Azorbaycan Respublikasi 9dliyya Nazirliyinin insan resurslari idaresi
haqqinda
9SASNAM®

1. Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasi 8dliyys Nazirliyinin insan resurslari
idarasi (bundan sonra — idars) Azerbaycan Respublikasi 8dliyye Nazirliyi
Aparatinin mustaqil struktur qurumudur.

1.2. idars 0z fealiyyatinde Azarbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasini, Azarbaycan Respublikasinin terafdar ¢ixdigi beynalxalq
muqavilaleri, Azearbaycan Respublikasinin ©mak Macasllasini, “Odliyys
organlarinda qullug kegma haqqinda”, “Dovlaet qullugu haqqinda”, “©mak
pensiyalari hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azaerbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2006-ci il 18 aprel tarixli 391 ndmrali Fermani ile
tosdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinin ©dliyye Nazirliyi haqqinda
Osasnama’ni, Azarbaycan Respublikasinin diger normativ hiqugi aktlarini,
hamcinin Azarbaycan Respublikasi ©dliyye Nazirliyi (bundan sonra —
Nazirlik) kollegiyasinin gararlarini, Nazirlik Gzre emr va serancamlari, habelsa
bu ©sasnamani rahbaer tutur.

1.3. idare faaliyystini Nazirliyin Aparatinin struktur qurumlari, strukturuna
daxil olan qurumlari (bundan sonra - struktur qurumlar), doviat va yerli
Ozunuidars orqganlari, habela digar qurumlarla alagsli hayata kegirir.

1.4. idare lizerinde Azerbaycan Respublikasinin Dévlet Gerbi ve 6z adi
hakk olunmus moéhura ve muvafiq stamplara malikdir.

2.Idarenin faaliyyat istiqametlori

2.1. idarenin foaliyyet istigametleri asagidakilardir:
2.1.1. struktur qurumlarda insan resurslarinin idara olunmasi sahasinda

vahid siyasatin formalasdiriimasinda ve hayata kegirilmasindas istirak edir;
2.1.2. adliyya orqganlarina ise qabul, iscilerin qullug keg¢masi,
giymeatlandirilmasi, inkisafi ve bundan irali galen diger isleri toeskil edir;
2.1.3. struktur qurumlarda insan resurslarinin idare edilmasi isinin
teminina nazarati hayata kegirir;

2.1.4. statlarin harakatine dair takliflar verir;

2.1.5. adliyya organlarinda koénulltlik fealiyystini tesgkil edir;

2.1.6. qanunvericilikle muayyan edilmis diger istigamatlerde foaliyyat
gosterir.

3.idaranin veazifalori

3.1. idare bu &sasnamsa ile misyyan edilmis foaliyyet istiqgamatlerine
uygun olaraq asagidaki vezifaleri yerina yetirir:

3.1.1. Naazirliyin insan resurslarinin idara olunmasi sahsasinda vahid
siyasaotinin formalasdirilmasi dglin zeruri toeklifler vermak ve hamin



siyasatin hayata kegirilmasindas istirak etmak;

3.1.2. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2007-ci il 13 dekabr tarixli
673 nomrali Fermani ile taesdiq edilmis “©dliyys orqanlarina qulluga gsbul
olunmaq ugun namizadlarle musabiganin ve musahibanin kegiriimasi
gaydalari hagqinda ©sasnama” ve Nazirliyin kollegiyasinin 2011-ci il 12
avqust tarixli 1-N nomrali qgerari ile tesdiq edilmis “©dliyya orqanlarina
qulluga gsbul olunmaq Ugun namizadlarle musabiganin va musahibanin
keciriimasi Qaydalari’na ssasan yaradilmis adliyya orqganlarina qulluga
gabul Uzre Nazirliyin Musabige Komissiyasinin agkarliq seraitinde soffaf
Usullarla musabigslar ve musahibslar kegirmasindan irali galoen igleri taskil
etmak;

3.1.3. ilk defs adliyya organlarina qulluga gabulla baghh musabigsa va
musahiba zamani muvaffaeqiyyat alde etmis namizadlarin Nazirliyin ©dliyya
Akademiyasinda icbari taliminin taskili ile bagh aidiyyati igleri yerina yetirmak;

3.1.4. musabige ve musahibe zamani muvaffaqgiyyat alde etmisg, lakin
vakant vezifeya teyin olunmamis namizadlari insan resurslarinin ehtiyat
siyahisina daxil etmak ve onlarin, habela statlarin ixtisar ile slagadar
voazifeden azad edilmis isgilarin vazifalora tayin olunmasina dair taklifler
vermak;

3.1.5. adliyya organlarina ilk defe qulluga qgabul olunmus iscilerin
andicma marasimini taskil etmak;

