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Istifads olunan anlayislar

Termin Aciqlamasi

Bacariq

Bacariq saviyyasi

Verilmis is Gzra vazifs va faaliyyatlari yerina yetirmak gabiliyyatidir.

Hayata kegirilan faaliyyatlarin ahataliliyi va mirakkabliyi ile miayyan olunur,
burada faaliyyatlorin mirakkabliyi shata lGizerinda Ustiinliys malikdir. Har
bir bacariq saviyyasi Uzra muvafiq bilik saviyyasi talab olunur. ISCO da, elaca
da Masgullug Tasnifatinda asagidaki dord genis bacariq saviyyasi miayyan
edilir:

Birinci bacariq saviyyasi Uzra pesalar sada va dovri fiziki faaliyyatlerin yerina
yetirilmasini zaruri edir. Bundan slavs, birinci bacariq saviyyasinda bir ¢ox
pesalar fiziki glic va doziimlilik talab etdiyi halda, saksariyystinds sadas yazib-
oxuma va ragamlarla islama bacangi taleb olunur. Bu bacariglara ehtiyac
duyuldugu halda bels, onlar isin asas hissasini tagkil etmir.

Birinci bacariq saviyyasina daxil olan bazi pesalarda saristali faaliyyat lgln
ibtidai tahsili va ya asas tahsilin birinci marhalasini basa vurmaq (ISCED Uzrs
1-ci saviyya) talab oluna bilar. Bazi islar Ggln isa is yerlarinda gisamuddatli
talimlar talsb oluna bilar.

Birinci bacariq saviyyasi Uzra tasnifatlasdirilan pesalar ixtisasi olmayan isci
quvvasini ahata edir.

Ikinci bacariq saviyyasi Uzra bltlin pesalards saristali faaliyyat Ugln talob
olunan bilik va bacariglar, adatan, umumi orta tahsilin birinci marhalasini
basa vurmaqla (ISCED Uzra 2-ci saviyya) alds olunur. Bazi pesalards Gmumi
orta tahsilin ikinci marhalasini bitirmak zaruri hesab olunur (ISCED Uzrs 3-cl
saviyya) ki, bura ixtisaslasmis pesa tahsili va is yerlarinds hayata kecirilon
talim da daxil ola bilar. Miayyan pesalar Umumi orta tahsili bitirdikdan
sonra ilk pesa-ixtisas tahsili almagi (ISCED Uzra 4-cl saviyys) talab edir. Bazi
hallarda isa is tacriibasi va is yerlarinda hayata kecirilon talim formal tahsili
avaz eds bilar.

ikinci bacariq saviyyasi lizra tasnifatlasdirilan pesslars ixtisasli iscilar daxildir.

Uclincl bacariq saviyyasindaki pesalar, adatan, ixtisaslasmis saha Gzra genis
praktiki, texniki va metodoloji biliklar talab edan murakkab texniki va praktiki
faaliyyatlarin yerina yetirilmasini ahats edir. Bu bacariq saviyyasi Gzra pesalar,
umumiyyatls, ytksak saviyyada yazib-oxuma ve ragamlarls isloma bacarigi,
elaca da inkisaf etmis tnsiyyat bacarigi talab edir.

Uclincl bacariq saviyyasi uzra taleb olunan bilik ve bacariglar, adatan,
umumi orta tahsil bazasina asaslanan tahsil misassisalarinds 1-3 illik tahsil
vasitasi ile alda olunur (ISCED Uzra 5b saviyyasi). Azarbaycanda bu bacariq
savviyyaina uygun tahsil adatan orta ixtisas tahsili muassisalarinda (kolleclar)
verilir. Bazi hallarda muvafiq saha Uzra genis is tacribasi va is yerlarinda
hayata kegirilan uzunmuddatli talim formal tahsili avaz edas bilar.



Bilik

Olava / imumi
saristalar

ovvalki talimin
taninmasi

Faaliyyat

Formal talim

Uclincii bacariq saviyyasi tizre tasnifatlasdirilan pesalar asasan texniki iscilari
ahata edir.

Dordincu bacariq saviyyasing, adatan, ixtisaslasmis saha Uzra genis nazari
vo praktiki biliklar ssasinda murakkab problemlarin halli ve gararlarin gabul
edilmasini talab edan faaliyyatlarin yerina yetirilmasi daxildir. Bu bacariq
saviyyasi uzra pesalor, Umumiyyatls, yuksak saviyyada yazib-oxuma va
ragamlarla isloma bacarig, elaca da takmillasmis Gnsiyyat bacarigi talab edir.

Dordinci bacariq saviyyasi Uzra talab olunan bilik ve bacariglar, adatan, ali
tohsil misssisalarinds birinci va ya daha yuksak elmi daracanin verilmasi ila
yekunlasan 3-6 illik tahsil vasitasi il alds olunur (ISCED Uzrs 5a saviyyasi vo
ya daha ylksak saviyya). Bu bacariq savviyyasi Gg¢un Azarbaycanda adatan
bakalavriat ve daha yuksak tahsil pillalari uygun galir.

Dordinct bacariq saviyyasi Uzre tasnifatlasdirilan pesalara menecerlar,
muhandislar, muallimlar, hakimlar va s. daxildir ki, bunlar cox faxt pesakarlar
adlandirilir.

Tohsil vo ya tacriba vasitasile alda edilon malumat ve faktlar toplusunu
ahata edir.

Muvafiq emak faaliyyatini hayata kecira bilmak Ug¢lin taleb olunan saristalars
alava olaraq, arzuolunan faydali saristalari shats edir. Buraya amak faaliyyatini
tekmillasdira bilan, bir cox pesalar tglin imumi olan va galacakds talab
olunacaq seristalar daxildir. Bunlar iscilarin faaliyyatinin giymatlandirilmasi
dgun asas kimi ¢ixis etmir.

Harada va neca tahsil almasindan asili olmayaraq, geyda alinmis ixtisaslar v
vahid standartlar baximindan insanlarin avvalki taliminin taninmasi prosesidir.
Insanlar tahsil miassisasinda formal talim ke¢cmalarindasn va ya geyri-formal,
yaxud informal talim alds etmalarindan asili olmayaraqg, dyrenma prosesini
hec¢ vaxt dayandirmirlar.

ovvalki talimin giymatlandirilmasi ve taninmasi prosesi asagidaki kimidir:

« Saxsin na bildiyi va na bacardiginin miayyanlasdirilmasi;

« Saxsin bilik va bacariglarinin xtsusi standartlar, saristalarin
giymatlandirilmasi Uzrs alagali meyarlar ils miqayise edilmasi;

» Bu standartlara munasibatds talimin giymatlandirilmasi;

« Soxsin formal, geyri-formal va informal talimlar vasitasila ke¢misda
topladigi bacariq, bilik va tacriibanin taninmasi.

Fardin vazifalarinin bir hissasi olan is ve ya masuliyyati aks etdirir. Buna gora
da vazifs bir sira faaliyyatlara bolundr.

Azarbaycan Respublikasinda akredits olunmus tahsil va talim musssisalarinds
hayata kegirilir, dovlet tahsil senadinin verilmasi ilo naticalonir. Tahsil
muassisalarinda formal talimlar dovlat tehsil standartlarina uygun olaraq aparilir.
olds edilan saristalar testlor vasitasila yoxlanir va dovlsat tahsil sanadi verilir.



informal talim

iss yanasma

Qeyri-formal talim

Qiymatlandirma
metodu

Qiymatlandirms
paketi

Qiymatlandirma
sxemi

Ozunutslim yolu ile bilik ve bacariglara yiyslenmanin formasidir. Tahsil va
talim musassisalerindan kanarda hayata kecirilir va tabii olaraq glindalik
hayatimizda muisahida olunur. Formal va geyri-formal talimdan farqgli olaraq,
informal talim ¢ox vaxt geyri-ixtiyari bas verir va belslikls, hatta fardlarin
Ozlari da saristalarinin artirlmasinda onun rolunu hiss etmays bilar (masalan,
kitlavi informasiya vasitalarindan, ictimaiyyat arasinda gundalik garsihgl
alagalardan va imumi munasibatlardan malumatin alds edilmasi). O, talimin
hayata kegirilmasi sahasinda (xUsusila) ixtisaslasmamis har hansi bir soxs
(yoni ails uzvleri, digar alagali saxslar va s.) tarafindan istigamatlandirildiyi
halda, maqgsadli xarakter dasiya bilar. Informal talim 6lka saviyyasinda gabul
edilan diplom va sertifikatlarin verilmasi ils naticalonmir.

