


1. Uuulti rvluooelulR

1.1. "Azerbaycan Texniki Universitetinde ige qebul ve igden azad olunma Uzre Daxili Qaydalar"

(bundan sonra Qaydalar) Azerbaycan Respublikastntn Omek Mecellesine, "Tehsil

haqqrnda" Azerbaycan Respublikasrnrn Qanununa, Azerbaycan Respublikastntn qUwede

olan diger normativ aktlarrna, "Azerbaycan Texniki Universitetinin Nizamnamosi"no ve bu

sahede m6vcud olan qabaqcrl beynelxalq ve yerli tecrUbeye uy$un olaraq haztrlanmtgdtr.

1.2. Bu Qaydalar Azerbaycan Texniki Universitetinin (bundan sonra - Universitet) strategiyastna

osason mdvcud olan vakant ig yerlerine potensial namizedlerin mUeyyen edilmesi,

segilmesi, yoxlanrlmasr, ige qebulu ve igden azad edilmesi proseslerini tenzimleyir.

1.3. Universitetde professor-mUellim heyetinin ige qebul prosesi Azerbaycan Respublikastntn

Tehsil Nazirliyinin "Ali tehsil mUessiselerinde professor-mUellim vo kafedra mUdiri

vezifelerinin tutulmasr qaydalarr haqqrnda Osasname"sino mUvafiq heyata kegirilir.

1.4. SdzUgeden Osasnamenin 1.1-ci bendine esasen mUddetli emek mUqavilesi ba$lanmaqla

vezifeye teyin edilen professor-mUellim heyetinin ige qebul prosesi bu Qaydalara mUvafiq

tenzimlenir.

1.5. Bu Qaydalarrn meqsedi Universitetin fealiyyet istiqametlerine uy$un olan namizedlerin

m6vcUd olan vakant ig yerlerine qebul edilmesinden ve pegekar ig mUhitinin

yarad r lmasr ndan ibaretdir.

1.6. Universitetde ige qebul vo igden azad olunma proseslerinde qanunguluq, beraberlik,

qerezsizlik, geffaflrq ve agkarlrq prinsipleri rehber tutulur.

2. NAMizeDiru uueyyoN EDiLMoSi PRoSES|

2.1. ige qebul prosesi ige qebul planrnrn hazrrlanmasr ile baglaytrvo stnaq mUddeti baga gatan

zaman bitir.

2.2. BUtUn ige qebul prosesi Universitetde her vezife UgUn hazrrlanmrg kompetensiyalara

mUvafiq apartltr, bUtUn daxili ve ya xarici namizedler bu kompetensiyalara mUvafiq olaraq

qiymetlendirilerek ige gdtUrUlUr.

2.3. Universitetde ige qebul prosesi mUvafiq struktur bolmenin rehberi terefinden insan

Resurslart gobesinin insan Resurslarrnrn Qiymetlendirilmesi sektoruna (bundan sonra -

inO; ige Qebul Uzre Telebnamo Formasrnrn (1 nomreli Olave) hazrrlanrb gonderilrnesi ile

baglayrr.
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2.4. ige Qebul Uzre Telebname Formasr hazrr olduqdan sonra iRQ sektorunun emekdagr

namizedin mUeyyen edilmesi meqsedi ile mUvafiq elan formasrnr hazrrlayrr.

2.5. Hazrrlanmrg elan formasr Universitetin resmi internet sehifesi, sosial gebeke sehifeleri ve

diger mUvafiq menbelerde paylagrlrr.

2.6. Elan yerlegdirilmeden 6nce namizedin mUeyyen edileceyi menbelerin sayr ve keyfiyyoti iRQ

sektoru ve bu prosesde maliyye resursu teleb olunduqda Universitetin aidiyyeti struktur

b6lmeleri ile razrlagdrrrlaraq mUvafiq qorar qebul edilir ve daha sonra uy$un menbelerde

axtarrg heyata kegirilir.

2.7. iRQ sektoru aga$rdakr vaiitelerden istifade ederek vakant ig yerina namizedlerin mUeyyen

edilmesini heyata kegirir:

o Universitetin daxili kadr ehtiyatr;

o Ali tehsil mUessiseleri;

. ige dUzeltme girketleri;

. KiV, sosial gebekeler ve internet saytlarr.