3.1.6. adliyya organlarina ilk defe qulluga gabul olunmus iscilerin
muayyan edilmis qaydada stajorluq ve sinaq kegmalari isini tagkil etmak, bu
isin vaziyyatini mutemadi dyranmak va takliflar vermak;

3.1.7.  Naazirliyin kadr talebatinin midayyan edilmasi, stat vahidlarinin
komplektlesdiriimasi, iscilorin vazifalorde istifade olunmasi, hamginin
onlarin yerdayismasi, vazifeden azad edilmasi, isdan kanarlasdiriimasi ve
amak munasibatlerinin xitamina dair taklifler vermak;

3.1.8.dovlet qullugunda yardimgi vezifelerin tutulmasi, habele doévlet
qulluggusu olmayan isgilerin iga goturulmasi ugun dovlat qullugu ve amak
qganunvericiliyi ile muayyan edilmis gaydada taedbirler gormak;

3.1.9. aidiyyati qurumlarin takliflerini dyrenmakla rotasiya tatbiq edilocak
voazifaloeri mUayyan etmak va iscilerin rotasiyasinin planh soakilde hayata
kecirilmasi isini tagkil etmak;

3.1.10. rehbar  vazifalarin tutulmasi ucun  ehtiyat  kadrlarin
formalasdiriimasi isini toskil etmak;

3.1.11. Nazirliyin attestasiya komissiyasinin isinda igtirak etmak,
naticalarini tahlil etmak ve takliflar vermak;

3.1.12. adliyya iscilorinin xidmati fealiyyatinin giymatlondiriimasinin
toskili ve karyera inkisaf planinin hazirlanmasi ile bagl vezifaleri icra etmak;

3.1.13. adliyye organlarinda stat vahidlerinden samerali istifade
olunmasi maqsadile statlarin harakatina dair struktur qurumlarin raylarini
oyranmak va takliflor vermak;

3.1.14. komissiyalarda ve is¢i qruplarda WNazirliyi temsil edacsak
nimayandalar baradae takliflar vermak;
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3.1.15. Nazirliyin  kollegiyasina baxilmaq udg¢un c¢ixarilan kadr
masalalarina dair materiallar hazirlamaq ve teqdim etmak;

3.1.16. adliyye organlarinda insan kapitalinin inkisafi ve insan
potensialinin artirllmasi sahasinde prognozlar hazirlamaq ve tadbirler
hayata kecgirmak;

3.1.17. struktur qurumlarda insan resurslari ile isin vaziyystini yoxlamaq,
hamin qurumlarda qullug kegma ve amak ganunvericiliyinin icra vaziyyatini
oyraenmak, askar edilmis gatismazliglarin aradan qaldirilmasi baradas takliflor
hazirlamagq;

3.1.18. iscilerin segcilib yerlasdiriimasi, onlara xususi rutbalerin, ixtisas
daracalerinin, o cumladen mahkama eksperti ixtisas daracalarinin verilmasi,
vakant vazifelerin icrasinin diger isgciye havale edilmasi, iscilorin xidmati
foealiyyetinin  stimullagdiriimasi, haveslaendirilmasi, inkisafi ve sosial
layihalarin hayata kecirilmasi, intizam tenbeh tadbirlarinin tatbiq edilmasi vo
diger kadr masalalari barada Nazirliyin rahbarliyina arayiglar teqdim etmak,
muvafiq amr va sarencam layihalari hazirlamaq;

3.1.19. adliyya orqanlarinin strukturu tGzra iggilerin stat sayinin va vakant
stat vahidlerinin ugotunu aparmagq;

3.1.20. iscilerin talima olan ehtiyacinin muayyean edilmasi va onlarin
pesoe vo ixtisas uzra biliklerinin artirilmasi magsadile talimlarin taskili,
telimlera géndarilmasini va alave tehsil almasini tesgkil etmak, bu magsadla
adliyya organlarinin tedris musassisalerinin  imkanlarindan, habels
ixtisasartirma kurslarindan, masgalalerdan, seminarlardan, konfranslardan,
xarici dovlatlerin ve beynalxalq teskilatlarin muvafiq tadris sistemindan
istifade edilmasi baradas takliflor vermak;

3.1.21. Mehkema-Huquq Surasi ile birge birinci instansiya
mahkamalarinin hakimlarinin xidmati vasiqgalerini hazirlamaq va geydiyyatini
aparmagd;

3.1.22. struktur qurumlarda calisan iscilarin muvafiq sahaler Uzre
Aparatin struktur bdlmalerinda tecriba kegmalerini togkil etmak;