Fardin isagotiiran Uclin va ya sarbast masgulluqg seraitinds hayata kegirdiyi
vazifa va ya faaliyyatlarin toplusudur (ISCO-08 -a uygun olaraq).

Muayyan ideya, obyekt, saxs va ya vaziyyata musbat va ya manfi minasibati
oks etdirir.

Yanasma fardin faaliyyat secimini, ¢atinlik, havaslandirma va mukafatlara
(hamisi birlikda stimul adlanir) cavab reaksiyasini miayyan edir. Bu baximdan
yanasma is tcuin xeyli vacibdir.

Yanasmanin 4 asas komponenti var: (1) Emosional: hiss va hayacan; (2) Idrak:
mantigle hayata kecirilon inam va fikirlar; (3) Iradi: faaliyyst meyllari; (4)
Qiymat: stimullara manfi ve ya misbat minasibat.

Tahsil sistemi ila paralel sakilds aparilir va dovlst tahsil sanadinin verilmasi
ilo musayiat olunmur. Qeyri-formal talimlar is yerlarinds va ya formal talim
sistemlarina yardim ticlin yaradilmis taskilat ve ya muassisalards, darnaklards,
fordi masgalalards, vatandas camiyyati taskilatlar va qgruplarinda hayata
kegirila bilar.

Seristani 6lgmak Gglin Gsul va ya alatdir.

Faaliyyat meyari da daxil olmagla fardin saristalarinin giymatlandirilmali
oldugu muxtalif giymatlondirma metodlaridir.

Qiymatlandirma standartlarinin vazifslarini va onlarin yerina yetirilma
istigamatlarini muayyan edir.

Peso standartlan Uzra giymatloandirmanin magsadi fardin muvafiq pese
standartini faaliyyatlar, vazifalor va ya tapsiriglar Gzra hayata kegira bilmasini
muayyan etmakdir. Soziigedan tapsiriglar, pess standartinda muayyan
edilan texniki bacariglari, planlasdirma va problemlari halletma biliklarini,
gOzlanilmaz vaziyyatlards harakat etmak bacarigini, digar sexslar ila isloamak
bacarigini va Uinsiyyat bacariglarini shats etmalidir.

Pesa standartlar Gzra giymatlandirmanin maqgsadlarina, digar masalalarle



Masgulluq tasnifati
(MT)

Peso

Pesa standarti

yanasi, asagidakilar daxildir:

« Isagétiirms;

« Karyera yuksalisi;

» Bilik va bacariglarda olan bosluglarin va talim ehtiyaclarinin misyyasn
edilmasi;

« Isci heyatinin giymatlandiriimasi.

Qiymatlandirmani planlasdiran zaman onun xarakterik cahatlarina xususi
diqgat yetirmak lazimdir: giymatlandirma hansi interval ¢argivasinda hayata
kegirilmalidir, hansi hadaflor miayyan edilmalidir, hansi giymatlandirma
metodlari daha maqgsadauygundur. Qiymsatlandirma sxemi asagidaki
giymatlandirma metodlarindan 2 va ya 3-nu shate etmalidir: i) ©9mak
faaliyyatinin misahids edilmasi; ii) Isin naticasinin giymatlandirilmasi; iii)
Simulyasiya; iv) Suallar (sifahi ve ya yazil); v) Layiha isi; vi) Portfel asasinda
giymatlandirms; vii) Dinlema giymatlandirmasi; viii) Fardi arasdirmalar; ix)
Mdustari giymatlandirmasi (masalan, mustari sorgu formalar), ekspert va
saxsi giymatlandirma va s.

Pesoa standarti va pesa standarti Uzra giymatlondirma arasindaki slage
asagidaki sxemda gostarilmisdir.

Pesa standarti tzra
giymatlandirmanin hazirlanmasi
metodologiyasi/proseduralari

l

Vazifalar / faaliyyatlar Felliel I

Qiymatlandirma programi

Qiymatlandirma sxemlari (metodlar, sartlar va s.)

Pesa standarti Qiymeatlandirma
Talim standarti

Olkads amak bazarinin inkisafina, beynalxalq tacriibads gsbul edilmis ucot
va statistikaya uygun olaraq ISCO-08 tasnifatindan istifads edilmakls, onun
genislandirilmasi asasinda 2010-cu ilde hazirlanmisdir. Onun strukturu
ISCO-08 tasnifatinin strukturu il eynidir. MT Standartlasdirma, Metrologiya
ve Patent Uzra Dovlst Komitasinin 20 Dekabr 2010-cu il 180 sayh gararn ila
tasdig edilmis ve AZT041-2010 némrasi ilo dovlst geydiyyatina alinmisdir.

Yiksak oxsarliq daracasine malik asas vazifs va faaliyyatlordan ibarat olan
islarin macmusudur. Saxsin har hansi bir pesa ile bagliligi onun hazirda
tutdugu vazifs, alava va ya avvalki islari vasitasi ila miayyan olunur.

Konkret pesa sahalarinda iscilarin yerina yetirdiklari amak funksiyalarina



Pesa standarti iizra
giymatlondirma
niimunasi

Pesalarin Beynalxalq
Standart Tasnifati
(ISCO)

Sarista

goyulan Umumi talablari sistemli sakilds aks etdiran normativ sanaddir.
O, muvafiq saristalar ¢argivasinda iscinin bilik, bacariq vae vardislari nazara
alinmagla, onun yerina yetirmasi gozlanilan konkret vazife dhdaliklarinin va
faaliyyatlarin siyahisini 6ziinds ehtiva edir. Pesa standarti isdaki rolu tayin
etmays, iscinin faaliyyatini giymatlandirmays, elaca ds, takmillasmas, pesa
yuksalisi Gglin yollar miayyan etmaya va hazirlamaga komak eda bilar.

Peso standartlari ISCO-ya ve Masgullug tesnifatina uygun olaraq
tasnifatlasdirlir.

Qiymatlandirma har hansi bir sahadsa saristanin askar edilmasi magsadila
fardin faaliyyatinin aydin sakilds miayyan edilmis standartlar ils miqgayisada
adalstli ve daqiq sakilds olciilmasine imkan veran prosesdir. Is yerinin
giymatlandirilmasi prosesi is yeri ilo bagli giindalik faaliyyatin tarkib hissasini
taskil edir. Qiymatlandirma zamani alds edilon naticalar fardlara 6z islarini
neca yerina yetirdiyini dyranmaya imkan verir. Bu, biliklarin, bacarqlarin,
yanasma va davranisin inkisaf etdirilmasinds, belalikls, saristanin niimayis
etdirilmasinda onlara yardim edir.

Pesa standarti Uzra giymatlandirma nimunasi giymatlandirma sxemi, faaliyyat
meyarlari, giymatloandirmani hayata kegirmak Uglin zaruri giymatlandirma
metodlari va resurslarini shats edir.

Beynalxalg ©mak Taskilatinin (B9T) masul oldugu asas beynalxalq
tasnifatlardan biri olmagla, beynalxalg iqtisadi va sosial tasnifat qrupuna
daxildir.

ISCO is prosesinda garsiya qoyulan vazifs va faaliyyatlare muvafiq sakilds
muayyan edilmis gruplara uygun olaraq islerin taskilinds vasita rolunu
oynayir. Onun asas vazifalari asagidakilari tamin etmakdan ibaratdir:

» Pesalara dair statistik va inzibati malumatlarin beynalxalq hesabatin,
mugayisasini vo mubadilasini hayata kecirmak Ucun baza rolunu
oynamag;

« Pesalarin milli va regional tasnifatlarinin hazirlanmasi Gg¢iin model
rolunu oynamag;

» Bilavasite 6zlerinin milli tasnifatini hazirlamayan 6lkslards tatbiq
oluna bilacak sistem rolunu oynamag.

O, statistik vo mustari yonumli programlar tglin nazards tutulmusdur.
Mustari yonumli programlara is axtaranlarin is yerlarina yonaldilmasi, 6lkalar
arasinda iscilarin qisa va uzunmuddatli migrasiyasinin idara edilmasi, pesa
talimi programlari va talimatlarinin hazirlanmasi daxildir.

