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. AZORBAYCAN QIZIL AYPARA COMIYYOTI
OMOKDASLARINA!

1999-cu ildon baslayaraq AzQAC 6z strategiyasi, magsadlori ve prioritetlari
asash struktur deyisiklikleri dovriinii yasamisdir ki, bu da an’anavi yardim

larinin hayata kegirilmasinden Azerbaycan iizre icmaya-osaslanan izl
Aypara faaliyyatlorinin ve effektiv xidmotlerin gdstorilmosi magsadile AzQAC
o imkanlarinin inkisaf etdirilmesinden ibarat olmusdur.

Bu restrukturizasiya prosesi vasitasilo biz hammimiz agiq askar anlaying ki,
A7QAC-1n 6z magsadlerine nail olmasi figiin an vacib faktor insan resurslaridir
— ya2'ni bizim Milli Comiyyatds galisan INSANLARDIR. Milli Comiyyat kimi
 bizim miiveffoqiyyotimiz homin bu insan resurslarmin torafimizden idara
~ Slunmasi vo inkisaf etdirilmasinin somarsliliyinden asihdir.

AzQAC-1n insan Resurslar1 iizro Telimat, bu ciir vacib sahenin biitin
saviyyalerinde bizm semeraliliyimizi genislondirmek ve yaxsilasdirmaq
magsadile bir vasite kimi hazirlanmisdir. Bunun moqsadi bizim Insan
Resurslari Siyasetimizin aydim izah edilmesi ve bu siyasatin lazimi ve dlizgiin
formada hayata kegirilmasini to'min etmokdoen ibaretdir.

Bu Tolimatda bir ¢ox Siyasetler ve Proseduralarin oks olunmasina
baxmayaraq, onlardan 3-ii bizim 6hdagiliyimize daha uygundur ki, bu da
Azarbaycan xalq1 ve Beynolxalq Qizil Xa¢ ve Qzil Aypara Heorokati garsisinda
olan dhdeliklerdir.

1. AzQAC-in biitiin insan resurslari bizim Nizamnamodo miieyyen edilmis
vazifo ve dhdsliklora uygun olaraq teskil edilecak.

2. AzQAC-in biitiin insan resurslan Qizil Xag vo Qz1l Aypara Herakat
haqqinda ma’lumata malik olacaglar,onlara hérmat edacekler ve 0z
islorinde Beynoelxalg Humanitar Hiiququn prinsiplerini  rahbaor
tutacaglar.

3. AzQAC 6z isci heyetinin tizvlerini v konillileri heg bir milliyeti, irqi,
cinsi, sosial sinfo mensubiyyati, dini ve ya siyasi diisiincelerine gére
ayriseckilik etmaden ise gobul edecek vo onlarla isloyacekdir.

Bu To'llimat AzQAC-in Is¢i Heyotinin Idare olunmasi ve inkisafl fgiin
cavabdeh olan Icragi Katib evezi/Teskilati Inkisaf iizre Olagelondiricinin
rehberliyi altinda hazirlanmigdir. To’limat hem Azerbaycan hom da Ingilis
dillorinde hazirlanmugdir ve hor bir AzQAC is¢isinin borcudur ki, bu te’limat
oxuyub onun haqqinda tam me’lumata malik olsunlar. ©ger bu To’limatin her
hansi bir aspekti aydin deyilse, Is¢i Heyotinin har bir iizvii bunu 06z olagadar
soba rehbarlori ve ya AzQAC-in [cract Katibi ile 6z suallarini miizakire edo
bilorlar.

Aprel 30, 2003
Novruz Aslanov

Azarbaycan Qizil Aypara Camiyyatinin
Prezidenti




2 TERMINOLOGIYA

A20AC 192045 11 Mart aymin 10-da tasis edilmis Azarbaycan Qizil Aypara
Camiyvatl Azerbaycan Respublikasininda istirakeist oldugu 1949-cu il Cenevra
Sazisleri ruhunda yaradilmisdir ve Beynelxalg Qizil Xa¢ ve Quzil Aypara
Federasiyasina 1995 il Noyabrin 25-de gebul edilmisdir. AzQAC haqqinda
Qanun Azerbaycan Respublikasi Milli Maclisi terafinden leqalizasiya
prosesindadir. AzZQAC 82 Rayon Komitesi va 7 Regional Markazleri vardir.

AzQAC Rayon Komitaleri (ve ya RK): AzQAC-1n layiha ve programlarini vo
olko tizro humanitar fealiyyetini hoyata keciran 82 Rayon Komitesi var. Hor
bir Rayon komitesi Komito soviyyesinde AzQAC —in mandatimin hoyata
kecirilmasi iiciin cavabdehdirlor vo Regional Markazlors hesabat verirlsr.