3.1.23.igcilerin amak intizamina ve etik davranis gaydalarina amal
etmasina nazarst etmak va bundan irali galen muracistlera baxmagq;

3.1.24. iscilerin kadr masalsalarine dair muracistlerine baxmaq;
3.1.25. adliyya iscilerinin vahid malumat bazasini (reyestrini) aparmaq

ve mutaraqqi program teminati tetbiq etmakle reqemsallagdiriimasini temin
edarak onu daim yenilemak;

3.1.26. adliyya iscilerinin vahid malumat bazasindan (reyestrindan)
insan resurslari ile ise dair muxtslif hesabatlarin alde olunmasini temin
etmak;

3.1.27. aidiyyati iggilarin mazuniyyate buraxilmasi masaslaleri ve
ezamiyyata gondarilmasi ile bagli igleri aparmaq;

3.1.28. aidiyyati igcgilerin saxsi islerinin aparilmasini, o cumladan
hazirlanmasini, amak kitabgalarinin doldurulmasini, arxiv iglarinin, hamginin
diger kadr senadlarinin geydiyyatinin apariimasini, saxlaniimasini ve onlarda
olan malumatlarin yayilmamasini temin etmak;



3.1.29. Nazirliyin edliyye organlarina qulluga gebul Uzre musabiqgs,
attestasiya, ixtisas, “©Omak veterani”, “Muhariba veterani”, “Silahli quvvaler
veterani” adlarinin ve vasiqgalarinin verilmasi, adliyya iggilarinin qulluq stajinin
hesablanmasi va qullug kegma masalaleri ile bagli digar komissiyalarinin
foealiyyatindan irali gelen islari aparmag;

3.1.30. davlat sirri ile igleamaya buraxilisin rasmilasdiriimasi (yenidan
resmilasdiriimasi) udg¢un, habela seferberlik hazirligr ile baglh Nazirliyin
aidiyysti qurumu ila birlikde lazimi igleri aparmaq;

3.1.31. notarius vazifesine gabulun hayata kegirilmasinds istirak etmak
vo rasmilasdiriimasi ile bagl isleri yerina yetirmak;

3.1.32. Nazirlik Uzre faaliyyat gdstoroen musabiga komissiyalarinin igsinda
istirak etmak;

3.1.33.Nazirlik Gzra insan resurslari ilo igse dair amr ve sarancamlarin
icrasi ile bagl aidiyysti tadbirlari gormak;

3.1.34. adliyya organlarina qulluga qabul edilon, basqa vezifeysa
kecirilon, habele qullug kegmasina xitam verilon is¢i barede malumati
“Elektron senad dovriyysasi’ informasiya sisteminae daxil edilmasi ugun
muayyan olunmus muddatda Nazirliyin aidiyyati qurumuna taqdim etmak;

3.1.35. iggiler Ucun xidmati vasigalerin va buraxilig varagalerinin
hazirlanmasini temin etmak va qeydiyyatini aparmagq;

3.1.36. iscilerin maddi ve sosial mudafiasinin mdhkamlandiriimasine
yonalmis tadbirler baradas takliflor vermak;

3.1.37. xidmati-tatbigi idman novlerinin inkisafi programlari, badan
terbiyasi ve idman tadbirlarinin taqvim planlari va isgilerin asuda vaxtlarinin
samarali taskili ile bagh takliflar vermak;

3.1.38. adliyys organlari Uzra pensiyaya ¢ixmis veteranlara, muhariba
istirakgilarina ve gohid ailslerine qaygi gosterilmasindan irali gelen, o
cumladan muraciatlerinin halli ile bagl isleri tegkil etmak;

3.1.39. ganunvericiliya uygun olaraqg muhariba veterani statusu almisg
soxslera dair malumatlari Azarbaycan Respublikasi ©mak ve ©Ohalinin
Sosial Mudafiesi Nazirliyinin  Markazlegdiriimis elektron informasiya
sisteminin “Zafoar” altsistemina daxil etmak;

3.1.40. ali tahsil muassisalerinin talabalarinin adliyye orqanlarinda
tecruba kegmalari igini tagkil etmak;

3.1.41. adliyya organlarinda konulluluk institutunun tetbigi ve onun
tosviqgi ile bagl aidiyyati isleri yerine yetirmak, konulllleri mivafiq sahaler
Uzre struktur bdlmalerinin fealiyyatine calb etmak, onlara xususi vasigaler
vermak, konulltleri talimlera calb etmak;

3.1.42. iscgilore muracistlori esasinda kadr masalalari ile bagh arayislar
vermak;

3.1.43. epidemiya, yoluxucu xastalikler ve févgalada hallar zamani insan
resurslarinin xdsusi gosteris ve gaydalara uygun olaraq idare olunmasini
toskil etmak;

