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1. UMUMi MUDDSALAR

“Azarbaycan Texniki Universitetinde ige gebul va isden azad olunma zre Daxili Qaydalar’
(bundan sonra — Qaydalar) Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macasllesins, “Tahsil
haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa, Azarbaycan Respublikasinin qivvads
olan diger normativ aktlarina, “Azerbaycan Texniki Universitetinin Nizamnamasi’ne ve bu
sahada mévcud olan gabaqcil beynalxalq ve yerli tacriibays uygun olaraq hazirlanmigdir.
Bu Qaydalar Azarbaycan Texniki Universitetinin (bundan sonra - Universitet) strategiyasina
sesasan movcud olan vakant is yerlerine potensial namizadlerin musyysn edilmasi,
secilmasi, yoxlanilmasi, ige gsbulu ve igden azad edilmssi proseslerini tenzimlayir.
Universitetds professor-misllim heyatinin ise qabul prosesi Azarbaycan Respublikasinin
Tohsil Nazirliyinin “Ali tehsil miessiselerinde professor-musllim ve kafedra mudiri
vazifslerinin tutulmasi gaydalari hagginda Ssasnama’sina mivafiq hayata kegirilir.
Sézigedan Bsasnamanin 1.1-ci bandina asasan middstli emak mugavilesi baglanmagla
vazifays tayin edilan professor-misallim heyatinin ise gabul prosesi bu Qaydalara mivafiq
tenzimlanir.

Bu Qaydalarin magsadi Universitetin foaaliyyst istigamatlerine uygun olan namizadlerin
moévcud olan vakant is vyerlerine qgabul edilmasinden va pesskar is mduhitinin
yaradilmasindan ibaratdir.

Universitetds ise gebul ve igsdan azad olunma proseslarinde qganuncgulug, barabarlik,
gerazsizlik, saffafliq ve askarliq prinsipleri rehbar tutulur.

2. NAMizaDiN MUSYYSN EDILM3Si PROSESI

Ise gebul prosesi ise gabul planinin hazirlanmasi ile baslayir ve sinaq miiddati basa catan
zaman bitir. "
Bltln ige gsbul prosesi Universitetds har vezife Uglin hazirlanmig kompetensiyalara
muvafiq aparilir, bitin daxili ve ya xarici namizadler bu kompetensiyalara miivafiq olaraq
giymatlandirilerek ise géturildr.

Universitetds isa qsabul prosesi miuvafiq struktur bélmanin rehberi tarafinden insan
Resurslari sébasinin insan Resurslarinin Qiymatlendirilmasi sektoruna (bundan sonra -

IRQ) Ise Qabul iizre Telebnams Formasinin (1 némrsli Slave) hazirlanib gondarilmasi ils

baslayir.
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iso Qebul lizre Telebname Formasi hazir oldugdan sonra IRQ sektorunun smekdasi
namizadin misyyan edilmasi maqsadi il mivafiq elan formasini hazirlayir.
Hazirlanmis elan formasi Universitetin resmi internet sshifasi, sosial sabaka sahifaleri ve
diger miuvafiq manbalarde paylasilir.
Elan yerlosdiriimadan énce namizadin milayyan edilacayi menbalerin sayi ve keyfiyysti IRQ
sektoru ve bu prosesda maliyys resursu telab olundugda Universitetin aidiyyati struktur
bélmaleri ile razilasdirilaraq mivafiq qerar gsbul edilir voa daha sonra uygun manbalards
axtaris hayata kecirilir.
IRQ sektoru agagidaki vasitslerden istifade edearek vakant is yerine namizadlarin miisyysn
edilmasini hayata kegirir:

e Universitetin daxili kadr ehtiyati;

e Ali tahsil miassisalari;

o lIsa dlizseltms sirkatlori;

e KiV, sosial sebakaler ve internet saytlari.
Universitete vakant is yerine devat olunmus namizadle asagida geyd olunan meyarlar
asasinda misahiba aparilir:

