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1. UMUMi MUDDSALAR

1.1. Azerbaycan Respublikasi Markezi Bankinin (bundan sonra - Markazi Bank) Insan
resurslari departamenti (bundan sonra - Departament) Markazi Bankin markazi aparatinin
struktur bolmasidir.

1.2. Departament 0z fealiyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
“‘Azerbaycan Respublikasinin Merkazi Banki haqgqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununu, Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macallasini, Azerbaycan Respublikasinin
digar normativ huqugqi aktlarini, Markazi Bankin normativ xarakterli aktlarini, Markazi Bankin
idare Heyatinin gerarlarini, Merkezi Bank tizre emrleri, serencamlari, habele bu 8sasnamaeni
rehbar tutur.

1.3. Departament bu ©sasname ile miayyan olunmusg funksiyalarin yerine yetirilmasi
prosesinda Markazi Bankin digar struktur bdlmalari ve qurumlari ile alagali sakilde faaliyyat
gOstarir.

1.4. Departament 6z funksiyalarini hayata kecirmak dgun muvafiq stampa malikdir.

2. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ 9SAS M8QSaDi

Departamentin faaliyystinin esas megsedi Markezi Bankda insan resurslarinin idare
edilmesi (bundan sonra - IRIE) siyasetine ve Markezi Bankin strateji hadaflarine miivafiq
olaraq onun davamli dinamik inkisafina xidmat edan insan kapitalinin formalasdiriimasi,

inkisaf etdirilmasi ve qorunub saxlaniimasidir.

3. DEPARTAMENTIN 8SAS FUNKSIYALARI

Departamentin asagidaki esas funksiyalari hayata kecirilir:

3.1. Merkazi Bankin magsadlarine ve inkisaf strategiyasi istigamatlarina uygun olaraq
insan resurslarinin planlasdirilmasini tamin edir;

3.2. Merkeazi Bankda ise gabul prosesini tagkil edir;

3.3. Markazi Bankin emakdaslarinin faaliyyatinin giymatlandiriimasi ve motivasiyasini
toskil edir;

3.4. Markazi Bankda iscilar Gcin amak haqqi ve mukafatlandirma sisteminin tatbigini

tomin edir;



3.5. Merkazi Bank amakdaslarinin karyera yuksalisi ile bagli muvafiq tadbirleri hayata
kecirir;

3.6. Maerkazi Bankin strateji magsadlerine uygun olaraq adekvat insan kapitalini
formalasdirmaq va onlarin daim inkisafina nail olmaq maqsadile tahsil proseslarini toskil
edir;

3.7. Merkeazi Bankda internatura prosesini taskil edir;

3.8. Merkazi Bankdaki butun vazifelar Uzrs vazifs talimatlarinin iglanib hazirlanmasini
toskil edir;

3.9. Merkeazi Bankin amakdaslarina dair malumat bazasini formalasdirir ve daim
yenilanmasini tamin edir;

3.10. IRIE Uizre senadlegmaleri ve kadr-ugot islerini aparir;

3.11. IRIE-yo dair senadleri, hesabat ve melumatlari hazirlayaraq Merkezi Bank
rahbarliyine, miivafiq Komitslsre, habels idars Heyatinin miizakiresina teqdim edir;

3.12. Merkazi Bankda hayata kegirilon IRIE-ya dair layihslerin islenib hazirlanmasini,
idars olunmasini va icrasini temin edir;

3.13. Merkazi Bankda IRIE prosesinin gabagqcil beynalxalq tecriibeye miivafiq toskili ve
tokmillasdirilmasi magsadile markazi banklarla, maliyys institutlari ve diger terafdaslarla bu
sahade amakdasliq edir;

3.14. Departamentin strateji ve emaliyyat planlarinin, bidcae layihasinin hazirlanmasinda
istirak edir, tasdiq edilmis planlarin icrasini tamin edir;

3.15. Departamentin salahiyyatlarina dair masalaler lGzra Markazi Banka daxil olan
muracistlera baxir, sorgu ve maktublara cavablar hazirlayir;

3.16. ganunvericilikde nazerde tutulmus, habels rehbarliyin tapsirigina uygun olaraq

foaliyyet istigamatleri Gizra diger isleri yerina yetirir.

