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«Toasdiq edilmisdir»:

Azarbaycan Respublikasinin
Milli Depozit Markazinin
Miisahide Surasinin

Protokol Ne 01-li
« 08 » yanvar 2016-ci il

Sadr B.9zizov
M/Y

(Azarbaycan Respublikasinin Miisahida Surasinin 07 iyul 2017-ci il tarixli 11 némrali
protokolunun garari ila tasdiq olunmus alava va dayisikliklar nazara alinmigdir)

Azarbaycan Respublikasinin Milli Depozit Markazinin
Isa gabul tizra daxili Qaydalan

1. UMUMI MUDDSALAR

Azsrbaycan Respublikasinin Milli Depozit Markazinin isa gebul Uzra daxili
Qaydalari (bundan sonra - bu Qaydalar) “Milli Depozit Markazinin insan
Resurslarinin idare edilmesi Konsepsiyasi’na, “Milli Depozit Markazinin inzibati
Departamentinin  ©sasnamasi’na ve Azearbaycan Respublikasinin amak

ganunvericiliyine uygun olaraq hazirlanmisdir.

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

munasibatleri tanzimlayir.

insan resurslari tizra siyasatin kegiriimasi MDM-in inzibati islar Departamentinin
(bundan sonra - iiD) asas faaliyyst istiqgamatlerinden biridir. insan resurslari (izre
siyasatin kegirilmasi faaliyyatinin asas gostaricisi tagkilatda ise gabul ve insan

resurslari segimi prosesinin aparilma gaydalarinin miayyan edilmasidir.

ise gebul prosesi - insan resurslarinin fealiyystinin ve taskilatin regabast glicliniin
artmasinin asas vasitasi olmagla teskilatda dlzgun vezifeni tutan saristali,
ahamiyyatli resursun miuayyan edilmasi ve taskilatin strateji Ustunliyd hesab
edilir.
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2.1.

Bu Qaydalar idare Heystinin zvlerine samil olunmur. idare Heystinin tzvleri

musahiba yolu il isa gabul olunur.

2. iIS® QOBUL PROSESI

Bu Qaydalar MDM-da isgilare talabatin miayyanlasdiriimasini ve ise gabulda
soffafligin temin edilmasini nazarde tutur ve isgilerin isa qabulunu

muayyanlesdirir.

2.2. MDM-a isa qoebul olmaq isteayan namizad soexsler Ug¢lUn asas talablar

2.3.

2.4.

24.1.
2.4.2.
2.4.3.
244,
2.4.5.
2.4.6.
2.5.

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 olmagq;

- Komandada iglamak bacarigina malik olmagq;

- Unsiyyatqurma bacarigina malik olmag.

MDM-da ise gabul prosesi U¢ marhalada aparilir: daxil olan mduracistlaerin

arasdirilmasi, test imtahani ve musahiba.

Namizadlarin MDM-de muisabigaya calb edilmasi Uglin asagidaki manbalerdan

istifada edilir:

MDM-in rasmi internet saytinda ise gabul haqqinda elanlarin yerlasdirilmasi;

yerli ve xarici ali tohsil muassisalarini bitiran saxsler;

gancler tegkilatlari;

insan resurslarinin axtarigi Uzra sirkatlor;

ehtiyat namizadlar bazasi;

ganunvericilikle gadagan olmayan digar manbaler.

Birinci marhaleds namizadlerin miiracietlori MDM-in iiD tersfinden arasdirilir.

Namizad haqqinda olan malumatlarin arasdirilmasi zamani onun tehsili, is

tocrubasi ve diger gostericilarinin MDM-de mdvcud olan vakansiyalarin

tolablerine uygunlugu muayyan edilir, namizadle slags yaradilaraq ilkin
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

daqiqlasdirici suallar verilir. Maracistlorin ilkin yoxlanigindan kegen namizadlar

test marhalasina davat edilir.

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

movzulari ahata edir:

- Ingilis dili — 20 sual;

- Mantiq — 15 sual,

- Muracist edilan vakant yer Uzra aidiyyati suallar — 30 sual;
- iqtisadiyyat — 20 sual;

- Kompdter bilikleri tzre suallar — 15 sual.

Test marhalasinin teskili va kecirilmasi ile bagli masalelare aidiyyati olaraq
inzibati isler Departamenti, Tohlikesizlik Departamenti, informasiya
Texnologiyalari infrastrukturu Departamenti baxir. Test suallarinin cavablarinin
giymatlendiriimasi prosesi bilavasits ise gebul lizre miivafiq Komissiya (bundan

sonra Komissiya) 1D ile birge hayata kegirilir.

Test imtahaninin naticalari bal sistemi ile giymatlendirilir va 2 saat 30 dagige
fasilo verilmadan aparilir. Test suallarinda har duzgun cavab 1 (bir) balla
giymatlondirilir.  Naticaler hesablandiqda sehv cavablar diz cavablarin
neticesine tesir gdstermir. Ikinci merhaleni ugurla bitirmek (giin namizad
suallarin 70%-den goxuna diizgiin cavab vermalidir. imtahanin naticasi barads
5 (bes) is gunu earzinde namizede melumat verilir va uygun oldugu halda

musahiba marhalasina davat edilir.