3.1.44. smak mugqavilalarinin layihasini hazirlamaq Vo
rosmilesdirildikden sonra muvafiq gaydada Azerbaycan Respublikasi ©mak
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ve ©Ohalinin Sosial Mdudafiesi Nazirliyinin  Markazlasdiriimis elektron
informasiya sisteminin  “Omak muqavilasi bildirisi” ve “Masgulluqg”
altsistemlarinda geydiyyatdan kecirilmasini tamin etmak;

3.1.45. adliyys orqganlarinda qullug kegan dovlaet qulluggulari barada
muvafig malumatlarin Azarbaycan Respublikasinin Dovilst Qulluggulari
Reyestrina daxil edilmasini Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2025-ci il
17 may tarixli Fermani ile taesdiq edilmis “Dovlat qulluggularinin reyestrinin
aparilmasi Qaydasi’na uygun olaraq temin etmak;

3.1.46. soffafigin vea askarligin temin edilmasi maqgsadile faaliyyasti
barede ictimaiyyati melumatlandirmaq, muvafiq vetoendas cemiyyati
institutlari ile emakdasliq etmak;

3.1.47. insan resurslarinin idars olunmasi sahasinda gabaqcil Usullarin
tetbiqi ile bagl tehliller aparmaq va takliflor vermak;

3.1.48. adliyys organlarina barpa ve amak hlquglarinin pozuldugu iddia edilen
diger masalalerle bagli mahkemalarde baxilan iglerda tapsiriga esasan Nazirliyi
tomsil etmak;

3.1.49. fealiyyet istiqamatleri Uzra, ganunvericilikloe nezarda tutulmus,
hamcinin Nazirliyin rahbarliyinin tapsiriglari asasinda diger vazifaleri yerina
yetirmak.

4. idarenin hiiquqlan

4.1. idare 6z vezifelerini hayata kecirmok Uciin asagidaki hiiquglara
malikdir:
4.1.1. struktur qurumlara sorgular vermak va onlardan malumatlar almagq;

4.1.2. dovlet organlari ve qurumlarindan, habels taskilatlardan muvafiq
zoruri malumat ve senadlari almagq;

4.1.3. struktur qurumlarda faaliyyat gosteran qulluga qabul UGzre
musabiga komissiyalarinin  gerarlarina  Nazirlik tersfinden yenidan
baxiimasina dair takliflar vermak;

4.1.4. insan resurslarinin idare olunmasina dair tekliflar vermak,
tehlillar ve umumilasdirmalar aparmag;

4.1.5. eadliyya sahasinde mutaxassislerin hazirlanmasina dair takliflor
vermak;
4.1.6. adliyya organlarinin strukturunun takmillegdiriimasi ile bagl

tokliflar vermak;

4.1.7. stat vahidlerinin tahlilini aparmagq, statlarin harakastina dair, habels
yeni stat vahidlerinin yaradilmasi baradae takliflar vermak;

4.1.8. vezifeya taqdim edilen, o ciumladan yardimg¢i vazifeya ise gabul,
vozifadae irali ¢gakilma, rotasiya qaydasinda is yerinin dayisdiriimasi ile bagli
namizadin saxsi keyfiyyatlorini vo pesokarliq saviyyasini yoxlamaq ve ray
teqdim etmak;

4.1.9. odliyya Akademiyasina ali tahsil tsleab edan vazifalarin
komplektlogdiriimasi ile alagadar emali komaklik gostarmak;

4.1.10. struktur qurumlara insan resurslarinin idare edilmasi sahasinds
amali vo metodik komaklik gostermak, hamin qurumlarda insan resurslari



ilo isin veziyystini yoxlamaq, qullug ke¢ma ile bagh ve amak
qanunvericiliyinin icra vaziyyatini O0yrenmak, askar edilmis pozuntularin
aradan qaldirilmasi ve onlarin tekrarlanmamasi Ugun preventiv tadbirlarin
gorulmasi ile bagli Nazirliyin rehbarliyine tekliflor vermak;

4.1.11.adliyys organlarinda etik davranis gaydalarina riayat olunmasi
vaziyyatini yoxlamag;

4.1.12. struktur qurumlarda iscilerin nazeri biliklarinin  ve pesa
hazirliginin artirlmasi  uguin tedbirler gorulmasi isinin  vaziyyatinin
monitoringini aparmag;