ISCO-nun ilk versiyasi 1957-ci ilds gabul edilmis, daha sonra iss ISCO-68,
ISCO-88 va hazirki ISCO-08 versiyalari hazirlanmisdir.

Muvafiq emak faaliyyatini hayata kecira bilmak t¢lin lazimi saviyyada bilik,



Tahsilin Beynalxalq
Standart Tasnifati
(ISCED)

Talim standarti

Vazifa

bacariq, yanasma va davranisa malik olmaqdir.

Is kontekstinda istifade olunan “Sarista” anlayisi is yerinds tatbig olunan
bacariglarn aks etdirir. Sariste saxs nayi bilir (bilik), nayi bacarir (bacariq),
nayi etmak istayir (yanagsma) va bunu neca edir (davranig) mahfumlarinin
birlagsmasinin naticasidir. Belalikls, sarista isi yerina yetirmak ti¢lin lazim olan
texniki pesa elementlari, Gimumi saxsi xUsusiyyatlar va istaklarin birlasmasidir.

Saristalar hamginin iscinin faaliyyatinin giymatlandirilmasi ticlin baza rolunu
oynayir.

1970-ci illarin avvallarinds UNESCO tarafindan ham ayri-ayr 6lkalards, ham
da beynalxalq saviyyada tahsile dair statistik malumatlarin alds olunmasi,
toplanmasi va taqdim olunmasina xidmat edan bir vasita kimi hazirlanmisdir.
ISCED 1975-ci ilde Cenevrada kecirilon Tahsila dair Beynalxalg Konfransda
gabul edilmis va daha sonra 1978-ci ilds Parisda kegirilan UNESCO-nun
Umumi Konfransinda qlivveys minmisdir. Hazirda istifads edilon tasnifat
ISCED 2011-dir.

Is yerindas vazife va faaliyyatlarin yerina yetirilmasi tclin zaruri saristalari
(bilik, bacariq va yanasmalari, hamginin alave imumi saristalari) tasvir edir.
Bu sababdan, onlar faaliyyat meyarlari hesab edilir va asagidaki hallarda
istifads olunur:

 istehsaldan ayrilmadan pesa talimlarinin hazirlanmasi;

 istifadaya yararl saristalerin inkisaf etdirilmasi va tamin olunmasi
dguin talim institutlar ile miassisalar arasinda alags;

« pesa talimlari Gglin tahsil standartlar va kurikulumlarin hazirlanmasi.

Isinicras tictin zaruri olan faaliyystlari shats edir.
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A. Niimunavi Pesa Standarti

Pesanin qisa tasviri

Insan resurslari (izrs menecer miiassisadas (taskilatda) isci heyatinin yigilmasi, kompensasiya, miiavinat
va mazuniyyatlarin idara edilmasi, isci quivvasinin talimi va inkisafi, iscilarin faaliyyatinin va amayinin
giymatlandirilmasi, havaslandirilmasi va isci heyatinin amak faaliyyatinin tamin olunmasi magsadi ila
ganunvericilikda nazarda tutulmus faaliyyatlari yerina yetirir.

Masgulluq Tasnifatinda (MT) pesanin kodu:

1212 (Bolma rahbari, heyatin idars olunmasi)

MT-da ixtisas (bacariq) saviyyasi:

4

ISCO 08-da isin kodu:

1212 (Department manager, industrial relations)

ISCO 08-da ixtisas (bacariq) saviyyasi:

4

Hazirlanma tarixi: Iyul, 2012-ci il
Tasdiq edan qurum:

Toasdiq tarixi:

Taklif olunan yenilanma tarixi: Iyul, 2017-ci il

A.1. iSO DAIR XUSUSi MOLUMAT

 Normal is saatlar;;
« [s adatan ofisda hayata kegirilir;

« ©mayin muihafizasivatahlikasizlik texnikasigaydalariAzarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasi,
omak Macallasi, Texniki tahlikasizlik hagginda Qanun va digar mivafig ganunvericilik aktlari

ilo miayyan olunur.

« ©mayin muhafizasi va fardi mihafizs vasitalari tUzrs talim macburi xarakter dasiyir;

« Isa gabul olunarkan saglamligi hagginda tibbi arayis, sonradan vaxtasiri icbari tibbi miayinadan
kecmasi haqqinda tibbi arayis taqdim olunur (Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetinin
garari va Azarbaycan Respublikasinin Sehiyya Nazirliyinin mivafiq amrlarina uygun olaraq);

« ©mak munasibatlari Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasi, ©mak Macallasi va digar hiiquqi-

normativ aktlarla tanzimlanir.

Kima tabedir: Misassisa (taskilat) rahbari.

Kim ona tabedir: Insan resurslari va ya kadrlar tzra iscilar.



Masuliyyat, faaliyyatlarin miirakkabliyi ve miistaqillik

Planlasdiriimis gaydada birbasa nazarat altinda islamak

Is tokrarlanan xarakters malikdir ve miirakkab olmayan bir neca
funksiyani shats edir.

Uygun galan
saviyya

1
2

Nazarat altinda islamak, kicik salahiyyatlare malik olmaq

Tocriba taleb edan faaliyyatlorin  yerina  yetirilmasi  vo
alagalandirilmasi tGglin masuliyyat dasimaq

Oz faaliyyatlarini planlasdirmagq va naticslari barads hesabat vermak

Digar saxslarle emakdaslq etmak ve komandada islomak

ovvalcadan malum olan vazifa va faaliyyatlar ¢arcivasinda mustaqil
idaraetma va komandanin idara edilmasini hayata kecirmak (eyni
zamanda ham idarsetms, ham da istehsal subyekti kimi ¢ixis etmak)

Iso yanasmasini dayisan seraite uygunlasdirmaq ve dovri
problemlarin halli zamani elementar nazariyyalardan istifads etmak

3 Digar saxslarin gundalik isina nazarat etmak, amak faaliyyatinin
giymatlandirilmasi G¢lin masuliyyatdasimaqvaisin tekmillasdirilmasi
ile bagl takliflar vermak
Iscilora rohbarlik etmak
Miirakkasb faaliyyatlari alagalendirmak va yerina yetirmak. Umumi
tacriibadan istifada etmakla xlsusi yeni faaliyyatlar miayyan etmak
Yeni va ¢ox vaxt yaradici metodlar talab edan masalalarle masgul
olmaq. Murakkab masalalarin hallinds genis tacribadan istifada
etmak
Gozlanilmaz dayisiklik oldugu halda amak faaliyystina rahbarlik va
nazarati hayata kegirmak
Ozii ve basqalar (clin faaliyyat meyarlari hazirlamag, onlari

4 nazardan kegirmak va takmillagdirmak

Gozlenilen va ya gozlanilmaz is rejimi saraitinds gararlarin gabul
edilmasina masuliyyat dasimaq

Fardlarin va qruplarin pesakar inkisafinin idarea olunmasina
masuliyyat dasimaq

Faaliyyatlari misahida etmak, giymatlandirmak, mivafiq hesabatlar
hazirlamaq va dayisikliklar taklif etmak

« Tocrlibs alds etdikdan sonra rahbar vazifays ylksalmak mimkindur;

«  Ozunumasgulluq tclin alverisli imkanlar mévcuddur.



A.2. BSAS VOZIFOLORIN (V) VO VOZIFOLOR DAXILINDO FOALIYYSTLORIN (F)
SiYAHISI

F1.1.
F1.2.
F1.3.
F.1.4.
F.1.5.

F.1.6.
F1.7.

F.1.8.
F.1.9.
F.1.10.
F1.11.

F1.12.

F.2.1.

F.2.2.
F.2.3.
F.2.4.
F.2.5.
F.2.6.
F.2.7.

F.2.8.
F.2.9.

F.2.10.

F.2.11.
F2.12.

F.2.13.
F.2.14.

