«AZORBAYCAN DOVLOT DaNiz AKADEMIYASI”
PUBLIK HUQuUQI SoXsi

“TOSDIiQ EDIRaM”
“Azarbaycan Dovlat Deniz Akademiyasl”
Publik Huqugi Sexsin

prorektoru dos. V.B.Sadiqov

c 2025-ci il

KEYFiYY®Ti IDARSETM® SISTEMI

Personalin idara edilmasi vea amak haqqi sobasinin
OSASNAMOSI

ADDA-8S-013

Baki 2025



Personalin idars edilmasi ve amak | Senad Ne ADDA-8S-013

haqqi sébasinin Nogr N 01
O9SASNAMOSI Nasr tarixi:
Sahife 2/ 6
MUND®RICAT
1. Daxil olan malumatlar...........cooeu e e e 3
2. $06bonin faaliyyat istigamatlori .............cccocviiiirccc 3
3. $06bonin vazifalari ............cccccoeeiiiiii e ——— 4
4. S06banin hUQUQIAr....... .. e e 5
5. S6banin Masuliyyati.........cccccciiii 5
6.

Sobanin strukturu,faaliyyatinin tasgkili....................c.cocooiiiiiii 5




Personalin idara edilmasi ve amak | Senad Ne ADDA-95-013
haqqi sobasinin Nasr Ng. | 01
OSASNAM®SSI Nasr tarixi:
Sahife 3/6

1. DAXiL OLAN MSLUMATLAR

1.1. “Azearbaycan Dovlat Daniz Akademiyasi” PH$-nin (bundan sonra —Akademiya) Personalin
idara edilmesi va amak haqqi sobasi (bundan sonra — $S6ba) Akademiyanin struktur
bdlmasidir.

1.2. Bu 9sasnamsa ile sdbanin faaliyyatinin magsad ve fealiyyet istigamatlari, vazifelari va
haquglari, faaliyyatinin taskili ile bagl diger minasibatler tenzimlonir.

1.3. Sobsa 06z faaliyyetinde Azarbaycan Respublikasinin ©®mak Macsllasini, AR “Tahsil
ganunu’nu, Akademiyanin Nizamnamasini, “Azarbaycan Xazer Deaniz Gamigiliyi” QSC
sadrinin amr ve sarencamlarini va bu ©sasnamani rahbar tutur.

2. SOBONIN FOALIYYOT iSTIQAMATL®RI:

2.1. Akademiyanin struktur bdlmalarinds personalin segilmasi, ucotu ve yerlasdiriimasi,
kadrlarin hazirlanmasi va ixtisaslarinin artirlmasi sahasinda faaliyyets rehbaerlik edir.

2.2. Akademiyanin struktur bdlmalarinin rahbar, mihandis-texniki kadrlarla, ixtisash iscilora
telabatlarinin planlagdiriimasi va temin edilmasi, onlarin haziriginin, segilmasinin va
dizgun
yerlagdiriimasinin tagkili.

2.3. Struktur bélmalerds isgilarin dizgln istifadesine nazarst.

2.4. Akademiyanin struktur bélmaslari va Hamkarlar ittifaqi Komitesi ils birlikde kadr axininin
azaldilmasi, kadr ehtiyati bazasinin formalasdiriimasi, sabit amak Kkollektivlierinin
yaradilmasi uzra gundaslik tagkilati iglarin goralmasi.

2.5. Akademiyanin midiriyyet ve Hemkarlar ittifaqi Komitesi, struktur bélmaleri ile birlikde
iscilerin isguzarliq ve manavi-exlaqgi keyfiyyatlorinin dyrenilmasi, bu asas Uzerinda onlarin
xidmati yuksaliginin temin edilmasi, pesae ixtisasi, stuurlu intizam terbiyasi, masuliyyst va
yuksak telebkarliq saviyyasinin ylksaldilmasine ydnaldilen tadbirler planinin islanib
hazirlanmasi ve hayata kegirilmasi.

2.6. Personalin idare edilmesi isinde SAP ERP idarsetma sisteminin isloeyib hazirladidi
masalalar kompleksinin icrasi, SAP ERP sistemi Uzra talimlerin taskili, tadris vasaitlerinin
tachizati, daimi inzibati destak.

