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1. UMUMI MUDDOALAR

Azarbaycan Respublikasinin Milli Depozit Markazinin ise gsbul lzra daxili
Qaydalari (bundan sonra - bu Qaydalar) “Milli Depozit Markazinin insan
Resurslarinin idare edilmasi Konsepsiyasi’na, “Milli Depozit Markazinin
Umumi isler Departamentinin 8sasnamasi’ne ve Azerbaycan Respublikasinin

amak ganunvericiliyine uygun olaraq hazirlanmisdir.

Bu Qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Milli Depozit Markazinda (bundan
sonra MDM) ise @gabul va yeni amakdaslarin uygdunlasdiriimasi ile bagl

munasibatleri tenzimlayir.

insan resurslar  (izre siyasatin  kegiriimasi MDM-in Umumi Igler
Departamentinin (bundan sonra - UID) sesas fealiyyst istiqgamatlerinden biridir.
insan resurslar Uzro siyasetin kegcirilmasi foaliyystinin osas gdstericisi
toskilatda ise gabul va insan resurslari secimi prosesinin aparilma

gaydalarinin muayyen edilmasidir.

ise gebul prosesi - insan resurslarinin fealiyystinin ve teskilatin ragabet
gucunun artmasinin asas vasitasi olmagla tagkilatda duzgln vezifani tutan
seristali, shamiyyatli resursun muayyan edilmasi ve tagkilatin strateji Ustunltyl

hesab edilir.



2. iIS® QBBUL PROSESI

2.1. Bu Qaydalar MDM-ds isgilera telabatin muayyanlasdiriimasini va ise gabulda
soffafligin temin edilmasini nazarde tutur ve isgilerin isa qabulunu

muayyanlesdirir.

2.2. MDM-a isa qebul olmaq isteayan namizad sexsler Ug¢lUn asas talablar

asagidakilardir:

- Azerbaycan Respublikasinin vetandasi olmaq va ya Azerbaycan
Respublikasinda ¢calismaqg huquguna malik olmaq;

= Secilmis vazifenin taleblarine cavab veracak ali tahsil,

- Azerbaycan va xarici dil bilgisi;

- Kompyuter programlarini bilmak;

- Yaradici olmaq;

- Komandada iglamak bacarigina malik olmag;

- Unsiyyatqurma bacarigina malik olmag.

2.3. MDM-da isa gabul prosesi U¢ marhalada aparilir: daxil olan mduracistlarin
arasdirilmasi, test imtahani ve musahiba.

2.4. Namizadlarin MDM-da musabigaya calb edilmasi Gg¢lin asagidaki manbalerdan
istifada edilir:

2.4.1. MDM-in resmi internet saytinda isa gabul hagqginda elanlarin yerlagdiriimasi;

2.4.2. yerli va xarici ali tehsil muassisalarini bitiran sexslar;

2.4.3. gencler teskilatlari;

2.4.4. insan resurslarinin axtarigi Uzrs sirkatlar;

2.4.5. ehtiyat namizadler bazasi;

2.4.6. ganunvericilikle gadagan olmayan diger manbalar.

2.5. Birinci merhaleda namizedlerin miracistlori MDM-in UiD terefinden arasdirilir.
Namizad haqqinda olan malumatlarin arasdirilmasi zamani onun tahsili, is
tocrubasi ve diger gostericilarinin MDM-de mdvcud olan vakansiyalarin
tolablerine uygunlugu muayyan edilir, namizadle ealags yaradilaraq ilkin
daqiqlagdirici suallar verilir. Muracistlorin ilkin yoxlanigindan kegen namizadlar

test marhalasina davat edilir.



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

ikinci merhslede secilon namizedler test imtahaninda istirak etme hiiququ
gazanirlar. Test imtahani 100 sualdan ibarat olur. Test imtahani asagidaki

movzulari shatoe edir:

- ingilis dili — 20 sual;

- Mantiq — 15 sual,

- Mdraciet edilan vakant yer Gzra aidiyyati suallar — 30 sual;
- qtisadiyyat — 20 sual;

- Kompdter bilikleri tizre suallar — 15 sual.

Test merhalesinin toskili ve kecirilmasini, cavablarin giymatlendirilmasini UiD
vo ise gebul (zre Komissiya (bundan sonra Komissiya) ilo birge heyata
kegirilir. Komissiya Idara Heystinin sadri tersfinden mivafiq ©mr ssasinda
yaradilir ve onu Uzvleri idare Heysti sadrinin miavinlari, mivafiq departament

direktorudur.

Test imtahaninin naticalari bal sistemi ile giymatlandirilir va 2 saat 30 deqige
fasile verilmadan aparilir. Test suallarinda her dizgin cavab 1 (bir) balla
giymatlondirilir.  Naticaler hesablandiqda sehv cavablar diz cavablarin
naticesine tesir gdstermir. Ikinci marhaleni ugurla bitirmek Uglin namizad
suallarin 70%-den goxuna diizgiin cavab vermalidir. imtahanin naticasi barade
5 (bes) is gunu arzinde namizeda malumat verilir va uydun oldugu halda

musahiba marhalasina davat edilir.

Uglincli marhalede namized musahibaden kegirilir. Misahibs ilk névbads
insan resurslari Uzra masul saxs tarsfindan, sonra ise aidiyyati departament
direktoru terafinden aparilir. insan resursalari tizre masul saxs ve departament
direktoru ile misahibs ugurlu kegdikden sonra namized ile miisahibeni idare
Heyatinin sadr muavini aparir.