Isci ehtiyacini miayyan etmak;
Mivafiq KIV-lards vakansiyalarla bagl malumat yaymag;
Taskilatda islayan iscileri aciq vakansiya Uzrs dayarlandirmak;
Daxil olan CV-lari dayarlandirmak;
Isagabulla bagh namizadlar liciin mivafiq giymatlondirma formalari (suallar, testlar va s.)
hazirlamag;
Uygun namizadlarla gorisler aparmaq va onlari dayarlandirmak;

Zarurat yarandigda muvafiq isadlzaltma agentliklarine miraciat etmak va onlarla isi
alagalandirmak;

Muvafiq meyarlar Gzra namizadlari giymatlandirmak va secimla bagh yekun garar vermak;
Muassisada namizadlarin CV-larindan ibarat ehtiyat malumat bazasini yaratmag;
Muassisani amak bazari ile bagli tadbirlards tamsil etmak (sargilsr, yarmarkalar va s.);
Muassisa ila tahsil mlassisalari arasinda koordinasiyani tamin etmak va istehsalat tacriibasi
ilo bagl isleri aparmaq;

Muassisa ile mivafiq dovlst qurumlari (masgulluq markazlari) arasinda isa gabul
prosesindan irali galan masalalarda koordinasiyani tamin etmak.

Qanunvericiliyin talablarina va effektiv idarsetma prinsiplarina uygun olaraqg har bir isci
Uclin saxsi ucot varagasi hazirlamag;
Maslahatcilar ve podratcilar tgun istirak sartlarini aydinlasdirmaq ve hazirlamag;
Isls tanisliq (orientasiya) programlarini hazirlamaq va hayata kecirmak;
Iscilarla birlikds is planlarini hazirlamag;
Etik davranis qaydalarini (iscilarls Gnsiyyat) hazirlamaq va hayata kegirmak;
Faaliyyatin idara edilmasi Uzrs strategiyalari hazirlamaq ve hayata kegirmak;
Asagi faaliyyat gostaricisine malik iscilarin amak miqgavilasina xitam verilmasi proseslarini
muayyanlasdirmak va zarurat oldugu teqdirds hayata kecirmak;
Ehtiyat kadr potensialini planlasdirmag;
Biznesin insan amili ila bagli dovri miqayisali va ya spesifik tahlillar aparmaq, hesabatlar
hazirlamaq va teqdimatlar kecirmak;
Biznesin insan amili ile bagli statistik malumatlarin tahlili ve konkret hall variantlarinin,
takliflarin hazirlanmasi;
Muassisanin kadr siyasatinin formalasdiriimasinda va takmillasdirilmasinda istirak etmak;
Biznesin insan amili il bagli proses yaxsilasdirmasi, optimallasdirma faaliyyatlarini
yuratmak;
©mak ganunvericiliyinin talablarina riayat olunmasini tamin etmak;
Biznesin insan amilinin idara edilmasi ils bagh IT ehtiyaclarinin arasdirimasi ve program
taminati ilo bagh masalalarin hallinds istirak etmak.

F.3.1. Sirkatin va sobalarin profilina uygun talim programlarini (ixtisasartirma daxil olmaqla)
hazirlamag;

F.3.2. Iscilarin bilik va bacariglarindaki bosluglari agkar etmak tictin miivafiq strategiyalar hazirlamaq
va hayata kegirmak;

F.3.3. Iscilerin faaliyyst géstaricilarini ylksaltmak va is yerinds tshliikssizliyi ve adalatlilik

prinsiplarini tamin etmak Ggun is yerinda talimlar taskil etmak;

F.3.4. Is yerindan kanar talim ehtiyaclarini miiayysn etmak ve miivafiq oldugu taqdirds talim

manbalarini tapmaq va onun icrasini dastaklomak;



F.3.5. Karyera yuksalisi G¢lin imkanlar miayyan etmak.

F4.1. Iscilarle bagh senadlssmalarin apariimasi ticlin mivafiq proses va proseduralari hazirlamaq
va hayata kecirmak;

F.4.2. Qanunvericiliyin talablarini yerina yetirmak tcln inzibati proseduralar ve proseslari
hazirlamaq va hayata kegirmak;

F.4.3. Milli pesa-sarista standartlarinin hazirlanmasinda istirak etmak va ya mivafig muitaxassislarin
istirakini taskil etmak;

F.4.4. Peso standartlar asasinda is yerinda insan resurslarinin idara edilmasini taskil etmak;

F.4.5. Pesakar minasibatlar qurmagq va izlamak, mikafatlar vermak, miassisasinin razilasmalari va
ya amak miqavilalari barada danisiglar aparmaqg, mivafiq
mubahisalari va problemlari hall etmak.

F.5.1. Tacriba va ixtisas (kvalifikasiya) saviyyasini miayyan etmak va buna uygun olaraq muvafiq
tadbirlar hayata kegirmak.

F6.1. Isci quivvasi xarclarinin monitoringi G¢lin mivafiq strategiyalar hazirlamag;

F.6.2. Miassisanin faaliyyatini tahlil etmak ti¢lin amak mahsuldarhgiilsa bagh miigayisali gdstaricilari
muayyan etmak va nazardan kegirmak;

F.6.3. ©mak mahsuldarliginin yiksaldilmasi Gi¢iin mivafiq strategiyalar hazirlamaq ve hayata
kecirmak.

A.3. SORISTOLOR HAQQINDA

Fardin “insan resurslari (izre menecer” pesa standarti Gzra veazife va faaliyyatlari hayata kegirmasi
Uclin zaruri olan asas saristalar “insan resurslari izre menecer” pesasi Gizra muvafiq talim standartinda
gostarilmisdir (formal, geyri-formal va informal talimlar vasitasile alda olunan bilik, bacariq, yanasma
va davranis).

A.4. QIYMOTLONDIRMOLOR HAQQINDA

Bu pesada fardin faaliyyatinin giymatlandirilmasi prosesi “insan resurslari izre menecer” pesasi Uizra
muvafiq pese standartinin giymatlendiriimasinda 6z aksini tapir. Fardin sistemli giymatlendirilmalar
vasitasila giymatlandirilmasi isagotirana muxtalif magsadlar (yani isagdtiirms, karyerada irali cakms,
heyatin giymatlandirilmasi, talim ehtiyaclarinin giymatlandirilmasi) baximindan faydali ola bilar.



B. Pesa standarti Gizra
giymatloendirma niimunasi

Qiymatlandirmaya dair qisa malumat

Insan resurslari Gizrsa menecer (iclin giymatlandirma niimunasi isci heyatinin yigilmasi, kompensasiya,
muavinat va mazuniyyatlarin idara edilmasi, isci qlivvasinin talimi va inkisafi, iscilarin faaliyyatinin va
amayinin giymatlandirilmasi t¢lin talab olunan bilik va bacariglari misyyan edir ve giymatlandirir.

Hazirki pesa ucln tovsiya edilan giymatlandirma metodlarn asagidakilardir: (i) faaliyyatin
giymatlandirilmasi va (ii) yazil testlor. S6ziigedan pesa lglin giymatlandirma programinin nimunasi
asagida verilmisdir.

Masgulluq Tasnifatinda (MT) pesanin kodu: | 1212 (Bolma rahbari, heyatin idara olunmasi)

MT-da ixtisas (bacariq) saviyyasi: 4

ISCO 08-da isin kodu: 1212 (Department manager, industrial relations)
ISCO 08-da ixtisas (bacariq) saviyyasi: 4

Test versiyasi: 01

Hazirlanma tarixi: Iyul, 2012-ci il

Tasdiq edan qurum:

Toasdiq tarixi:

B.1. FOALIYYST MEYARLARI

Bu meyarlar pesa standartindaki vazifa va faaliyyatlarle birbasa alagalidir. Onlar 6lgils bilan formada
muayyan edilmalidir ki, giymatlondirma nimunalari hazirlayanlar Ggiin giymatlandirma maddalarinin
formalasdirilmasi baximindan faydali olsun. Birinci (V.1) va sonuncu (V.6) vazifalara uygun galan faaliyyat
meyarlari ila bagh nimuna asagida gdostarilmisdir.

