icbari Tibbi Sigorta iizra Dévlat Agentliyinin insan resurslarinin idareedilmesi va
inkisafi departamentinin

O9SASNAM®SSI
1. Umumi miiddealar

1.1. icbari Tibbi Sigorta tizrs Dévlat Agentliyinin (bundan sonra — “Agentlik”) Insan
Resurslarinin idareediimasi ve Inkisafi departamenti (bundan sonra — Departament)
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2017-ci il 6 sentyabr tarixli 1592 némrali Fermani
ilo tosdiq edilmis “icbari Tibbi Sigorta lizre Dévlet Agentliyinin Nizamnamasi’na (bundan
sonra — “Nizamnama”) ve Agentliyinin strukturuna uygun yaradilan Agentliyin Aparatinin
struktur bélmasidir.

1.2. Departament 6z foealiyyatinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman
ve sarancamlarini, Azerbaycan Respublikasinin ©mak Macallesini, Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar ve serancamlarini, Agentliyin Nizamnamasini,
Agentliyin Idare Heyatinin gerarlarini, Agentliyin idare Heyati sadrinin (bundan sonra —
“sadr”) amr va sarencamlarini,bu ©sasnamani icbari tibbi sigorta sahasinde mdvcud olan
digar ganunvericilik aktlarini rehbar tutur.

1.3. Departament faaliyyatini Agentliyin digar struktur bélmaleri ile alagali hayata
kecirir.

1.4. Departamentin terkibinde Kadrlar s6bssi, Telim, inkisaf ve giymatlendirma
sObasi, Isa gabul, secim ve daxili kommunikasiya sobasi fealiyyat gostarir.

2. Departamentin faaliyyat istiqamatlori

2.1. Departamentin faaliyyat istigametlari agsagidakilardir:2.1.1. Agentlikde kadr
isinin, amak munasibatlarinin tenzimlanmasi ve tekmillesdirilmasi isini tagkil ve temin
etmak;

2.1.2. amayin semaraliliyini artirmaqg uUg¢un insan resurslarinin idareedilmasi
sistemlarinin tatbigi ve inkisaf etdiriimasi Ggln tadbirlar gérmak;

2.1.3. Agentliyin isci heyatine dair telabatin qargilanmasi Gglin muvafiq tadbirlar
gormak;

2.1.4. Agentliyin iggilerinin kadr hazirliginin temin edilmasi, onlarin tadrisi ve
pesokar inkisafi Ggln tadbirlar hayata kegirmak;

2.1.5. Agentlikde amayin muhafizasi isinin tagkilinds istirak va salahiyyatlori
daxilinde Agentliyin digar struktur bolmaleri ile birlikde emayin miuhafizesi qaydalarina
va normalarina emal edilmasine nazarat etmak;

2.1.6. ganunvericilikle miayyan edilmis diger istigamatlards fealiyyat gostermak.

3. Departamentin vazifalori

3.1. Departamentin bu ©sasnama ile miayyan edilmis faaliyyat istiqamatlarina
uygun olaraq imumi vazifaleri agagidakilardir:



3.1.1. insan resurslarinin idars edilmasi sistemlorinin hazirlanmasi,
tokmillasdiriimasi ve tatbigi il bagh butin isleri, habele bu sahays aid rehbarlik
torafinden Departaments tapsiriimis digar vazifaleri hayata kegirmak;

3.1.2. Agentliyin strateji va diger inkisaf planlarindan irali galen va bilavasite
Departamentin vazifelerine aid olan layihalarin hazirlanmasinda istirak etmak ve havale
olunan layihalarin idara edilmasini hayata kegirmak;

3.1.3. Departamentin salahiyyat va vazifalerini shate edan siyasat, prosedur va
gaydalar hazirlamagq, takmillagdirmak ve buna uygun faaliyyatini tagkil etmak;

3.1.4. Agentliyin iscilari tarafinden nizam-intizam ve etik davranis qaydalarinin
yerina yetiriimasina nazarat etmak, bu qaydalara riayat etmayan isgilera qarsi tadbirler
gormak ucun rehbaerliys tagdimat vermak;

