1.0 TOYINAT

“ Isa gabul ve adaptasiya prosedurunun’ (bundan sonra — Prosedur) tayinati “Azerbaycan
Texniki Universiteti” is yerleri (vezifeleri) tzre yaranmis vakansiyalarin (bos is yerlerinin)
telebs uygun olaraq isci ile temin edilmasi tctin Insan resurslar departamentinin, elacs da
digar struktur béimalerin faaliyyst istigamatlerini musyysn etmakdir.

2.0 MBSULiYYaT

Insan resurslari departamenti ise gebulla bagdh diger struktur bolmslerin faaliyyatinin
koordinasiyasina, bu fealiyystin vaxtinda, diizgtn hayata keciriimasine, bu Prosedura amal
edilmasine gbre cavabdehlik daslyir. Sirketin diger struktur bélmslsrinin amakdaslari bu
Prosedurun tstbiginds istirak etdikleri halda onun tslablarine riayst etmaye gére masuliyyet
dasiyirlar.

3.0 iS® Q@BBUL PROSEDURU
3.1 YENI I$SCi ISTOYININ HOYATA KECIRILMaSI

Her hans! bir isginin isden azad olmasi naticesinds ve ya Universitetin fealiyysti zamani is
ylkanun artmasi ile slagedar yeni vakant yerler yaranir. Yeni isciys ehtiyaci olan struktur
bdime rehberi tersfinden insan resurslari departamentine yazili malumat verilmalidir. Insan
resurslari departamenti terefinden yeni isci isteyi nazerden kegirilir v mivafig tedbirler
géruldr.

3.2 YENI I$ YERININ (VAKANSIYANIN) iSCi iL8 ToMiN EDILMaSI

“Azarbaycan Texniki Universiteti'nds bos is yeri yarandigi zaman, ehtiyac oldugda muvafiq
vakansiya elani Insan resurslari departamentinin emekdas! tersfinden qurumun smaekdasliq
etdiyi is elanlar saytlarinda, hemginin Azarbaycan Texniki Universitetin rasmi internet
sehifesinds, eyni gaydada muassisenin resmi Linkedin sahifssinds yerlasdirilir.

3.3 YENI i$ YERININ (VAKANSIYANIN) UNIVERSITETD® M&VCUD OLAN ISCILR iL®
TOMiN EDILM3Si

‘Azsrbaycan Texniki Universitet’nde bos is yeri yarandi§i zaman xarici menbadsn iSCi
axtarigl ile yanas! Universitet daxili movecud olan isgiler arasinda secim edils biler. Bu zaman
bos is yeri olan struktur béimanin rehberi, hemginin insan resurslari departamentinin mudiri
tersfinden mévecud olan isgiler arasindan hsmin vezifeys uygun saxsin (sexslerin)
namizadliyine dair teqdimat hazirlanir, teqdimata dair vakant yer olan struktur bélmenin
rehbaerinin, insan resurslari departamentinin mudirinin raylari toplanir, isginin razihg oldugda



goxsi isi ilo birlikds toplanmis senadler yekun gerar gebul olunmasi Uglin rektora teqdim
olunur ve tesdiq olunduqda isci vakant yer tzre yeni vezifays tayin edilir.

Bu zaman igginin yeni vazifesini resmi tesdiglemsk magsadi ile is¢i torefinden vezife
deyisikliyi barede erize yazilir ve bunun esasinda 8mr tartib olunur. Bununla yanasi is¢inin
yeni vazifesine uydun vazifs tslimati hazirlanir, ®mak mugavilesine Slavs ilo rasmilesdirilir
ve emak muqavilssinin muvafigq bolmesinds vezife dayisikliyi geyd olunur.

3.4 YENI iis;. YERININ (VAKANSIYANIN) iSCi IL® UNIVERSITET XARICIND@N ToMiN
EDILM3S

Mévcud vakansiyanin telebleri, vezife 6hdslikleri elektron poct vasitasi ile is elanlari
saytlarina génderilir, hamginin Azerbaycan Texniki Universitetin resmi internet sshifesinds ve
resmi Linkedin sehifssinds yerlasdirilir. Elan naticesinds cv@aztu.edu.az elektron tinvanina
daxil olmus CV-ler toplanilir. Vakansiyanin tsleblerine uygun gelen namizadler insan
resurslari smekdasi tersefinden segcilir.