e Ovvalkiis tecriibssi ve pesakarligi;

e Vakant is yerine uygunlugu;

e Bvvalki is yerlarinda nailiyyatleri;

o Ozuni teqdim etmas bacarigi ve tinsiyyst qurma gabiliyyati;

o Karyera planlari;

e Gozlenilan amak haqqi.
Vakant vezifeden asili olaraq misahibs zamani slave meyarlardan da istifads oluna biler.
Universitetde rehber vezifeler tizre vakant yerlerin tutulmasi Ggiin elanin qiivveds olma
muddsti 2 (iki) teqvim ayinadsk, misllim ve diger vazifsler tigiin ise 1 (bir) teqvim ayinadak
davam edir. Elanin qivveds oldugu muddstde uydun namizadler miisyysn edilmadiyi
teqdirds, sebsbler tahlil olundugdan sonra hamin vakant yerlarin tutulmasi uglin elanlar
verila biler. Bu middsatler elanlarin darc olundugu giinden baslayir.



3. NAMIiz8DIN iS© Q9BULU PROSESI

3.1. Universitet ige qebul prosesini “Universitet daxilinde basqa ise kecirilma ve ya tesviq” ve
“Kenardan celb etma” prinsipi esasinda hayata kegirir.

3.2.  Hem Universitet daxili, hem ds kanar namizadlerin vezifays uygunlugu is¢inin seristasinin
giymatlendiriimasi esasinda misyyan edilir.

3.3.  Universitetde daxili namizadlers imkanlar yaradilmagla ve daxilden inkisafa
haveslendirmekls igcilore sadaqgest, proseslerde yaxindan istirak ve uzunmuddatli
memnuniyyst hissi asilanir. Universitet bu prinsips sadiq galaraq daxilden olan
namizadlerin vezifs artimini tesviq edir ve onlarin inkisafi actin gerait yaradir.

3.4.  Universitet daxilinda vazifs dayisikliyi prosesi:

3.4.1. Universitet daxilinde yaranan har bir vakant vezife iizre vakansiyanin tslablerina uygun
galen isgiler muracist eds biler.

3.4.2. Vakant vezifeye miiracist etmis her bir iscinin miiracieti IRQ sektoru tersfinden nazerden
kegirilir va yalniz telablers cavab versn namizadlsr nazere alinir.

3.4.3. Ogar namizadliyini ireli siirmis isgi mivafig vezifeys uygun deyilss, o bu barads 3 (iig) is
glint erzinds IRQ sektoru tersfinden e-pogt vasitasile mslumatlandirilir.

3.4.4. IRQ sektoru vakant vezifeys muracist etmis ve vezifanin tslablarine uygun gslen isgini
giymatlendirmadan 6ncs onun birbasa rahbsrindsn namizadliyina dair rey almalidir.

3.4.5. iscinin yeni vazifeye kegmasi ilo slagadar birbasa rshbarin rayi manfi oldugu teqdirde
masale muzakire olunmasi ve garar gabul ediimesi tglin Ise Qabul Komissiyasina teqdim
edilmalidir.

3.4.6. Iscinin yeni vazifeye kegmasi ils alagadar birbasa rahbarin rayi musbat oldugu taqdirds isa
namizadin vazifeys uygunlugunu giymatlendirmak magsadi ile mivafiq musahibsler toskil
edilir. "

3.4.7. Iscinin basga ise kegcirilmasi barede misbat garar gebul edildikde, isci basga ise
kegiriimezdan 6nce 1 (bir) ay arzinds ohdeliyinde olan bitiin iglerini basa catdirmali ve
tohvil-teslim prosesi aparilmalidir. Lakin zsrurat yarandigi teqdirds (svezetmo prosesi 1
(bir) aydan artiq ¢ekarss ve ya mévcud islerin tamamlanmasi daha uzun miiddet tslab
ederse) bu middat 2 (iki) aya gqadar uzadila bilsr.