3.1.5. Agentliyin diger struktur bdlmalarinin xidmati isle elagadar sorgularini
cavablandirmagq, onlara lazimi malumat va arayis vermak;

3.1.6. iscilarin gabagcadan miayyan edilmis muixtslif meyarlara sasasen
giymetlandirilmasi prosesini tagkil etmak va onu idare etmak;

3.1.7. Departamentin faaliyyatinde risklarin idare edilmasini temin etmak;

3.1.8. fealiyyat istigameti Uzre daxil olmus muracietleri Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine uygun olaraq cavablandirmagq;

3.1.9. Agentlikda iggilerin ise gabul prosesinin apariimasini taskil ve onu idara
etmak;

3.1.10. 6z selahiyyatlari daxilinde vetendaslardan, dovlat orqanlarindan, idars,
muassisa ve teskilatlardan daxil olan muiracistlarin va sorgularin ganunvericiliye uygun
olarag baxiimasini ve muvafig tedbirlerin gorilmasini temin etmak, soexslarin gabul
edilmasini tagkil etmak;

3.1.11. Agentliyin faaliyyati ilo bagli olan dodvlast programlarinin ve inkisaf
konsepsiyalarinin hayata kecirilmasinda 6z salahiyyatleri daxilinds istirak etmak;

3.1.12. Kollektivdaxili Ginsiyystin yaxsilasdiriimasi, iscilarin motivasiya ve isa
baglihg saviyyasinin artiriimasi Ugun rahbarlikle razilasdiriimis tadbirlari, layihaleri
hayata kecirmak;

3.1.13. Departamentin is planini, fealiyyati ile bagli hesabatlari nazards tutulmus
gaydada dovrler tzre hazirlamaq;

3.1.14. Agentliyin magsadlerine ve inkisaf strategiyasi istiqgamaetlarine uygun
olaraq insan resurslarinin planlasdiriimasini tamin etmak;

3.1.15. Agentliyin iscilerinin karyera inkisafi ile bagh takliflear vermak ve bu
istigamatde olan gerarlarin icrasini temin etmak;

3.1.16. Agentlikds isgiler Uiglin emak haqqi, mikafatlandirma ve giymatlandirma
sisteminin tetbigini tamin etmak;

3.1.17. Agentlikda butun vezifslar tGizrs vazife talimatlarinin hazirlanmasini tagkil
etmak;

3.1.18. insan resurslarinin idareedilmasi ve inkisafi (izre izre senadlesmaleri ve
kadr ugotu islarini aparmag;

3.1.19. Departamentin strateji va amaliyyat planlarinin hazirlanmasinda igtirak
etmak, tesdiq edilmis planlarin icrasini temin etmak;

3.1.20. Agentlik isgilerinin pesakar inkisafi ila bagli talimlarin tagkili ve digar tadris
metodlarinin tatbiqini hayata kegirmak;

3.1.21. Agentlikda amayin muhafizasi isinin tagkili magsadile emayin mihafizasi
Uzrs talimatlar kecirmak;

3.1.22. Agentlikde iscilarin amayin muhafizaesi Uzre biliklerinin yoxlaniimasini
teamin etmak;

3.1.23. salahiyysleri daxilinde Agentiyin diger struktur bolmalari ilo birlikde
amayin muhafizesi qaydalarina ve normalarina smal edilmasina nazarat etmak;3.1.24.
Departamentin faaliyyat istigamatlerine aid masalealar Uzre vatendaslari gabul etmak,
muracistlarine baxmaq, arasdirmaq, onlarin cavablandiriimasi Uzre zaruri tedbirloer
gormak;



3.1.25. sadr tarsfindan tapsiriimis digar vezifelari yerina yetirmak.
4. Departamentin huquglar

4.1. Departamentin 6z vezifalarini hayata kegirmak Ug¢un asagidaki huquglari
vardir:

4.1.1. insan resurslarinin teskili ve idareedilmasi isinin tekmillagdiriimasi
sahasinda takliflor vermak;

4.1.2. selahiyyatlerine daxil olan masalaler uzre Agentliyin digar struktur
bdlmalarine muvafiq malumatlarin veriimasi ile bagh muracist etmak;

4.1.3. muvafiq sahadas iscilerin ixtisasinin artiriimasi Ggtn taklifler vermak;