2.8. Universitete vakant ig yerine devet olunmug namizedle aga$lda qeyd olunan meyarlar

esasrnda mUsahibe aparrlrr:

. Owelki ig tecrUbesi ve pegekarlrgr;

. Vakant ig yerine uygunlugu;

o Owelki ig yerlerinde nailiyyetleri;

o OzUnU teqdim etme bacan$r ve Unsiyyet qurma qabiliyyeti;

. Karyera planlarr;

o Gdzlenilen emek haqqr.

2.9. Vakant vezifeden astlt olaraq mUsahibe zamam elave meyarlardan da istifade oluna biler.

2.10. Universitetde rehber vezifeler Uzre vakant yerlerin tutulmasr UgUn elanrn qUwede o.lma

mUddeti 2 (iki) teqvim aytnadek, mUellim ve diger vezifeler UgUn ise 1 (bir) taqvim ayrnadek

davam edir. Elantn qUwede oldu$u mUddetde uygun namizedler mUeyyen edilmediyi

teqdirde, sebebler tehlil olunduqdan sonra hemin vakant yerlerin tutulmasr UgUn elanlar

verile biler. Bu muddetler elanlarrn derc olundugu gunden baglayrr.
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3. NAMizoDiru i$e eoBULU pnosesi
3.1. Universitet ige qebul prosesini "Universitet daxilinde bagqa ige kegirilmo vo ya tegviq" ve

"Konardan celb etme" prinsipi esasrnda heyata kegirir.

3.2. Hem Universitet daxili, hem de kenar namizedlerin vezifeye uygunlugu igginin serigtesinin

qiymetlendirilmesi esaslnda mUeyyen edilir.

3.3. Universitetde daxili namizedlere imkanlar yaradrlmaqla vo daxilden inkigafa

heveslendirmekle iggilere sedaqet, proseslerde yaxrndan igtirak vo uzunmUddefli

memnuniyyet hissi agtlantr. Universitet bu prinsipe sadiq qalaraq daxilden olan
namizedlerin vezife artlmtntlegviq edir ve onlarrn inkigafr UgUn gerait yaradrr.

3.4. Universitet daxilinde vezife deyigikliyi prosesi:

3.4.1. Universitet daxilinde yaranan her bir vakant vezife Uzre vakansiyanrn teleblerine uy$un
gelen iggiler mUraciet ede biler.

3-4.2. Vakant vezifeye mUraciet etmig her bir igginin mUracieti iRQ sektoru terefinden nezerden
kegirilir ve yalntz teleblere cavab veren namizedler nozore ahnrr.

3.4'3. Oger namizedliyini ireli sUrmUS iggi mUvafiq vezifeye uygun deyilse, o bu barede 3 (Ug) ig

gUnU erzinOe iRQ sektoru terefinden e-pogt vasitesile melumaflandrrrlrr.

3-4.4. iRQ sektoru vakant vezifeye mUraciet etmig ve vezifenin teleblerine uygun gelen iggini
qiymetlendirmeden once onun birbaga rehborinden namizedliyine dair rey almalrdtr.

3.4.5. igginin yeni vezifeye kegmesi ile elaqedar birbaga rehberin reyi menfi oldugu teqdirde
mesele mUzakire olunmast vo qorar qebul edilmesi UgUn ige Qebul Komissiyasrna teqdim
edilmelidir.

3.4.6. igginin yeni vezifeye kegmesi ile elaqedar birbaga rehberin reyi mUsbet oldugu teqdirde ise
namizedin vezifeye uy$unlu$unu qiymetlendirmek meqsedi ile muvafiq musahibeler tegkil
edilir.

3'4'7 ' igginin bagqa i$e kegirilmesi barede musbet qorar qebul edildikde, igEi bagqa ige
kegirilmezden 6nce 1 (bir) ay erzinde ohdeliyinde olan butun iglerini baga gatdrrmalr ve
tehvil-teslim prosesi aparrlmaltdrr. Lakin zeruret yarandrgl teqdirde (evezetme prosesi 1

(bir) aydan artrq gekerso vo ya movcud iglerin tamamlanmasr daha uzun muddet teleb
ederse) bu mUddet 2 (iki) aya qeder uzadrla biler.