4.1.13. iscilerin vo konulldlerin talim va tadris isinin taskilinde istirak
edir, habels har ilin sonunda ndvbati il G¢lUn isgilerin nazari va peso
hazirliginin artirllmasina dair ehtiyaclari miayyan etmak maqgsadile Nazirliyin
Aparatinin struktur bdlmalarine ve muvafiq struktur qurumlarina sorgular
gondarmakla onlarin rayi asasinda, habela ddvlat programlari, kollegiya
qgerarlari va amrlarle verilmig tapsiriglari tahlil etmakla takliflor hazirlayaraq
muvafiq siyahilari ve modvzulari Nazirliyin ©dliyye Akademiyasina teqdim
etmak;

4.1.14. kadr masalalerinin  halli ile bagh misyyan olunmus
salahiyyetlorin  aidiyysti vazifeli gsoxsloer terefinden durust hayata
kecirimasine nezarat etmak ve askar olunmus pozuntularin aradan
qaldinilmasi Uzra Nazirliyin rehbarliyine muvafiq taklifler vermak;

4.1.15. aidiyyati iscilerin anket malumatlarini yenilemak, is¢i barasinda
malumatlarda ve sanadlards har hansi bir dayisiklik bas verdikda, 10 is gunu
muddatinde hamin malumatlarin idaraya taqdim olunmasini taeleb etmak va
dayisiklikleri sexsi ige alave etmak;

4.1.16. xidmati vesigenin (buraxilis varagasinin) uzurll sabab
olmadan vaxtinda dayisdirimamasi, hamcinin itiriimasi, yararsiz hala
salinmasi ve ya ondan sui-istifade olunmasi hallarini arasdirmaq ve
naticesi Uzra zaruri tadbirler gormak;

4.1.17. fealiyyat istigamatleri Uzre normativ hlquqgi akt layihalerini
hazirlamaq, o cimladan onlara dair taklifloer vermak;

4.1.18. Azarbaycan Respublikasinin va xarici dovlatlerin xususi tayinatli
tehsil musassisalarinde mutaxassislarin hazirlanmasi Uzre takliflor vermak;

4.1.19. telsbelorin adliyya organlarinda istehsalat tacribasi
kecmaloarine dair muavafiq ali tehsil miuassisaleri ile muqgavilaler
baglanmasina dair takliflor vermak;

4.1.20. zerurat olarsa muvafiq sahaler Uzre ixtisaslasmis mutaxassislori
0z fealiyyatine calb etmak;

4.1.21. idarenin fealiyyet istiqametlorine uygun olarag heyata
kecirilon isin tekmillesdiriimasina dair takliflor vermak;

4.1.22. vazifalerinin icrasi ile slagadar diger hiquglari hayata kegirmak.

5.idaranin faaliyyatinin toskili



5.1. idare isini faaliyyet istigamatleri, habels Nazirliyin is planlari
asasinda heayata kegirir.

5.2. Idarenin strukturuna Qiymsatlandirme sdbssi, terkibinde qrup
(tahlil Gzrsa), inkisaf ve sosial layihsler sébasi, terkibinda grup (telim Gzre) ve
idarenin qrupu (ise gabul Gizre) daxildir.

5.3. idaranin stat vahidlerinin say1 Azerbaycan Respublikasinin adliyys
naziri terafindan tesdiq olunur.

5.4. Idarsys Azarbaycan Respublikasinin adliyys naziri tarsfindan
vazifeye tayin ve vazifedan azad edilan rais rahberlik edir. Rais Idarays
havala olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi ve huquglarin hayata kegirilmasi
Ugun sexsan masuliyyst dasiyir.

5.5. lIdare raisinin Azerbaycan Respublikasinin adliyys naziri tsrefinden
vazifaye tayin ve vezifeden azad edilon muavini vardir. idarsnin rais miavini ona
havala edilmig vezifalerin yerina yetiriimasi va huquglarin hayata kegirilmasi G¢ln
soxsan masuliyyat dasiyir.

5.6. Idarenin reis muavini ve iscileri 6z funksiyalarini bu 8sasnamays uygun
olaraq vezife va is bolgusine asasen yerina yetirirlor.

5.7. lIdarenin isi bu esasnama, habels Nazirliyin is plani esasinda heyata
kegirilir.

5.8. idarode isin teskili ve veziyysti, qarsida duran vezifelerin hayata
kecirilmesi ilo slagedar messlaler miitemadi olaraq idare rsisinin yaninda
kecirilon iclaslarda muzakire edilir.

