Azarbaycan Qida Tahlukasizliyi
Institutunun  Idare  Heyatinin
tarixli No-li
Qorari ile tasdiq edilmisdir.

Azorbaycan Qida Tahliikasizliyi institutu publik hiiquqi sexsin
Kadrlar sobasinin
9SASNAM®OSI

1. Umumi miiddeaalar

1.1. Bu 9©sasnama Azerbaycan Respublikasi Nazirloer Kabinetinin 2018-ci il 16 may
tarixli 220 némrali gerari ilo tesdiq edilmis “Azerbaycan Qida Tehlikesizliyi institutu publik
hiqugi sexsin Nizamnamasi’ne uygun olaraq hazirlanmisdir ve Azarbaycan Qida
Tohliikesizliyi institutu publik hiiqugi sexsin (bundan sonra — institut) Kadrlar sébasinin (bundan
sonra — $oOba) esas fealiyyat istigamsatlerini, vezifelarini, haquglarini, fealiyyatinin taskili
gaydalarini musyyan edir;

1.2. Sbébs 0z faaliyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azerbaycan
Respublikasinin tarefdar ¢ixdigi beynalxalg mugavilaleri, Azarbaycan Respublikasinin
ganunlarini (Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasini, Azerbaycan Respublikasinin
muvafiq ganunlarini va s.), Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve sarancamlarini,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin gerar ve sarencamlarini, “Azerbaycan
Respublikasinin  Qida  Tehlukesizliyi Agentliyi haqqinda 8sasnama’ni, institutun
Nizamnamasi’ni, Azarbaycan Respublikasinin diger ganunvericilik aktlarini, Azarbaycan
Respublikasinin Qida Tahlikesizliyi Agentliyinin (bundan sonra — Agentlik) Kollegiyasinin
gerarlarini, Agentliyin sadrinin amr va serancamlarini, Agentliyin sadr miavinlarinin ve Aparat
rehbarinin gostarislerini, institutun idars Heystinin sadrinin amrlarini ve serancamlarini, idars
Heyatinin gerarlarini, idare Heystinin sadr muavinlerinin gosterislerini vo bu 8sasnamaeni
rahbar tutur.

1.3. Sobe 6z vezifelorini yerina yetirarken ve hiiquglarini hayata kecirarken institutun
diger struktur bdlmalari, markazi ve yerli icra hakimiyyati, yerli 6zinuidareetma organlari,
beynalxalq tagkilatlar ve geyri-h6kumat tagkilatlari ile qarsiligh slagads faaliyyat gosterir.

2. Sobanin faaliyyat istiqamatlori

2.1. Sobas asagidaki istigamatlards fealiyyat gostarir:

2.1.1. institutun struktur bélmslerinde ve onun tabeliyinde olan qurumlarda stat
vahidlerinin  ixtisash  kadrlarla temin edilmesi, yiksek ixtisasli mutaxassislarin
komplektlagdiriimasi, kadrlarin segilmasi, yerlasdiriimasi, ehtiyat kadrlarin formalagdiriimasi
istigamatinda kadr strategiyasinin hayata kecirilmasindas istirak edir;

2.1.2. insitutun kadr islerinin, emek miinasibatlarinin tenzimlenmasinin taskilini ve
tekmillasdirilmasini temin edir;

2.1.3. institutun struktur bélmaslerinde ve onun tabeliyinde olan qurumlarda kadr islerinin
apariimasina metodiki va amali rehbarliyi hayata kegirir;



2.1.4. qanunvericilikle miayyen edilmis diger istiqgamatlerds fealiyyat gostarir.
3. Sobanin vazifalari

3.1. Soébanin bu ©sasnamsa ile musayyan olunmus faaliyyet istigamatlarina uygun olaraq
asagidaki vazifaleri vardir:

3.1.1. s6baenin faaliyyat istiqamatleri ¢arcivasinds emak muinasibatlarinin tenzimlanmasi
istigamatinde senadlerin hazirlanmasi ve hayata kegciriimasinds istirak etmak, elece da bu
istigamatda rahbarliya tokliflor vermak;