2.7. S6banin senadlagsma iglerinin icrasinin Elektron Senad Dovriyyesinde (ESD) tatbiq
edilmaesi.

2.8. SG (Samaeralilik Gostaricilari)-nin tahlil olunmasi, hesablanmasi va tatbiqi.

2.9. Aidiyyati bélmalarla birlikds iscilerin sosial masalalarinin hallinds feal istirak edilmasi.

2.10. Akademiyanin isgilarinin emayinin 6danilmasi sistemini, novlerini, tarif (vazifa) maaglarini
ve ona edilan slave ddaniglarin miqdarini, gayda va sertlarini miayyan edan 9sasnamani
totbiq etmak;

2.11. Akademiyanin struktur bdlmalerinin isgilerinin gtat cadvallerini isleyib hazirlamaq ve
onlara dayisiklikleri aparmag;

2.12. Kollektiv muqavilenin va normativ senadlerin sartloerinin yerins yetirilmasina nazarat

etmak;

2.13. Is vaxtindan istifadeni mitemadi tehlil etmak ve onun semaraliliyinin artirilmasi magsadile
taedbirler hazirlamagq;
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2.14. Iscilerin is vaxtindan ve normadan artiq ise calb olunmalarini Azerbaycan Respublikasinin

Omak Macallasine uygun aparmag.

3. SOBONIN VOZiFOL®ORI:

3.1. isglizarliq, pesakarliq ve manavi keyfiyystlori nezere almagla, smeak ganunvericiliyine riayot

3.2

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.
3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

edilmakla Akademiyanin islomak G¢un muitaxsssislar segir va rosmilagdirir. Akademiyanin
stat cadvallerinin vezife nomenklaturasina muivafig ali ve orta ixtisas tahsilli
mutaxassislerle komplektlasdiriimasini tamin edir.

Akademiyanin kadrlara slava talebatini muayyan edir, ali ve orta ixtisas tohsilli
mutexassislers, ixtisasll fahle kadrlarina ehtiyacini, perspektiv planlarini iglayib hazirlayir,
onun yerina yetirimasina nazarati hayata kegirir.
Genc mutaxassislorden semarali istifade olunmasini, onlara lazimi ameak saraitinin
yaradilmasini tamin edir.
Akademiyanin iggilarinin mazuniyyatlarinin va istirahat glnlerinin vaxtinda verilmasi Uzra
is aparir, mazuniyyat cadvallerina riayat olunmasina nazarat edir.
Tabel ugotunun tertibati va icrasi.
Muasayyan olunmus muddet bitdikden sonra senadlarin arxive tahvil verilmasi Ugun
hazirlanmasi.
iscilorin ezamiyyaet ve ixtisasartirma kurslarina génderilmasini resmilasdirmak.
Akademiyanin struktur bodlmalerinda teskilat¢ilig ve terbiye iglerinin, nizam-intizamin
mohkamlandiriimasina, kadr axininin azaldilmasina, sabit amak kollektivleri yaradilmasina
yonaldilan tadbirlar planinin iglanib hazirlanmasinda ve hayata kegirilmasinda rahbaerliya
ve ictimai teskilatlara komaklik gostermak.

Yuxari organlarin gararlarinin, rektorun amr ve sarancamlarinin, kadrlarla ise dair diger
normativ senadlarin yerina yetirilmasini tagkil edir ve icrasina nazarsti hayata kegirir.
Iscilarin havaslendirilmasi, onlarin dovlet taltiflerine diger taltiflerle taqdim olunmalari
xidmat Uzre yuksak vazifeya keciriimasi Ugiin Akademiyanin rahbarliyina takliflor ve lazimi
sanadlar hazirlayib tagdim etmak.

iscilerin sexsi islerini, ucot veragslerini ve amak kitabgcalarini resmilasdirir, onlarda lazimi
geydlar aparir va onlarin mihafizasini tamin edir. Onlarin sexsi islerinde malumatlarinda
bas veroen dayisikliklarin, alavalerin, taltifler va mukafatlandirmalara dair malumatlarin ve
diger geydlarin mintezam ve tam geyd olunmasini tamin etmak.
Akademiyanin iscilarinin emak va istehsalat intizami, ictimai nizam-intizam pozuntularinin
ucotunu aparir, bu masalaler Uzre islerin vaziyyatini, meylleri tohlil edir, muayyan ediloen
muddatlarda lazimi malumatlar hazirlayir.

