morkoz asagidakilara goro mosuliyyot dasiyir:

e Nazirliyin omr, qorar, saroncam vo gostarislorinin vaxtinda yering yetirilmasing;

e Omok qanunvericiliyino vo idaro iizro tosdiq edilmis “Daxili Intizam
Qaydalar1na riayot edilmasing;

e Morkozds isin somoarali toskil edilmasing;

e Morkoz iizro miioyyon olunmus hesabatlarin vaxtinda vo diizgiin toqdim
olunmasina;

e Omoyin miihafizosi, tohliikasizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi vo yangindan
mihafizo gaydalarina riayot edilmasing;

e Bu Osasnamodo nozords tutulmus osas vozifo vo funksiyalarin vaxtinda vo
keyfiyyatlo yerino yetirilmosina.

1.10. Moarkaz direktorunun hiiquq vo vozifolori — direktor 6z faaliyyatini
universitetin rektoru torofindon tosdiq olunmus vozifo tolimatina osason hoyata
kegirir.

e Morkozds is¢ilor arasinda vozifo bolgiisii direktor torafindon vozifo tolimatlari
osasinda aparilir;

e Morkozin omokdaglarinin vozifs vo masuliyyetlori onlarin vozifs tolimatlari ilo
miioyyan edilir;

e Osasnamado nozords tutulmus vozifolorin yerino yetirilmasino goro birbasa
moasuliyyati moarkazin direktoru dasiyir.




e Morkozin direktoru, morkoz omokdaslarinin se¢ilmasi, yerlosdirilmasi, foaliyyati
vo amok intizami qaydalarina riayst etmosina gora, habelo morkozds olan
omlakin gorunmasinin tomini vo yangin tohliikkesizliyi gaydalarina riayot
edilmosine goro mosuliyyat dasiyir.

e Morkazin direktoru olmadiqda, onun salahiyyatlorini rektorun gostorisi asasinda
morkozin omokdaglarindan biri hoyata kecirir.

1.11. 9sasnamd hazirlanmisdir — Sumqayit Dovlot Universitetinin rektorunun
15.07.2024-ci il tarixli R-37/1 nomrali omri ilo tosdiq edilmisdir.

Icrac:
Insan Kapitalimin Idara Edilmasi Markazinin
direktoru G.M.Roafiyeva ’

1.12. O9sasnama razilasdirilmsdar:

Bas
hiiqugsiinas