4.1.4. igcilerin faaliyyatinde ¢atismazliglarin, ndgsanlarin aradan galdirilmasi va
ya musbat fealiyyet gdstericilarine malik iscilerin haveslendiriimasi magsadile sadra
toklifloar vermak;

4.1.5. amak qanunvericiliyi, daxili qaydalar Uzrs iggilara verilmis huquq ve
imtiyazlar baximindan sui-istifada hallarinin olmamasina nazarst etmak;

4.1.6. musayyan olunmus qaydada Departamentin salahiyyastlerine aid olan
masalaler Uzra Agentliyin maraglarini dovlst qurumlari ve ya digar teskilatlarla
munasibatlards tamsil etmak;

4.1.7. fealiyyet sahasi Uzra masalelarle bagdli iclaslarda ve muzakiralarde istirak
etmak, bu masalalarle bagli iclas ve muzakiraler kegirmak;

4.1.8. muvafiq saha Uzre beynalxalq taecribani dyranmak va qabaqcil tacribanin
totbiqi ile bagh rehbarliys takliflar vermak;

4.1.9. mustaqil ekspertlori vo mutexassisleri ganunvericiliklo muayyan edilmis
gaydada 6z fealiyyetina calb etmak;

4.1.10. Agentlikde ve digar dovlat qurumlarinda yaradilmig komissiyalarda, isci
quruplarinda, komitelarde istirak etmok, fealiyyatine aid mesaleler Uzra kegirilon
muxtalif saviyyali yerli vo beynalxalq tadbirloarde Agentliyin nimayendesi gisminde
Agentliyi tamsil etmak;

4.1.11. Agentliyin iscilerine emayin muhafizesi qaydalarina vae normalarina emal
edilmasina dair tovsiyalar vermak;

4.1.12. Departamentin emekdaslari terafinden Agentliyin isgilaerinin nizam-
intizam va etik davranig qaydalarinin yerina yetiriimasina nazarst etmak, bu qaydalara
riayat etmayan isgilora garsi tedbirlar gormak tgun Departament rehbarina tagdimatlar
vermak;

4.1.13. Departamentin amakdaslari terefindan fealiyyet prosesinda qanunvericiliys
uygun olarag xidmati malumatlarin, dévlet ve kommersiya sirrinin va maxfilik rejiminin
gorunmasi maqgsadila tadbirlar gérmak;

4.1.14. fealiyyat istigamatlerine uydun olaraq gqanunvericilikle nazarda tutulmus
diger htuquglari hayata kegirmak.

5. Kadrlar sobasinin vazifalari

5.1. So6bs, Departamentin bu ©Osasnams ile muayyan edilmis faaliyyet
istigamatlarina uygun olaraq asagidaki vezifaleri yerina yetirir:

5.1.1. Agentliyin tagkilati strukturunun hazirlanmasinda igtirak etmak;

5.1.2. Agentliyin stat cadvalinin layihasini hazirlamaq, razilagdirmaq ve
Agentliyin Nizamnamasinda muayyan edilmis gaydada tasdiglenmasini toskil etmak;

5.1.3. salahiyyatina dair amr ve sarancamlari hazirlamaq, isgilerin ise gabulunu,
basqa ise kecirilmasini ve isden azad edilmasini va bununla slagedar sanadlagmani
vaxtinda hayata kegirmak;



5.1.4. iscilarle baglanan amak mugavilalarinin tartib edilmasi, onlara alave ve
dayisikliklarin edilmasi ile bagh qanunvericiliya uygun addimlar atmagq, onlarin hiquqi
quvvays minmasi ugun zaruri tadbirlar gormak;

5.1.5. iscilarin emak fealiyyati ile bagl zaruri senadlerin iscilarin saxsi isinda 6z
aksini tapmasini temin etmak;

5.1.6. iscilerin amak kitabgalarinin vaxtinda acilmasi, duzgun doldurulmasi ve
isden azad edilmis is¢ilara tehvil verilmasini hayata kegirmak;

5.1.7. igcilera arayiglarin, xasiyystnamalerin verilmasini hayata kegirmak,
xidmati ezamiyyalar zamani isgilarin xarici 6lke safirliklorindan viza alinmasi Ggun zaruri
sonadlarin toplanmasi ve muracistlerin edilmasi isini hayata kegirmak;

