INSAN RESURSLARI DEPARTAMENTININ OSASNAMOSI

1. UMUMI MUDDOALAR
1.1. Insan Resurslart Departamenti Universitetin struktur bolmasi olmagla Odlar Yurdu
Universitetinin vazifo bolglsiine asason Insan Resurslari Departamentinin rohbarine vo
Rektora tabedir.
1.2. Insan Resurslar1 Departamenti Odlar Yurdu Universitetinin Rektorunun amrils yaradilir
Vo logv edilir.
1.3. Insan Resurslar1 Departamentino Odlar Yurdu Universitetinin Rektorunun omri ilo
toyin olunmus insan Resurslar1 Departamentinin rohbori rohborlik edir.
1.4. Insan Resurslar1 Departamentinin is¢ilori Odlar Yurdu Universitetinin Rektorunun amri
il vazifaya tayin edilir vo azad olunurlar.
1.5. Insan Resurslar1 Departamenti foaliyyatinda rohbar tutur:
- Azaorbaycan Respublikasinin ©Omok Macallssini;
- Azarbaycan Respublikasinin miivafiq qanunlarini;
- Odlar Yurdu Universitetinin Nizamnamasini
- Mivafiq icra hakimiyyati orqanlar tarafindon gobul edilmis normativ-hiiquqi aktlart;
- Odlar Yurdu Universiteti Rektorunun amrlarini, gostarislorini va Sarancamlarini.
- Hazirki ©sasnamani.

2. DEPARTAMENTIN STRUKTURU
2.1. Insan Resurslari Departamentinin strukturu vo stat vahidinin sayr Universitetin
foaliyyatinin sorait vo Xxususiyyatlori nazoro alinmaqla, Odlar Yurdu Universitetinin
Rektorunun amrina asasan tasdiq edilir.
2.2. Insan Resurslari Departamenti asagidaki vozifolordon ibarotdir: insan Resurslari
Departamentinin rohbari vo Insan Resurslari Departamenti iizra aparict miitoxassisi.
2.3. Insan Resurslar1 Departamentinin iscilori arasinda vezifo bolgust bilavasito Insan
Resurslar1 Departamentinin rohbari torafindon aparilir.
2.4. Insan Resurslari Departamentinin stat codvoli Odlar Yurdu Universitetinin Rektoru
torafindon tasdiq edilir.

3. OSAS VOZIFOLOR
3.1. Odlar Yurdu Universitetinin foaliyyat noviinii, strateqiyasini vo moqsadlarini nazars
alaraq tolob olunan peso vo ixtisasa malik olan kadrlarla OYU tominati
3.2. Odlar Yurdu Universitetinin kadr siyasatinin va strateqiyasinin tortibati



3.3. Kadrlarin segilmasi, onlarin monovi, isglizar vo ixtisas keyfiyyatlori osasinda
yerlosdirilmasi

3.4. Struktur bélmalards iscilorin duizgun istifadasine nozarot

3.5. Iscilorin hiiquqlarinm, imtiyazlarmim vo qarantiyalarmin tomin edilmasi.

4. DEPARTAMENTIN HUQUQLARI
4.1. Insan Resurslar1 Departamentinin iscilori Azorbaycan Respublikasinin ©mok
Macallasinin amak miqavilasi ilo misyyan edilmis amok funksiyalarini Vo bu Osasnamoni
yerina yetirilmasini toamin edirlar.
4.2. Odlar Yurdu Universitetinin qarsisinda duran {mumi vozifaloro osaslanaraq
Departamentin islorini olagalondirmok, secilon vo yerlosdirilon iscilorin Departament
torafindon mivafig ganun va asasnamoalars uygun rasmilosdirilmasi isino nozarat etmok.
4.3. Odlar Yurdu Universitetinin is¢ilorinin pesokar keyfiyyatlorini 0yranib, mivafiq ganun
Vo asasnamaloarin taloblorina goros onlarin ixtisas doracalorinin uygunlugunu rasmilogdirmok.
4.4. Odlar Yurdu Universitetinin rohborliyi ilo birlikdo rohbar vo mitoxassislorin
ixtisaslarimin artirilmasi {izro tolabatin islonib hazirlanmasinin icrasimi tomin etmok va
aidiyyati lizra togkil edilon kurslarin miitogokkil kecirilmasina nozarat etmok.
4.5. Odlar Yurdu Universitetinds isin Omok Macallasino uygun olaraq askar edilmis
nogsanlarin aradan galdirilmasini tamin etmok.
4.6. Odlar Yurdu Universitetinda harbi mikallofiyyatlorin geydiyyati va tosdiglonmasi lizra
islorin tolimata uygun aparilmasini tomin etmok va bu isin diizgiin totbiq edilmosins nozarot
etmok.
4.7. Odlar Yurdu Universitetina daxil olan vatondaslarin ariza vo sikayatlorina baxilmasi
isini togkil etmok, gqoyulan masaloalori vazifa salahiyyatlori ¢orgivasinds hall etmok.
4.8. Zoruri halda Odlar Yurdu Universitetinin ig¢ilorinin attestasiyasinin kegirilmasini togkil
etmok, Universitetinds yaradilmig komissiyalarin isino nozarot etmok.

