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MaQSaD

Qarbi Kaspi Univeritetinin zaruri ixtisasli kadrlarla tamin edilmasi tGzra hazirki prosedur
Universitetin potensial isgilarinin segimi va qiymatlandirilmasi, saxsi heyatin isa gabulu va isdan
azad edilmasi, yerlasdirilmasi, iscilarinin ixtisasinin artirilmasi va attestasiyasi Gzra islarin
aparilma qaydasini nizama salir (reglamentlasdirir).

Prosedur Universitetin bltln bélmalarina va vazifali saxslarina samil olunur.
PROSEDUR

eHazirki prosedurun talablarinin icrasi asagidakilar ticlin zaruridir:

-Saxsi heyatin idara edilmasi sahasinda tapsiriglarin diizgiin basa diislilmasi va icrasi;

- Kadrlara olan talabatlarin, saxsi heyatin se¢imi, isa gabulu va hazirlanmasinin
muayyanlasdirilmasi.

eSaxsi heyatin secimi va miivafig hazirligi miassisa heyatinin biitlin saviyyalarini ve onun
bélmalarini shata edir.

eTexniki talim bir gayda olarag xidmat prosesinda istifada olunan konkret {isul, metod,
texnologiya, eyni zamanda beynalxalq standartlar, gaydalar, normalar va s. dyranilmasini
nazarda tutur.

eUniversitetin bitlin iscilari ise gabul hagginda migavilanin baglaniimasinadak yiksak
pesakarliq saviyyasinin va keyfiyyatli isin saxlanilmasinin Gstiinliklari ve onun geyri- kafi
naticalari haqgginda vaxtinda malumatlandirilr.

eSoaxsi heyatin isin naticasina gora havaslandirilmasi (motivasiyasi) Saxsi heyatin motivasiyasi
siyasatina asasan aparilir.

iXTiSAS TOLOBLORI

eixtisas talablari bu taskilat sanadlasmasinin talablari tizra ona havala edilmis isin icrasi tiglin
iscinin tahsiling, tacriibasina va bacarigina olan talablardir.

eUniversitetda rahbar va ya miitaxassis gisminda islayanlarin ixtisasina Gmumi talablar icra
edilan isa (tutulan vazifaya) mivafiq ixtisas Uzra ali va orta ixtisas tahsilinin olmasi hesab olunur.

*Bazi hallarda, amali is Uzra ylksak sarista zamani, istisna kimi, ixtisasin Ust-lsta diismamasi va
ya orta ixtisas tahsilinin olmasina yol verilir.



o Tahsil saviyyasi, ixtisas, ixtisas Uzra is staji va s. kimi bitin vazifalar lizra iscilarin ixtisasina olan
konkret talablarin idarsetma prosesi saxsi heyat hagqginda prosedurda sarh edilan vazifa
talimatlarinin miivafiq bandlarinds izah edilmisdir.

SOXSi HEYSTIN SECIMI

» Soxsi heyatin secimi sirkat strukturuna yenidan daxil edilan vazifalar liclin va ya isdan azad
edilmis edilan amakdasin avaz edilmasi zamani, hamginin yeni layihanin taskili zamani mimkin
kadr dayisikliklari nazara alinmagla, ehtiyat yaradilmasi tglin hayata kegirilir.

e Vakant vazifalara saxsi heyatin secimi, saxsi heyatin planlasdirilmasi, secimi va yerlasdirilmasi
insan resurslari Gzra mitaxassisin salahiyyatlari daxilindadir.

e Namizadlarin secimi mivafiq struktur bélmalarina saxsi heyatin secimi liclin 9riza va kadrlar
Uzra masul saxsin tahlil malumatlari Gzre miisabiga asasinda aparilir.

¢ Vakansiyanin doldurulmasina yalniz vazifa talimatlarinin va miivafig sakilds tachiz edilmis is
yerlarinin movcudlugu saraitinda imkan verilir.

e Jrizaci sirkatda tutulmamis vazifa saviyyalarina mivafiq secilan mixtalif manbalardan istifada
olunur:

-Daxili resurslar;
-Toplanmis agentliklar;
-XUsusi internet saytlari;
-Masgulluq idarasi.

eSaxsi heyatin se¢imi Uglin arizanin rasmilasdirilmasi vakansiyalarin agiq oldugu va ya agilmasi
gozlanilan struktur bélmalarinin rahbarlari (matn (izra bundan sonra - 9rizagi) tarafindan,
hamcinin perspektiv inkisaf planlarina asasan vakansiyalarin agilmasi haqgqinda Direktorun amri
asasinda hayata kegirilir.

eis liclin arizanin gabulu, insan resurslari sébasina mévcud struktur vahidin rahbari vazifali saxs
va arizagisinin imzasi ila geyd edilan arizanin verilmasi tarixi hesab edilir.

