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Azarbaycan Respublikasi Kigik va Orta Biznesin inkisafi Agentliyinin

insan resurslari ve korporativ inkisaf sébasinin

OSASNAMBSI



1. Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin Kigik vo Orta Biznesin inkisafi Agentliyinin (bundan
sonra - Agentlik) Insan resurslar ve korporativ inkisaf sobssi (bundan sonra — Soba)
iqtisadiyyat nazirinin 2 dekabr 2025-ci il tarixli, 3-21/3-1-F-166/2025 némrali omri ilo tesdiq
edilmis Agentliyin Aparatinin strukturunun miustagil bolmasidir.

1.2, Bu Osasnama $6banin funksiyalarini, hiiquq ve vezifslerini, fealiyystinin taskili
gaydasini muayyan edir.

1.3. Soba 6z fealiyystini muvafiq qanunvericilik aktlarina, Agentliyin Nizamnamasina,
Azerbaycan Respublikasinin Igtisadiyyat Nazirliyinin, Agentliyin idareetma organlarinin
gerarlarina ve bu 9sasnamaya uygun qurur.

1.4. Soba 0z funksiyalarini hayata kecirarkan Agentliyin Aparatinin struktur bélmaleri

va struktura daxil olan digar bélmaleri ile qarsiligh alagade faaliyyst gosterir.

2. Sobanin funksiyalari

2.0. Sobanin funksiyalari asagidakilardir:

2.01. insan resurslarinin idars edilmasi tecrubasinin, kadr isinin, amak
munasibatlarinin tanzimlenmasini ve tekmillasdiriimasini tamin edir;

2.0.2. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalerinde ve struktura daxil olan diger
bolmalerinde insan resurslarinin idare edilmasi masalalerine ve kadr isinin aparilmasina
metodiki ve amali rehbarliyi hayata kegirir;

2.0.3. insan kapitalinin inkisafl sahasinda tadbirler hazirlayir ve hayata kegirir;

2.0.4. Agentliyin rehbarliyinin tapsiridi ile analoji sahalards insan resurslarinin idars
edilmasi ile bagl beynalxalg tocriibanin 6yrenilmasini teskil edir, mixtalif aidiyyati layihalarin
hazirlanmasinda va icrasinda istirak edir;

2.0.5. Sobaenin sslahiyyetlarina aid edilmis diger funksiyalari hayata kegirir.

3. Sobanin vazifalari

3.0. Bu Osasnama ile miayyan olunmus funksiyalarina uygun olarag, Sobs asagidaki
vazifalari yerina yetirir:
3.0.1. insan resurslarinin idare edilmasi istigamatlori Gzra teskilati-sarencamverici

sanadlerin layihalerini hazirlamaq ve ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;



3.0.2. Agentliyin is¢i qlvvasine olan talabatinin planlagdiriimasi, ehtiyat isci qiivvasinin
manbalerinin - mlsyyenlesdirimasi ve formalasdirimasi ila bagll planlarin islenib
hazirlanmasini ve icrasini hayata kecirmak;

3.0.3. Agentliyin amakdaslarinin telim ehtiyaclarinin misyyan edilmasi, onlarin ixtisas
ve davranis saristalorinin artirilmasi, hamginin tekrar hazirliq ve ixtisaslarinin artirilmasi, bu
magsadle yerli va beynalxalg telim programlarinin arasdiriimasi ve secilmasini, daxili talim
potensialinin arasdiriimasi ve calbini, karyera planlasdiriimasi istigamatinde tedbirlerin
planlagdiriimasi, teskili ve icrasini heyata kecirmak, elsca da talimlarin naticesinds
dinlayicilerin alda etdiklori biliklari va isgtizar keyfiyystlari giymatlondirmak;

3.0.4. Agentliyin emakdaslari arasinda etik davranis ve daxili nizam-intizam qaydalari
il bagll miuvafiq maariflendirma va nazarst islarini aparmag;

Agentlikde vakansiyalarin tutulmasi ila bagh muvafig ise gebul gaydalarini ve prosedurlarini
hazirlamagq, onlarin icrasini hayata kecgirmak;