3.1.2. Institutun kadr teminatinin prognozlagdiriimasi, stat vahidlarinin ixtisasl kadrlarla
temin edilmasi, ehtiyat kadrlarin formalagdiriimasi, struktur béimaler ve institutun tabeliyinds
olan qurumlarin muassisanin faaliyyat novund, strategiyasini va magsadlerini nazara alaraq,
telab olunan pesa va ixtisasa malik olan yuksak ixtisasli mutexassislarle komplektlagdiriimasi,
kadrlarin secilmasi, onlarin manavi, isglzar ve ixtisas keyfiyyatlori asasinda yerlosdiriimasi
istigamatinda faaliyyat istiqametlerine uydun olaraq, sébanin selahiyyatleri daxilinde kadr
strategiyasinin hayata kegirilmasini temin etmak;

3.1.3. effektiv voa davamli kadr siyasetinin hayata kecirilmasini, kadrlarin isinin idare
edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qerazsizliyi va saffafligi temin etmak;

3.1.4. universitetlar, emak yarmarkalari, xarici isagoturanler ve sosial sabakalar da daxil
olmagla muxtslif media vasitelari ile ise gabul strategiyasini hayata kegirmak;

3.1.5. kadr senadlagsmasi Uzrs islerin tagkilini, hayata kegirilmasini ve icrasina nazarst
edilmasini tamin etmak;

3.1.6. institutun iscilerinin sexsi islerinin ganunvericilikle miisyyen olunmus gaydada
hazirlanmasi, emekdaslarla amak mugavilalerinin baglanmasi, vezifaye tayin ve ya vezifeden
azad edilmasi ve basqa vazifaye keciriimasi hagginda sanadlagmalarin apariimasi islerini icra
etmak, elektron informasiya sistemine zamaninda va dlzgtn daxil etmak;

3.1.7. institut emakdaslarinin mazuniyystle bagdli muracistlerinin va ezamiyyslerin
resmilasdiriimasi ve ugotunun aparilmasi ile bagh tadbirlar goérmak;

3.1.8. Institutun emakdaslarinin mikafatlandiriimasi ve ya intizam masuliyystine celb
olunmasi barads sanadlasma iglarinin apariimasini va rahbarliya takliflorin verilmasini temin
etmak;

3.1.9. institut emekdaslarinin emak gabiliyyatinin olmamasi veragslerinin ganunvericiliye
uygun olaraq protokollasdirmaq, amrlesdirmak, Maliyya ve muhasibat ugotu departamentina
teqdim etmak;

3.1.10. ganunvericiliys uygdun olaraq Institutun aylar tzre is vaxtinin ugotu tabelini
dizgun gakilde Maliyys ve muhasibat ugotu departamentina teqdim etmak;

3.1.11. Institutda hearbi miikellsfiyystlerin geydiyyati ve terxsislonmasi (izre islerin
gaydalara uygun apariimasini temin etmak va bu isin dlizgun tatbiq edilmasina nazarst etmak,

3.1.12. institut emekdaslarinin amak kitabgalari ile temin edilmasini, emak kitabgalarinin
doldurulmasini, onlarin geydiyyatinin aparilmasini ve saxlanmasini temin etmak;

3.1.13. institutun struktur bélmaleri ve onun tabeliyinde olan qurumlarin rahbarlerinin
toklifi esasinda amakdaslarinin illik mazuniyyat grafikini hazirlamaq, tesdiglenan grafikin yerina
yetiriimasina nazarat etmak;

3.1.14. instituta ise gobul edilon iscilerin icbari sigorta olunmasini temin etmak;

3.1.15. institut emokdaslarina “Tam maddi mesuliyyet haqgqinda migavile” ve
“Konfidensial informasiyanin mihafizesi haqqinda éhdalik” imzalatdirmag;



3.1.16. isegabul va isdan ¢ixma zamani musahibalarin apariimasini taskil etmak ve tohlil
etmak, onlarin ssasinda kadr axininin sabablarinin dyranmak, Institutun faaliyystinde miivafiq
dayisikliklarin edilmasi Gg¢un rahbarliys takliflar vermak;

3.1.17. kadr harakati barade malumatlari AQTIS sisteminin “Kadr’” moduluna daxil etmak;

3.1.18. salahiyystlori ¢cargivasindas iscilers is yeri barads arayislar ve ¢ixariglar vermak;