Yeni isciler pesa biliklerinin tapsirigla yoxlanis ve musahibe yolu ile ise gabul oluna bilsrler.
Vakansiyanin teleblerine uygun gelen namizadlerle insan resurslari Uzrs mitexssis ilkin
gorus kegirir. Hemginin  texniki/pese biliyinin yoxlaniimasina ehtiyac olan saheler uzre
namizedler muvafiq tapsiriglaria yoxlanilir.

Bu merhsleden musbst rey alan namizad ‘Ise gsbul komissiyasi’na musahibaya cagrilir.
“‘Azsrbaycan Texniki Universitet'in moveud iscilari tersfinden tévsiye olunmus sexsler de eyni
gaydada daysrlandirilirler.

3.5 S8 QOBUL KOMISSiYASI

Iss gebul komissiyasinin terkibi AzTU-nun rektorunun smri ile tasdiq . edilir. Komissiya
Uzvlerinin deysrlendirmesinden sonra yekun naticaler esasinda namizedin ise uygun olub-
olmamas! musyyan olunur. Bu marhsledan sonra namizad avvalce kurasiya Uzra prorektor
daha sonra ise rektor ile géruge devst edilir. Vakansiyadan asili olmayaraq namizadin isa
gebulu Gzre yekun garari Universitetin rektoru gabul edir.

3.6 R8Y SORGUSU

Insan resurslari departamentinin amakdas! tsrsfindan iss baslamasi uydun gérilen
namizade xsber verildikden ve razilig alindigdan sonra ehtiyac oldugda svval islediyi sn az
2 (iki) sirkete muracist edile biler. Namizad barsds rayler “Namizadin giymatlandirilmasi
izre Forma”da 6z eksini taparaq sexsi ise tikilir. Sifahi is teklifini gebul eden namizads
senadlegsma Uglin “ise gabul zamani taleb olunan senadlarin siyahisi” verilir. Butin
senadler teqdim edildikden sonra Azerbaycan Respublikasinin ganunveriliciyine asassn
namizadin ise gabuluna son garar verilir.

4. NAMiZaDIiN i BASLAMASI V& ADAPTASIYA PROSESI

Ise gebul zaman bttn lazimi senadler Insan resurslar departamentinin masul amakdaslari
terefinden gebul edildikdan ve rasmilssdirmaler aparildiqdan sonra, isci yerinin hazirlanmasi
ve iscinin ise baslamasi Ugln zsruri teminatlarin edilmasi, korporativ emailin aciimasi
magsadile aidiyyatl struktur béimaslere emaille malumatlandirma edilir.




Yeni isci ise basladid ilk gun asadidaki masslslerle badll iR departamentinin va muvafiq
bdlmalarin mesul sexsleri tersfinden malumatiandirilir;

is saatlari, girig-¢ixi$ prosesi, icaza proseduru ve geyim qaydalar::;

yuyunma otagi, nahar yeri U¢lin nazsrdae tutulan yerler;

yangin ¢ixislarinin, texliys planinin, yanginséndurms avadanliglarinin va ilkin

tibbi

yardim qutularinin yeri:

kompyuter, internet ve elektron poctan istifade qaydalar:

is¢i siyahilari ve slags némrslari.
Mslumatlandirmadan sonra yeni isci, fealiyyst gosteracek struktur béimenin rehberine teqdim
edilir ve tanisliq gérusti serbast formada va ilk is gini erzinds aparilir. Faaliyyst gosteracek
struktur béimaenin rahbari:

- Isciye vezife (pese) 6hdsliklerini izah edir;

- Isginin masuliyyet ve selahiyyet cercivesini misyyan edir;

- Iscini, onun qarsisinda duran hedsfler barade mealumatlandirir:

- Iscini alagali strukturlarin fealiyysti bareds timumi malumatiandirir:

- Isgiyo  mexfi informasiyalarla islemek qaydalarini izah etmek ve onu maxfi
informasiyalarin gorunmasi barads malumatlandirir.