3.5. Ksnardan ige qabul prosesi:

3'5'1' Elan olunmug vakant vezifeye mUraciet, mUeyyen edilen son tarixe qeder cv@aztu.edu.az
e-pogt Unvanrna "CV" gOndermekle heyata kegirilir.
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3.5.2- BUtUn 'CV'- ler iRQ sektoru terefinden ilkin qiymetlendirme merhelesinden kegirilir.
3.5.3. Teleblere cavab veron namizedler nazero alnmaqla hemin gexslerle mUsahibeler tegkil

edilir.

4. NAMizoDLoRiN RosMi r-iruxroiru pRoFiLLoniruiru

vo yA ,,cv,,-LoRittitt mezeRDoN KEgiRiLMOSi
4.1. ilkin merhelede vakansiya UgUn mUraciet etmig namizedlerin Linkedin profilleri ve ,,CV,,-leri

iRQ sektoru terefinden qaydalara uygun olaraq nezerden kegirilir.
4.2. Namizedlerin sosial gebeke profilleri vo "CV"-lori nezerden kegirilerken aga$rdakr

meqam lara diqqet yetirilmelidir:

o Universitetin korporativ medeniyyetine uy$unlu$u: Universitetin fealiyyeti ve
medeniyyeti ile namizedin sosial gebeke profili arasrnda uygunluq tehlil edilir.

' Sadiqlik: Namizedin iglediyi yerlerdeki sadiqliyi vo uzun mUddet iglemesi nezerden
kegirilir.

' Uy0unluq: Teleb olunan bilik, bacanq vo tecrUbeye uylunlugu yoxlanrlr.
o Ardlcllllq: informasiyantn xronoloji ardrcllhqla tesvir olunmaslna fikir verilir.
o Unikalhq: Namizede xas olan keyfiyyetler, onu diger namizedlerden ferqlendiren

mUsbet cehefler qeyd olunur.

o Mentiq: "CV"-de qeyd edilmig melumatlarrn deqiqliyi ve ige uygunlugu tehlil edilir.

' Seliqeli tertibat: Ka$rzrn keyfiyyeti, hansr griftden istifade edilmesi, metnin mentiqi
yerlegdirilmesi ve abzaslara bolunmesine fikir verilir.

5. rilusaHieoLoRiN KEgiRiLMeSi
5'1' Musahibenin meqsedi namizedlerin bilik ve bacarrqlarrnr deyerlendirerek ig ugun en uygun

namizedin segilmesidir.

5.2. Musahiberer iRe sektoru terefinden tegkir orunur.

5'3' Musahibeler namizedin serigtelerinin yoxlanrlmasr meqsedile muvafiq suallar esasrnda
heyata kegiritir.

5'4' Musahibenin neticeleri iRQ sektoru terefinden hazrrlanmrg Musahibe eiymelendirme
Formasrna (2 ndmreli elave) daxil edilir ve qeydiyyatr aparrlrr.



5.5. iRQ sektoru MUsahibe Qiymetlendirme Formasrnr mUsahibeden evvel mUsahibede igtirak

edecek mUvafiq gexslere teqdim edir.

5.6. MUsahibe bitdikden sonra her bir namized UgUn doldurulmug MUsahibe Qiymetlendirme

Formasr mUsahibede igtirak eden gexsler terefinden imzalanrr vo iRQ sektoruna teqdim

edilir.

5.7. Musahibenin her merhelesi yekunlagdrqdan sonra, namizedler 5 (beg) ig gUnU erzinde iRQ

sektoru terefinden merhelenin neticeleri barede "CV"-lerindo qeyd etdikleri e-pogt

(namizedin mUracieti esasrnda deyige biler) vasitesi ile melumatlandtnltrlar.