AzQAC Regional Morkozlori (ve ya RM): 1998-ci ilin ortalarindan baslayaraq
AzQAC, 6z Regional Markezlorini yaratmaga basladi. Regional Morkozler
Rayon Komitslerinin isino nozarot, onlara kémak etmak vo hemginin AzQAC
Katibliyins hesabat vermak li¢lin cavabdehdirler.

AzQAC Katibliyi: AzQACin Bakida yerleson Katibliyl Azerbaycan lizro
heyata kegirilon foaliyyetler, programlar vo layihalerin hayata kegirilmosi figiin
cavabdehdir. Onun idarecilik migyast Rayon Komitolori ve Regional
Morkozlari shats edir.

AzQAC Isci Heyoati: AzQAC-in fealiyysti onun Katibliyinds Regional
Maorkazlarinds ve Rayon Komitslerinde ¢alisan ayri-ayri sexslor terefinden
hoyata kecirilrir. AzQAC ilo bu bir ¢ox emekdaslar arasindaki miinasibatlor
goriilecak 1§lar1n sarait ve ehtiyaclarindan asihdir. AzQAC-n fsci Heyati
asagidaki 1) is¢i kateqoriyalarindan ve 2) bundan sonra miioyyen edilmis
koniillillorden ibaratdir.

Osas Js¢i- (statda olan) 5-ci bondo osason ise gobul edilon is¢ilordir ve bundan
sonra 6.1 bondinde miiayyen edildiyl kimi.

Miigavils asasinda ¢alisan is¢i: 5-ci bands asasen isa gabul edilen is¢ilordir ve
bundan sonra 6.2 bandinds miloyyon edildiyi kimi.

Muzdfu is¢ilor: 6.3 bandinds miioyyon edilon is¢ilordir vo isin sortleri yalniz
amoek miiddeti zamanm milayyen edilacakdir.

AZOAC](o"m'z]]u]ari AzQAC kéniillilerin o sexslerdir ki, AzZQAC-1n Davranis
Qaydalarina uygun ve Qizil Xa¢ vo Qiz1il Aypara Fundamental Prinsiplorina
riayot eden, AzQAC-in program, layihe vo digor foaliyyetlerinde konulli
suratda istirak edirlar.

AzH6: Azorbaycan Hokumati
E’zamiyyat Vasaitlori: Bundan sonra 17-ci bonddo mioyyon edilmis rosmi

e’zamiyyatde olan esas isciler ve miiqavile esasinda gahsan iscilora glindslik
ddonilen vesaitdir. Bu vesait yalniz qida ve igmak xerclorini 6demsk magsedils




werir ve meydana cixan hec bir diger xerclerin ddenilmasi ligiin nozorda
mtuimamisdir.

Beynalxalg Quzil Xag vo Qizil Aypara Harakati: Beynalxalq Qiz1l Xag vo Quzil
Aypara Horokatinin ii¢ torkib hissesi vardir, BQXK ( asagida miioyyon edildiyi
kimi). BOXQAF (asagida miieyyen edildiyi kimi) ve biitiin diinya tizro 176
dlkado olan diger Milli Quzil Xa¢ ve ya Qzil Aypara Camiyyatlarinden
ibaratdir. Gelacekda “ Harokat”kimi gostarils bilor.

BQXK: Beynolxalg Quzil Xag Komitosi. Goelacokdo Komits kimi gostarilo
biler.

BQXQAF: Beynalxalq Qizil Xag¢ ve Quzil Aypara Comiyyetlari Foderasiyasi.
Golacokda Federasiya kimi gosterile biler.

Fundamental Prinsiplor: Harakatin doktrinasi, onun 1965-ci ilda kegirilon
XX-ci Beynolxalg Konfransinda gebul edilmis yeddi Fundamental
Prinsipleridir: Bunlar- Humanizm, Qerozsizlik, Neytralhg, Misteqillik,
Konilliilik, Birlik ve Universalliqdir.

3. INSAN RESURSLARININ IDARS OLUNMASI

3.1 AzQAC-n Icragi Katibi AzZQAC-in fealiyyatlori ti¢iin biitlin idaraetma
dhdaciliyi dasiyrr. Bu 8hdolikleri yerinoe yetirmak mogsadile o,
Katibliyin miivafiq is¢i heystini iso gobul edir.

32 AzQAC-in her bir is¢i heysti Gzvinin aydin Vezife Ohdaliklori
olacaqdir ki, bu da [dare, Soba ve ya Sektor rehberlari, Regional
Morkozlar vo Rayon Komitaleri, lazim oldugu halda iso Icraci Katib
torofinden toqdim olunur. Hemg¢inin yerlordo biitiin is¢i heyoti
iizvlarinin 6z vezife vo dhdeliklorini daha semeroli hoyata kecirmasi
iiciin onlara destek verilmesi megsadile Katiblik, Regional Mearkazler
vo Rayon Komitelori arasinda konkret slage (komunikasiya) ve
hesabatlihq kanallart olmahdir.