5.1.8. iscilerin ezamiyyesinin tagkili ve qgeydiyyatinin apariimasi Uzre
sonadlagma islerini aparmagq;

5.1.9. statistik hesabatlari va dovlat qurumlarina teqdim edilan digar hesabatlari
hazirlamagq, onlarin vaxtinda taqdim olunmasini hayata kegirmak;

5.1.10. iscilerin mukafatlandiriimasi ve ya intizam masuliyystine calb olunmasi
Uzra zaruri sanadlasmani hayata kegirmak;

5.1.11. isgilerin mazuniyyatlerinden vaxtinda istifade etmalarina nazarat etmak;

5.1.12. iscilerle bagh zaruri geydiyyat va ucgot formalarini tartib etmak, zangin
malumat bazasinin formalasdiriimasini temin etmak, onlari mitamadi yenilemak;

5.1.13. Agentliyin igcilerinin isa davamiyyatini izlemak va is vaxtinin ugotunu
aparmag;

5.1.14. amak gabiliyyatinin mivaqgsati itiriimasi ile alagadar mivafiq senadlesma
islerini hayata kecirmak va onlarin geydiyyatini aparmagq;

5.1.15. acnabi vatandaslari ise gabul etdikda onlar Gg¢lin mlvafiq is icazalarinin
alinmasini teskil etmak;

5.1.16. Talim, inkisaf va giymatlandirma sbbasi ila birlikde Agentliyin isgilarinin
maddi va geyri-maddi mukafatlandiriimasi sistemini yaratmaq va idara etmak;

5.1.17. iscilerin amak soraitinin yaxsilasdiriimasi va onlarin huquglarinin temin
olunmasi tU¢un addimlar atmagq;

5.1.18. Talim, inkisaf ve giymatlandirma sobasi ile birlikda iscilore mukafatlarin
verilmasi ve digar havesloendirme tadbirlerinin tatbiqi Uzra prosedurlari islayib
hazirlamaq ve onlarin icrasinda istirak etmak;

5.1.19. Agentlikds tatbiq edilon amak haqq! sisteminin ve digar havaslandirma
tadbirlerinin diger qurumlarla muqayisali tahlilini aparmagq;

5.1.20. kadr inzibatgihg Uzre proseslari takmillosdirmak;

5.1.21. harbi mukallefiyyatli emekdaslarin harbi ugotunun aparilmasini temin
etmak;

5.1.22. Departamentin rahbari terafinden sbébeaya tapsirilmis diger vezifsleri
yerina yetirmak.

6. Talim, inkisaf va qiymatlandirma sobasinin vazifalori

6.1. Soba, Departamentin bu Osasname ilo miayyan edilmis foaliyyat
istigamatlarina uygun olaraq asagidaki vazifsleri yerina yetirir:

6.1.1.Agentlikda kadr hazirhgi, talim va iscilorin giymatlandirilmasi Uzra Gmumi
strategiya va prinsiplaeri muayyanlasdirmak;

6.1.2. iscilarin talim ve inkisaf ehtiyaclarini miayyan etmak va buna uygun talim
plan ve programlarini hazirlamagq, tatbig etmak va struktur bélmalarle alagalendirmak;

6.1.3. rehbaerliyin tapsingina esasen qganunvericiliya uygun iscilarin
attestasiyasini hayata kegirmak;



6.1.4 Agentliyin amakdaslarinin ixtisas hazirhginin, yenidan hazirliq
saviyyalarinin va biliklarinin artiriimasi magsadils telim va inkisaf programlarinin islenib
hazirlanmasi, hayata kecirilmasi, takmillagdiriimasi igini hayata kegirmak;

6.1.5. iscilarin tedrisi magsadile muxtaslif telim metodlarindan istifade edilmasini
tomin etmak;

6.1.6. talim ve inkisaf ehtiyaclarinin yerina yetiriimasi maqgsadile talimlerin dévlat
satinalmasi Ug¢ln easas sortlor toplusunun hazirlanmasinda, tslim buldcasinin
formalagsmasinda istirak etmak, telim bldcasindan effektiv istifade etmak maqgsadile
tedbirler gormak;