5. DEPARTAMENTIN FUNKSIYALARI
5.1 Kadrlarin say va keyfiyyat torkibini, onlarin inkisaf vo harakatinini oks etdiran malumat
bazasinin tortibi va aparilmasi.
5.2 Iscilorin attestasiyasinin aparilmasimin togkili, onun metodiki vo molumat tominat.
5.3 Attestasiyanin naticalorin tohlilinds istirak edilmoasi vo attestasiya komissiyasinin
gorarlariin hayata kegirilmasi ti¢iin tadbirlorin hazirlanmasi
5.4 ©Omok ganunvericiliyino, nizamnamays, tolimatlara vo Rektorun omrlorino miuvafiq
olaraq isgilarin gobulu, kocirulmasi va isdon azad edilmolorinin vaxtinda rosmilogdirilmasi
Vo hayata kegirilmasi.
5.5 Odlar Yurdu Universitetinin saxsi heyatin ugotu
5.6 Iscilorin kegmis vo hazirki amok faaliyyati baresinda arizalorin verilmasi.
5.7 Marag1 olan bolmo rohborlori ilo birlikds isgilorin yigilmasi vo secilmosi, onlarin
gOstarilon vazifalora toyin edilmasi tglin muvafiq tokliflorin tagdim edilmasi, iso goabul
olunma hagda amrlarin va digar talob olunan zaruri sonadlorin rosmilogdirilmasi.
5.8 Omok kitab¢alarinin gobulu, doldurulmasi va saxlanilmasi.
5.9 ©Omok stajinin hesablanmasi vo kadrlar G¢tin mioayyan edilmis sonadlorin aparilmasi.
5.10 Is¢i heyotin miikafatlandiriimast iigiin materiallarin hazirlanmast.



5.11 Iscilorin maddi vo intizam mosuliyystino calb olunmasi ii¢iin materiallarin
hazirlanmasi.

5.12 Tabel ucotu, mozuniyyat grafikin tortibat1 vo icrasi.

5.13 Iscilorin soxsi islorin hazirlanmasi vo aparilmasi, amok foaliyyatlo bagl doyisikliklorin
edilmasi

5.14 Universitetdo kadr isinin miitamadi tohlili vo onun inkisafi tcilin tokliflorin
hazirlanmasi.

5.15 Muoayyan olunmus miiddoat bitdikdon sonra sonodlorin arxive tohvil verilmasi Ggun
hazirlanmasi.

5.16 Kadrlarin ixtisas, soxsi Vo isgiizar keyfiyyatlorinin qiymotlondirilmosi osasinda
yerloasdirilmasi.

5.17 Universitetin struktur boélmalarinds iscilorin diizgin yerlasdirilmasina va onlarin
amayinin istifads olunmasina nazarat etmok.

5.18 Iscilorin ixtisasartirma kurslarina géndarilmasinin hoyata kegirilmasi.

5.19 Universitetin iscilorinin attestasiyasinin kegirilmasi, onun metodika vo moalumatla
tomin edilmasi, attestasiyanin naticalorinin analizindo istirak edilmosi, attestasiya
komissiyasinin gorarlarinin yerina yetirilmasina daimi nozaratin hoyata kegirilmasi.

5.20 Ayliq statistika blanklarini tortib edarok Universitet izro kadrlarin harakatinin tohlili
va Umumilasdirilmasi Uzra islorin yerina yetirilmasi.

5.21 Iscilorin omok foaliyyatloring dair arayislarin verilmasi.

5.22 Mozuniyyat cadvalinin togkil edilmasi, iscilorin istifado etdiyi mazuniyyatlarin
siyahiya alinmasi, tosdiq edilmis codvalo mivafiq olarag ndvbati va alava mozuniyyatlorin
rasmilosdirilmasi.

5.23 Ezamiyyatlarin rasmilosdirilmasi va siyahiya alinmasi.

5.24 Universitet struktur bolmoalarinde amoak intizaminin vaziyyatina va is¢ilar torafindon
daxili nizam qaydalarinin riayot edilmasina nazarot.

5.25 Kadrlarimn cari vaziyyatinin analizi.

5.26 Iscilorin gobul, basqa vazifoyo kegirilmo, azad olunma vo omok ganunvericiliyinin
pozulmasi ilo slagadar olan sikayatlarinin va arizalorinin baxilmasi.

5.27 Iscilorin horbi mukallofiyyatlilorin vo ¢agiris¢ilarm harbi qeydiyyatinin aparilmasi.
5.28 Iscilorin sikayatlorini yaradan sobobloro dair tadbirlorin goriilmasi vo onlarin aradan
qaldirilmasi.