QKU-da i$© Q9BUL QAYDASI

*QKU-da isa gabul va sanadli rasmilasdirma Azarbaycan Respublikasinin @mak
ganunvericiliyinin (Azarbaycan Respublikasinin 9HM) talablarina ciddi suratds mivafiq olaraq
va Sirkat va isci arasinda baglanmis amak miiqavilasi asasinda aparilir.

*QKU-ya isa gabul zamani kadrlar tGizra masul saxs (Bas miitaxassis) ndvbati sanadlari toplayir:

-3x4 6lglida sakilla kadrlarin ugotu Uzra saxsi varaga;



-tarciimeyi hal

-tahsil hagqginda sanadlarin surati;

-vazifanin tasdig hagginda amrin surati;

-xasiyyatnama va ya zamanat maktubu;

-amak mugqavilasi;

-icragi prorektor tarafindan tartib edilmis va icaza verilmis iss gabul haqqinda srizs,
-Sinaq middatinin kegilmasinin ucotu va giymatlandirilmasi varaqasi (zarurat olduqda);
-harbi ucot sanadlari;

-amak kitabcasinin surati;

eYuxarida sadalanan sanadlarsiz isa gabul apariimir.

eUniversitetda isa gabul xisusi hallarda 1-3 ayadak davam edan sinag miiddatinin kecilmasi ila
hayata kecirilir.

isa gabulun taskili

e isa gabulun rasmilasdirilmasi prosesi QKU tarafindan "insan resurslar" sébasina havals
edilmisdir va onlar tarafindan hayata kegirilir.

*Qabul olunmus isci onun isa gabulu hagqinda icragi prorektorun adina ariza yazir va sonraki
rasmilasdirma g¢lin rasmilasdirilmis arizani insan resurslari tizra bas miitaxassisa taqdim edir.

eiso gabul ariza asasinda gabul tarixi va vazife gdstarilmakls icragi prorektorun amri ila
rasmilasdirilir.

eiso gabul fakti amrlarin geydiyyati jurnalinda Bas miitaxassis tarafindan geyd edilir.

eiso faktiki icaza isci ilo @mak miigavilasinin baglaniimasi hesab edilir. ise gabuldan sonra 5 giin
arzinda amak kitabgasi agllir.

eisa gabul va ya iscinin tayin olunmus gaydada digar isa kecirdilmasi zamani miidriyyat: iscini
havals edilan is, amak saraiti, onun hiiquq va vazifa borclari (vazifs talimatlari) ila tanis
etmalidir;

-Onu daxili amak intizami gaydalari ils tanis etmalidir;

Tahllkasizlik texnikasl, istehsal sanitariyasi, amayin gigiyenasi, yangindan muihafiza va amayin
miuihafizasi Uzra digar gaydalar Gzra talimat aparmalidir.



SINAQ MUDD®TININ KECIRILMSSi

eSinaq muddati amakdasin tutdugu vazifays mivafig olaraq, saxsi va is keyfiyyatlarinin
yoxlaniimasidir.

eSinaq muddatinin magsadi mltaxassisin bilavasita is saraitinds ona havals edilmis vazifa
borclarina uygunlugunun yoxlanilmasi hesab edilir.

eSinag middati li¢ aydan cox olmayan davamiyyatla tayin edilir.
eSinaq muddatinin davamiyyati isa gabul haggqinda smrda va amak miiqavilasinda gostarilir.

eSinag muddatina mivaqgati alillik dévri va isc¢inin Gzlirlli sabablardan isds olmamasi dovri
daxil edilmir.

eSinagin geyri-kafi naticasi zamani is¢inin isdan azad edilmasi ¢ixis miiavinati 6danilmadan
“sinagl kecmayan kimi” xilasa edilmis rayla aparilir.

e9gar sinag miuddati qurtarmisdirsa, amakdas isa islomaya davam edirsa, onda o sinagi kecmis
hesab edilir. @mak muigavilasinin sonraki Iagvina yalniz imumi asasda yol verilir.

KADR KARGUZARLIGI SONODLOSMISININ APARILMASI

eUniversitetda kadr karglizarligi ssnadlasmasinin aparilmasi @M-in talablarina va miivafiq
olkalarin uygun amak macallasina asasan hayata kegirilir.

eKadr kargiizarliginin aparilmasina géra masuliyyat insan resurslari sébasi tarafindan hayata
kecirilir.

eisa gabulun rasmilasdirilmasi, isdan azad edilma, miiassisa daxilds yerdayisma, sinaq
muddatinin, attestasiyanin kegilmasi, miassisanin saxsi heyatinin hazirlanmasi va ixtisasinin
saxlanilmasi tizra sanadlarin aparilmasini insan resurslari sébasi tarafindan hayata kegirilir.

eUniversitetda har bir is¢i tiglin insan resurslari sébasinds miivafiq sanadlarin tikildiyi soxsi is
aparilir.

eiscilarin saxsi islari har bir is¢i ticlin ayrica qovluqda tartib edilir, salahiyyatsiz saxslar ligiin al
¢atmaz yerlarda saxlanilir.

einsan resurslari sébasi Universitet iscilarinin saxsi islarinin keyfiyyatli va vaxtinda
rasmilasdirilmasi va aparilmasina géra masuliyyat dasiyir.

eomokdaslarin amak kitabgasi salahiyyatsiz saxslar lglin algatmaz yerlarda saxlanilir.