3.3 AzQAC-n biitiin kadr isleri ilo bagh moselaler goti suratde bu
to’limatda  gdstorilon  siyasotlerle  idaro  edilmolidir. AzQAC
foaliyyetlorinin  teleb etdiyi proseslor davam etdiyinden, Insan
Resurslar ilo bagli siyasate har hansi bir dayisiklik ve ya yenis ile avaz
olunmasi hallari Icragi Katib terolinden tesdiq edilmalidir.

3.4 Kadrlar ve ya onlarin idare olunmasi ile slagadar her hansi bir
mesalolor bu tolimatda 6z oksini tapmayibsa bu Icragi Katibin
yurizdiksiyasina aid olan bir mosoelodir.

3.5 Bu to’limatda iki me’na dasiyan her hansi bir mesoloye [cract Katib
tarafinden interpretasiya edilmalidir.

3.6 Icraci Katibin hdsliyi ondan ibaretdir ki, bu telimatin niisxesini hor bir
Isci Heyati iizvlorine paylasin. Har bir is¢1 6z novbasinda bu to’limatda
gostarilon to’limat ve siyasatleri oxuyub basa diismelidir. Hotta isden
azad olundugu teqdirde belo bu telimatin sortlorine hormatlo
yanasiimaldir.




4. AzQACSTRUKTURU VO OHDBLIKLOR

Bas Maclis ve Prezidiumun idaraciliyi alinda, AzZQAC-1n strukturu asagidaki 3
hissadon ibaratdir:

4.1 Miixtelif sobaler vasitesile Katibliyin hem administrativ/ikémekei hem
ds foaliyyet funksiyasi vardir hemcinin kohbarlik, kordinasiya, ali 1jra,
nozarat, strateci mosalalor. Bas moijlis, Idarsetmas Surast vo Roayasat
Heyotinin  gabul etdiyi goerarlarin jjrasi, emblemin isladilmasina
nazaratden baratdir. ©moliyyat funksiyalar olan sobeler, Rayon
Komitelari ve Regional Markozlors 6z spesifik programlari sahesinde
foaliyyat ve layiheler tizre 0z komekliyini artiracaglar. Katiblik, biitiin
Rayon Komitelorine vo Regional moerkezlors AzQAC-a dair bitin
siyasatlor, gaydalar vo to’'limatlar hagqinda me’lumatin verilmasing
cavabdehdir.

4.2 Rayon Komitalori ézlorinin bitiin fealiyyat, program Vo layiholeri
haqqinda ister Regional Markazler istorse de birbasa Katibliye hesabat
vermak ohdeliyine malikdirler. Rayon Komitelorinin foaliyyeti vo
idareciliyi  AzQAC-in  siyasot gayda ve to’limatlarina  @sasan
qurulacagdir. Rayon Komitolori yerli soviyyode Katibliyin faahyyet,
program v layiholerini dostakloyocaklor.

4.3 Regional Markezlerin do Rayon Komitelerl kimi Katibliye hesabat
vermo dhdelikleri vardir. Regional Markozlorin fealiyyati ve idaragiliyl
AzQAC-in siyasat, gqayda ve to'limatlarina 3sassn qurulacaqdir.
Regional Markazlor region soviyyosindo Katibliyin ve hamg¢inin Rayon
Komitolorinin fealiyyet, proqram vo layiholorini dostoklayocaklor.

5. Iscl HEYSTININ [s8 QOBULU

AzQAC bz omakdaslarini iso gobul etdiyl zaman asagidaki iso gobul etmd
proseduralaridan istifado edir:

5 [ Osas Isci vo Miigavile esasinda isloyon Isci

5.1.1 Icraci Katib vo ya onun salahiyyatli niimayendasi programlarin ehtiyaci
osasinda vo biidconin mimkiinliyiinii nszore alaraq yeni vozifoyo iscinin gabul
edilmesi meselesini qiymatlendirir. 5.2 bondinde gostarilon proseduraya ssason
iso gobul edilmo haqqinda qarar verilarse, sonradan is¢inin pesekar ixtisasa

malik olmasi, avvalki is tocriibasi, vazifa dhdalikler, isin tosvirl ve toxmini 158
gebul olunma tarixi yazil suratde ta’yin edilir.

5.1.2 Ehtiyac oldugu hallarda ¢’lanlar vo yaxud qurulmus olagoler vasitosile 10
potensial namizedlerin orizoleri vo CV-ri yigilacaqdir. Miisahibanin grafiki ve
ya her hansi bir yazili testler hazirlanacaq vo secilmis namizoadlere bu barade
mo’lumat verilacekdir. Vacib oldugu hallarda A7QAC-da islemek Ggin
pesokar vo tocriibali isci heyotinin to’yin olunmasi mogsadile, ikincl va figlincit
miisahibolar/testlor kegirilocokdir.