Faaliyyat meyari niimunasi:

F1.1. Isci ehtiyacini miiayysn etmak;

F1.2. Mivafiq KiV-lards vakansiyalarla bagli malumat yaymag;

F.1.3. Teskilatda islayan iscilari agiq vakansiya Gizre dayarlandirmak;

F.1.4. Daxil olan CV-lari dayarlandirmak;

F1.5. Isagsbulla bagh namizadlar ticlin mivafiq giymatlandirma formalari (suallar, testlar va s.)
hazirlamag;

F.1.6. Uygun namizadlarls goruslar aparmaq va onlari dayarlandirmak;

F1.7. Zarurst yarandigda muvafig isadiizaltma agentliklarina miraciat etmak va onlarla isi
alagalandirmak;

F.1.8. Mdivafig meyarlar Gzra namizadlari giymatlandirmak va secimla bagli yekun garar vermak;

F1.9. Musssisada namizadlarin CV-larindan ibarst ehtiyat malumat bazasini yaratmag;

F.1.10. Muassisani amak bazari ile bagh tadbirlards temsil etmak (sargilar, yarmarkalar va s.);

F.1.11. Musssisa ila tahsil mUassisalari arasinda koordinasiyani temin etmak va istehsalat tacribasi



il bagl isleri aparmag;
F.1.12. Mdusssisa ile mivafiq dovlst qurumlari (masgullug markazlari) arasinda isa gabul
prosesindan irali galan masalalarda koordinasiyani tamin etmak.

F6.1. Isci qlivvasi xarclarinin monitoringi iciin miivafiq strategiyalar hazirlamag;

F.6.2. MUassisanin faaliyyatini tahlil etmak ti¢clin amak mahsuldarhgrils bagh miigayisali gdstaricilari
muayyan etmak va nazardan kegirmak;

F.6.3. ©mak mahsuldarliginin yiksaldilmasi Giciin muvafiq strategiyalar hazirlamaq ve hayata
kecirmak.

B.2. QIYMOTLONDIRM® ILO BAGLI RESURSLAR

a) Material va komponentlar: vacib deyil.
b) Alat ve avadanliglar: vacib deyil.
¢) Istehlak mallari: vacib deyil.

B.3. QIYMOTLONDIRM® METODLARI

Fardin saristasini giymatlandirmak maqgsadila asagidaki iki metoddan istifade olunur: (i) faaliyyatin
giymatlandirilmasi va (ii) yazil test.

icra miiddati: 30 dagigs.
islorin say: 1.

Islarin icrasini giymatlandirmak (iciin meyarlar isagétiiran tarsfindsn miisyyasn olunur.

9hata olunan sahalar

30% Isci qiivvasinin faaliyyatini planlasdirmaq vs idars etmak:

« Qanunvericiliyin talablarine va effektiv idarsetms prinsiplarine uygun olaraq har bir isci Gglin
saxsi ugot varaqesi hazirlamag;
Maslahatcilar ve podratcilar lglin istirak sartlarini aydinlasdirmaq va hazirlamagq;
Isls tarugliq (orientasiya) programlarini hazirlamaq ve hayata kecirmak;
Iscilarla birlikda is planlarini hazirlamag;
Etik davranis gaydalarini (iscilerls tinsiyyst) hazirlamaq ve hayata kecirmak;
Faaliyyatin idars edilmasi lizra strategiyalari hazirlamaq ve hayata kecirmak;
Asagi faaliyyat gostericisine malik iscilarin emak mUiqavilasina xitam verilmasi proseslarini
muayyanlasdirmak ve zarurst oldugu taqdirds hayata kecirmak;
 Ehtiyat kadr potensialini planlasdirmag;
« Biznesin insan amili ils bagh dévri miiqayisali va ya spesifik tahlillar aparmaq, hesabatlar

hazirlamaq ve taqdimatlar ke¢irmak;

 Biznesin insan amili ils bagh statistik melumatlarin tahlili ve konkret hall variantlarinin, takliflarin
hazirlanmasi;
Modisssisanin kadr siyasatinin formalasdiriimasinda ve takmillasdirilmasinds istirak etmak;
Biznesin insan amili ils bagl proses yaxsilasdirmasi, optimallasdirma faaliyystlarini ydrtitmak;
©meak ganunvericiliyinin talablarina riayat olunmasini tamin etmak;
Biznesin insan amilinin idarse edilmasi ila bagll IT ehtiyaclarinin arasdirilmasi va program
teminati ils bagli masalalarin hallinds istirak etmak.



20% Iscilarin fardi inkisafini, talimini ve karyera yiiksalisini dastaklamak:

« Sirkatin ve sobalarin profilina uygun tslim programlarini (ixtisasartirma daxil olmagqla)
hazirlamag;

« Iscilarin bilik ve bacariglarindaki bosluglari askar etmak (iciin miivafiq strategiyalar hazirlamaq
ve hayata kecirmak;

« Iscilarin faaliyyat géstaricilarini yiiksaltmak va is yerinds tahliikasizliyi ve adalatlilik prinsiplarini
tamin etmak (cgln is yerinds talimlar taskil etmak;

« Is yerindan kenar talim ehtiyaclarini miiayyan etmak ve miivafiq oldugu taqdirds talim
manbalarini tapmaq va onun icrasini dastaklamak;

» Karyera ylksslisi Gi¢lin imkanlari misyyan etmak.

20% Qiymatlandirma va attestasiya:
« Tacriiba va ixtisas (kvalifikasiya) saviyyasini miayyan etmak va buna uygun olarag mivafiq
tadbirlar hayata kegirmak.

10% ©@mak mahsuldarligini tahlil etmak:
. Isci glivvasi xarclarinin monitoringi (i¢tin miivafiq strategiyalar hazirlamag;
« Musssisanin faaliyysatini tahlil etmak (ictin amak mahsuldarligi ila bagli miiqayisali gbstaricilari
mtuayyan etmak va nazardan kecirmak;
« ©moak meahsuldarliginin yliksaldilmasi (¢lin mlvafiq strategiyalar hazirlamaq vea hayata
kecirmak.

is niimunasi: Talim faaliyyastlarinin giymatlandirilmasi.
Maksimum miiddat: 30 daqgigs.

istirakcinin goracayi islar: istehsal firmasi biitiin 6z iscilari Giciin intensiv tahliikasizlik talimini taskil
etmaya hazirlasir. Talimda bu isgilara asas tahlikasizlik proseduralari, goruyucu avadanliglardan istifads
va saglamligin idars olunmasinin bazi digar aspektlari dyradilir. Firma talim t¢lin boyik mablagds pul
sarmaya edir va bels ki, talimda onun effektivliyinin giymatlandirilmasi planlasdirilir. Talimin effektivliyini
olcmak Uclin an azi 3 muxtalif metod taklif edin va asaslandirin.

Icra miiddati: 23 daqigs.

Suallarin say:: 23.

Yazili giymatlandirmani ke¢gmak Uclin talab olunan dizgiin cavablarin sayi isag6tiran tarafindan
muayyan olunur.

Tovsiya olunan nisbat: 70%.

Ohata olunan vazifalar:

30% I}aqabul prosesini planlasdirmaq ve isagétiirmani taskil etmak
40 % Iscilarin fardi inkisafini, talimini va karyera yiiksalisini dastaklomak
30 % Qiymeatlandirma va attestasiya

Sual niimunoalari:

1. Asagidakilarin hansi karyera inkisaf fazasi deyildir?
a) Faaliyyatin Fazasi
b) Istigamatlendirma Fazasi
0 Qiymatlandirma Fazasi
d) Inkisaf Fazasi



2. Faaliyyatin giymatlendirilmasi iscilarle taskilatlan slagalendiren asas Insan Resurslan prosesidir va asagidaki diger
proseslar Gglin malumatlar tamin edir
a) Tanma, Olcms, Idareetma
b) Qiymatlandirmsa, Istigamatlandirms, inkisaf
0) Ise gétiirma, Secim, Yeni 9maskdaslarin Uygunlasdinimasi
d) Bacarig, Cohd, Masuliyyat

3. Umumi kompensasiya isciys masgullug statusuna va faaliyystina gére édanilen birbasa va dolay kompensasiyanin
bittin formalandir. Asagidakilardan hansi birbasa kompensasiya formasi deyildir?
a) Osas ©mak haqqi
b) Dayisen ddanis
) Tayin olunmus manfasat
d) Ehtiyat Manfast

4. Qruplar asagidaki hansi yol ils faaliyyate gore 6danis planinda mikafatlandirila bilmaz?
a) Galirlarin bolusdurilmasi
b) Bonus
) Mukafatlar
d) Xidmsat

5. Qanunvericilyin talabina uygun olaraq butin iscilarin tamin olunmasi taleb olunan muavinat neca adlanir?
a) Tibbi muavinat
b) Birbasa muavinat
0 Qeyri-iradi muavinat
d) Teyin olunmusg muavinat

6. Asagidakilardan hansi tayin olunmus muiavinat hesab edilmir?
a) Sosial Sigorta
b) Issizliys gére Sigorta
o) Tibbi Sigorta
d) Fehlalarin Kompensasiyasi

