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1. UMUMi MUDDSALAR

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

1.2. Departament 06z fealiyyatinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
“‘Azerbaycan Respublikasinin Markazi Banki haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununu, Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasini, Azerbaycan Respublikasinin
diger normativ hiiquqi aktlarini, Markezi Bankin normativ xarakterli aktlarini, idare Heyatinin
gararlarini, Markazi Bank Gzra amrleri, sarancamlari, habele bu ©sasnamani rehbar tutur.

1.3. Departament bu ©sasnama ile miayyan olunmus funksiyalarin yerina yetiriimasi
prosesinde Markazi Bankin diger struktur bélmaleri ve qurumlari ilsa, hamcinin ddvlet
organlari (qurumlan) ile fealiyystini alagalandirir.

1.4. Departament 6z funksiyalarini hayata kecirmak Gg¢lin mavafiq stampa malikdir.

2. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ 8SAS M8QSaDi

Departamentin fealiyystinin esas megsedi Markezi Bankda insan resurslarinin idare
edilmeasi (bundan sonra - IRIE) siyasetine ve Markeazi Bankin strateji hadeflerine miivafig
olaraq onun davamli dinamik inkisafina xidmat edan insan kapitalinin formalasdiriimasi,

inkisaf etdirilmasi ve qorunub saxlaniimasidir.

3. DEPARTAMENTIN ©SAS FUNKSIYALARI

Departamentin asas funksiyalari asagidakilardir:

3.1. Markazi Bankin maqgsadlarine va inkisaf strategiyasi istigamatlarina uygun olaraq
insan resurslarinin planlasdiriimasinin temin edilmasi;

3.2. Markeazi Bankda ige gabul prosesinin tagkil edilmasi;

3.3. Merkazi Bankin amakdaglarinin giymatlendiriimasi ve giymatlondirma sonrasi
dayarlandirmasinin tagkil edilmasi;

3.4. Merkazi Bankda amakdaslar tcin amak haqql ve mukafatlandirma sisteminin
tatbiginin tamin edilmasi;

3.5. Markazi Bank emeakdaslarinin karyera yuksalisi ilo bagh muavafiq tedbirlerin hayata

kecirilmasi;



3.6. Markazi Bankin strateji magsadlarine uygun olaraq insan kapitalini formalasdirmaq
va onlarin daim inkisafina nail olmaq maqgsadils inkisaf faaliyyatlarinin tagkil edilmasi;

3.7. Merkeazi Bankda tecriiba programinin tagkil edilmasi;

3.8. Merkazi Bankdaki butin vezifeler Uzre vazife talimatlarinin islenib hazirlanmasinin
toskil edilmasi;

3.9. Markeazi Bankin emakdaslarina dair malumat bazasinin formalasdirilmasi ve daim
yenilenmasinin tamin edilmasi;

3.10. IRIE tizre senadlesmalerin ve kadr-ugot islerinin apariimasi;

3.11. IRIE-ye dair senadlerin, hesabat ve mealumatlarin hazirlanaraq Markezi Bankin
rehbarliyine, miivafiq Komitslars, habels idare Heystinin miizakirasins taqdim edilmasi;

3.12. struktur bélmalerda olan vazifsler Uizre davranis ve texniki kompetensiya matrisinin
hazirlanmasi ve ehtiyac olduqca yenilenmasi, inkisaf faaliyyatlori ilo emakdaslarin tutduglari
vazifelare uygunlugunun temin edilmasi;

3.13. kompetensiyalar uzre giymetlandirmanin ve onlarin inkisafina fokuslanan

layihalarin tagkil edilmasi;

3.14. Merkazi Bank amakdaslarinin ise baghliginin muxtalif tadbirler vasitasile temin
edilmasi;

3.15. Markezi Bankda hayata kegirilan IRIE-ya dair layihalerin iglanib hazirlanmasi, idare
olunmasi va icrasinin temin edilmasi;

3.16. Markazi Bankda IRIE prosesinin gabaqcil beynalxalq tocriibeys muvafiq teskili ve
tokmillesdiriimasi magsadile markazi banklarla, maliyys institutlari ve diger alagali qurumlar,
habels xarici ve yerli telim-tadris institutlari ile bu sahade emakdasliq edilmasi;

3.17. Departamentin bldca layihasinin hazirlanmasi va icrasinin temin edilmasi;

3.28. Departaments aidiyyati Uzre daxil olan miracistlare baxilmasi, maktub va sorgulara
cavablarin hazirlanmasi;

3.19. rehberliyin tapsingi ile Departamentin foaliyyat istigamatlari tzrs digar islarin yerina

yetirilmasi.