5.9.idaranin roisi:

5.9.1. idareni temsil edir;

5.9.2. Idarenin isini teskil edir ve onun fealiyystine rehberliyi hoyata kegirir;

5.9.3. idarenin iscileri arasinda vezife ve is bolgiisii aparir;

5.9.4. Idarenin iscilerinin izerine diisen vezifelerin yerine yetiriimesine, icra
ve amak intizamina nazaret edir;

5.9.5. Nazirliyin is planinda ve kollegiyanin gararlarinda, Nazirlik izre amr va
saroncamlarda nazearda tutulmus aidiyyati tedbirlarin yerina yetiriimasini teamin edir;

5.9.6. Idarenin vezifelerini yerine yetirmok Ugciin selahiyystlori daxilinde
Nazirliyin diger strukturlarindan zsruri malumat va sanadlari alir;

5.9.7. Naazirliyin insan resurslarinin idare olunmasi sahasinda

siyasatinin formalasdiriimasi Uzra takliflor verir voa hamin siyasatin hayata
kecirilmasinds igtirak edir;

5.9.8. insan resurslarinin idare edilmasi masalalarina dair takliflor verir;

5.9.9. Idaranin iscileri terefinden vazifalerinin yerina yetiriimasina, icra
ve amak intizamina riayst olunmasina nazarat edir;

5.9.10. kadr masalsalerine dair Nazirlik Uzre smr ve sarancamlarin,
kollegiya qerarlarinin ve Nazirliyin is planinin icrasini temin edir, nazarda
tutulmus aidiyyati tadbirlari yerina yetirir;

5.9.11.rehbar  vazifalerin tutulmasi ucun ehtiyat kadrlarin
formalasdiriimasi isinin aparilmasini temin edir;

5.9.12. adliyya organlarina qulluga qgabul uUzre Nazirliyin Musabiga
Komissiyasinin askarlig seraitinde soffaf Usullarla musabigaler ve



musahibalar kegirmasindan, o cumladan ali hiquq tsehsili taleb olunmayan
voazifalara namizadlarin segimindan irali gsalon islori taskil edir;

5.9.13. tabe qurumlarin misabige komissiyalarinin terkibine Idars
amakdasinin namizadliyina dair taklifler verir ve onlarin hemin komissiyalarin
isinda istirakini temin edir, habels adliyye nazirinin ve Nazirliyin Musabiqa
Komissiyasinin tapsirigi ile heamin qurumlarin musabiga komissiyalarinin
iclaslarinda istirak edir;

5.9.14. idarenin muivafiq hesabatlarini tesdiq edir, selahiyystlarine aid
edilmis masalalar Uzre yoxlamalarin kegirilmasi planini tesdiq olunmaq tgln
Nazirliyin rehbarliyine teqdim edir;

5.9.15. insan resurslari ile aparilan igle bagh Nazirliyin rahbarliyine
hesabatlar teqdim edir;

5.9.16. idarade karguizarliq isini teskil edir;
5.9.17. “Elektron sanad dovriyyasi” informasiya sistemi vasitasile daxil

olan sanadlerin ve muracistlorin amakdaslar arasinda bdélinmasini tamin
edir;

5.9.18. idaranin faaliyyati ile bagli masslslarin Nazirliyin kollegiyasinin
muzakiresine ¢ixarilmasi Ugclin tesabbls gosterir, bu masalalerin
kollegiyanin iclaslarina hazirlanmasini temin edir;

5.9.19. komissiyalarda ve is¢i qruplarda Nazirliyi temsil edacoak
nimayandalar barads takliflar verir;

5.9.20. aidiyysti qurumlarin takliflerini dyrenmakla isgilerin rotasiyasinin
planli sakilde hayata kecirilmasi isini togkil edir;

5.9.21. idarenin fealiyyatinin tekmillasdiriimeasi sahssinda tedbirler gériir,
bu bareda Nazirliyin rahbarliyina taklifler verir;

5.9.22. boyuk hacmli tapsiriglarin icrasini vaxtinda temin etmak ucln
onlarin icrasini bir nege amakdasa hevale edir vo ya bir amakdasin
icrasindan diger eamakdasin icrasina verir;

5.9.23. struktur qurumlarda insan resurslari ile aparilan igin vaziyyatinin
mutemadi olaraq Oyranilmasini, onlara amali ve metodik kdmaklik
gosterilmasini temin edir, naticaler Uzra takliflor verir;

5.9.24. aidiyysti Struktur qurumlarla birlikde iscilerin pesokarliq
saviyyasinin yuksaldilmasi ugun tadbirlar gorur;

5.9.25. stajorlug va sinag kegma isine nazarati hayata kecirir;
5.9.26.idaraye ise yeni gabul edilmis sexslori tacrubali emakdaslara

tehkim edir ve onlarin igina bilavasite nazarst edir;

5.9.27.struktur qurumlarin iscilerinin muvafiq sahsaler Uzra Aparatin
struktur bolmalarinda tacruba ke¢gmasini togkil edir;