6. QARSILIQLI DLAQOLOR (XiDMOTi MUNASIBOTLOR)
6.1. Insan Resurslar1 Departamenti 6z funksiyalarini vo hiiquglarini hayata kegirmok tclin
qarsiligl alagoalordadir:
6.1.1. Universitet buttn struktur bélmalarinden alir:
- Isciloro olan talabat haqqinda molumati;
- Miikafatlandirilmaya toqdim edilmis is¢ilora xasiyyotnamalori;
- Maddi va intizam masuliyyatina calb olunan is¢ilara xasiyystnamalori;
- OmoakK Vo pesakar intizam qaydalarini pozan is¢ilordon izahati,
- Mazuniyyat cadvalinin tartibi haqqinda tokliflori;
- Is¢ilorin ixtisaslarinin artirilmasina olan tolabat haqqinda sifarisi;
- Is¢ilorin amok gabiliyyati olmamagq varagolorini;



- Iscilorin névbalorinin doyisdirilmasi haqqinda molumat.

6.1.2. Universitetin bittn struktur bélmalarins togqdim edir:

- Iscilorin miikafatlandirilmas1 haqqinda gorarlari;

- Iscilorin iso gobul, isdon azad olunma, basqa vozifoyo kegirilmo, mozuniyyat, ezamiyyot
vo miikafatlandirilma amrlarinin suratlorini;

- S6boalars aidiyyati olan, tasdiq edilmis moazuniyyat cadvalini;

- Attestasiya komissiyalarinin gorarlarina.

7. DEPARTAMENTIN HUQUQLARI
7.1. Struktur bélmolorindon isgilor haqqinda lazimi molumatlar1 tolob etmok, iscilor iso
gobul edildikdo vo vozifalorinin doyisilmosi zamani iso muivafiq struktur bolma
rahbarlarinin fikirlorini sorusmagq.
7.2. Struktur bélmalarinds is¢ilora minasibatdo amak ganunvericiliyinin, mioyyan edilmis
Imtiyaz va tstunluklarin verilmasinin riayat edilmasine nozarat etmok.
7.3. Universitetin bitin struktur bélmalarindon s6ébalor izarino diisan vazifalorin yerina
yetirilmasi Gglin zaruri malumatlar talob etmok va almag.
7.4.Universitetin struktur bolmolorinds amoak intizaminin vaziyyatine va iscilor torafindan
daxili amok qaydalarinin riayat edilmasina nazarat etmok.
7.5.0dlar Yurdu Universiteti Rektorunun gostarislorina osason Universitetin  bdlmo
rohbarlaring va isgiloring operativ tapsiriglar vermok.
7.6. Faaliyyat sahasi ilo bagli masalalorin islonib hazirlanmasi ti¢lin lazim olan malumat vo
materiallar1 Odlar Yurdu Universitetinin struktur bolmalarindan almag
7.7.0dlar Yurdu Universitetinin struktur bolmalorino Insan Resurslari Departamentinin
solahiyyatino daxil olan kadr vo sosial mosalalor Uzro yazili tovsiyya Vo gOstorislor
géndarmoak.
7.8.Islo tomin va isdon azad edilmoni, azad edilon iscilorin yenidoan talim edilmasini, onlara
mioayyan edilmis imtiyazlar vo kompensasiyalarin verilmasinin riayat olunmasina nozarat
etmak.
7.9.Struktur bolmalarinin rahbarlorindon Rektor torofindon tosdiq edilmis mazuniyyat
cadvaling asasan is¢ilora amoak mazuniyyatinin verilmasini talob etmoak.

8. DEPARTAMENTIN MOSULIYYOTI
8.1. Movcud Osasnamoads nazords tutulmus Departamentin funksiyalarinin vaxtinda yerino
yetirilmasina gbra tam moasuliyyat Departamentin rohbarinin tzarins diisiir.
8.2. Insan Resurslar1 Departamentinin rohbori asagida gostorilonlora gore soxsi mosuliyyat
dasiyir:
- Departament (izarina diison tapsiriq va funksiyalarin yerina yetirilmasi tzro departamentin
foaliyyatinin toskili;
- Departamentdo sonadlorin operativ, keyfiyyatli hazirlanmasi va yerino yetirilmasi,
quvvada olan gayda va talimatlara miivafiq kargiizarliq isinin aparilmasinin taskili;
- Omokdaslar torafindon omok vo istehsalat intizami qaydalarina riayat edilmasi;
- Departamentdo olan omlakin qorunmasinin tomini vo yangin tohlUkasizliyi qaydalarina
riayat edilmasi.



- Departament amokdaslariin seg¢ilmasi, yerlosdirilmasi va foaliyyati.

8.3. Insan Resurslar1 Departamentinin omokdaslar1 Universitetin iscilorinin isgiizar
keyfiyyatini giymotlondirdiklori zaman yalniz rosmi alinmis moalumat vo materiallara
osaslanmalidirlar va isgilorin soxsi hayati barads olan molumatlar1 agib séylomok hiiquguna
malik deyillar.

8.4. Insan Resurslar1 Departamentinin omokdaslarmm mosuliyyst doracesi onlarin vozifa
tolimatlari ilo mioayyan edilir.