3.5. Kenardan isa qabul prosesi:

3.5.1. Elan olunmus vakant vezifeya miracist, misyyen edilon son tarixe qader cv@aztu.edu.az
e-pogt Unvanina “CV” géndermekle hayata kegirilir.
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Bitiin “CV’- lar IRQ sektoru terafindan ilkin giymatlendirma marhalesindan kegirilir.
Telablera cavab versn namizadler nazere alinmagla hamin soxslerle misahibasler teskil

edilir.

4. NAMIZSDLSRIN RSMi LINKEDIN PROFILLSRININ
V8 YA “CV”-LBRININ N9ZoRD8N KECIRILMaSI
llkin marhaleds vakansiya dcin muracist etmis namizadlarin Linkedin profilleri va “CV’-lori
IRQ sektoru terafinden qaydalara uygun olaraq nazardan kegirilir.
Namizadlerin sosial sebske profilleri ve “CV’-leri nazerden kegirilerken asagidaki
maqamlara diqgat yetiriimalidir: )
* Universitetin korporativ madeniyyatina uygunlugu: Universitetin faaliyysti vo
madaniyyati ile namizadin sosial sebska profili arasinda uygunluq tehlil edilir.
» Sadiqlik: Namizadin iglediyi yerlardaki sadigliyi ve uzun muddat islomasi nazardan
kegirilir.
e Uygunluq: Talab olunan bilik, bacariq ve tecriibays uygunlugu yoxlanilir.
e Ardicillig: informasiyanin xronoloji ardicilligla tesvir olunmasina fikir verilir.
e Unikalliq: Namizads xas olan keyfiyystlor, onu diger namizadlsrdsn farglandirsn
misbat cehatler geyd olunur.
* Mantiq: “CV’-ds geyd edilmis malumatlarin daqiqliyi ve ise uygunlugu tahlil edilir.
o Saligali tertibat: Kagizin keyfiyysti, hansi sriftden istifads edilmesi, matnin mantiqi

yerlasdiriimasi ve abzaslara bélunmesine fikir verilir.

5. MUSAHIBOLORIN KEGIRILMaSI
Musahibanin magsadi namizadlarin bilik va bacariqlarini deyarlandirarak is Gglin an uygun
namizadin segilmaesidir.
Musahibsler IRQ sektoru tersfindsn teskil olunur.
Miisahibaler namizadin seristolarinin yoxlaniimasi magsadile mivafiq suallar ssasinda
heyata kegirilir.
Musahibsnin naticeleri IRQ sektoru tarsfindan hazirlanmig Misahibs Qiymatlendirms

Formasina (2 némrsli slave) daxil edilir va qeydiyyati aparilir.
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IRQ sektoru Miisahibe Qiymatlendirma Formasini musahibadan avval musahibads istirak
edacek miuvafig sexslers teqdim edir.

Musahiba bitdikden sonra har bir namized tg¢tin doldurulimus Musahibe Qiymatlendirma
Formasl musahibads istirak eden sexsler tersfindsn imzalanir ve IRQ sektoruna teqdim
edilir.

Musahibanin har marhslasi yekunlagdigdan sonra, namizadler 5 (bes) is guni erzinds IRQ
sektoru terafinden marhalenin naticeleri barede “CV’-lerinds geyd etdikleri e-poct
(namizadin miracisti @sasinda dayiss bilar) vasitasi ile malumatlandirilirlar.

Misahibanin marhalalari

5.8.1. Misahibaler online ve ya canli formada teskil edile biler. Misahibs vezifedan asili olaraq

5.8.1.1.

5.8.1.2.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.
5.8.5.1.