Hamginin bilsvasite rehbar yeni iscinin pesskarliginin ve ferdi keyfiyyat xiisusiyyatlarinin
inkisaf etdiriimasi Gglin measul sexs tayin edir.
Masul saxs adaptasiya muddstinds :
Iscini igin xususiyyetleri ile strafli tanis edir (vezifenin (pesanin) teleb etdiyi konkret
verdisler, program mehsullari, daxili senadlssms telablari va sairanin tasviri);
Isgiye sturkturlararasi melumat mubadilesi, senad dévriyyssi ve is prinsipleri hagqinda
malumat verir; ’
- Daxili korporativ muhite adaptasiyasina komeklik edir:
- Korporativ e-maildan istifads qaydalari ila tanis edir;
- Isciys is prosesinde qarsiya gixan problemlsrin hall ediimasinds kémaklik gosterir.

Informasiya-kommunikasiya texnologiyalari sébasinin mutexassislari texniki avadanhgin
istifadesi ile bagli telimatlandirmani aparir.

Vazifssindsn asili olaraq is¢ini struktur béimaenin rehbari ve ya onun gésterisi asasinda diger
emakdas fealiyyst gosteracek struktur boimenin isgileri, struktur bélmsleri ve binasi ils tanis
edir.

5. SINAQ MUDDSTININ ToQiBi

Sinag muddsti yeni is¢inin serigteliyinin ve potensialinin giymetlendirimesi prosesinin
nizamlanmasi magsadi ile Azsrbaycan Respublikasi ®mak ganunvericiliyine uygun olaraq
heyata kegirilir. Is¢inin sinagq muddetinin teqibi agsagidaki gaydada hsyata kegirilir.

Yeni isci birbasa rehberinin nezarsti altinda musyyen edilmis sinag muddsti il islayir.
Struktur bolmenin rehberi terefindan ise yeni gebul olunan is¢inin vazifs (pess) bacariglarinin
ise tetbigini sUretlendirmek, isginin Uzerine qoyulan tapsiriglarin keyfiyystli ve mustaqil
sekilds icra eds bilmasi tiglin Tehkimgi tayin edilir.

Sinag dovri muddstinds Insan resurslari departamentinin smakdasinin struktur boims
rehbarine teqdim etdiyi “Sinagq muddsti tgtn iscinin is plani” (Slave 4) adli senad birbasa
rehber terefinden doldurulur. Muvafig struktur bélmenin rehbsri sinag muddastinin basa




catmasina 5 gun qalmig “Sinag muddsti Ggun iscinin is plani” ve “Sinaq muddatinin
giymstlendiriimesi Formasi” senadlerini Insan resurslar departamentina tshvil verir. Isci
sinaq muddstinin sonunda Insan resurslari departamentinin rehbari, birbasa rehbari ve
tehkimei tersfinden is ve saxsi keyfiyystlorine gére qiymstlandirilir. Qiymatlandirmanin
neticasi “Sinag muddatinin giymatlendiriimasi Formasi”’nda 6z sksini tapir.

Isginin sinaq muddsti birbasa rehberi terefinden mtisbst dayarlendirilersa is¢i ile badlanan
mugqavilenin middsti davam edir. Sinag muddstini kegmayan isciler slagali struktur béims
rehbari terefinden hazirlanmis xidmsti meruze ssasinda AzTU-nun rektoru tersfinden isden
azad olunur.

6. MUVAFIQ SBNSDL8R

Namizadin giymatlendiriimasi formasi
Iss gabul zamani teleb olunan ssnadlerin siyahisi
Ise gabul erizasi
- Sinaq muddati Ugln isginin is plani
Sinag maddstinin giymatlendiriimasi Formasi

7.Yekun middsalar

12.1. Bu Prosedur AzTU Elmi Surasinin gararina asasen qivvaya minir ve tesdiq edilir.
12.2. Bu Prosedurun lsgv edilmesi, yaxud slave ve dayisikliklerin ediimasi AzTU Elmi
Surasinin gararina asasan aparilir.