4. DEPARTAMENTIN TOSKILATI STRUKTURU VO iDAR® OLUNMASI
4.1. Departamentin toskilati strukturu asagidaki sébalerden ibaratdir:
4.1.1. insan resurslarinin planlasdiriimasi sébesi:
4.1.2. Tehsil ve inkisaf sdbasi;
4.1.3. Heyatin idarsedilmasi sébasi.
4.2. Departamentin faaliyyatina direktor rahbarlik edir. Departament direktoru Markazi

Bankin idars Heyati tersfinden vezifoys tayin edilir ve vezifoden azad edilir. Departament



direktoru 6z fealiyystini Merkazi Bankin Idare Heysti tersfinden tesdiq olunmus vezife
talimatina esasen hayata kegirir.

4.3. Departament direktoru isde olmadigda onun salahiyyatlarini rehbarliyin mtvafiq emri
ile havala edilmig sdba raisi hayata kegirir.

4.4. Departamentin soba raisleri Markezi Bankin idare Heyati terafinden vazifays tayin
edilir ve vazifeden azad olunurlar. Departamentin soba raislari 6z faaliyyatlerini Merkeazi
Bankin idars Heysati terafinden tesdiq olunmus vazifs telimatina asasan hayata kegirirlar.

4.5. Departamentin stat cadvali Markazi Bankin sadri tarefindan tesdiq edilir.

5. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ TOSKILI

5.1. insan resurslarinin planlagdiriimasi gébasi:

5.1.1. dévri olarag emak bazarinin arasdiriimasini va tahlilini aparir;

5.1.2. dovri olaraq Markazi Bankin biznes proseslerini, tagkilati strukturunu, stat tarkibini
alagali strukturlarla tahlil edir va takliflar hazirlayir;

5.1.3. aidiyyati struktur bélmalarle birge Merkezi Bankdaki bitun vazifsler lzre vezife
tohlilini hayata kecirir, vezife talimatlarinin islenib hazirlanmasini va onlarin
tekmillasdirilmasini taskil edir;

5.1.4. Merkazi Bankin struktur bélmalerinin muivafiq vazifslerle komplektlagdiriimasi
magsadile struktur bolmalar Uzra zaruri is¢i ehtiyaclarini miayyanlasdirir;

5.1.5. muayyanlagdiriimis isci ehtiyaclarina uygun olaraq daxili ve xarici resurslarin
arasdiriimasini aparir va movcud vakant vazifalerin komplektlesdiriimasi Gc¢in muvafiq
kadrlarin calb edilmasi lzre faaliyyat gosterir;

5.1.6. ise gebul Gzra butin amaliyyatlarin — muracistlerin arasdiriimasi, misahiba ve
testlesdirma prosedurlarinin apariimasini temin edir;

5.1.7. ise gabul Uzrs test suallari bazasini idarsa edir, onun yenilanmasini temin edir, test
bazasinin program teminatinin tekmillagdiriimasi tGzras takliflar verir;

5.1.8. ise gabul prosesindas ilkin senadlagsmalarin ve teqdimatlarin hazirlanmasini temin
edir;

5.1.9. Merkazi Bankin arazi idarslarinds ise gabul prosesina nazarat edir;

5.1.10. namizadler tGzra malumat bazasinin idare edilmasini tamin edir;

5.1.11. isa yeni gabul edilmis amakdaglarin monitoring prosesini hayata kecirir, onlarin
fordi is planlarinin hazirlanmasini taskil edir;

5.1.12. isdan azad olunmagq u¢ln miracist eden emakdaslarla ¢ixig musahibaleri aparir;
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5.1.13. Merkazi Bank amakdaslarinin Hayat yigim sigortasi ile bagh bankdaxili
sonadlesmea igini idara edir va zaruri hallarda sigorta sirkatlari ile isin toskilini koordinasiya
edir;

5.1.14. Departament rahbarliyinin tapsirigina uygun olaraq fealiyyat istiqamatleri Gzre

diger islari yerina yetirir.