3.0.5. isci axtarisi elanlarini hazirlamaq, yerlesdirmak, muvafiq namizadlaer bazasini
formalagdirmaq, vakansiyalara uygun muvafiq kadrlari calb etmsk, ise gsbul
musahibslerinin  ve musabigslerinin taskili ve kecirilmasi, naticalerinin rahbarliysa ve
Agentliyin ise gabul Gzre diger masul organlarina taqdim edilmasini hayata kegirmak;

3.0.6. acnebilerin Agentliya davet olunmasi ve emak foaliyyeti gdstermasi lzre
prosedurlari Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyine uygun hayata kegirmak;

3.0.7. Agentlik emakdaslarinin siyahisinin va saxsi islerinin apariimasini, habels insan
resurslarinin idars edilmasi ve kadr karguzarligi ehtiyaclarn Ggtn zeruri olan diger
malumatlarin  toplanmasini, amak miugavilsleri ve onunla bagl diger sanadlorin
hazirlanmasini, ssnadlarin operativ ugotunu, is vaxtinin ugotunu taskil etmak, hamginin
amak haqginin hesablanmasinda istirak etmak;

3.0.8. muayyan olunmus doévrler Uzre insan resurslarinin inkisafi ve idars edilmasina
dair strategiyalar, programlar ve diger senadler hazirlamaq, onlarin hayata kegiriimasini
taskil etmak;

3.0.9. amakdaslarin attestasiyasinin hayata keciriimasi sahasinds tadbirlar gérmak;

3.0.10. Agentliyin rohbarliyini insan resurslarinin idare edilmasi veziyysti ve
amakdaslarin xidmati fealiyyati hagginda malumatlarla temin etmak;

3.0.11. effektiv vo davamli kadr siyasatinin hayata kegirilmasini, insan resurslarinin
idare edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, gerazsizliyi ve saffafligi temin etmak;

3.0.12. ameakdaslarin bir isden basga ise kegiriimasi hagda Agentliyin Aparatinin
struktur bolmalarinin ve struktura daxil olan digar bélmalarinin rahbarlarinin tekliflarini ve
amakdaslarin  xahiglerini tehlil etmek va Agentliyin magsed ve tslebatlarina ve

ganunvericiliya muvafig hall etmak;



3.0.13. Agentlikde adaptasiya, rotasiya ve motivasiyaya dair prosesleri aparmaq;

3.0.14. telaba ve mezunlar Ugln istehsalat tocribalori ve staj kegma prosedurlarinin
teskilinde istirak etmak, habels muvafiq qanunvericilik g¢argivasinde kénulltlerin calb
edilmssi, secilmasi vo giymatlondiriimasi proseslarinds muvafiq ray ve takliflar vermak;

3.0.15. isgilerle slagaler, motivasiya, talim ve inkisaf, hemginin insan kapitalinin idara
edilmasi ile bagl diger illik budcalerin hazirlanmasini va istifadasini teskil etmak;

3.0.16. insan resurslarinin idarsedilmasi ila bagdli elektron programlasdirma vasitalarinin
ve teskilati resurslarinin planlasdiriimasi programlarinin istismari ve idarsedilmasini hayata
kecgirmak;

3.0.17. smoakdaslarin xidmati vasigalerinin sifarisi t¢un lazimi ssnadlerini mivafiq
struktur bélmayae taqdim etmak;

3.0.18. samak kitabgalarinin acilmasi ve doldurulmasi, onlarin geydiyyatinin apariimasi
ve saxlanmasi ile bagl tadbirler gérmak:

3.0.19. ganunvericiliys muvafiq olarag mazuniyyat cadvallarinin tertib olunmasi ve
amakdaslara mazuniyyet verilmasi, onlarin geydiyyatinin apariimasi:

3.0.20. ezamiyyelorin roesmilesdiriimasi ve ugotunun apariimasi ile bagh toedbirlar
goérmak;

3.0.21. Agentliyin - Aparatinin  struktur bolmalarinin  ve struktura daxil olan diger
bolmalerinin istiraki ile butun vezifelor Uzre is analizleri aparmaq ve vezife tslimatlarini
hazirlamag;

3.0.22. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalerinde ve struktura daxil olan digar
bélmalerde kadr iginin apariimasina emali ve metodiki rehberliyi heyata kegirmak,
salahiyyatlari daxilinda bu iglarin taskiline nazarat etmak;