7. Semarali Unsiyyat taskilatlar Giglin cox vacibdir. Asagida verilmis hansi yol ils hayata kegirilmir?
a) Malumatin yayilmasi
b) Isagétiirenin Rayi
@) Iscinin Rayi
d) EAP protokolu

8. Huiqugqi vaya baglayic kontrakt carcivasinds iscilar tiglin toamin olunan teminat ve imtiyazlar (mas., kollektiv
mugavils, smak muqavilssi va s) neca adlanir?
a) Qanuni Huquglar
b) Imtiyazl Hiiquglar
¢) Mlqavils asasinda razilasdinlmis Hiiquglar
d) Psixoloji Muqavile

9. Saciyyavi olaraq ittifaglar iscilarin niimayandasi kimi ©mak Haqgq, Saatlar ve Masquliyyat Sartleri sahasinda sartleri
muizakira edirlar. Saatlarin muzakirasi asagidakilar G¢lndur:
a) Bayramlar, Tatil, Névbalar, Normadan slava Isin Odanilmasi
b) Dayiskan vaxt grafiki, Analiq Mazuniyyati, Tatil, Bayramlar
o) Novbalar, Dayiskan vaxt grafiki, omak Staji, Mazuniyyst Pulu
d) Normadan slava Is, Isds Irslilayis, Analiq Mazuniyyati, Névbaler

10. Fohla 6z isinda 6hdaliklarini yerina yetirarkan yaralanarsa, isag6tlran yaralanan ve amak gabliyatini itiran iscinin
xarclarini 6denmeasi Uizre asagidakilardan hansina asasan masuliyyst dagiyir?



a) Issizliya gore Sigorta

b) Tibbi Sigorta

¢) Fehlalarin Kompensasiyasi Sigortasi

d) Isagétiiranlarin Kompensasiyasi Sigortasi

11. Unsiyyat, stimullar ve mahsullarla dair talim kimi yerli IR prosseslarine mshdud tasir ehtiyacinin oldugu
beynalmilsllssmanin ikinci marhalasi neca adlanir?
a) Téramea sirkatlar (filial) va Birge MUassisalar
b) Transmilli
0) Ixrac smaliyyatlar
d) Cox millatli

12. Iscilsrin gliclii va zeif tarsflarini miisyyan etmayi hadsflayan ve onlarin galacak faaliyystine tesir eds bilacak
Karyera Inkisaf Fazas hansidir?
a) Istigamatlendirma Fazasi
b) Qiymatlandirma Fazasi
q) Inkisaf Fazasi
d) Talim Fazasi

13. Faaliyyatin giymatlendirimasi mihakima va dlgma kriteriyalarina géra miixtalif clr tasnif edilir. Asagidakilarin
hansi hadafe asasan dayarlandirmanin tsulu deyildir?
a) XUsusiyyat
b) Davranis
) Natice
d) Nisbi

14. Isin tarkibina va taskilat icarisindaki funksionalligina asaslanan va islarin dayarinin miisyyan edildiyi sistematik
prosses neca adlanir?
a) Isin Qiymatlandirilmasi
b) Isin Misyyan edilmasi
o) Is Tohlillori
d) Isin Marhalslars Balinmasi

15. Fealiyyate gére Odanis Sistemi nadir?
a) Isci va ya gruplarin istiraklarindaki farglerin misyyan edilmasina asaslanir
b) Teskilati faaliyystin ferdi ve ya grup ssklinda faaliyystin funksiyasi olmasi faktina ssaslanir
o) Odaniglardan iscilari faaliyyatina va istirakina gora calb etmak, saxlamag, havaslandirmak Ugtin istifada
etmak
d) Yuxaridakilarin hamisi

16. Fohlalarin kompensasiyasi tasdiq olunmazdan avval iscilarin yaralanmalan dair faktlan toplamasi Gictin ¢atin
zaman idi, ¢inki, stibut etmayin agirhdi iscilorin tGizarina disur. Faktlan toplamagin ¢atin olmasinin ssbablarindan
biri asagidakilardan hansidir?

a) Iscinin 6danis tictin adi is risklarini gabul etmasi ehtimall

b) Isagétiirenlarin iscinin 6z ehtiyatsiziigina cavabdeh olmadigi geyd edilen Zararcakanin Ehtiyatsizligi
Doktrinasi

q) Isagéturanlarin digar iscinin ehtiyatsizligina cavabdeh olmadiginin geyd olundugu Ziyana géra
Masuliyystdan Azadetms Prinsipi

d) Yuxaridakilarin hamisi

17. Iyerarxiya statusuna xtisusi shamiyyat verilan bir cox 6lkalsrds IR tacriibalarinin uguruna tasir eden madani dlcti
asagidakilardan hansidir?
a) Fardiyatgilik
b) Hakimiyyat Distansiyasi



o) Qerarsizigin Aradan galdinimasi
d) Kisilik/Qadinliq

18. Istiqamatlendirma fazasi iscinin miisbat ve manfi keyfiyystleri nazars alinaraq an uygun karyera va is néviiniin
muiayyan olunmasina va imumi magsadlara nail olmaga hadafloanmisdir. Bu istiqgamatds garar gabul etmanin
yollarindan biri asagidakilar vasitasilo reallasir:

a) Karyeranin Planlasdirimasina dair Seminarlar
b) Ehtiyatin Planlasdinimasi

o) Fordi Karyera Maslahatgisi

d) Miitexassislarin Isine Nozarat

19. Potensial problem sahalarinin sayr asagidaki kimi performans élgmanin naticalarinin keyfiyystina tasir eds bilar,
bels ki:
a) Qiymatlandirma xatasi v meyl (parilt effekti, shate mahdudiyyati, sexsi garazgilik ve miiqayisa edils bilma)
b) Yerlasmanin tasiri
o) Toskilat siyasati
d) Yuxaridakilarin hamisi

20. Asagidakilarin hansi malumatin yayilmasi yolu deyildir?
a) Iscinin Sl Kitabi
b) Iscinin Davranislarina dair Sorgular
0 Iscinin veb sahifalori
d) IR veb sahifalori

21. Xosagalmaz davranigi diizaltmak Uguin iscilara genis imkanlar veran idareetma miidaxilsleri nece adlanir?
a) Artan Nizam-intizam
b) Azalan Nizam-intizam
¢) Musbat Nizam-intizam
d) Manfi Nizam-intizam

22. Kadr idarailiyi startegiyasi olaraq rehbar heystin mansa 6lkasindan ise gétirulerak geyri manss dlkslerinds
amaliyyatlann basina gatirilmasi necs adlanir?
a) Geosentrik Yanasma
b) Etnosentrik Yanasma
¢) Polisentrik Yanasma
d) Millstgilik Yanasmasi

23. ©n mivafiq giymatlendirma dlcularinin effektiv faaliyyatin giymatlandirilmasi prosesinin ugurlu
sokilds hayata kegirilmasinin asasidir.
a) Musyyanedilmasi
b) Idareetmasi
o Olcmeasi
d) Qiymatlandirmasi

B.4. NOTICOLORIN QEYDO ALINMASI

Har bir istirakg Gglin fardi hesabatlar hazirlanmali ve faaliyystin giymatlendirilmasi, eleca ds yazili giymatlandirma
Uzra toplanan ballarin hesabati onlara taqdim edilmalidir. Qiymatlendirma bir nafar Uiclin bir dsfadan artiq istifade
edildiyi taqdirda hesabatda giymatlendirmadan avvalki va sonraki ballar arasindaki faiz dayisikliyi de aks olunmalidir.

“Pesa standartlan tzra giymatlondirmanin hazilanmasi proseduralan” adli ssnadds giymatlendirma Uzra genis
nazari v praktiki malumatlar verilmisdir.



C. Muassisalar ticiin numunavi

tolim standart

Talim standartina dair qisa malumat

Hazirk talim standarti musassisalar, talim markazlari

va institutlari, talim istirakcilari Gctn hazirlanmisdir

va insan resurslari (izra menecer (clin taleb olunan saristalari aks etdirir. Islo bagli saristanin niimayis

etdirilmasi Gcglin talab olunan bilik ve bacariglarin

alda edilmasina xidmat edan talim programlari,

kurikulumlar va talim materiallarinin hazirlanmasinda bu standartdan talimat kimi istifade etmak olar. Bu
standart asasinda hazirlanmis talim digar pesalar Uizra saristalara malik olan, mdvcud saristalarini inkisaf
etdirmak, movcud is yerinda digar vazifalari icra eda bilmak, yaxud digar miassisads va ya digar pesa
Uzra is tapmagq Ugun yeni Umumi saristalar alda etmak istayan saxslar tGgin da uygun ola bilar.