Akademiya Uzrs ise qabul etms, yerdayismsa, isden azad etms, haveslondirma, amak
intizamini pozan sexslerin cazalandiriimasi masalalerine dair amrler hazirlamaq ve
resmlasdirmak.
Sobaya daxil olan senadlare vaxtinda baxilmasini tamin etmak.

3.15. Teqaudas ¢ixan iscilarin sanadlerini resmilasdirmak.

3.16.
3.17.

iscilerin attestasiyasinin aparilmasinin toskili etmak.
Attestasiyanin naticalarinin tahlilinde istirak edilmasi ve attestasiya komissiyasinin
gararlarinin hayata kegirilmasi ugun tadbirlerin hazirlanmasi.
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3.18. SAP ERP sistemina Akademiyanin movcud strukturunun, o cumladen struktur bolmalerin,
rehbar isci, mutexassis, qulluqgu vezifslerinin, fehla pesalorinin  daxil edilmasi ve stat
vahidinin mdévgeyindan asili olaraq mutamadi olaraq sistemda deayisikliklarin apariimasini
hayata kegirmak.

3.19. Odenis seviyyesinin, &denis névlerinin ve onlarin alqgoritmlerinin tertibati, isci
kateqoriyalarinin sistema islenilmasini temin etmak.

3.20. Sahesi Uzra daxili audit yoxlamalarinda istirak etmak.

3.21. Yeniis va vaxt normalarini, ig¢ilerin say normativlarini isleyib hazirlamaq, kohnalarinin yeni
is seraitine uygunlasdiriimasi istiqamatinda tedbirlar gormak.

3.22. ©mak mubahisalerinin nizamlanmasinda istirak etmak.

3.23. lscilorin emek miinasibetleri ve emaeyin 6denilmasi massleleri ilo bagll erize ve
sikayatlarine cavab hazirlamagq.

3.24. Akademiyanin rahbarliyinin emayin tagkili va 0Odanilmasi sisteminin tekmillasdiriimasi
sahasinda siyasatini hazirlamaq va hayata kegirmak.
sanadlari ile yaxindan tanig etmak.

4. SOBONIN HUQUQLARI:

4.1. Akademiyanin rahberliyi terefinden qarsiya qoyulan vazifalarin icrasi ile alagadar sdbalarden,
xidmatlerdan arayisg, basga sanadlar ve malumatlar almaq.

4.2. Struktur bélma rahbarlarinin gosterisleri quvvada olan ganunvericiliya zidd oldugda onlarin
icrasini dayandirmaqg haqqinda Akademiyanin rahbarliyi qarsisinda masala galdirmaq.

4.3. Bu ©sasnamada nazarde tutulan veazifs ve funksiyalarin yerine yetiriimasi Ug¢un digar
huquglar.

5. SOBONIN MOSULIYYSTi:

5.1. Bu 9sasnama ila s6banin Uzarine qoyulmus vazifslerin vaxtinda ve keyfiyyatla yerina
yetirilmasina gora masuliyyati sobanin mudiri dasiyir.
5.2. Diger iscilorin masuliyyat daracasi vazifa telimatlari ile miayyan edilir.

6. SOBONIN STRUKTURU,FOALIYYSTININ TOSKILI:

6.1. Soba: S6be mudirindan, personal lizre ve amak haqqi Uzre mitexassislerdan ibaretdir.

6.2. Sdbays mudir rehbarlik edir, mudir Akademiyanin rektorunun amri ile veazifeye teyin
olunur ve vazifadean azad olunur.

6.3. Mdudir:

6.3.1. Sdbenin faaliyyatini toeskil edir.

6.3.2. Akademiyanin diger struktur bolmaleri ve aidiyyati tagkilatlarla qarsiligh slage yaradir.

6.3.3. S6benin iscileri arasinda vazife bolgusu aparir.

6.3.4. Sobenin iscilari terafinden amak va icra intizaminin yerine yetiriimasina nazarat edir.

6.3.5. S6boays tahkim olunmus dovlset emlakinin gorunmasini tamin edir.
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6.3.6. ©mayin tahllkssizliyi, yanginaleyhina ve sanitar-giqiyenik qaydalara riayat edilmasini

temin edir.
6.3.7. Bu esasnama ile muayyen edilmis vazifelerin icrasina gore masuliyyst

dasiyir.

Personalin idarsedilmeasi ve emak haqqi sébasinin 8sasnamasi Akademiyanin Elmi
Surasinin “29” dekabr 2023-cd il tarixli (protokol 04) iclasinda tesdiq olunmusdur.