5.9.28. Nazirlikde koénullultuk fealiyyatini taskil edir;

5.9.29. idarade iscilerin vezifeye toyin ve vezifeden azad edilmesi,
havaslandiriimasi, onlara xususi rutbe ve ixtisas deracalerinin verilmasi,
intizam tenbeh tadbirlerinin tatbiq olunmasi, habels iscilerin vazifedan
kenarlagsdirilmasi ile bagli Nazirliyin rehbarliyina taklifler verir;

5.9.30. idare isgilorinin attestasiyadan kegmasi iloe baglh Nazirliyin
Attestasiya Komissiyasina xasiyysatnamalar taqdim edir;



5.9.31. selahiyyati daxilinds Idarsnin isgilerina icrasi macburi olan ssrencam
ve diger yazili ve gifahi gosteriglar verir, onlarin icrasini tagkil edir ve icrasina
nazarati hayata kegirir;

5.9.32. vetendaslari gabul edir;
5.9.33. Idaranin salahiyystlerine aid masalsler Uzre musaviraler kegirir;
5.9.34. Idarenin faaliyyatini struktur qurumlarla slagalendirir;

5.9.35. Idarenin  strukturuna daxil olan qurumlarin faaliyyatini
alagalendirir;
5.9.36. Nazirliyin fealiyyatine calb edilmis konullilerle muqgavilaler
baglayir;
5.9.37. salahiyyatlerinin bir hissasinin hayata kecgiriimasini muavinina
tapsirir;
5.9.38. xi%gmeti faaliyyatle bagli Nazirliyin rahbarliyinin tapsiriglarini

yerina yetirir;

5.9.39. salahiyyatlari daxilinda diger masalalari hall edir;

5.9.40. xidmati faaliyyatila bagli Nazirliyin rehbarliyinin diger tapsiriglarini
yerina yetirir.

5.10. idarenin rais miavini:
5.10.1. insan resurslari ile bagli aparilan islare dair Nazirlik izre muhim

amr va sarancamlarin, hesabat ve metodik tdvsiyalerin layihalerini hazirlayir;

5.10.2. adliyys iscilerinin faaliyyatinin giymatlendiriimasi meyarlarinin,
inkisaf ve sosial layihalerin icra olunmasi naticalarini tahlil edir va takliflor
verir;

5.10.3. iscilarin mUsbat is tacrubasinin yayiimasi dgun taklifler verir;

5.10.4. stat vahidlerinin komplektlasdiriimasi, onlardan semarali istifade
ile bagl Idara raisina taklifler verir;

5.10.5. rahbar vezifelerin tutulmasi Ugln ehtiyat kadr teminatinin
prognozlasdiriimasi ve formalasdiriimasi isini aparir;

5.10.6. idarede sexsi islerin apariimasi, mdévcud nomenklatur (izre
sonadlerin toplanmasi, elektron senad dovriyyssi ve karguzarligdan irsli
galen diger islerin icrasini tamin edir;

5.10.7. idarenin fealiyysti ilo bagli messleleri Nazirliyin kollegiyasinin
muzakirasina hazirlayir;

5.10.8. idarenin emekdaslarini calb etmakle Umumilesdirmaler aparir,
statistik ve diger hesabatlari, arayislari hazirlayir ve idarenin raisine teqdim
edir;

5.10.9. iscilerin pesakarliginin artirilmasi, etik davranis qaydalarina ve
korrupsiyaya qarsi mubarize masalalerine dair tadbirlarin (gorus, seminar,
talim, treninq ve s.) taskil olunmasinda istirak edir;

5.10.10.0na tapsirilmig sahadas isin duzgun taskil ve icra edilmasini tamin
edir;

5.10.11. idarenin faaliyyetinin tekmillagdirilmasi Gizre idars raisine tokliflor
verir;

5.10.12. idarenin raisi vezifslerini icra ede bilmadikde onun vezifelerini
yerina yetirir;



10

5.10.13. pesa hazirhginin artinlmasi magqgsadile ganunvericiliyi daim
oyranir, isguzar ve pesa keyfiyyatlorinin yuksaldilmasi Uglin 6z Uzsarinds
calisir;

5.10.14. xidmati faaliyystle baglh Nazirliyin rehbarliyinin ve idara raisinin
diger tapsiriglarini yerina yetirir.