M?§§u.lluq Tafnifatmda. (MT) (bu talimin 1212 (Bolma rahbari, heyatin idars olunmasi)
miivafiq oldugu) pesanin kodu:

MT-dbs ixtisas (bacariq) saviyyasi: 4

ISCO 08-da isin kodu: 1212 (Department manager, industrial relations)
ISCO 08-da ixtisas (bacariq) saviyyasi: 4

Milli Ixtisas Carcivasi ila alage:

ISCED-d»s kodu:

Hazirlanma tarixi: Iyul, 2012-ci il

Tasdiq edan qurum:

Toasdiq tarixi:

Taklif olunan yenilanma tarixi: Iyul, 2017-ci il

C.1. SORISTOLORIN QISA TOSVIRI

Bilik:

Insan resurslarinin idars edilmasi va inkisafi
Innovasiya va taskilati dayisikliklar;
Isagotiirmanin taskili va secim;

Istedadin idara edilmasi;

Musassisadaxili etik davranis gaydalary;
Sosial arasdirmalar (tadgiqgatlar);

Fardi inkisaf;

Mukafatlandirma;

Iscilar Gictin isla tanisliq programlars;
Musahiba strategiyalari va protokollar;
Mugqavilalar (emak, gonorar, xidmat va s.);
omak haqgqinin hesablanmasi sistemlari va
©mak mahsuladrliginin artiriimasi;
Semarali idarsetms;

!

pensiya masalalari;

Qanunvericilik Gzra biliklar (Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasi, macallalar, xususila

omak Macallasi, ganunlar, gaydalar va digar normativ-htiquqi aktlar.



« IT biliklsri (ofis programlari);
« Beynalxalq saviyyada meyllari izlomak Gglin xarici dil biliklari;
« ©mayin mihafizasi, tahlikasizlik texnikasi gaydalari va normalari.

Bacariq:

« Islari planlasdirmagq ve prioritetlosdirmak;

» Pega tasvirlarini (profillarini) hazirlamag;

« Mugqavila hazirlamag;

« Qiymatlandirma formalari hazirlamag;

« Isagétiirmani taskil etmak, o ciimladan isa gabul miracistlarini arasdirmag, musahibalari,
yoxlamalari hayata kegirmak va giymatlandirmak;

« Insan resurslari tizra mixtalif program teminatlari il islaya bilmak;

« Iscilarin faaliyystini monitoring etmak va giymatlandirmani hayata kecirmak;

« Havaslandirma tadbirlari va vasitalari hazirlamag;

« Sorgu va digar arasdirmalari tagkil etmak va ya aparmag;

« Isdan ¢ixma hallarina garsi strategiya hazirlamag;

« Kompensasiya, mazuniyyat ve muavinatlari hesablamag;

» Pensiya masalalari ila bagli planlasdirma;

« Musssisanin insan resurslari ila bagl faaliyystina tasir eda blacak sosial, igtisadi va hiquqi
masalalarin mlayyanlasdirilmasi, tahlili va onlara cavab vera bilmak bacarig;

« Milli pesa-sarista standartlarinin hazirlanmasi va tatbiginds istirak etmak;

« omoak faaliyyatini tagkil etmak va idara etmak;

« Talim ehtiyaclarini tahlil etmak;

« Talim iglarini planlasdirmagq va naticalari giymatlandirmak;

« Senadlari arasdirmag, tahlil etmak va sarh etmak;
- naticalari sanadlasdirmak;
- malumatlari serh etmak va teamin etmak sahasinda hesablamalar;

« Vaxtin idara edilmasi;

« Fardlararasi linsiyyat bacarigy;

« Aydin ve birbasa slagalar vasitasile qrup daxilinds maslahatlesma ve amakdasliq muhitini
dastakloamak;

« Madaniyyatlararasi farglara uygun olaraq dil ve konsepsiyalardan istifads etmak;

« Danisiglar aparmag;

« Komanda va ya grupu idara etmak bacargs;

« Liderlik gabiliyyati;

» Dayisikliyi idars etmak;

« Inandirma bacargs;

« Innovativ va yaradicl diisiinmak;

« Sistemli yanasma bacangi;

« Guclu 6yranma va dyratma gabiliyyati;

« Fikirlarini gisa, aydin, salis ifade etmak va asaslandirmaq bacarigy;

« Yaxsi nitq qabliyyati;

« Guclu taqdimat bacargs;

« Problemlarin va minagisalarin halli/vasitagilik;

« Hesabat hazirlamag.

Yanasma:
« MPFaaliyyatini ganunvericilik va gaydalara uygun olaraq taskil etmak;
« Masuliyyatli, obyektiv va etibarls;
« Maxfilik va gizlilik prinsiplarini gézlamak;
« Isa planl yanasma va operativlik;
« Etik davranis gaydalarina amal etmak;



« Daqiq grafike asasen seamarali islomak.

9lave / imumi saristalar:
« T vasitasi ila isagotiirmani taskil etmak;
« Texniki yeniliklari izlemak va yeni biliklari is yerinda tatbiq etmak;
« Dayisikliklara garsi agiq va yaradici olmag;
« Xarici dil bacanigi (ingilis va rus dillarina Ustlnlik verilir).

Pesa standartina uygun olaraq, bu pesa (izrs tacriibi ve nazari talim kegan insan resurslari tizre menecer
yuxarida gostarilan saristalori gazanmagqla, asagidaki vazifa ve faaliyystlari yerina yetirs bilar:

Osas vazifalarin (V) va vazifalar daxilinda faaliyyatlarin (F) siyahisi ?

F1.1.
F1.2.
F1.3.
F1.4.
F.1.5.

F.1.6.
F1.7.

F.1.8.
F.1.9.
F.1.10.
F1.11.

F1.12.

F2.1.

F.2.2.
F.2.3.
F.2.4.
F.2.5.
F.2.6.
F.2.7.

F.2.8.
F.2.9.

F.2.10.

F.2.11.
F2.12.

F.2.13.
F.2.14.

Isci ehtiyacini misyyan etmak;
Miivafiq KiV-lards vakansiyalarla bagli malumat yaymag;
Taskilatda islayan iscileri aciq vakansiya Uzra dayarlandirmak;
Daxil olan CV-lari dayarlondirmak;
Isagabulla baglh namizadler ticiin mivafiq giymastlandirms formalari (suallar, testlar va s.)
hazirlamag;
Uygun namizadlarle gorisler aparmaq va onlari dayarlandirmak;

Zarurat yarandigda muvafiq isadlzaltma agentliklarine miraciat etmak va onlarla isi
alagalandirmak;

Muvafiq meyarlar Gzra namizadlari giymatlandirmak va secimla bagh yekun garar vermak;
Muassisada namizadlarin CV-larindan ibarat ehtiyat malumat bazasini yaratmag;
Muassisani amak bazari ile bagh tadbirlards temsil etmak (sargilsr, yarmarkalar va s.);
Muassisa ila tahsil mlassisalari arasinda koordinasiyani tamin etmak va istehsalat tacriibasi
il bagl isleri aparmag;

Muassisa ile mivafiq dovlst qurumlari (masgulluq markazlari) arasinda isa gabul
prosesindan irali galan masalalarda koordinasiyani tamin etmak.