Mlsahibe zamani namizadin muraciet etdiyi ve ya ilkin arasdirma
marhalasinda uydun gorlilmus vakansiyanin vazifs tslimatinda hamin vazifs
ucln asas talebler — tahsil, tacribs, faaliyyet, bilikler, gabiliyyatler ve talab
edilen diger gostaricilor Uzre suallar formalasdirilarag namizadin vezifeys
mavafigliyi  giymatlendirilir, onun magsadlari vea ambisiyasi, $oxsi

keyfiyyatlorinin toskilat daxili korporativ madaniyyats uygunlugu (Slava Nel).



2.11. Her bir namizadle misahiba MDM:-in yerlasdiyi inzibati binada, ferdi qaydada
aparilir. Musahibads istirak eden gexslar musahiba zamani asagida gostarilan
tolablera amal etmalidirlor:

2.11.1.namizadin gsexsiyyatina, fikirlarine hdérmatle yanasmali, onunla muisahibade
digqgetli va sabrli olmali;

2.11.2.mUsahibanin asas hissasini namizadi dinlemakla kegirmali;

2.11.3.namizada 06z fikrini formalasdirib serbast ifade etmays manecilik tdratmamali;
onun moévzudan ¢ixdigi hallar istisna olmagla, s6ztnu kesmamali;

2.11.4.musahiba vaxti namizeda muvafiq vazifeya uygun olub-olmamasi barads fikir
bildirmamali;

2.11.5.mUsahibanin hear hansi kenar tasir vo mudaxile olmadan serbest seraitda
apariimasini tamin etmalidir.
9gar hamin saxs bu merhaladan ugurla kegarse onda o isa gabul edilir.

2.12. Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macallasinin 48-ci maddasina uygun
olaragq ise gebul olunanda namizadden asagida gosterilon senadler tsleb

olunur:
2.12.1. Anket ve tarcimeyi-hal;
2.12.2. Diplomun surati (ager varsa, basqa sertifikatlarin surati);
2.12.3. ©mak kitabcasi;
2.12.4. Rengli foto gakil — 2 adad (4x6);
2.12.5. herbi bilet oldugda harbi biletin surati;
2.12.6. Soxsiyyat vesigesinin surati;
2.12.7. Sosial sigorta karti.

2.13. Asagida gostarilon saxslerin igse gabuluna yol verilmir:

2.13.1. Qanunvericilikloe muayyan edilmis qaydada fealiyyat gabiliyysti olmayan sexs

hesab edilmis saxsle eamak mugqavilasi baglanila bilmaz;

2.13.2. Yasl 65-0 catmis soxsler.



3.1.

3.1.1

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3. YENi 9MOKDASLARIN UYGUNLASDIRILMASI PROQRAMI

©mak mugavilesi baglanandan sonra uygunlasdirma prosesi hayata kegirilir

(Slave Ne2).Uygunlasdirma prosesi asagidaki marhalalarden ibaratdir:

Yeni is¢i amak funksiyalarinin icrasina baglayana gadar onunla bagli muvafiq
malumatlar tanisliq Ggin UID tersfinden ise gsbul olundudu aidiyysti
departament direktoruna teqdim edilir. UID 1 (bir) is glini erzinds yeni iscinin
funksiyalarinin icrasi Ugun lazim olan vasite ve lavazimatlar hazirlanmasi,
elektron lnvani ve binaya giris-cixis kartinin agiimasi Uglin informasiya
texnologiyalari infrastrukturu departamentine, Teminat departamentine va
Tahllkasizlik departamentine teqdimat géndarir. Aidiyyati departamente daxil
olmus teqdimat asasinda yeni isc¢ini 1 (bir) is glnindan gec olmayaraq
daftarxana levazimatlari, 2 (iki) is ginundan gec olmayaraq komputer (ehtiyac
varsa) va yeni elektron Unvan, 3 (Ug) is ginundan gec olmayaraq isa binaya

giris-cixis karti (muvafiq telimatlandirma aparmagla) ile temin edilir;

Yeni is¢i vazife funksiyalarina basladigi gin MDM-in asas maqsadleri,
funksiya ve salahiyyetlori, strukturu, nizam-intizam qaydalari, is seraiti ve
tohlukasizlik maselaleri barade aidiyyati departament tarefinden Umumi

gaydada malumatlandirilir, bu barada zaruri talimatlarla temin edilir;
Yeni isci aidiyyeti departamentinin direktoru ve emakdaslari ile tanig edilir;

Har bir yeni isci vezifse funksiyalarina basladigi gindan 3 (Ug) is gunu
muiddastinda birbasa aidiyysti departament direkrotu tarafinden funksiyalari,
voazife ve salahiyyetlori, departament daxili ve teskilatin idareetmasi Uzro
tabecilik masalalari barads tslimatlandinlir, vezife telimati, aidiyyati

departamentin faaliyyatini tanzim edan normativ senadlarle temin edilir;

UiD-nin direktoru miivafiq departament direktoru ilo birlikde yeni isgiye
(departament direktoru istisna olmagla) vezife funksiyalarinin icrasina
bagladigi gun hamin departamentin ameakdaslarindan bir nafari tahkimgi
muayyan edir va tehkim edilmis amakdas is prosesinda yeni isci ilo temasda
ola bilacak saxs olmalidir;



3.1.6. UiD-nin direktoru mivafiq departament direktoru ile birlikde miitemadi olaraq
sinaq dévra kegan yeni isginin tekmillesma meylleri va ise uydunlasmasi ile
maraqglanmali, tehkimginin isini istiqgametlandirmali, yaranmis har hansi

¢atinliklerin aradan qaldiriimasi Ggun muavafiq tadbirlar gérmalidir.

3.1.7. UID amak miqavilssi ile ise gabul edilen isginin mitemadi maariflandirilmasini

ve muvafig metodoloji dastayin temin edilmasi igini taskil etmalidir.