5.8.6.
5.8.6.1.

mearhalali sekilde hayata kegirilir:

Rahbar-inzibati heyst lizre vazifalare namizad olan saxslarlea musahibs 3 (lg), tedris-
kémakg¢i ve sair-xidmatedici heyst Uzra vezifslore namizad olan sexslerlo musahiba iss
2 (iki) marhaladan ibaret olmagla kegirilir;

Professor-musllim heyati Gzre vazifslarsa namizad olan gaexsler ilo misahibs 5 (bes)
marhaladan ibarst olmaqla kegirilir;

Universitetds mévcud olan her bir vakant vazife lzre muisahibanin birinci marhalssinin
kecirilmasi zaruridir;

Misahibanin birinci marhslesi tgiin  IRQ sektoru tersfinden namizedlerin  Umumi
sarigtelarinin

yoxlaniimasi magsadi ils 6 (alt1) sual hazirlanir;

IRQ sektoru musahibe teskil edersk namizedin imumi saristelerinin yoxlanilmasini hemin 6
(altr) sual ssasinda, har sual Gzra 0-dan 5-dsk bal Gizerinden giymstlendirmekle hayata-
kegirir;

Bu Qaydalarin 5.8.1.1-ci bandi izre namizad olan sexslarle:

Musahibanin ikinci merhslesi iddia olunan vazife lUzre namizadin birbasa rehbasrinin istiraki
ve onun hazirladigr suallar ssasinda ise Qabul Komissiyasi (bundan sonra IQK) terafindsn
hayata kegirilir.

Bu Qaydalarin 5.8.1.2-ci bandi lizre namizad olan sexslerla:

Musahibsnin ikinci marhaslasi tigiin namizadin iddia olunan vazifs ile bagl ixtisas biliklarinin
yoxlanilmasi magsadi ile iddia olunan vazife lzre birbasa rehbari terafinden 14 (on dérd)

sual ve ya xususi saristelerin yoxlaniimasi magsadi ilo tapsiriq (“keys Usulu ils, yani “case



5.8.6.2.

5.8.6.3.

study”) hazirlanir ve vakansiya elan olundugdan sonraki 3 (Ug) is gunid erzinds IRQ
sektoruna taqdim edilir;

Musahibanin ikinci merhslesi iddia olunan vazife lizre birbasa rahbaeri tarafinden mixtslif
metodlardan (tsgdimatlarin hazirlanmasi, agiq darslerin teskili, isglizar oyunlarin kegirilmasi,
keysler va s. ) istifads olunmagla giymatlendirilir.

Misahibanin Uglinci marhelesinde professor-miallim heyatinin xlsusi sarigtalarinin ve
ixtisas biliklerinin giymatlendiriimesi Ugiin iIQK-nin nazdinde fakulteler (zre xususi isGi
Qruplari yaradilir. Ikinci merhsledan ugurla kegan namized misahibanin Uglincl
merhslesinde hamin vakansiya (izre yaradilmis xiisusi Is¢i Qrupu tersfinden 14 (on dérd)

sual esasinda giymatlandirilir.

5.8.6.4. Iddia olunan vezifs ile bagli namizadin xiisusi saristsleri, ixtisas biliyi xisusi is¢i Qrupu

tarafinden Umumi balin maksimal haddi 70 (yetmis) olmaq serti ilo her sual tizre 0-dan 5-

dak bal araliginda qiymatlendirilir.

5.8.6.5. Ugiincii marhalani ugurla kegan namized iQK-na davat edilir.

5.8.7.

5.8.8.

5.8.9.

5.8.10.

Qaydalarin 5.8.1.1-ci bandi izre namizad olan sexsler misahibsnin birinci marhslasinden
mimkin olan 30 (otuz) baldan minimum 25 (iyirmi bes) bal, ikinci marhaleda miimkiin olan
70 (yetmig) baldan minimum 60 (altmis) bal topladig! teqdirde vezifays uygun hesab edilir,
60 (altmig) - 85 (ssksan bes) araliginda bal toplamis namizedlerin “CV’-leri ehtiyat kadrlarin
bazasina slava olunur, 60 (altmis) baldan asadi toplayan namizedler ise vezifeye uygun
hesab edilmirlar;

Qaydalarin 5.8.1.2-ci bandi Gzre namizad olan sexsler misahibanin birinci marhalasindan
mimkin olan 30 (otuz) baldan minimum 25 (iyirmi bes) bal topladig§i teqdirde ikinci
marhalays kegirilir;