5.1.3 Secilmis namizads, fcragg Katib torofindon  imzalanms emak
miiqavilesinin bir niisxasi teqdim edilir. Homin amek miigavilesindd amak
haqqt, isin tosviri, sinaq miiddoti, isin middati vo isin harada olmasl oks
olunur. Vezifa dhdalikleri omok miiqavilelorine olave edilir.




5.2 Muzdlu Iscilor

5.2.1 Muzdlu iscilerin ige gobulu ve is sortlori bundan sonra 6.3 bandina asason
olacaqgdir.

5.3 Her bir is¢inin adi altinda biitiin is¢i heystinin 6z gexsi fayllari (isleri)
olacaqdir ki, bu da lcrac Katibin to’yin etdiyi Kadrlar sobesi terofinden
hoyata kegirilocokdir. '

6. OMOK KLASSIFIKASIYASI
AzQAC-1n amak foaliyuyotleri asagidakilardan ibarat olacaqdir:

6.1 Daimi omok

6.1.1 AzQAC-da daimi smok yalniz AzZQAC-n Osas Is¢i Heyetine aiddir.
612 Daimi [ealiyyetin dayandiriimas: bundan sonra 9-cu bandde oldugu

kimi to’yin edilocekdir.

6.2 Miigavilo esasinda omok

6.2.1 Miiqavile asasinda olan smok AzQAC terafindan iso colb olunan va
foaliyyet miiddati 1 (bir) ildon artiq olmayan miigavile asasinda
isloyan is¢iloro aiddir.

6.2.2 Miqavilo osasinda olan isin miiddeti AzQAC ilo is¢l arasinda
qarsihgdli razilagsma oldugu halda diger miiddate yenilosdirile bilor.

6.3 Muzdlu omoak

6.3.1 Muzdlu Iscilor o is¢ilordir ki, spesifik bir ta’yinat hoyata kegirdirlor

6.3.2 Muzdlu iscinin ise gabulu gerarmi, milvafiq Soba rohbarlorinin ve
ya Rayon Komite Sodrlorinin toklifleri osasinda [cragi Katib vo ya
onun selahiyyatli niimayondasi verir

6.3.3 Muzdlu isciler siglin giindelik odenislor Maliyye sobasi rehbaerinin
tosdiqinden sonra 5donilir, bu ise muzdlu iscinin tocriitbasl ve
gordiiyii isin keyfiyyatinden daha ¢ox asihdur.

6.3.4 Muzdlu isciler yalniz isladikleri giinlere gore ddenis alacaglar.

7. ISCININ SINAQ MUDDO TI

7.1 Yeni iso gobul edilmis butin iscilor iiglin Miigavile baglandifl andan 3
(ii¢) ay erzinde 6.1 vo 6.2 bondlerinde gosterildiyi kimi Siaq Miiddeti
hesab edilir.

7.2 Sinaq Miiddeti bitdikden sonra iscinin ig keyllyyou qiymetlendirilir.

7.3 Ogor is¢inin keyfiyyoatlori AzQAC-n kriteriyalarina hole de uygun
golmirsa, is¢inin Sinaq Miiddoti daha 1 (bir) ay orzinde uzadila bilar.
Dgor is¢i uzadilmus smaq miiddati dovriinde de 6zinlin keyfiyyetlarini
niimayis etdire bilmirse, 0 zaman onun miiqavilesi derhal lagv edilir vo
bundan sonra 9.2 bendine samil edilir.

7.4 Yuxarida geyd olunan giymatlondirme moqgsadile kriteriyalar yazili
surotde Kadrlar Sobesi torofindan hazirlanmal ve Icragt Katib




torofinden tesdiq edilmalidir ki, bu da smnaq miiddati biten kimi 1s¢1y@
taqdim edilmalidir.

8. ISCININ DISK VALIFIKASIYASI

8.1 Isci AzQAC siralarindan asagidaki hallarda diskvalifikasiyali hesab
edilir:

8.1.1 mehkomo organlari torafinden baresindo cinayst isi qaldirimis vo
cinayat isinde toqgsirli hesab edildiyi halda;

§.1.2 spirth ickilorden hoddinden artiq stifade ve narkotik maddalarden
istifada etdiyi hallarda;

§.1.3 her hanst bir siyasl partiyalarm isindo foal istirak;

8.1.4 AzQAC-da calisarken xidmetlera gore hadiyyelerin pul saklinda

riigvot kimi alinmast hallarinda:

8.1.5 soxsi menfoat maqsedile 0z vazifa solahiyyetlorinl asmaq va
toskilatin miilkiyyetindan qeyrdi-diizgiin istifade hallarinda;

8.1.6 is yerinda fiziki zor totbig etmo Vo ¥y nizam-intizam gaydalarnnt
pozdugu hallarinda;

§.1.7 toskilatin imicine vo foaliyyatina oks olan heraket olarsa;

8.2 1s¢inin Diskvalifikasiyas: tam miayyon edildikden sonra lcragi Katib
torafinden tosdiglenir vo bu da 10.4 handine asasen iscinin igden azad
edilmaesi tiglin bazadir.