6. idaranin strukturuna daxil olan sébalarin va qruplarin veazifslori

6.1. Qiymatlandirma sodbasinin vazifalari:
6.1.1. adliyya iscilerinin xidmati fealiyyatinin giymatlandiriimasi isinin

togkilinden irali galen vezifeleri icra edir ve bu ise nezarstin hayata
keciriimasindas istirak edir;

6.1.2. Nazirliyin attestasiya komissiyasinin fealiyystindan irali galan islori

aparir;

6.1.3. iscilorin attestasiyasini tagkil edir, naticalarini tahlil edir ve taklifler verir;

6.1.4. adliyya iscilorinin  xidmati fealiyystinin giymetlandiriimasinin  ve
attestasiyasinin naticasi Uzra talim ve tedris tedbirlarinin tagkilini temin edir;

6.1.5. xidmati fealiyyatin giymatlandiriimasi ve attestasiyasi ile bagli daxil olan
toklif va sikayatlarin arasdiriimasini, tahlilini hayata kegirir, tatbiq edilocak tadbirler
baradas taklifler verir;

6.1.6. adliyye orqganlarinda xidmati fealiyyatin giymatlandiriimasinin ve

attestasiyanin teskili va hayata kegirilmasina metodiki-praktiki kdmaklik gdsterir;

6.1.7. amakdaslarin karyerasinin planlasdirilmasini, onlarin inkisaf imkanlarini

arasdirir.

6.1.8. Qiymatlandirma s6basinda Qrupun (tahlil Gizra) vazifalari:

6.1.8.1. adliyys iscilerinin xidmati fealiyyatinin giymatlendiriimasinin va
atttestasiyasinin naticalerini tahlil edir, bununla slagadar talim ve tadrisin
toskili tgun takliflar verir;

6.1.8.2. giymatlandirmanin naticalarine uygun olaraq amakdaslarin kadr
potensialinin tahlilini aparir, vakant rehbar vezifelora ehtiyat kadrlarin
siyahilarini tesgkil edir, rotasiyanin aparilmasi baradae takliflar verir;

6.1.8.3. insan resurslarinin idars olunmasi sahasinda qabaqcil Usullar tahlil
edir va taklifler verir;

6.2. Inkisaf ve sosial layihalar sdbasinin vazifalari:
6.2.1.amoakdaslara munasibatde feal sosial siyasatin aprilmasi barada

tokliflor verir;
6.2.2. ig yerlarinda sosial-psixoloji muhitin yaradilmasi islerini hayata
kecirir;
6.2.3. karyera inkisafi planlarini hazirlayir;
6.2.4. komanda quruculugu igini teskil edir;
6.2.5. muxtalif istigamatlare dair sorgular kegirir;
6.2.6. sosial tedbirlari (idman, madani, saglamliq) teskil edir;
6.2.7. amakdaslarin motivasiyasini ve bagliligini artiran programlarin
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hazirlanmasi (mukafatlandirma, tesakkur siyasatlori ve s.) igini togkil edir;
6.2.8. amakdaglarin rifahi va psixoloji saglamliq programlarinin va digar
sosial destayin gostarilmasi isini togkil edir.

6.2.9. inkisaf ve sosial layihalar sébasinde Qrupun (telim iizra)
vazifalori:

6.2.9.1. amoekdaglarin bacariq ve is keyfiyyetinin tekmillagdiriimasi maqgsadile
onlarin muasir interaktiv va innovativ talim metodlarindan istifade etmakla, davamli
telim sistemlarina calb edilmasi isini tagkil edir, telimlorin statistikasini aparir, telim
movzulari, programlar ve hesabatlar hazirlayir;

6.2.9.2. iscilerin pege-ixtisas hazirligi isini tagkil edir;

6.2.9.3. yeni amakdaglarin adaptasiya proseslerinin idareedilmasini teskil edir;

6.2.9.4. telim ehtiyaclarinin muayyan edilmasi va illik talim planlarini tertib edir;

6.3. idarenin Qrupunun (isa gabul iizre) vazifalari:

6.3.1. adliyya organlarinda sgstat vahidlerinin komplektlasdirilmasi,
onlardan samarali istifada ile bagl tahlillar aparir, takliflor verir;

6.3.2. Nazirliyin stat vahidlerinin reyestrini aparir, statistik cadvaller
hazirlayir;

6.3.3. qulluga gabula dair elan olunmus musabigaler barada genis
malumatlandirmani hayata kegirir;

6.3.4. musabiqga vasitsesile ise gabulu nazarda tutulmayan vezifalarin
komplektlagdiriimasi maqgsadile namizadlari muayyan edir;

6.3.5. namizadlerla kecirilacek musabiqgalari tam taskil edir;

6.3.6. andigma, stajorluq ve sinaq kegma islerini tagkil edir;

6.3.7. ise gabul zamani istifade ediloan imtahan suallarinin hazirlanmasi
ve mutamadi olaraq yenileanmasini temin edir;

6.3.8. ise gabulla bagh temin olunmamigs muracistleri Umumilasdirir.
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