5.2. Heyatin idaraedilmasi sobasi:

5.2.1. Markazi Bankda emakdaslarin faaliyyatinin giymatlandiriimasi prosesini tagkil edir;

5.2.2. Markazi Bankda amakdasglarin faaliyyatinin giymatlandirilmasi prosesi naticalarinin
tohlilini aparir va muxtalif motivasiya tadbirlarina dair takliflar hazirlayir;

5.2.3. IRIE (zre informasiya bazasinin formalasdiriimasini, idare edilmasini temin edir
va tekmillasdirilmasi tzra tokliflor verir;

5.2.4. Markazi Bank amakdaslarinin mavafig telimata uygun sexsi islerinin apariimasini
va kadr-ucot iglerinin hayata kegirilmasini temin edir;

5.2.5. Merkazi Bank amekdaslarinin amak miuqavilelarinin hazirlanmasi, karyera
yukssligi, motivasiyasi, intizam tanbehi va digar aidiyyati tadbirlar Uzre senadlasma islerini
aparir;

5.2.6. Markazi Bank emeakdaslarinin ise gabulu, azad edilmasi, vazifs dayisikliyi va sair
masalaler, habelsa struktur dayisiklikleri hagqinda amrlerin hazirlanmasini temin edir;

5.2.7. Markazi Bankin heyati Uzra stat cadvaelinin tertibi, ona muvafiq elave ve
dayisikliklerin edilmasi igini yerina yetirir;

5.2.8. Merkazi Bankin insan resurslari xarcleri tizre budce layihasini tertib edir;

5.2.9. Merkazi Bankda amakdaslarin teqatdleri ile alagadar muvafiq isleri yerina yetirir;

5.2.10. isden azad edilmis amakdaslarin sanadlarinin arxivlesdiriimasini ve
aktlasdiriimasini temin edir;

5.2.11. ameakdaslarin ayliq ve rublik davamiyyati Uzre hesabatligi temin edir;

5.2.12. xastalik veragalalarinin mivafiq ucotunu temin edir;

5.2.13. amak kitabgalarinin ugotunu temin edir;

5.2.14. harbi mikallsfiyyatli emakdaslarin harbi ucotunun apariimasini temin edir;

5.2.15. mavafig arayislarin emak ganunvericiliyina uygun olaraq hazirlanib amakdaslara
verilmasini hayata kegirir;

5.2.16. insan resurslari Uzre statistik hesabatlarin hazirlanmasini ve mivafiq taskilatlara

vaxtinda teqdim edilmasini tamin edir;



5.2.17. Merkezi Bank emekdaslarinin “istehsalatda bedbext hadiselor ve pese
xostaliklori naticesinde pese amak gqabiliyystinin itiriimasi hallarindan icbari sigorta
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa muvafiq olaraq sigortalanmasi ile bagli
muvafiq isleri teskil edir;

5.2.18. muvafiqg emakdaslarin icbari tibbi muayinasi ile bagl isleri tagkil edir;

5.2.19. Markazi Bank amakdaslarinin tibbi sigorta teminati Gzre senadlagsma isini toskil
edir va icragi sigorta sirkati ile isin toskilini koordinasiya edir;

5.2.20. Markeazi Bank amakdaslari ile baglanmis amak muqavilasi bildiriglerinin Elektron
Hokumat Portalinda vaxtinda yerlasgdiriimasini tamin edir;