4. DEPARTAMENTIN TOSKILATI STRUKTURU VO iDAR® OLUNMASI
4.1. Departamentin toskilati strukturu asagidaki sdébaler ve bolmadan ibaratdir:
4.1.1. insan resurslarinin planlasdiriimasi ve ise gabul sébaesi;

4.1.2. ©mak munasibatlerinin idars edilmasi sdbasi;



4.1.3. insan kapitalinin inkisafi vo emakdaslarin ise baglihg sdbasi;

4.1.3.1. Tealim va tedrisin teskili bélmasi.

4.2. Departamentin foealiyystine direktor rehbarlik edir. Departament direktoru isde
olmadigda onun salahiyyatlarini direktor muiavini (olduqda) hayata kecirir, bu sartla ki,
rehbaerlik tersfindan direktor vazifesinin icrasi soba raislerindan birine ve ya digar saxsa
havale edilmasin.

4.3. Departamentin nomenklatur vezifeli sexsleri Markazi Bankin idare Heyati terafinden

va ya Idare Heyatinin miisyysn etdiyi qaydada vezifays teyin ve vazifaden azad olunurlar.

5. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ TOSKILI

5.1. insan resurslarinin planlasdiriimasi ve ise gabul sobasi:

5.1.1. d6vri olarag amak bazarinin aragdiriimasini va tahlilini aparir;

5.1.2. dovri olarag Markeazi Bankin tagkilati strukturunu, vazifelarin tekmillagdirilmasini ve
optimallasdiriimasini, stat tarkibini alagali strukturlarla tahlil edir ve tekliflor hazirlayir;

5.1.3. aidiyyaeti struktur bolmalarle birge Markazi Bankdaki butun vezifsler tzra vezife
tehlilini  hayata kecirir, vezife talimatlarinin iglenib hazirlanmasini  va onlarin
tekmillasdirilmasini teskil edir;

5.1.4. Merkazi Bankin struktur bdélmalarinin muvafiq vezifslerlo komplektlagdiriimasi
magsadile struktur bdlmalar Gzra zeruri isgi ehtiyaclarini miayyanlasdirir;

5.1.5. muayyenlagdiriimis isci ehtiyaclarina uygun olaraq daxili ve xarici resurslarin
arasdiriimasini aparir va movcud vakant vazifelerin komplektlesdiriimasi tc¢in muvafiq
kadrlarin calb edilmasi tzre foaliyyst gostarir;

5.1.6. Markezi Bankda isa gabul Gizre butiin emaliyyatlarin — miracistlerin arasdiriimasi,
ise gabul, o cimledan musahiba va testlegdirma prosedurlarinin aparilmasini temin edir;

5.1.7. planlasdirma ¢arcivesinda rotasiya ve karyera imkanlarinin yaradilmasi va butin
amaliyyatlarin — mudracistlerin arasdiriimasi, musahibe ve o6lgma meyarlarinin tetbiqi
prosedurlarinin idara edilmasini tamin edir;

5.1.8. CV (Tarcumeyi hal) Qabulu Portalini idare edir, mitamadi olarag muvafiq
avtomatlasdirma ve tekmillesdiriima proseslori tizrs taklifler verir;

5.1.9. Merkazi Bankin daxili insan Resurslari Portalinin Sébenin funksiyalarina aid

hissasini idara edir;



5.1.10. Markazi Banki muvafiq tahsil ocaglarinda, dévlst programlarinda va s. tedbirlarda
temsil edir, karyera sargilerinds istirak edir;

5.1.11. iga gabul Uzra test suallari bazasini idars edir, onun yenilanmasini temin edir, test
bazasinin program teminatinin tekmillasdirilmasi tizra teklifler verir;

5.1.12. isa gabul prosesindas ilkin senadlesmalarin ve teqdimatlarin hazirlanmasini temin
edir;

5.1.13. namizadlar Gzre malumat bazasinin idare edilmasini va ehtiyat kadr bazasinin
yaradilmasini temin edir;

5.1.14. isa yeni qabul edilmis emakdaslarin monitorinq prosesini hayata kegirir, onlarin
fordi is planlarinin hazirlanmasini taskil edir;

5.1.15. isdan azad olunmag U¢uin muraciat edan amakdaslarla ¢ixis musahibaleri aparir;

5.1.16. muvafig emsal va gostericiler Uzra hesabatliligin yaradilmasini tamin edir;

5.1.17. rehbarliyin tapsiriglarina uygun olaraq faaliyyat istigamatleri Uzre diger iglori

yerina yetirir.