Qanunvericiliyin talablarina va effektiv idaraetma prinsiplarina uygun olaraq har bir isgi
dclin saxsi ucot varagasi hazirlamag;
Maslahatcilar ve podratcilar Ggln istirak sartlarini aydinlasdirmaq va hazirlamag;
Isla tanisliq (orientasiya) programlarini hazirlamaq va hayata kecirmak;
Iscilarla birlikds is planlarini hazirlamag;
Etik davranis gaydalarini (iscilarls tnsiyyat) hazirlamaq ve hayata kecirmak;
Faaliyyatin idars edilmasi Uzrs strategiyalari hazirlamaq ve hayata kegirmak;
Asagi faaliyyat gostaricisina malik iscilarin amak muqavilasina xitam verilmasi proseslarini
muayyanlasdirmak va zarurat oldugu taqdirds hayata kegirmak;
Ehtiyat kadr potensialini planlasdirmag;
Biznesin insan amili ila bagli dovri miqayisali va ya spesifik tahlillar aparmaq, hesabatlar
hazirlamaq va taqdimatlar kegirmak;
Biznesin insan amili ila bagli statistik malumatlarin tahlili va konkret hall variantlarinin,
takliflarin hazirlanmasi;
Muassisanin kadr siyasatinin formalasdirilmasinda va takmillasdiriimasinda istirak etmak;
Biznesin insan amili il bagli proses yaxsilasdirmasi, optimallasdirma faaliyyatlarini
yuratmak;
omak ganunvericiliyinin talablarina riayat olunmasini tamin etmak;
Biznesin insan amilinin idara edilmasi ils bagh IT ehtiyaclarinin arasdiriimasi ve program
taminati ila bagh masalsalarin hallinds istirak etmak.

1. Muvafiq saha Uclin olan pesa standartindaki ila eynidir.



F.3.1. Sirkatin va s6balarin profilina uygun talim programlarini (ixtisasartirma daxil olmagla)
hazirlamag;

F.3.2. Iscilarin bilik va bacariglarindaki bosluglari agkar etmak tictin miivafiq strategiyalar hazirlamaq
va hayata kecirmak;

F.3.3. Iscilerin faaliyyat gdstaricilarini yiiksaltmak va is yerinda tahliikasizliyi va adalatlilik
prinsiplarini temin etmak Ugun is yerinds talimlar tagkil etmak;

F.3.4. Is yerindan kanar talim ehtiyaclarini miisyyan etmak va muvafiq oldugu taqdirds talim
manbalarini tapmagq va onun icrasini dastaklomak;

F.3.5. Karyera yuksalisi G¢lin imkanlart miayyan etmak.

F4.1. Iscilarle bagh sanadlesmalarin apariimasi ticlin mivafiq proses va proseduralari hazirlamaq
va hayata kecirmak;

F.4.2. Qanunvericiliyin talablarini yerina yetirmak tclin inzibati proseduralar ve proseslari
hazirlamaq va hayata kecirmak;

F.4.3. Milli pesa-sarista standartlarinin hazirlanmasinda istirak etmak va ya muvafig mitaxassislarin
istirakini taskil etmak;

F.4.4. Peso standartlan asasinda is yerinds insan resurslarinin idars edilmasini tagkil etmak;

F.4.5. Pesakar minasibatlar qurmagq ve izloamak, mikafatlar vermak, miassisasinin razilasmalari va
ya amak muqavilalari barada danisiglar aparmaqg, mivafiq
mubahisalari va problemlari hall etmak.

F.5.1. Tacriiba va ixtisas (kvalifikasiya) saviyyasini miayyan etmak va buna uygun olaraq muvafiq
tadbirlar hayata kegirmak.

F6.1. Isci qlivvasi xarclarinin monitoringi Gciin miivafiq strategiyalar hazirlamag;

F.6.2. Miassisanin faaliyyatini tahlil etmak ti¢liin amak mahsuldarhgiilsa bagh miigayisali gdstaricilari
muayyan etmak va nazardan kegirmak;

F.6.3. ©mak mahsuldarliginin ylksaldilmasi Giciin mivafiq strategiyalar hazirlamaq va hayata
kegirmak.

C.2. TOLIM iLS BAGLI XUSUSIi MOLUMAT

Bu pese ucun zaruri saristalar asagida gostarilan talim metodlari vasitasils alds edils bilar:

Formal talim

Uygun galan
talim novii

Tovsiya olunan formal talim

Tam orta tahsil®

Texniki pesa tahsili va ya
akkreditasiyadan ke¢mis talim
muassisasinda talim

Orta ixtisas tahsili

idareetmsa ve gabaqal planlasdirma  bacarnglar
Ali tahsil @f uzunmiddatli pess kurslari ils tamamlanan tacriibs
asasinda alds edila bilar

Digar:

2. Umumi orta tahsil 6lka vatandaslar ticiin icbari xarakter dasidigindan cadvalds aks olunmayib.



Qeyri-formal va (va ya) informal talim talab olunan saristalarin genislandirilmasina sarait yarada bilar.
Bazan insan resurslari (izre menecer zaruri saristalari yalniz geyri-formal va (va ya) informal talim
vasitasi il alda eds bilar.

Qeyri-formal talim
Qeyri-formal talimin an yaxsi yolu is yerinda dyranmakdir. Bu, talim markazinda kecirilan kurslar va ya
tacribali mutaxassis/talimatgi tarafindan kecirilon birbasa talimls alagalandirils bilar.

Normal ilkin talim istigamati Gmumi orta tahsili bitirdikden sonra ali tohsil almaq ve har hansi bir
muassisada tacriiba keg¢makdir. Iscinin talim istigamatlari yuxarida gostarildiyi kimi, geyri-formal
talimdan ds ibarat ola bilsr.

Goalacakda insan resurslarinin idara edilmasi sahasinda an azi iki il is tacriibasi olan sexs saristalarin
yoxlanmasi Uglin imtahana mdiraciat eds va yalniz imtahani ke¢dikdan sonra saristalarin taninmasi
haqqinda resmi sanad alda eds bilar.

3. Azarbaycanda saristalarin taninmasi Gglin giymatlandirma sistemi hazirda mévcud deyildir.



Peso standartinin hazirlanmasi prosesinda
istirak etmis miiassisa niimayandalarinin

siyahisi

istirakginin ads, soyadi:

Taskilat va yeri:

Nigar Rahimova

"Hotel Hilton”, Baki

Ulviyye Mammadova

“"Hotel Ambassador”, Baki

Igbal Sahmammadli

“Human Capital Baku”, Baki

Afa Hasonova

IRES, Baki

Fatima Mirza

“"Azertelecom”, Baki

Ruslan Agayev

Azarsun Holding MMC, Baki

ISCO88/08-a uygun takmillasdirilmis pesa standartlarinin va
alagadar talim standartlarinin hazirlanmasi layihasi tarafindan
prosesin alagalondirilmasinds istirak etmis saxslarin siyahisi:

Adi, soyadu:

\EYACR

Malak Usubova

Standartlar Uzra mitaxassis

Orxan Hlseynov

Standartlar Gzre mutaxassis




Istinadlar

1. Beynalxalgq ©mak Taskilati (ILO), 2008-ci il. Pesalarin Beynalxalg Standart Tasnifati, 2008.

2. Almaniyanin Pesa Tahsili va Talimi tizrs Federal Institutu.

3. Kanada Tachizat Sabakasinin Sektor Surasi.

4. Amerika Birlasmis Statlari. informasiya Texnologiyalar tizre Terafdaslig. Pese Mslumat Sebakasi.
5. Amerika Birlagmis Statlar.. MyMajors bloqu.

6. Amerika Birlasmis Statlari. Karyera Test / Karyera Maslahat sirkati.

7. Boyuk Britaniya. Milli Pesa Standartlari Gizre malumat bazasi.

8. Auvstraliyada Pesa Tahsili va Talimi tizra malumat bazasi.

9. Rusiya Sanayecilar va Sahibkarlar Birliyi. Ixtisaslarin Inkisaf etdirilmasi tizra Milli Agentlik.

10. Yaponiya Daxili Isler ve Rabite Nazirliyi: Statistika Birosu.

11. Singapur Statistika Departamenti.

12. Tiirkiys Pesa-Ixtisas Qurumu.

13. Turkiyada Pesa Tahsili va Talimi Sisteminin Guclandirilmasi.

4 Pesa standarti, pesa standarti tizre giymatlandirma va talim standarinin hazirlanmasinda istifads edilmis manbalar.



Qeydlar




Sosial Miidafianin Inkisafi layihasinin
“ISCO 88/08-5 uygun takmillasdirilmis
pesa standartlarinin va alagadar talim
standartlarinin hazirlanmasi” tapsingi

World Business Centre, 4/2
Suleyman Rahimov kugasi 309
Baki, AZ1009, Azarbaycan

Telefon: (+994 12) 597 3072/73
Faks:  (+994 12) 597 3074
E-poct: office@dios.az

Veb: www.dios.az