6.1.7. talim va inkisaf fealiyyetlari ile bagli Agentlikdaxili ve xarici talimlerin taskili,
onlarin muxtalif Gsullarla giymatlendiriimasini tagkil etmak;

6.1.8. Agentlik emakdaslarinin dovri olaraq fealiyyatlarinin giymatlendiriimasi ile
bagli iglar gormak;

6.1.9. faaliyyatlorin giymatlandiriimasi istigamatinde tekmillesdirma ila badli
tokliflar vermak, muvafiq tacrubalerin tatbiq edilmasini tagkil etmak;

6.1.10. talim, inkisaf ve qiymatlondirma proseslari takmillagdirmak;

6.1.11. isden azad olunmag ugun mduraciet eden amakdaslarla musahibaler
aparmaaq;

6.1.12. daxili talimgi potensialini aragdirmaq, talimlarin kecirilmasi prosesina calb
etmak ve inkisafina serait yaratmag;

6.1.13. aidiyyati struktur bolmaelarle birga Agentlikde bitun vezifsler tUzre vazife
tohlilini hayata kecirmak, vazife telimatlarinin isloenib hazirlanmasini va onlarin
tekmillagdiriimasini taskil etmak;

6.1.14. Kadrlar sobasi ile birlikde Agentliyin iscilarinin maddi ve qeyri-maddi
mukafatlandiriimasi sistemini yaratmaq ve idars etmak;

6.1.15. Kadrlar sobesi ile birlikde iscilere mukafatlarin verilmasi ve diger
haveslendirma tadbirlerinin tetbigi Uzra prosedur gaydalari isleyib hazirlamaq onlarin
icrasinda istirak etmak;

5.1.16. xidmati ezamiyyatlar ile bagli taleb olunan senadlarin tamin edilmasi vo
xarici Olka safirliklorinden viza alinmasi UgUn zeruri senadlarin toplanmasi ve
muracistlarin edilmasi isini hayata kegirmak;

5.1.17. Departamentin rahberi terafinden sbébays tapsiriimis diger vazifaleri
yerina yetirmak.

7. isa gabul, segim va daxili kommunikasiya sébasinin vazifslori

7.1 So6ba, Departamentin bu ©Osasnama ile miayyan edilmis foaliyyat
istigamatlarina uygun olaraq asagidaki vazifsleri yerina yetirir:

7.1.1. Agentliyin kadr ehtiyacini muayyanlesdirmak ve yuksak ixtisasli kadrlarla
temin olunmani hayata kegirmak;

7.1.2. Agentliyin kadr ehtiyacinin 6denilmasi Ugun daxili ve xarici ise qabul
prosesini muvafiq elanin yerlasdiriimasi, test va misahiba marhalslari vasitasile hayata
kegirmak va naticani rehbarliys teqdim etmak;

7.1.3. Agentliyin strateji hadeflere nail olmaq Ugun isa qabul prosesini
tokmillesdirmak maqgsadi ile qabaqcil beynalxalg tacribaden istifade ederak
avtomatlasdirma va optimallasdirma tedbirlarini hayata kegirmak;

7.1.4. talebaler Ggun tacrubae programini tagkil etmak;

7.1.5. Agentliya kdnalltlarin calb olunmasi igini teskil va icra etmak;

7.1.6. struktur bdlma rahberlarinden yeni isgiye yaranmis telabat Uzre
muracistlari gebul etmak va bu muracistlerin magsadsauygunlugunu tahlil etmak;

7.1.7. Agentliya daxil olan butluin is muracistlerini gabul etmak ve vahid bazada
toplamag;



7.1.8. yeni isgilorin ige gabulu magsadile namizadlerin calb olunmasi Ugun
muxtalif menbaelarden istifads etmak;

7.1.9. namizadler arasinda dizgin sec¢im edilmasi magsadile miusabiga (test,
musahiba ve s.) prosesini toskil etmak ve onu idare etmak;

7.1.10. secilmis namizadlars ig takliflarini teqdim etmak, yeni iscilarin is yerlarina
uygunlagsmasina komaklik gostarmak;