Qaydalarin 5.8.1.2-ci bendi Uzre namizad olan soxsler birbaga rehbarinin misbat rayi
oldugu ve Uglincli marhaleden mimkin olan 70 (yetmis) baldan minimum 60 (altm|§)1 bal
topladigi teqdirde névbati marhalays kegirilir;

Qaydalarin 5.8.1.2-ci bendi (izre namizad olan gexsler umumi olaraq musahibslerdsn
mimkin olan 100 (yiz) baldan minimum 85 (seksan bes) bal topladi§i taqdirde vakant olan
vazifeye uygun hesab edilir, 60 (altmig) - 85 (seksen bes) araliginda bal toplamis
namizedlerin “CV"-leri ehtiyat kadrlarin bazasina slave olunur, 60 (altmis) baldan asag!

toplayan namizadler iss vazifays uydun hesab edilmirler;



5.8.11. Eyni vakansiya (izra bir nega namizad kegid balini (85 bal) topladi§i teqdirds an yiiksek bal

toplamis namized vakansiyaya uygun hesab edilir. Digsr namizadlsrin “CV’-leri ehtiyat

kadrlarin bazasina slave olunur.

5.8.12. Bu Qaydalarin 5.8.1.1-ci (yalniz rehbar-inzibati heyst) ve 5.8.1.2-ci bendleri Gizre namizaed

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

71.

7.2.

7.3.

7.4.

olan saxsler bitiin marhslslerden ugurla kegdiyi ve vazifeys uygun hesab edildiyi teqdirda

Universitetin rektoru ile gérusdr.

6. iS TOKLIFi
omeak haqqi barads melurhat musahibanin birinci merhslesinds IRQ sektoru terafindan
namizada bildirilir.
Miisahibanin bitiin marhalelaerinden ugurla kegen ve vezifeys uygun gérulen namizeds is
toklifi edilir. is taklifi zamani namizada is haqqinda atrafli melumatlar verilir. 8gar namizads
isa baglamagq tigtin vaxt teleb olunursa razilasdiriimig miiddst miisyyan edilir.
Namized is teklifini gebul etdiyi teqdirde tersfinden is Teklifi Mektubu (3 némrali slavs)
hazirlanir va namizads goéndarilir.
is Taklifi Moktubunda isle badli esas mslumatlar geyd edilir.
Namized 5 (bes) is guini arzinds Is Taklifi Mektubunu imzasi ils tesdiglayerak IR sébasine
taqdim edir.

7. ADAPTASIYA PROSESI
Universitetin struktur bélmslerinde emsk mahsuldarligini yikssltmak, isa gabul prosesins,
habele iscilerin karyera inkisafina destek olmaq maqgsadi ilo adaptasiya prosesi hayata
kegirilir.
Adaptasiya prosesi IRQ sektoru tsrefinden hazirlanir ve onun terefinden btln prosése
nezarst edilir. IRQ sektoru adaptasiya ile bagli rektora hesabat tagdim edir.
Iscinin adaptasiya prosesinds miivafiq struktur bélmanin isgileri onlarin tzerine dugan isleri
vaxtinda icra etmalidirler.

Adaptasiya prosesinin marhalalari:

7.4.1. Adaptasiya ilk is ginl baslayir ve sinag miiddatinin sonuna qadsr davam edir.

7.4.2. Universitetde adaptasiya prosesi asagidaki 3 (ii¢) marhaladen ibarat olmagla hayata kegirilir.

- ik is giinii — (4 némrali slave)



- ik is haftesi — (5 nomrali slave)

- Sinaq miiddsti — Universitetde ise gabul olunan (professor-musllim heysti istisna
olmagla) yeni ig¢i ticiin 3 (i¢) aya gadar sinaq middati miisyysn oluna biler. Sinag miiddati
dévriindes yeni is¢iye muvafiq struktur bélmenin rehbari tersfindan struktur bélmanin tacriibali
iscilerinden biri tehkim edilir. Homin sexsin vazifesi yeni iscinin isle bagli her bir sualina
cavab vermsk, isin detallarini izah etmak ve har hansi bir ¢atinlik oldugu zaman kémaklik
g6stermakdan ibarstdir.