9 AzQAC-da FOALIYYSBTIN LOG v EDILMOSSI

Asagida gostarilon hor hanst bir hadiseler isginin AzQAC ilo miigavilesinin
logv edilmosl {ictin osasdir.

9.1 Isden koniillii surotde azad edilma

0.1.1 Oger iscinin AzQACA tork elmak arzusu varsa, o zaman 0, 30 (otuz)
giin ovvelcaden igden getmasl bareda yazih surotde orize/makiub
toqdim etmolidir. Bu ona goro lazimdir ki, bu middot orzinds

AzQAC lazimi is¢ini dvoZ eda bilsin. {s¢inin isden gedocayl daqiq
tarixi mektub v ya arizede géstarilmalidir.

912 {sden geden iscinin borcu ondan ibaretdir ki, 6z vozifo shdeliklerini
onu ovoz edacok §OXsO anlatsin ve miivallg treyning kegsin, beld ki,
isci, AzQAC-1 tork etdiyi halda boslug minimuma Qatdlrﬂmahdm Bu
magsadloe jsden getmo tarixi hagqnda moktub vo ya arizo toqdim
olundugu ginden 2 (1k1) ay miiddatine kimi uzadila biler

9.1.3 Smnaq miiddetinde olan iscinin isden azad olmaq isteyl olarsa, bu 2
(iki) hofte qabagcadan xabardarhq etma vasitasilo olmahdir.

9.2 Toqatid
9.2.1 Azerbaycan Qanunvericiliyina uygun olaraq 65 (altmis bes) yasmna

catmig her hanst bir is61 AzQAC-dan avtomatik olaraq toqaiide
¢1xmis olur.




0.2.2 Azerbaycan Qanunvericiliyine uygun olaraq o9gar her hans1 bir 15¢l

57 vozife ohdaliklerini fiziki, emosional ve ya agli cahatden yerine
yetiro  bilmirse, toqaiide ¢ixma yuxarida qeyd olunan yas

mohdudiyyatinden daha erkon bas vera biler.

9.3 Vofat etma

93.1 AzQAC smekdasinin Aypara lciin xidmatlori onun vefati giiniinden
bitmis hesab edilir.

10. Miivaqgatl vaxtin uzadilmasi

Bu bend altnda iki yarim baghq vardir ki bunlarda milveqgeti uzadilma
sortlari vo Miiveqqgeti uzadilma Proseduralardir.

10.1 Miiveqgati uzadilmanin sartlarl

10.1.1 Ofise mo’lumat vermoden 3 (ii¢) is giinii 6 1 yerinde olmamaq;

10.1.2 Oz isinde sehlenkarliga yol verilmasi;

10.1.3 Bacarigsizliq tiziinden to’yin olunmus vozifo ohdoliklerini yerin®
yetirmak qabiliyyoetinin olmamast;

10.1.4 Toskilat terafinden miioyyen edilmis qaydalar pozulduqda;

10.1.5 Fundamental Prinsiplora oks hereket olduqda;

10.1.6 1s zaman spirtli ickiler vo yo narkotik maddelarden istifadae;

10.1.7 AzQAC—a moxsus maliyyo vosaiti, avadanlq, materiallar amlakdan
geyri-diizgin istifade planmnin hazirlanmasi;

10.1.8 Her hans: bir mexfi me’lumati salahiyyat olmadan agiqlamad;

10.1.9 AzQAC ve ya Ozl Xag/Qizil Aypara Horskatina ciddi zarar golire
bilacok fealiyyet olarsa;

10.2 Miiveqqati vaxt uzadilma Proseduralari

10.2.1 Bas vermis hadisenin mahiyyatinden asil olaraq is¢i heystine stibha
oldugu halda xobordarlig mektubu toqdim edilmalidir.

10.2.2 Is¢i yazili surotda siibhanin sabablarl barada
me lumatlandirilacagdar.

10.2.3 Isciye imkan yaradilacaqdir ki, fcract Katib ilo ona garst siirtilon
mosalelerden mildafie olunsun. .

10.2.4 Dger is¢i 6zUnd lazimi berast qazandira bilmirsa, o zaman Icrag
Katib isciye resmi miiveggatl vaxun uzadiimas) NOTASINI teqdim
edir vo bu nota teqdim olundugu giindon e’tibarh sayilir.

10.2.5 isciyo bu miiddet erzindd omok haqq ddonilmoyacekdir.