3.1.19. sébenin emakdaslar1 tersfinden fealiyyat prosesinde qanunvericiliya uygdun
olaraq xidmati malumatlarin, dovlat va kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.1.20. s6baya daxil olan arize, sikayet ve takliflare baxmaq ve miuayyan edilmis qaydada
tedbirler gormak;

3.1.21. rehberliyin tapsirigi ile tahliller aparmaq, hesabatlar, arayiglar va malumatlar
hazirlamagq, sObays tapsiriimis vezifelari yerina yetirmak;

3.1.22. g6benin is plani, faaliyysti ilo bagh hesabatlari dovrler Uzra hazirlamaq ve
rehbarliye teqdim etmak;

3.1.23. faaliyyet istigamatlarine uydun olaraq ganunvericilikle nazarda tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak .

4. $obanin hiuquglari

4.1. S06ba 6z vazifelarini yerina yetirmak tGg¢ln asagidaki huquqglara malikdir:

4.1.1. amadk maunasibatlerinin  tanzimlenmasi Uzre faaliyystin takmillagdiriimasi
istigamatinda takliflor vermak;

4.1.2. faaliyyatistiqamatlarine uygun ray vermak, tahlillar voe imumilasdirmaler aparmagq,
institutun struktur bélmalerinin ve onun tabeliyinde olan qurumlarin rehberlerine emak
munasibatlerinin idaraedilmasi Uzre amali va metodiki tovsiyyalar vermak;

4.1.3. kadr sanadlesmasi sahasinda tacriba mubadilesi magsadi ile diger misassisa va
toskilatlarin kadr siyasatini hayata kegiran qurumlari ile emakdasliq etmak;

4.1.4. suratleri tasdiglenmali olan senadlarin asli ile dizgunllylunu tesdiq etmak;

4.1.5. Institutun struktur bélmaleri ve onun tabeliyinds olan qurumlarda, habels dévlet
qurumlarinda yaradilmig komissiyalarin ve is¢i gruplarin isinde, faaliyystine aid masalalar Gzra
kegirilon muxtalif saviyyali yerli ve beynalxalq tadbirlards istirak etmak;

4.1.6. Iinstitutun qgarsisinda duran (mumi vezifelore esaslanaraq, segcilon iscilorin
ganunvericiliya uygun rasmilagdiriimasi igina nazarat etmak;

4.1.7. faaliyyst istigamatlarine uygun olaraq qanunvericilikle nazerds tutulmus digar
haquglar hayata kegirmak.

5. $obanin faaliyyatinin toskili

5.1. Sébaenin faaliyystine idare Heyatinin sadri tersfinden vezifsys tayin ve vezifedsn
azad edilen saxs (bundan sonra — S6ba mudiri) rahbarlik edir. S6ba mudiri sébaysa havala
olunmus vazifslarin yerins yetiriimasi va hiquglarin hayata kegirilmasi Ugun saxsan masuliyyst
dasiyir.

5.2. Sébenin emakdaslar idare Heystinin sadri tersfinden vezifeys tayin ve vezifeden
azad edilir.

5.3. S6ba mudiri:

5.3.1. s6baenin faaliyyatini tagkil edir ve ona rehbarlik edir;



5.3.2. tabeliyinde olan amakdaglar arasinda is bdlgusi aparir, onlarin fealiyyatini
alagealandirir, emak vae icra intizamina riayat etmalarina nazaret edir;

5.3.3. sObaya havale olunmus vazifalerin icrasini tamin etmak magsadils tertib edilmis
is planlarini ve digar bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus taedbirlarin
vaxtinda va keyfiyyotla hayata kecirilmasina nazarat edir;

5.3.4. sobanin amakdaslari barssinde haveslondirma va intizam tenbehi tadbirleri
gériilmasi ticiin institutun rehbaerliyine teqdimatlar verir;

5.3.5. sobenin vezifalerini yerine yetirmak (glin institutun diger struktur bélmalerinden
malumat va senadlari alir;

5.3.6. sObaya daxil olan maktub ve muracistlora qanunvericilikde nazards tutulmus
gaydada baxilmasini teskil edir;

5.3.7. sdbeni temsil edir.

5.4. Sébanin amakdaslari bu ©sasnamanin talablarinin pozulmasina gbéra Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine asasen masuliyyast dasiyirlar.