5.2.21. yeni ve sosial sigorta karti itmis emakdaslarin Azerbaycan Respublikasinin ©mak
va Bhalinin Sosial Mudafie Nazirliyinin tabeliyinde Dovlat Sosial Midafie Fondu terafinden
onlayn ugota alinmasini temin edir;

5.2.22. Merkezi Bank emakdaslari terafinden “Azarbaycan Respublikasi Markazi
Bankinin amakdaslarinin etik davranis gaydalari’na amal edilmasina nazarat edir;

5.2.23. Sobenin fealiyystine dair IRIE Uzre miivafig melumatlarin yenilanmasini ve
Markazi Bank emakdaslarina éttrtlmasini temin edir;

5.2.24. Merkazi Bankin daxili insan Resurslari Portalinin sdbenin funksiyalarina aid
hissesini idare edir;

5.2.25. Departament rahberliyinin tapsirigina uygun olaraq faaliyyat istigamatleri Uzre

diger iglari yerina yetirir.

5.3. Tahsil va inkigaf sobasi:

5.3.1. Merkezi Bankin faaliyyat hadaflerine, sdébanin kecirdiyi sorgulara ve faaliyyatin
giymatlandiriimasi naeticelarine asasan emakdaslarin inkisafi meaqsadile tehsile olan
ehtiyaclari miayyanlasdirir;

5.3.2. Merkazi Bankin erazi idareleri de daxil olmagla tslim planinin islenib
hazirlanmasini va yerina yetirilmasini tamin edir;

5.3.3. tehsilin tagkili magsadila yerli va beynalxalq telim programlarinin arasdiriimasi va
secilmasi isini aparir;

5.3.4. beynalxalq tahsil tachizatgilari, markazi banklar ve digar mixtalif tahsil menbaleri
il qarsiligl igsguzar slagalaer yaradir va resurslarin calb edilmasini tagkil edir;

5.3.5. daxili talim¢i potensialini aragdirir, talimlarin kecirilmasi prosesina calb edir vo

inkisafina serait yaradir;



5.3.6. Markazi Bankin tahsil budcasini alagali strukturlarla birgs tartib edir, ona alave va
duzaligler baradas tekliflar hazirlayir ve onun icrasina nazarat edir;

5.3.7. Markazi Bank emakdaslarinin mixtslif formalarda tahsilini teskil edir;

5.3.8. tehsile nazaratin tagkili ve tehsil naticelarinin giymatlandiriimasi tGizra fealiyyatlari
hayata kegirir;

5.3.8. Merkeazi Bankda yeni emakdaslarin adaptasiyasi prosesinin hayata kegirilmasini
toskil edir;

5.3.9. Merkezi Bankin daxili insan Resurslari Portalinin sébenin funksiyalarina aid
hissesini idare edir;

5.3.10. Markazi Bankda internatura prosesinin hayata kegirilmasini toskil edir;

5.3.11. insan resurslarinin tahsili va inkigafi (izra layihslerin hayata kegirilmasini tamin
edir;

5.3.12. tahsil Gzra malumat bazasinin idars edilmasini tamin edir;

5.3.13. Merkazi Bankin amakdaglari Ugln kitabxananin (o cumladan elektron
kitabxananin) fealiyyatini teskil edir va onun resurslarindan istifadeni temin edir;

5.3.14. Departament rahbarliyinin tapsirigina uygun olaraq faaliyyat istigamatleri Uzre

diger iglari yerina yetirir.

6. YEKUN MUDDSALAR
6.1. Bu ©sasnamea tasdiq edildiyi giindan quvvaya minir.
6.2. Bu 8sashame qlivveye mindiyi giinden Markezi Bankin idare Heystinin 20 dekabr
2017-ci il tarixli garar (Protokol Ne 31) ile tesdiq edilmis “Azarbaycan Respubliksi Markazi

Bankinin insan resurslari departamenti haqqinda 8sasnama” lagv edilir.

Merkazi Bankin sadri Elman Riisteamov
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