5.8. MUsahibenin merheleleri

5.8.1. MUsahibeler online vo ya canh formada tegkil edile biler. MUsahibe vezifeden asrlt olaraq

merheleli gekilde heyata kegirilir:

5.8.1.1. Rehber-inzibati heyet Uzre vezifelere namized olan gexslerle mUsahibe 3 (Ug), tedris-

kdmekgi ve sair-xidmetedici heyet Uzre vezifelere namized olan gexslerle mUsahibe ise

2 (iki) merheleden ibaret olmaqla kegirilir;

5.8.1.2. Professor-mUellim heyeti Uzre vezifelere namized olan gexsler ile mUsahibe 5 (beg)

merheleden ibaret olmaqla kegirilir;

5.8.2. Universitetde m6vcud olan her bir vakant vezife Uzre mUsahibenin birinci merhelesinin

kegirilmesi zeruridir;

5.8.3. MUsahibenin birinci merhelesi UgUn inO sektoru terefinden namizedlerin Umumi

serigtelerinin

yoxlanrlmasr meqsedi ile 6 (altr) sual hazrrlanrr;

5.8.4. iRQ sektoru mUsahibe tegkil ederek namizedin Umumi serigtelerinin yoxlanrlmastnt hemin 6

(altt) sual esastnda, her sual Uzre 0-dan S-dek bal Uzerinden qiymetlendirmekle heyata

kegirir;

5.8.5. Bu Qaydalarrn 5.8.1.1-ci bendi uzre namized olan gexslerle:

5.8.5.1. MUsahibenin ikinci merhelesi iddia olunan vezife Uzre namizedin birbaga rshberinin igtirakr

ve onun hazrrladr$r suallar esasrnda ige Qebul Komissiyasr (bundan sonra iQfl teretinden

heyata kegirilir.

5.8.6. Bu Qaydalarrn 5.8.1.2-ci bendi Uzre namized olan gexslerle:

5.8.6.1. MUsahibenin ikinci merhelesi UgUn namizedin iddia olunan vezife ile baglr ixtisas biliklerinin

yoxlantlmast meqsedi ile iddia olunan vezife Uzre birbaga rehberi terefinden 14 (on d6rd)

sual ve ya xususi serigtelerin yoxlanrlmasr meqsedi ile tapgrrrq ("keys Usulu ile, yeni "case
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study") hazrrlanrr ve vakansiya elan olunduqdan sonrakt 3 (UE) i9 gUnU erzinde iRO

sektoruna teqdim edilir;

5.8.6.2. MUsahibenin ikinci merhelesi iddia olunan vezife Uzre birbaga rehberi terefinden milxtelif

metodlardan (teqdimatlarrn hazrrlanmasr, agrq derslerin tegkili, iggUzar oyunlartn kegirilmesi,

keysler ve s. ) istifade olunmaqla qiymetlendirilir.

5.8.6.3. MUsahibenin UgUncU merhelesinde professor-mUellim heyetinin xUsusi serigtelerinin ve

ixtisas biliklerinin qiymetlendirilmesi UgUn iQK-nrn nezdinde fakulteler Uzre xUsusi iSEi

Qruplan yaradrlrr. ikinci merheleden u$urla kegen namized mUsahibenin UgUncU

. morhelesinde hemin vakahsiya Uzre yaradrlmrg xUsusi iggi Qrupu terefinden 14 (on dord)

sual esasrnda qiymetlendirilir.

5.8.6.4. iddia olunan vezife ile ba$h namizedin xUsusi serigteleri, ixtisas biliyi xUsusi iggi Qrupu

terefinden Umumi baltn maksimal heddi 70 (yetmig) olmaq gerti ile her sual Uzre O-dan 5-

dek bal arah$rnda qiymetlendirilir.

5.8.6.5. UgUncU merheleni u$urla kegen namized iQt<-na devet edilir.

5.8.7. Qaydalarrn 5.8.1.1-ci bendi Uzre namized olan gexsler mUsahibenin birinci merhelesinden

mUmkUn olan 30 (otuz) baldan minimum 25 (iyirmi beg) bal, ikinci merhelade mUmkUn olan

70 (yetmig) baldan minimum 60 (altmrg) bal topladr$r teqdirde vezifaye uygun hesab edilir,

60 (altmtg) - 85 (seksen beg) aralr$rnda bal toplamrg namizedlerin "CV"-lori ehtiyat kadrlarrn

bazastna elave olunur, 60 (altmrg) baldan aga$r toplayan namizedler ise vezifeye uygun

hesab edilmirler;

5.8.8. Qaydalartn 5.8.1.2-ci bendi Uzre namized olan gexsler mUsahibanin birinci merhelesinden

mUmkUn olan 30 (otuz) baldan minimum 25 (iyirmi beg) bal topladrgr teqdirde ikinci

merheleye kegirilir;