10.2.6 Bu miiddetin davaml notada qeyd olunur. Bu miiddat zamani
uzadilma miiddatinin logvi vo ya uzadilmasi baresinde gorar, [cragt
Katib tersfinden verilir vo ya 11-ci bendda gosteridliyl kimi hall
edilmolidir.

11. [SDON AZAD EDILMS

Bu bend altinda iki yarim-bashglar var-{sden azad etm® sartleri vo {sden azad
etmo proseduralari




11474

Her hanst bir iscl AzQAC
edilir:

11.1:3

10-cu band altinda her

fsden azad etma sortlari

siralarindan asagidakl hallar zamanl dorhal azad

hanst bir sibhali hal olarsa vo lcrag Katib

torofindan 10.2.5 yanm—bandina olava edilorss;
1112 81.1 v9 ya 8.1:7 yamm—bandlarda geyde alnmis her hanst bir

masolo olarsa;
1103 bundan sonra

10.2.1 bandindd géstarildiyi Kimi, 13¢1yo 0Z rohbari

torofinden xidmat etdiyl miiddatde 3 (iig) xoboardarhq moktubu

olarsa;
11.1.4 teskilatin biidco
olarsa hor hansi

masalelort ve ya proqramlarla bagh cotinlikleri

bir isciyo 60 (glin) ovvalcadan xobardarlq edilmokle

isden azad edilo biler;

11.2

{sden azad etm® proseduralarl

11.2.1 Her hansi bir iscini azad etmoak solahiyyetl fcract Katiba moxsusdur;

11.2.2 lscinin azad edilmosi lcracl

Katib terefinden imzalanmis moktub

vasitosile quvvoyo minir. Bu cur moktub 1sden azad olunmani
soboblorini do ks etdirmalidir:

11.2.3 ©Omoak miiqavilesinin
imzalanmis mektubun tarixinden
azad edilmisdirso, AzQAC 1o miivafig 1561 arasindakl

vozifesindon

Katib tarafinden
Ogoar isc1 0z

edilmesi  Ierag
qlivvoaya minir.

logv

is¢l miinasibatler dayandirilir:

12, IS¢l
PROQRAMLARI

HEYOTININ

INKISAF ETDfRfLMSSf/TREWfNO

AzQAC Isci Heyotinin {nkisaft vo {reyning programliart, AzQAC Isci Heyotl

fizvleri ligin  ya
kegirilacakdir ki,
pesokar saviyyelerini

AzQAC
bunun da asas magqsadi,
Vo

ya da partnyor toskilat torefinden hoyatd
1561 heyotl {zvlerinin biliklerini,
AZQAC mekaninda islomak qabiliyyeﬂarini

yax$1lasd1rmaqdan ibaratdir. Umumiyyatce biitiin bu treyninglorin maqsadi

notice e’tibarilo individual s

oxslarin inkisafing yénaldﬂmisdir.

13. IS SAATLARI vo BAYRAMLAR

13.1 15 giinlori vo saatlar

13.1.1 AzQAC1s giinlari hoftoda 5

13.1.2 AzQAC-1n is saatlari 09:00 dan 18:00-dak haftedo
Voziyyotden asili olarag
Jazim goldikda uzadila biler.

¢ox olmayacaq.

13.1.3 Har bir is¢l iiciin 1 (b

13.1.4 Her bir is¢inin haqiqi 13 saatlari,

(bes) giinddr, Bazar Ertesi-Climo

41 (qurx bir) saatdan
Katibin gostorisl ils bu saatlar

Icragl

ir) saat nahar fasilasidir. (1 3:00-14:00)

onun isl vo shdaliklerinden asili ola

bilor. Lazim oldugu hallarda 1561 heyotindon 57 vozife borclarmi yerina




yetirmak vo ya her hanst bir févgelads hal zamani bu saatlardan alave islomak
tolob edile biler.

13.1.5 Heg bir hal istisna olmagla is¢iyo alave is saatlarina goro 6denis edilmir.
13.2 Bayramlar

13.2.1 AzQAC-n fcragi Katibi teqvim ilinin avvelinde biitin illik -Milli ve
Dini bayramlarin siyahisini hazirlayir  vo  AzQAC-in Prezidenti
torofinden bu siyahi tosdiq edilir.

13.2.2 1llik bayramlarn siyahisinin niisxesini bitin AzQAC iscileri alda eds
bilarler.

14. ISCILORIN QEYDIYYATI

Iscilerin iso gedis-galisinin geydiyyati hor 1s giiniinde Katiblik, soba, Regional
Morkez ve Rayon Komitaleri torefinden heayata kegirilir. Giindalik geydiyyat
her bir iscinin 6z me’suliyyoudir. Aylig amek haqgglarn odonisinden avvsl,
fcragi Katib geydiyyat kitabgasini nazarden kecirdir.