Uglincli marhalads namizad misahibadan kegirilir. Miisahibs ilk névbadas insan
resurslari Uzra masul saxs tarsfindan, sonra ise aidiyyati departament direktoru
torefinden aparilir. insan resursalari tizre measul sexs ve departament direktoru
ile misahiba ugurlu kecdikden sonra namizad ile misahibani idare Heyatinin
sadr muavini aparir.
Musahiba zamani namizadin muraciat etdiyi ve ya ilkin arasdirma marhalasinda
uygun gorulmus vakansiyanin vazifs telimatinda hamin vezifs uUg¢ln asas
telabler — tahsil, tacriba, fealiyyst, biliklar, gabiliyystler ve telab edilen digar
gOstericilar Uzre suallar formalasdirilarag namizadin vezifeya mauvafigliyi
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2.11.

giymatlendirilir, onun maqsadlari va ambisiyasi, saxsi keyfiyyatlarinin toskilat
daxili korporativ madaniyyate uygunlugu (Slave Neol).

Har bir namizadls musahibe MDM-in yerlesdiyi inzibati binada, ferdi gaydada
aparilir. Musahibads igtirak eden gexslar musahiba zamani agsagida gostarilan

toelablara amal etmalidirlor:

2.11.1.namizadin gsexsiyyatina, fikirlarine hdérmatle yanasmali, onunla muisahibade

diqqgetli va sabrli olmali;

2.11.2.mUsahibanin asas hissasini namizadi dinlemakla kegirmali;

2.11.3.namizads 06z fikrini formalasdirib sarbast ifade etmaysa manegilik tératmamali;

onun moévzudan ¢ixdigi hallar istisna olmagla, s6ztini kesmamali;

2.11.4.musahiba vaxti namizada muvafiq vazifaye uygun olub-olmamasi barads fikir

bildirmamali;

2.11.5.musahibanin har hansi kenar tesir vo muidaxile olmadan sarbast seraitde

2.12.

2.13.

apariimasini tamin etmalidir.

9gar hamin saxs bu mearhaladan ugurla kegarsse onda o isa gabul edilir.

Bu Qaydalarin 2.3-ci bandde qeyd olunan ise qabul prosesinin 2-ci
marhalasinin tetbig olunmamasi quvvada olan ganunvericiliyi ile miayyan
edilmis hallarda ve idare Heyatinin gerari esasinda mimkind(r.

Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallasinin 48-ci maddasina uygun olaraq

ise gebul olunanda namizedden asagida gosterilon senadler telab olunur:

2.13.1. Anket ve tarcimeyi-hal;

2.13.2. Diplomun surati (ager varsa, basqa sertifikatlarin surati);

2.13.3. ©mak kitabcasi;

2.13.4. Rangli foto sakil — 2 adad (4x6);

2.13.5. herbi bilet oldugda harbi biletin surati;

2.13.6. Saxsiyyat vesigasinin surati;

2.13.7. Sosial sigorta karti.

2.14.

Asagida gosterilan saxslarin igse gabuluna yol verilmir:

2.14.1. Qanunvericilikle muayyan edilmis qaydada fealiyyat gabiliyysti olmayan sexs

hesab edilmig saxsle emak muqavilasi baglanila bilmaz;



2.14.2. Yasi 65-0 catmis soxslor.

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
mealumatlar tanigliq Ggun [ID tersfinden ise gsbul olundugu aidiyyati
departament direktoruna teqdim edilir. [iD 1 (bir) is glni erzinde yeni iscinin
funksiyalarinin icrasi Ugun lazim olan vasite ve lavazimatlar hazirlanmasi,
elektron lnvani ve binaya giris-cixis kartinin aciimasi Ugiin informasiya
texnologiyalari infrastrukturu departamentins, inzibati isler departamentinin
toserrufat gobasine ve Tahllkesizlik departamentine teqdimat gonderir.
Aidiyyeti departaments daxil olmus tagdimat asasinda yeni iscini 1 (bir) is
glinundan gec olmayaraq daftarxana levazimatlari, 2 (iki) is ginindan gec
olmayaraq komputer (ehtiyac varsa) ve yeni elektron tnvan, 3 (Ug) is gunindan
gec olmayaraq ise binaya giris-¢ixis karti (muvafiq telimatlandirma aparmagla)

ila tamin edilir;

Yeni isci vazife funksiyalarina basladigi gin MDM-in asas maqgsadleri, funksiya
va salahiyyaetleri, strukturu, nizam-intizam gaydalari, is seraiti ve tahlikasizlik
masalaleri barede aidiyyeti departament tarsfindesn Umumi gaydada

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

Har bir yeni isci vazife funksiyalarina basladigi ginden 3 (Ug) is gunu
muiddastinda birbasa aidiyysti departament direkrotu tarafinden funksiyalari,
vazife ve salahiyyatlori, departament daxili va taskilatin idareetmasi Uzre
tabecilik masalalari barads tslimatlandinlir, vezife telimati, aidiyyati

departamentin faaliyyatini tanzim edan normativ senadlarle temin edilir;

liD-nin direktoru miivafiq departament direktoru ile birlikde yeni isgiye
(departament direktoru istisna olmagla) vazifs funksiyalarinin icrasina basladigi
gun hamin departamentin emoakdasglarindan bir nafari tahkimgi muayyan edir vo
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3.1.6.

3.1.7.

tehkim edilmis emoekdas is prosesinda yeni is¢i ilo temasda ola bilacek saxs

olmaldir;

lID-nin direktoru muvafiq departament direktoru ile birlikde mitemadi olaraq
sinaq dovru kegan yeni isginin tekmilloesma meylleri ve igse uydunlasmasi ile
maraqglanmali, tehkimginin isini istiqgametlandirmali, yaranmis har hansi

¢atinliklerin aradan qaldiriimasi Gg¢un muavafig taedbirloer gérmalidir.

liD emoak miiqavilesi ile ise gobul edilen iscinin mitemadi maariflendiriimasini

ve muvafig metodoloji dastayin temin edilmasi igini taskil etmalidir.