5.2. 9mak miinasibatlarinin idars edilmasi gsobasi:

5.2.1. Merkazi Bank amakdaslarinin amak mdugavilselarinin hazirlanmasi, karyera
yuksasligi, motivasiyasi, intizam tenbehi ve diger aidiyyati tadbirler Gzra senadlasma iglarini
aparir;

5.2.2. Merkazi Bank amakdasglarinin igse gabulu, isden azad edilmasi, vozife dayisikliyi va
sair masalaler, habels struktur dayisikliklari hagqinda amrlarin hazirlanmasini tamin edir;

5.2.3. Mearkazi Bankin heyati Uzra stat cadvalinin tartibi, ona muivafig slave va
dayisikliklarin edilmasi isini yerina yetirir;

5.2.4. Markazi Bankda amak haqqinin formasi ve migdarinin miayyen edilmasi ve amak
haqq! sisteminde malumatlarin dizgunliyunun tamin edilmasi ile bagli proseslari taskil edir
va taklifler hazirlayir;

5.2.5. her ayin sonu Markazi Bank amakdaslarinin is vaxtindan isdifadasinin ucotu
cadvalini tertib edib aidiyyati struktur bolmaya teqdim edir;

5.2.6. IRIE iizre informasiya bazasinin formalasdiriimasini, idars edilmasini temin edir vo
tokmillagdirilmasi tzra taklifler verir;

5.2.7. Markazi Bank amakdaslarinin muvafig telimata uygun saxsi iglerinin apariimasini
va kadr-ucot iglerinin hayata kegirilmasini temin edir;

5.2.8. Markazi Bankin insan resurslari xarcleri tizre bidce layihasini tertib edir;



5.2.9. isden azad edilmis amakdaslarin senadlarinin arxivlesdiriimasi prosesini temin
edir;

5.2.10. emakdaslarin ayliq ve rublik davamiyyasti Uzre hesabatli§i tamin edir;

5.2.11. xastalik veragalalarinin mivafig ugotunu tamin edir;

5.2.12. amak kitabgalarinin teqdim edilmasi, emak kitabgalarinda geydlarin aparilmasi,
geydiyyatl ve saxlanmasi ila bagl tedbirler gorir;

5.2.13. harbi mukallafiyystli emakdaslarin harbi ugotunun apariimasini temin edir;

5.2.14. muvafig arayiglarin emak ganunvericiliyine uygun olaraq hazirlanib emekdaslara
verilmasini hayata kegirir;

5.2.15. insan resurslari Uzre statistik hesabatlarin hazirlanmasini ve mivafiq tagkilatlara
vaxtinda teqdim edilmasini tamin edir;

5.2.16. Markazi Bank emakdaslarinin “istehsalatda badbaxt hadissler ve pese xastalikleri
naticesinds pesa omak gabiliyyatinin itirilmasi hallarindan icbari sigorta haqgginda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa mavafiq olaraq sigortalanmasi ile bagh muvafiq
islori toskil edir;

5.2.17. muvafig amakdaslarin icbari tibbi mtayinasi ile bagh isleri tagkil edir;

5.2.18. Markazi Bank amakdaslarinin tibbi sijorta teminati Uzre icragi sigorta sirkati ila
isin tegkilini koordinasiya edir;

5.2.19. Merkazi Bank amakdaslarinin Hayat yigim sigortasi ile bagli bankdaxili
sonadlasma isini idara edir va zeruri hallarda sigorta sirkatlari ile isin taskilini koordinasiya
edir;

5.2.20. Merkazi Bank amakdaslarinin amak miuqavilasi bildiriglerinin mavafiq icra
hakimiyyati organinin markazlesdiriimis elektron informasiya sisteminde  vaxtinda
yerlasdiriimasini tamin edir;

5.2.21. Sébaenin salahiyyasti ¢arcivesinda “Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin
amakdaslarinin Davranig Kodeksi’ndan irali gelan masalalari icra edir;

5.2.22. Sobenin fealiyystine dair IRIE (izre miivafiq mslumatlarin yenilonmasini ve
Markazi Bank amakdaslarina éturtilmasini temin edir;

5.2.23. Merkezi Bankin daxili insan Resurslari Portalinin Sébenin funksiyalarina aid

hissasini idara edir;



5.2.24. mazuniyyat cadvallarini tertib edir va isgilora mazuniyyastlarin verilmasi, onlarin
geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyyatlarin rasmilasdiriimasi ve ugotunun apariimasi ile bagli
tadbirler gorur;

5.2.24-1. emoakdaslarin ise davamiyyst emrlarini hazirlayir ve resmilagdirir;

5.2.24-2. ezamiyysa Ve xastalik varagalarini gabul edir, ucotunun taskili ve aidiyysti Uzra
yonlandirilmasini temin edir;

5.2.25. rahbarliyin tapsiriglarina uygun olaraq fealiyyat istigamatlari Gzra digar iglori

yerina yetirir.