5.8.9. Qaydalarrn 5.8.1.2-ci bendi Uzre namized olan gexsler birbaga rehberinin mUsbet 
_reyi

oldu$u ve UgUncU merheleden mUmkUn olan 70 (yetmig) baldan minimum 60 (altmrg) bal

topladr$r teqdirde n6vbeti merheleye kegirilir;

5.8.10. Qaydalarrn 5.8.1.2-ci bendi izra namized olan gexsler umumi olaraq mUsahibelsrden

mUmkUn olan 100 (yUz) baldan minimum 85 (seksen beg) bal topladrgr teqdirde vakant olan

vazifeye uy$un hesab edilir, 60 (altmrg) - 85 (seksen beg) arahgrnda bal toplamrg

namizedlerin "CV"-lori ehtiyat kadrlarrn bazasrna elave olunur, 60 (altmrg) baldan agagr

toplayan namizedler ise vezifeye uygun hesab edilmirler;
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5.g.11. Eyni vakansiya Uzre bir nege namized kegid ballnr (85 bal) topladr$r teqdirde en yUksek bal

toplamrg namized vakansiyaya uy$un hesab edilir. Diger namizedlerin "CV"-lori ehtiyat

kadrlarrn bazastna elave olunur.

5.g.12. Bu eaydalarrn 5.8.1.1-ci (yalnrz rehber-inzibatr heyet) ve 5.8.1.2-ci bendleri Uzre namized

olan gexsler bUtgn merhelelerden u$urla kegdiyi ve vezifeye uy$un hesab edildiyi teqdirde

Universitetin rektoru ile gOrUgUr.

6.3.

6.2.

6.4.

6.5.

6. i$ reruiri
Omek haqqr barede metumat mUsahibenin birinci merhelesinOe inQ sektoru terefinden

namizede bildirilir.

MUsahibenin bUtUn merhelelerinden u$urla kegen ve vezifeye uy$un gorUlen namizede i9

teklifi edilir. ig teklifi zamal namizede ig haqqrnda etraflr melumatlar verilir. Oger namizede

ige baglamaq UgUn vaxt teleb olunursa razrlagdrrrlmrg mUddet mUeyyen edilir.

Namized ig teklifini qebul etdiyi teqdirde terefinden ig Teklifi Mektubu (3 ndmreli elave)

hazrrlanrr ve namizede gonderilir.

ig Teklifi Mektubunda igte ba$h esas melumatlar qeyd edilir.

Namized 5 (beg) ig gUnU erzinde ig Teklifi Mektubunu imzasr ile tesdiqleyerek iR gObesine

teqdim edir.

7. ADAPTASIYA pnOSeSi

7.1. Universitetin struktur bolmelerinde emek mehsuldarlr$rnr yUkseltmek, ige qebul prosesine,

habele iggilerin karyera inkigafrna destek olmaq meqsedi ile adaptasiya prosesi heyata

kegirilir.

7,2. Adaptasiya prosesi iRQ sektoru terefinden hazrrlanrr vo onun terefinden bUtUn proseso

nezaret edilir. iRQ sektoru adaptasiya ile ba$h rektora hesabat teqdim edir.

7.3. igginin adaptasiya prosesinde mUvafiq struktur b6lmenin iggileri onlarrn Uzerine dUgen igleri

vaxtrnda icra etmelidirler.

7.4. Adaptasiya prosesinin merhelaleri:

7.4.1.Adaptasiya ilk ig gUnU baglayrr vo srnaq mUddetinin sonuna qeder davam edir.

7.4.2. Universitetde adaptasiya prosesi aga$rdakr 3 (Ug) merheleden ibaret olmaqla heyata keQirilir.

- ilt< ig gtinti - (4 nomreli elave)



- ilt ig heftasi - (5 ndmreli elave)

- Stnaq miiddeti Universitetde ige qebul olunan (professor-mUellim heyeti istisna

olmaqla) yeni iggi UgUn 3 (Ug) aya qeder srnaq mUddeti mUeyyen oluna biler. Srnaq mUddeti

d6vrUnde yeni iggiye mUvafiq struktur bolmenin rehberi terefinden struktur bolmenin tecrUbeli

iggilerinden biri tehkim edilir. Hemin gexsin vezifesi yeni igginin igle bagh her bir suahna

cavab vermek, igin detallartnt izah etmek ve her hansr bir getinlik oldu$u zaman kdmeklik

g6stermekden ibaretdir.