15. OMOK HAQQI VO GOLIRLOR

15.1 ®moak haqqi ddanisi

Smek haqqr her bir is¢inin hazirki emek haqqi seviyyesine asason ayliq
5donilir. ©mek haqqr her aymn giiniinde &donilir. Omek hagqinin
ddonisi giind maliyyo voziyyetindon asili olaraq doyisdirile biler vo Icragi
Katible razilasdiriimadan heg bir ovvalcaden 6denis edilmir.

15.2 ®moak Haqq1 cadvali

Hor bir AzQAC Is¢i Heyatinin fizvii ticlin Maliyya sobosi tarofinden ©mak
Haqq1 cadveli tertib edilir. Hor bir Isci heyati tizvinin omok hagqs: ilde bir
dafo yerli iqdtisadiyyat ve bazar soraitini nezers alarq baxilacaqdir.

16. M&’ZUNI YYOT SIYASOTI

16.1 Xostolik sobabinden

16.1.2 Xostolik hallar1 zamani, hor bir is¢inin borcudur ki, ofise bu barade
miimkiln qoder tez me’lumat versin. Mo’'lumat verilmayon giinlor {glin
sdonislor hesab edilmayocok. 3 (ii¢) giinden artiq isden ayrilma noticesinda,

solahiyyetli hokim torofinden tibbi arayis toleb edilir.

16.1.3 Tibbi magsadls olan qisa isden ayriima (hekim ve s.) Icraci1 Katib vo ya
onun selahiyyatli niimayandasi ilo razilasdinimahdir.

16.1.4 Iscinin mo’suliyyeti ondan ibarotdir ki, 6z $0bo rohbori, RK sadri vo ya
birbasa rehbari terafinden 159 gayitdigdan sonra xastd oldugu giinler baresindo
tasdiq alsin.

16.2 Illik ma’zuniyyet




16.2.1 AzQAC amokdaslarn 24 (iyirmi dord) is glindl hacminda illik ma zuniyyst
hiiququna malikdirlar.

16.2.2 illik ma’zuniyyat il orzinde giinler artmamadq sorti ilo bir necod miixtolif
miiddste alina bilor.

16.2.3 illik me’zuniyyotin hor hansi bir giinlerinin miieyyen edilmesi, is¢inin
birbasa rahberinin vo sonda sobe rohberi ve ya RK sadrinin tesdiqini talob
edir.

16.2.4 1llik me’zuniyyat artirila bilmez

16.2.5 Istifade olunmayan {lik me’zuniyyet, taqvim {linin sonunda is¢inin, stba
rshborinin, RK sadrinin vo sonda Icragi Katibn tosdiqi ile yalmz fovgelado
hallar zamani novbeti ilo kegirilo bilor. 1llik me’zuniyyst zamanl is¢l
xosotolenmigse ve bunu siibut eden tibbi arayis yarsa, © zaman lik
mo’zuniyyat artirila bilar.

16.2.6 Is¢i sinaq miiddatini keg¢dikden minimum 6 (alty) ay sonra ma’zuniyyat
ala bilmoz. {llik ma’zuniyyot yalniz bu miiddat kecdikdon sonra alina bilor.

16.3 Anahq me’zuniyyati
Qadin isgiler giinil erzindo analiq ma’zuniyyeti almag hiiququna
malikdirler.

16.4 Mazuniyyatiin tosdigi ve qeydiyyat

16.4.1 fcrag1 Katib- s6ba rohbari vo ya RK sadri ile moslahatlesmaden sonra
iscilorin biitiin nov me’zuniyyetlorini tosdiq edir.

16.4.2 Hor bir is¢i Uglin mo’zuniyyat orizesi cavabdeh soba rehbori, RK sodri
va ya birbasa rohberi terefinden olagelondirilir. Hor teqvim ilinin sonunda
me’zuniyyot hesaball soba rehber, RK sedri ve ya birbasa rohber terafinden

hazirlanib bir niisxesl Maliyye sobesine olmagla, kadrlar sobesine teqdim edir.

16.4.3 Ayrilmis ma’zuniyyot giinlorinden olave olaraq diger giinlorden istifada
edilmisse.  is¢inin omok haqqisindan homin giinlera  g0r8 ddenisler
cixarilacagdir. is¢inin konilld isi tork etmosi ve ya isden azad edilmasi

hallarinda iscinin emek haqq hemin olave giinlera gore hesab edilacakdir.

17, EXZAMIYYOT VO X ORCLOR

17.1 Bu siyaset- foaliyyat ilo olagadar sohorden kenar bir vo ya bir ne¢a gecolik
¢’zamiyyeto aiddir.

17.2 Her hans1 bir g’zamiyyoto getmozdon ovval, is¢l 0z s0bd rohberina, RK,
Sodri ve ya Icrag Katiba e’zamiyyet planini toqdim edir. E’zamiyyat plamnda
osason salferin magsadi, middati, yeri vo ya yerlorl vo tslob olunan xerclerin
mablogi gosterilmalidir. AzQAC Maliyys s6bosi ve ya soba rohberi terafinden
tosdiglonmomis VO fcrag Katib ve ya onuh solahiyyatli niimayondasi




torofinden imzalanmamis e’zamiyyet plani olmayana gader maliyye vesaiti
ayirmayacaqdir.