Olava 1
NAMIiZaDiN QiYMSTLEONDIRILMaSi FORMASI

Bl Azorbaycan

TEXNIKi

Universiteti

Ad/Soyadr:

Voazifa

1 Saxsi keyfiyyatlar

2 Pesakar biliklar
Oziinii taqdim etma /

Unsiyyatqurma
+ Xarici dil biliklari

5 IT biliklori

Hazirki is yeri, vozifasi
fs yerindon ayrilma
sababi

Sonuncu is yerinda aldig
amak haqqu

o9mok haqq: gézlontisi

Namizadin giiclii taraflori

Namizodin zaif toraflori




Referans rayi:

Son ray:

Namizad is ii¢iin uygundur: [J
Namizad is ii¢iin uygun deyil: [J

Galacakda dayarlandirils bilar: [

Miisahibani aparan soxs :

Tarix: / /




CoNIOAWN =

ise gabul ligiin lazim olan sanadlar

Saxsiyyst vaesigasinin asli va surati

Diplomun asli ve sursti

Harbi biletin asli va sursti

©mek kitabgasi esli

6x4 fotosakil

Macburi kégkinlik hagginda ssnadin ssli ve sursti (varsa)
Olillik hagqinda senad ssli va surati (varsa)

Sertifikatlarin asli va surati (ixtisas ve ya pese ile bagl)
Mahkumlug hagginda arayis

Slava 2



Olava 3

Azerbaycan Texniki Universitetinin rektoru

cenab

Vilayat Valiyevas

(adi va soyadi)

(yasayis Unvani)

terefindan

(emakdasin soyadi, adl, ata ad))

9Riz®

Xahig edirem ki, menim

vezifesine ige qabul olunmagima raziliq verssiniz.

Tarix: * i -cii il imza:

Qeyd:




SINAQ MUDDOTI UCUN iSCININ I$ PLANI

Soyadi Adi,Ata adi

Jlava 4

Departament/Soba

Veazifa

Ise basladig tarix

Sinag muddstinin bitdiyi tarix

Ne Gorulscak isin tasviri Muddat Gorulen isin Cavabdeh
giymatlendirilmasi saxsin
Imzasi
1
2




Olava 5

~ SINAQ MUDD®TI SRZINDD iSCi DOYORLONDIRMS FORMASI

Iscinin soyadi adi ataadi |
Is¢inin vazifasi ' |
' _ _ ' Qiymatlandirma (%-1a)
Qiymoatlandirilon meyarlar I 1] I Qeydlor
el hafta hafta | hofta
Isin keyfiyyati va iso miinasibat i
Isa planl yanasma
Ideya va toklifler irali siirma , :
|
Analitik tahlil
Miistaqil gorarlarin gabul etma
Kollektiv tizvlari ilo miinasibat
Tasabbiiskarlig
Nizam-intizam !
|4
Masuliyat | |
e . -
Nazariya
|
Tacriiba ,
il - Oivmatlandiran: N |
L =
:'5? E L
: a g (Soyad/Ad) (imza) (tarix)
'_‘% : 5 Insan resurslari:
= 2
sl (Sovad/Ad) (imza) (larix)
leragi direktor :
(S.AA) (imza) (tarix)
8 Qivmatlandiran: menecer |
N @ 1.
g (Soyad/Ad) (imza) (tarix)
§ = Insan resurslar::
= = 2,
h = (Soyad/Ad) (imza) (tarix)
lcragt direktor :
(S.AA) (imza) (tarix)
Qivmatlandiran: menecer
& . |
~§ @ 1.
,&z'g _ (Soyad/Ad) (imza) (tarix)
oy Insan resurslari:
Eg (Sovad/Ad) (imza) (tarix)




Direktor :

(S.ALA)

(imza)

(tarix)

Is¢i tarus oldum:

(S.AA)

(imza)

(tarix)