Srnaq mUddeti erzinde igginin agagrdakr keyfiyyefleri yoxlanrlrr:

. ugur qazanmaq UgUn lizrm olan bacarrqlara ve diger serigtelere malik olub-olmamasr;

. mUoyyon olunmug hedefler esasrnda verilen tapgrrrqlarr icra etme seviyyesi;

o rehberler, ig yoldaglart ve diger gexslerle (telebeler ve s.) Unsiyyet bacarrgr;

. 
.yeni 

vezifasine ve Universitetde olan mUhite uy$unlagmast.

Srnaq mtiddetinin neticesi:

7.4.3. Srnaq mUddeti ile bagh bUtUn gert ve mUddealar iggi ile baglanmrg emek mUqavilesinde tesbit
olunur ve insan Resurslarrnrn iggisi tarefinden ona izah olunur;

7-4.4. Slnaq mUddeti zamal igginin fealiyyati birbaga rehberi terefinden "Stnaq mUddetini

qiymetlendirme formast" (6 n6mreli elave) esasrnda qiymetlendirilir. Bu elave iRe sektoru vo

mUvafiq struktur bolmenin rehberi terefinden birlikde hazrrlanrr;

7.4.5. Stnaq mUddetinin baga gatmastna 1(bi0 hefte qalmrg igginin birbaga rehberi "Stnaq

mUddetini qiymetlendirme formasr"nr dolduraraq iRQ sektoruna teqdim edir. igginin fealiyyeti
mUsbet qiymetlendirildikde, o, stnaqdan mUvaffeqiyyetle kegmig hesab olunur ve emek
fealiyyetin i davam etdirir.

7-4-6. Stnaq mUddetinde 6zUnU do$rultmamrg igginin emek mUqavilesine Azerbaycan
Respublikastnln Omek Mecellesinin mUvafiq maddesi ile xitam verilir.

8. igoen AZAD oLUNMA pRosESi

8.1. Omek mUqavilesine xitam verilmesi sebebinden asrlr olmayaraq iggi daxili etik davranrg
normalarr nozero alrnmaqla igden azad edilir

8.2- Qanunvericilikle mUeyyen edilmig istisnalar nozoro alrnmaqla igden azad olunmaq isteyen
i99i 1 (bir) teqvim ayr Onceden yaztlt erizesi ile insan Resurslarr gobesine mUraciet edir.

Bundan sonra igginin "D6vriyye vereqesi" (7 n6mreli elave) mUvafiq qaydada doldurularaq



vo imzalanaraq insan Resurslarr g6besine teqdim edilir. Bu sened igginin gaxsi iginde

saxlanrlrr.

8.3. "Ddvriyye vereqesi" igginin ohdesinde olan maddi aktivlerin Universitete tehvil verildiyini

tesdiq edir. iggi dhdesinde olan maddi aktivleri Universitete geri qaytarma$a borcludur.

8.4. igginin igden azad edilmesi haqqrnda tesdiq olunmug erizesi ve "Ddvriyyo voroqosi" insan

Resurslart g6besine teqdim olunduqdan sonra onun omok mUqavilesine xitam verilir.

8.5. igden azad olunmaq barede emrin sUreti son hesablagmalarrn apanlmasr UgUn

MUhasibatl r$a teqdim edilir.

8.6. igginin igden azad olunmasr barede melumat Umumi 96be terfinden mUvafiq strukturlara

teqdim olunur. Melumatr alan struktur b6lmeleri iggi ile ba$h mUvafiq ohdelikleri yerine

yetirirler (igginin bUtUn korporativ hesablarrnr deaktiv etmek ve s.)

8.7. insan Resurslart gdbesi igginin igden azad edilmesi haqqrnda omro osasen emek

kitabgastnda lazimi qeydleri aparrr ve emek kitabgasrnt son ig gUnU Omek Kitabgalarrnrn

Qeydiyyatr Kitabrna imza etdikden sonra iggiye tehvil verir.