3.0.23. pensiya teminati maqgsadile Agentliyin amakdaslarinin lazim olan zaruri
sanadlerinin sslahiyyatlori daxilinde hazirlanmasini va onlarin sosial midafie organlarina
tagdim olunmasini tamin etmak;

3.0.24. faaliyyat istigamatlori Uzro vetondaslardan, doévlst organlarindan, idars,
muassise ve teskilatlardan daxil olan muracistlorin ve sorgularin ganunvericiliya uygun
olarag baxilmasini temin etmak;

3.0.25. salahiyystleri garcivesinde Agentliyin inkisaf konsepsiyasinin (strateji planinin)
hayata kegirilmasinda istirak etmak;

3.0.26. kadrlarin hazirlanmasi ve ixtisasinin artirilmasi sahasinds sahibkarlara kémak
magsadilo Agentlikle aidiyysti dévlet qurumlari terefinden gérilmali tedbirlor planini
hazirlamaq;

3.0.27. sahibkarlar ~ Ggun ixtisash  mutexassislare dair melumat bazasinin

yaradilmasinda istirak etmak;



3.0.28. Sobanin faaliyyati ile bagl hesabatlar dévrlar Uzre hazirlamag;

3.0.29. $Sobanin emakdaslar terefinden fealiyyat prosesinde ganunvericiliya uygun
olarag xidmati malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini tamin etmak;

3.0.30. funksiyalarina uygun olaraq Agentlik terafinden musyyan edilmis digar vazifsleri

yerina yetirmak.

4. $obanin hiiquglari

4.0. Sobs 6z vezifalerini yerina yetirmak Ucln asagidaki hiiquglara malikdir:

4.0.1.eamakdaslarin tutduglari vezifeye ve is stajina uygun olarag, habels onlarin
ixtisas ve davranis seristaleri, idaragilik tacribasi ve amak funksiyalarini yerina yetirmak
sahasinda gostericilori nazere alinmagla, onlarin karyera inkisafi ile bagh miuvafiqg
strukturlarla birlikde Sadra tokliflor vermak;

4.0.2.funksiyalarina uygun ray vermak, tohlillor ve Umumilesdirmeler aparmagq,
Agentliyin Aparatinin struktur bélmalarinin ve struktura daxil olan digar bdélmalerinin
rahbarlaerine insan resurslarinin idars edilmasi Gizre amali ve metodik tévsiysler vermak;

4.0.3.Agentliyin Aparatinin struktur boélmalerinde ve struktura daxil olan diger
boélmalerinde insan resurslarinin idare edilmasi sahasinde samarsliliyin artirilmasi ve
catismazliglarin aradan qaldiriimasi tzre tekliflor hazirlamag;

4.0.4. Agentliyin Aparatinin  struktur boélmslerinde ve struktura daxil olan diger
bélmalarinda is analizlerinin apariimasini, vazife talimatlarinin hazirlanmasini tagkil ve teamin
etmak;

4.0.5.insan resurslarn sahasinds faaliyyatin tanzimlanmasi ve tekmillasdiriimasi Gcin
tekliflor hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

4.0.6.emakdaslarin secilmasi vo vazifaya tayin edilmasi, onlarin smak muqavilslerine
xitam verilmasi, smakdaslarin rotasiyasi, mukafatlandirilmasi, intizam masuliyystine calb
edilmasi, ezam olunmasi, mazuniyyata buraxilmasi, vazifslar ve struktur bdlmalar tzre
karyera inkisafi, habele insan resurslarinin idare edilmasi ile slagadar sahslerde
tenzimlamani hayata kegirmak;

4.0.7.Agentlikde olan vakant vezifelor Uzre ise gsbul Gzra misabigs ve
musahibalarin kegirilmasini taskil etmak, habels toloba ve mazunlarin istehsalat tacriibasi vo
staj kegmasi, hamginin konulltlerin calb edilmasi ile bagl muvafiq ray bildirmak va takliflor
vermak;

4.0.8.insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda tacriibe mibadilasi magsadile
dovlset organlarinin, 6zal muassisalarin, geyri-htkumat taskilatlarinin, beynalxalq taskilatlarin

ve publik hliqugi sexslerin, hamginin diger név fiziki vae hlqugi sexslarin insan resurslari



sahasinda faaliyyati hayata kegiran qurumlar va ya onlarin muvafiq struktur bélms ve
vahidlari ile smakdasliq etmak;