17.3 Soforin xorcleri hagqinda hesabat gaima, ceklor ve ya sorf olunmamisg
vosait ilo birge isci ofise qayitdiqdan 3 (li¢) 15 giinl orzinda taqdim edilmalidir.
Ogor e'zamiyyot lglin ayrilmis vosaitin  xerclonmayen hissesi  geri
qaytarilmayibsa, bu mableg is¢inin omok hagqisindan ddenilacekdir.

18. GBLIR VERGISI

Hor bir is¢inin borcudur ki, Azerbaycan Qanunvericiliyine uygun olaraq
AzQAC-dan aldig1 aylig emak hagqidan vergl ddasin.

19. NOQLIYYAT IDAROCILIYT

19.1 Xiisusi icazesi olan AzQAC siiriiciilerinden basqa he¢ kimin AzQAC-a
mexsus neqliyyat vasitelerini 1dara ctmok hiiququ yoxdur. Negqliyyat
vasitalorindan istidfade icazasi Icrag1 Katib tersfinden verilir.

19.2 AzQAC-1n naqgliyyat izra meneceri/tochizat kordinatorunun vozifasidir ki,
AzQAC-1n naqliyyat vasitelerinin veziyyatine nozarat etsin.

19.3 AzQAC-1n neqliyyat vasitelerindan fcraci Katibin ve ya onun salahiyyetli
niimayendasinin icazesi olmadan konar soxslor istifado eds bilmazlor.

19.4 Nogliyyat iizre menecer/tachizat izre kordinator negliyyat seferlerinin
grafikini hazirlayacaq.

19.5 Siirticiiler giindslik Negliyyat 9/ Kitabgasindan istifade etmalidirlor.
Nogliyyat {izro menecer/tochizat Uzrd kordinator bu Kitablarn
miintezem nazarati ve gatismazliglar baresinda vaxtinda xebor vermasi
{igiin cavabdehdir. Hemg¢inin Negliyyat iizro menecer/tochizat 1zro
kordinator her aym sonunda Nagliyyat 9! Kitablarmmn {imumi
hesabatlarinin yigilmasi iiglin cavabdehlik dasiyirlar.

19.6 Maliyya s6besi vo Tachizat sektorunun me’lumat va Icraci Katibin resmi
tosdigi olmadan AzQAC-a mexsus Vva AzQAC vesaitinden istifade
edilorak hec bir naqliyyat vasitesine asasli to'mir edila bilmaz.

19.7 Yol haroketi qaydalarini pozduglarina gora, Dévlot Yol Polisi tarefinden
cozolandirilan vo ya corime ddeyon her bir siiriiciniin 6z ma’suliyyatidir.

20. OFIS AVADANLIGI (xerox/telcfonlar/kompyuterlar/faks vas.)
20.1 AzQAC, lazzm oldugu hallarda spesifik programlar g¢ergivesinde ofis
torofinden avadanhglarin alismi davam etdirecek. Biitin osas tochizat lcraci

Katibin icazesi olmadan alina bilmaz.

202 Ofis avadanhqlarinin yaxst veziyystde saxlanilmast AzQAC tachizat
sektorunun dhdaliyidir.




20.3 AzQAC Is¢i Heyatinin her bir iizviiniin boreudur ki, ofis
avadanhglarindan chtiyatla istifade etsinlor. Masalen lazim oldugu hallarda
xerox aparatainin vo ya haddinden artiq surat gixarimasinin gabagim almaq
Vo s.

20.4 AzQAC Is¢i Heyati torafinden ofis avadanhqlar ilo bagh her hansi bir
problem miisahide edildiyl teqdirde derhal bu barade techizat sektoruna
ma’lumat verilmalidir.

20.5 Is foaliyyatindon olave her hansi bir soxsi mogqsadler ficin  ofis
avadanligindan istifade etmok qadagandir. Bu cur hallar olarsa o zaman 10.2.1
yarim-bendinda gostarildiyi kimi xobardarliq mektubunun taqdim olunmasina
sabab ola bilar.

21. DAVRANIS VO Ti OMIZLIK

21.1 AzQAC ofis daxilinde siqaret cokmak gati qadagandir.

21.2 AzQAC-n her bir omokdast AzQAC-a olan telefon zenglerine asagidaki
standart qayda Uzro cavab vermalidir:

=Qiz1l Aypara=

22, VOZIFO OHDOLIKLORI




	009
	010
	011
	012
	013
	014
	015
	016
	017
	018
	019
	020
	021
	022