5.3. insan kapitalinin inkisafi ve amakdaslarin ise baghligi sobesi:

5.3.1. struktur bélmalards olan vezifelar Uzre davranis ve texniki kompetensiya matrisi
hazirlayir ve ehtiyac olduqgca yenilayir, inkigaf faaliyyetlari ile amakdaglarin tutduglari
vazifalera uygunlugunu temin edir;

5.3.2. kompetensiyalar Gizra giymatlondirmani va onlarin inkisafina fokuslanan layihaleri
toskil edir;

5.3.3. Markeazi Bankda emakdaslarin fealiyyatinin giymatlendiriimasi prosesini tagkil edir,
istirak edan teraflari malumatlandirir, ehtiyaca uygun talimatlandirir, giymatlandirma prosesi
arzinda giymatlendiren va giymatlandirilon amakdagslara destak gdsterir;

5.3.4. Merkezi Bank amakdaslarinin fealiyystinin giymatlandiriimasi naticalerini tahlil
edir, giymatloendirma sonrasi deyarlendirma tedbirlerine dair takliflor hazirlayir;

5.3.5. Merkezi Bankda tecriiba programini tagkil edir, ganc istedadlar hovuzunun
formalasmasi Ugun ylksek potensialli ganclari toskilata calb edir va yetisdiriimasini temin
edir;

5.3.6. gonc istedadlari Markazi Bankin layihalarine cealb etmak ucln yerli tahsil
muassisalari ile emakdasliq edir;

5.3.7. insan kapitalinin inkisafina dair muxtalif layihalarin hayata kegirilmasini temin edir;

5.3.8. Markazi Bank amakdaslarinin malumatliigini va ise baghligini temin etmak
magsadi ile daxili elanlarin, mixtslif melumatlarin paylasimini temin edir;

5.3.9. Merkezi Bank ameakdaslarinin igsa baglhhgini muxtslif sordular vasitasi ila 6lgur,
muvafiq tadbirler plani hazirlayir ve plan tzrs icrasini tamin edir;

5.3.10. Markazi bank emakdaslarinin ise baglligini temin etmak maqgsadi iloe muxtalif

hadaflara fokuslanan daxili tedbirler tagkil edir;



5.3.11. Merkezi Bankin daxili insan Resurslari Portalinin Sébenin funksiyalarina aid
hissasini idare edir;

5.3.12. muvafiq emsal ve gostericiler Uzra hesabatlihdin yaradilmasini temin edir;

5.3.13. rehberliyin tapsiriglarina uygun olaraq fealiyyat istigamatlari tzre diger iglori

yerina yetirir.

5.4. Talim va tadrisin tagkili boImasi

5.4.1. Mearkazi Bankda yeni emakdaslarin adaptasiyasi prosesinin hayata kecirilmasini
toskil edir;

5.4.2. Merkazi Bankin fealiyyat hadaflarina, bolmanin kecirdiyi sorgulara ve faaliyyatin
giymatloendirilmasi naticelarine asasen emakdaslarin inkisaf fealiyyatlori ehtiyaclarini
muayyanlesdirir ve illik talim planini tertib edir, plan Gzra amaliyyatlarin icrasini tamin edir;

5.4.3. inkisafin tegkili maqgsadile yerli va beynalxalq inkisaf programlarinin
arasdiriimasi va secilmasi isini aparir, beynalxalq tahsil tachizatgilari, markazi banklar ve
diger muxtslif tahsil musassisaleri ile qarsihgll isglzar slagelar yaradir va resurslarin calb
edilmasini tegkil edir;

5.4.4. daxili talimgi potensialini arasdirir, talimlarin kecirilmasi prosesina calb edir vo
inkisafina gerait yaradir;

5.4.5. inkisaf fealiyyetlorine nazaratin teskili ve tehsil naticalarinin giymatlondiriimasi
Uzra faaliyyatlori hayata kecirir;

5.4.6. inkisaf fealiyyatleri izra malumat bazasinin idare edilmasini tamin edir;

5.4.7. Markezi Bankin emakdaslari Ug¢ln kitabxananin (o cumleden elektron
kitabxananin) fealiyyatini taskil edir ve onun resurslarindan istifadeni tamin edir;

5.4.8. rahbearliyin tapsiriglarina uygun olaraq faaliyyat istigamatleri Gzra digar isleri

yerina yetirir.

6. YEKUN MUDDSALAR
6.1. Bu ©sasnama tesdiqg edildiyi giinden quivvays minir.
6.2. Bu 8sasnama qiivvays mindiyi giinden Markazi Bankin idare Heystinin 28 sentyabr
2020-ci il tarixli gerari (protokol Ne 44) ils tesdiq edilmis “Azarbaycan Respubliksi Markazi

Bankinin insan resurslari departamenti hagqinda 8sasnama” lagv edilir.



Maerkazi Bankin sadri Taleh Kazimov