7.1.11. Agentliyin emak bazarinda musbat isagoturen nufuzunun formalagsmasi
ugun tadbirler gormak;

7.1.12. Agentlikdaxili mamnuniyyst sorgularinin, daxili kommunikasiyalarin, yeni
amakdaslar ugun giris telimatlarinin kecirilmasini togkil etmak;

7.1.13. iscilarin ise baghhginin dlgilimasi Ugun takliflar vermak, razilagdiriimig
tedbir va lahiyalerin icrasini hayata kegirmak;

7.1.14. iscilerin is yerinda motivasiya saviyyasini artirmaq ve onlarin ig yerina
etibarini tamin etmak magqgsadile onlarin davamli olaraq havaslendiriimasi ile bagh
tokliflar vermak;

7.1.15. isciler arasinda komanda ruhunun artiriimasi uUgin komandaqurma
tadbirlari Uzre teklifloar vermak va bu sahadas tadbirlari hayata kegirmak;

7.1.16. iscilerin Agentlik terefinden taqdim edilon muikafat ve faydalara
munasibatinin, o cumladan isgilerin mamnuniyyat saviyyasinin dyrenilmasi maqgsadila
sorgular kegirmak ve bu barade hesabatlari rehbarliya teqdim etmak;

7.1.17. Departamentin rahbari terafinden gbdbeys tapsiriimis digar vezifelari
yerina yetirmak.

8. Departamentin faaliyyatinin taskili

8.1. Departamentin strukturu ve iscilerinin sayi sadr terafinden tesdiq edilir.
Departament bilavasits sadrin miavinine tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir.
Sadr terafinden sealahiyyat verilmis soxs istisna olmagla, heg kas faaliyyatine midaxila
eda bilmaz.

8.2. Departamentin faaliyyatine sadr terafindan vezifeyas tayin ve vazifadan azad
edilon departament rahbari rahbarlik edir. Departament rehbari departamenta havala
olunmus vaezifelarin yerina yetiriimasi va hidquglarin hayata keciriimasi Uglin saxsan
masuliyyat dasiyir. Departament rehbari olmadigda onun salahiyyatlerini miayyan
edilmis gaydada sdéba mudiri ve ya sadr tarefinden teyin olunmus digar sexs hayata
kegirir.

8.3. Departament rahbari:

8.3.1.Departamentin faaliyyaetini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

8.3.2. tabeliyinde olan sobaler ve igcilar arasinda is bolgusu aparir, onlarin
faaliyyetini alagelendirir, emak va icra intizamina riayat etmalarine nazaret edir;

8.3.3. Departamenta havale olunmus vazifslarin icrasini temin etmak magsadila
tortib edilmis is planlarini va diger bu kimi senadleri imzalayir, habele is planinda
nazarde tutulmus tadbirlarin vaxtinda va keyfiyyatle hayata kegiriimasina nazaret edir;

8.3.4. Departamentin iscileri barasinde havaslendirma va intizam tenbehi
tadbirlarinin gérulmasi ugun Agentliyin rehbarliyina taqdimatlar verir;

8.3.5. Departament terofinden vezifsleri yerina yetirmak UglUn selahiyyatlori
daxilinda Agentliyin digar struktur bolmalarinden zaruri malumat va senadleri alir;

8.3.6. daxil olan erizs, sikayst ve takliflerin qanunvericilikle nazarde tutulmus
gaydada baxilmasini teskil edir;

8.3.7. Departamentin karguzarliq iglarinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin

edir;

8.3.8. Departamenti temsil edir.

8.4. Sobalere sadr terafindan vazifaye tayin ve vazifadan azad edilan s6ba mudiri
rohbarlik edir. Departamentin sadr tarafindan vazifays tayin ve vezifedan azad edilon
diger isgilori vardir.



8.5. Departamentin har bir is¢isi emek muqavilesinde nazerde tutulmus
vazifalarin vaxtinda yerina yetiriimasina, hamginin, hazirladidi, arasdirdigi ve imzaladigi
sonadin Azarbaycan Respublikasinin qanunvericilik aktlarina, sadrin serancam ve
amrlarine uygunluguna goére bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifalar ¢argivasinda
soxsan masuliyyet dasiyir.