Kadr sanadlagsmasinin taskili.



eUniversitetda kadr sanadlagmasi qlivvada olan ganunvericiliys va daxili asasnamalara asasan

aparilr.

Kadr sanadlarinin siyahisi:
» Taskilati-kadr sanadlari

Universitetin nizamnamasi, stat cadvali, daxili smak intizami gaydalari, struktur bélmalari
hagginda middaalar, vazifa talimatlari.

» Tagkilati-sarancamverici sanadlar

sarancamverici sanadlar amrlar, sarancamlar, gostarislar, gararlar;

malumat arayis sanadlari maktublar, faks mil malumatlari, elektron maktublar, protokollar,

aktlar, malumat va izahat varagasi;

» Xususi tarkib lizra sanadlar

Universitet iscilarinin amak faaliyyatinin biitlin marhalalarinin geyd edildiyi sanadlarin
macmusu. Xususi tarkib izra asas sanadlar hesab edilir:

omak miiqavilasi - amak miinasibatlarinin miayyan edilmasi hagqginda taraflarin raziligini
tasbit edan va onlari tanzimlayan sanad.

omak kitabgasi - iscinin amak faaliyyati va is staji hagginda asas sanad. AR-in ganunvericiliyina
asasan amak kitabgasinin aparilma gaydasi.

Saxsi ig isci va onun amak faaliyyati hagqinda tam malumatlari aks etdiran sanadlarin
macmusu. Saxsi is isa gabul hagqginda amr verildikdan sonra rasmilasdirilir, isginin bitdn is
faaliyyati arzinda tartib edilir voa amak faaliyyatini xarakteriza edan sanadlarla doldurulur. Saxsi
islor ciddi hesabat sanadlari kimi Universitetda saxlanilir. Saxsi islarin saxlaniimasi Ggin
masuliyyati insan resurslari sébasi dasiyir.

Soxsi isa asagida sadalanan sanadlar tikilir:

Soxsi isda olan sanadlarin siyahisi;

3x4 o6lgtda sakilla kadrlarin ugotu lzra anket va ya saxsi varagg;

-tarclimeyi hal;

-tahsil hagqginda sanadlarin surati;

-vazifanin tasdigi haqqinda sanadlarin surati;



-xasiyyatnama va ya zamanat maktubu (zarurat oldugu taqdirda);

-amak mugqavilasi;

-icraci prorektor tarafindan rasmilasdirilmis va alyazma formasinda tartib olunmus isa gabul
haqqinda ariza;

-Sinaq middatinin kegirilmasinin ucotu va giymatlandirilmasi varagasi;

-Harbi ucot sanadlari;

-amak kitabgasi;

-tayinat, yerlasdirma va isdan azad edilma haqqinda amrin surati.

YOXLAMALAR, NOZARST

eHazirki prosedurun talablarinin yerina yetirilmasini Daxili audit proseduruna asasan IEiS-in
daxili yoxlamalarinin aparilmasi zamani daxili auditorlar yoxlayir.

M3SULIYYST BOLGUSU

eicraci prorektor asagidakilara géra masuliyyat dasiyir:

-Universiteti biitovlikda lazimi ixtisasli saxsi heyatls tamin etmak;

-Saxsi heyatin isa gabulu, isdan azad edilmasi barads garar gabul etmak;

-Universitetin saxsi heyatinin texniki tahsilinin tematik planini, tahsil programini, bir illik tahsil
planini tasdiq etmak;

-Hazirki standarti va ona olan dayisikliklari tasdiq etmak.

Salahiyyatli niimayanda asagidakilara géra masuliyyat dasiyir:

-Keyfiyyat sahasinda tahsil programlarini razilasdirmag;

-Keyfiyyat sahasinda tahsili taskil etmak;

-Universitetin saxsi heyatinin bir illik tahsil planini razilasdirmag;

-Universitetin saxsi heyatinin tahsil planinin yerina yetiriimasina nazarat.

iR iizra masul isci asagidakilara géra masuliyyat dasiyir:

Azarbaycan Respublikasinin @mak ganunvericliyina va hazirki standartin talablarina mivafiq
olaraq, kadr karglizarliginin sanadlarinin apariimasina va saxlanmasi;

olaqgali sanadlar

Yeni iso gabul olunan isci ilo giris talimatinin kegirilmasi