Sinaq milddati erzinds iscinin asagidaki keyfiyystlari yoxlanihr:

e ugur gazanmagq Ugln lazim olan bacariglara ve diger saristalers malik olub-olmamasi;

e muayysn olunmus hadafler asasinda verilan tapsiriglari icra etms saviyyesi;

rehbarler, is yoldaslari ve diger saxslerls (telebaler ve s.) Unsiyyst bacarig;

yeni vazifesina va Universitetds olan miihits uygunlasmasi.

Sinaq miiddatinin naticasi:

7.4.3. Sinaq muddsti ile bagli butiin sert ve middealar isci ile baglanmis amak miigavilssinds tosbit
olunur va insan Resurslarinin isgisi torafindsn ona izah olunur;

7.4.4. Sinaq middsti zaman! iscinin fealiyysti birbasa rehbsri tersfinden “Sinaq miuddsatini
giymatlendirms formasi” (6 nomrsli elave) esasinda giymatlandirilir. Bu slave IRQ sektoru va
muvafiq struktur béimanin rahbari tersfinden birlikde hazirlanir:

7.4.5. Sinag miiddstinin basa c¢atmasina 1 (bir) hafte qalmis is¢inin birbasa rehberi “Sinaq
middatini giymatlendirms formasi”ni dolduraraq IRQ sektoruna teqdim edir. Iscinin foaliyyati
misbat qiymstlendirildikde, o, sinagdan miveffaqiyyatle kegmis hesab olunur ve smak
faaliyyatini davam etdirir.

7.4.6. Sinag  middstinde  6zini  dogrultmamis iscinin  amak muqavilesine Azsrbaycan

Respublikasinin ®mak Macsllesinin miivafiq maddssi ils xitam verilir.

8. iISDON AZAD OLUNMA PROSESI
8.1. Omek miqavilesine xitam veriimasi sebsbinden asili olmayaraq is¢i daxili etik davranig
normalari nazers alinmagla isden azad edilir.
8.2. Qanunvericiliklo muayyan edilmis istisnalar nazsrs alinmagla igsden azad olunmaq isteysn
is¢i 1 (bir) teqvim ay1 6ncedsn yazili srizasi ile insan Resurslari s6basinae miiracist edir.

Bundan sonra igginin “Dévriyys veragesi’ (7 némrali slave) muvafiq qaydada doldurularaq



8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

ve imzalanaraq Insan Resurslari sébssine teqdim edilir. Bu senad isginin sexsi isinds

saxlanilir.

“Dévriyys veragasi” iscinin 6hdeasinde olan maddi aktivlerin Universiteta tshvil verildiyini
tesdiq edir. Isci 6hdasinds olan maddi aktivleri Universitets geri qaytarmaga borcludur.
Iscinin isden azad edilmasi haqqinda tesdiq olunmus srizesi va “Dévriyye veragesi” insan
Resurslari s6basina teqdim olundugdan sonra onun amak miiqavilesine xitam verilir.

Isden azad olunmaq barsde emrin siireti son hesablagsmalarin aparilmasi (giin
Muhasibatliga teqdim edilir.

Iscinin isden azad olunmasi barseds mslumat Umumi sébs terfinden muvafiq strukturlara
teqdim olunur. Malumati alan struktur béimsleri is¢i ile bagl muvafiq 6hdslikleri yerine
yetirirlar (is¢inin butlin korporativ hesablarini deaktiv etmak va s.)

Insan Resurslar sdbssi iscinin isden azad edilmasi haqqinda smre ssassn emsk
kitabgasinda lazimi qeydleri aparir ve emak kitabgasini son is giinii &msk Kitabcalarinin

Qeydiyyati Kitabina imza etdikden sonra isgiys tahvil verir.