4.0.9.insan resurslarinin  idarsedilmasi ile baglh elektron programlasdirma
vasitelerinin  ve taskilati resurslarinin  planlasdinimasi  programlarinin  yaradilmasi,
tekmillasdiriimasi ile bagh takliflar vermak;

4.0.10. samak ganunvericiliyina, daxili nizam-intizam qaydalarina, etik davranis
kodeksina zidd harekatler barads Agentliyin idare Heyatinin sadrini (bundan sonra — Sadr)
malumatlandirmaq va bu barads 6z tovsiyalerini vermak;

4.0.11. funksiyalarina uygun olarag Agentlik terafinden misayyan edilmis diger

hiquglari hayata kecirmak.

5. Sobanin faaliyyatinin taskili

5.1. Sobsa bilavasite Sadre tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. Sadr
taraefindan salahiyyat verilmis saxs istisna olmagla, hec¢ kas Sébanin faaliyysatine miudaxile
eda bilmaz.

5.2. Sobanin faaliyyatine Sadr terafinden vazifeys tayin ve vezifeden azad edilon
soxs (Soba mudiri) rehbarlik edir. Séba midiri Sébaya havale olunmus vazifelerin yerina
yetiriimasi ve hlquglarin hayata kecirilmasi Uglin saxsan masuliyyat dasiyir.

5.3. Sobanin Sadr terafinden vazifeys tayin ve vezifeden azad edilan amakdaslari
vardir. $6banin amakdaslari S6ba mudiri terafinden onlara havala edilmis vezifslorin
yerina yetiriimasi va hiquglarin hayata kegirilmasi Ug¢ln saxsan masuliyyat dasiyirlar.
Soba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini miayyan edilmis gaydada Sadr tarafinden
tayin olunmus sexs hayata kegirir.

5.4. S6ba mudiri:

5.4.1. Sobanin faaliyyatini taskil edir va ona rehbarlik edir;

5.4.2. Sobsnin emakdaslari arasinda is bolgust aparir, onlarin foaaliyyatini
alagalandirir, emak, icra ve xidmat intizamina riayat etmalerine nazarat edir;

5.4.3. Sobays havals edilmis vazifelarin icrasini temin etmak magsadile is planlarini
va diger bu kimi senadlari hazirlayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlorin
vaxtinda ve keyfiyystle hayata kegirilmasini temin edir;

5.4.4. Soba Uzra mizakire olunmali masalaleri misayyan edir va bu barads
takliflarini Agentliyin rehbarliyine taeqdim edir, Séba terafinden ganunvericilik aktlarinin va
taskilati-sarencamverici senadlarin vaxtinda va lazimi saviyyada icrasini tamin edir;

5.4.5. Sobanin emakdaslar barasinda havaslendirma va intizam tenbehi tadbirleri

gorulmasi agun rehbarliye tagdimatlar verir;



5.4.6. Sébanin vazifalarini yerina yetirmak lclin salahiyyatlari daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan diger bélmalari, eloce do tasis etdiyi
hiqugi sexslardan zaruri malumat ve senadlari alir;

5.4.7. daxil olan maktub, sariza, sikayst ve takliflerea ganunvericilikde nazarde
tutulmus gaydada baxilmasini taskil edir;

5.4.8. Sobada karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.4.9. Sébani tamsil edir.

5.5. Sobanin emakdaslan vezife talimatlarina uygun olaraq bu Osasnama ila
muayyan edilmis vazifslarinin icrasinin hayata kegirilmasini tamin edirlar.

5.6. Sobanin her bir amakdasi vezife talimatlarinda nazarda tutulmus vezifelarin
vaxtinda yerina yetiriimasina, elaca de hazirladi§i, arasdirdigi ve imzaladigi sanadin
Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idareetma organlarinin
gerarlarina uygunluguna géra bu Osasnamas ilo musayyan edilmis vazifslar gargivesinds

saxsan masuliyyat dasiyir.

6. Yekun miiddaalar

Bu Osasnamaya slave ve dayisikliklor Sadrin mivafiq emri ile tasdig edilir.



