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Insan Resurslari va Riayot Olunma Standarti

Giris

Insan Resurslar1 va Riayat Olunma Standartinin magsodi Azorbaycan Respublikasimin
biitlin banklar1 terofindon mévcud qanunlara vo beynslxalq tacrilbboys uygun insan
resurslariin idars edilmoasi prosedurlarini miioyyon etmokdir. Hor bir bank bu Standarti
0z tolablarine va vaziyyatine uygun olaraq totbiq etmalidir.

Standartla bagh ganun va digar normativ sonadlar

Bu Standart “Banklar haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanunu, Azorbaycan
Respublikasi Omok Macallosi(OM) vo olagodar digor normativ hiiquqi aktlarla
nizamlanir .

Standartin miiddaalari

Insan resurslarmin funksiyasi

1.1.  Insan resurslarmn(IR) idara edilmasi

Hor bir togkilat ticlin ig¢i heyotinin, yoni “insan amilinin” osas gotiiriilmasi vo onlarin
pesokar idars edilmosinin ohomiyyati idarsetmo nozariyyosinin asasini toskil edir.

IR idareedilmasinda 3 “R” (right time, right position, right person) prinsipi genis qabul
edilmisdir. A¢iglanmasi - omokdasin vaxtinda, zamaninda, uygun vozifoyo miinasibliyi
demakdir. Miinasib adamlar1 iso calb etmok, onlar1 diizgiin miikafatlandirmaq, tolim
kegmok, inkisaf vo hoveslondirmok, ruhlandirmaq c¢ox vacibdir. Is¢ci heyati &z
vazifolorini zaif yerine yetirdiyi zaman, bank lazimi tadbirlori gore bilmalidir. Biitiin bu
masalolor insan resurslarinin idarsedilmasinin bir hissasidir.

Insan resurslarmin idaro edilmosi, bankin foaliyyatinin ayrilmaz hissosini togkil
etmolidir. Hor bir bankin kadr siyasoti miioyyon edilmis strateji magsodloro vo planlara
osaslanmali vo Idara Heyati torofindon bankin biitiin omokdaslarina ¢atdirlmalidir.

1.2.  Insan Resurslari Bolmasi (IRB)

IRB funksiyasmin iimumi rolu kadr mosalolori iizro istigamat gdstarmokls, banka 6z
mogsadlorine nail olmaqda xidmot etmokdir. IRB omokdaslara 6z bacariglarini,
imkanlarin1 tam istifado etmok vo potensiallarini 1izo ¢ixarmaq {i¢iin lazimi is soraitinin
yaradilmasinda osas rol oynamalidir.

IRB-nin funksiyasi

Son illor banklarda IRB-nin rolu strateji bir funksiyaya ¢evrilmisdir. Bu IRB-nin iso
gotiirmo, tolim, miikafatlandirma, saglamliq va tohliikesizlik, [R-nin idars edilmasi kimi
saholordo somarali xidmot gostormoasi ilo yanasi, eyni zamanda onun bankin garsisina
goydugu mogsadloro nail olmaq iiciin on uygun IR strategiyasmin vo siyasotinin
miioyyon edilmosinds istiraki ilo baghdir.
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IRB-nin asas moqsadi insan resurslar1 {izro asagidaki saholords xidmot gdstormokdon
ibaratdir:

Ixtisas artirma Miikafatlandirma
va Maslohat vo Saxlama

Bu funksiyalar Standartin asagidaki bolmolorinds strafli tosvir olunur:

Planlasdirma va siyasat — Toskilati strategiyani vo foaliyyot hodoflorini dostokloyon
vo onlarla uzlagan IR idaro edilmosi planlarin1 vo siyasotini inkisaf etdirmok.
Saciyyavi tadbirlors asagidakilar daxildir:

. Strateji mogsadlorin inkisaf etdirilmasinoe komok gostorilmosi,

. Bankin moqgsod vo vozifolorinin hoyata kecirilmosi iiglin kadr toloblorinin
miioyyan edilmosi;

. IR planinin hazirlanmas1 vo moqgsadlorin hoyata kegirilmosi ii¢iin IRB-nin
yaradilmast.

Potensial is¢i manbalorini miioyyon etmak va secmok — bankin taloblorini yerino
yetirmok iiclin vaxtinda vo mohsuldar yolla miivafiq iscilori calb etmok. Sociyyovi
todbirlors agagidakilar daxildir:

. Iso gotiirmo qaydalarimin yaradilmasi (torciimeyi-hal, test-miisahibo, verilmis
zomanatlorin yoxlanilmasi);

. Is tohlilinin aparilmasi vo vozifa tolimatlarinin yazilmasi;

. Voazifolor iizrs osas is funksiyalarinin miioyyon edilmasi vo sonadlosdirilmasi;

. Bankin tolobino uygun iso gotiirmo meyarlarinin miioyyoan olunmast;

. Potensial namizodlori miioyyonlosdirmok maqsadilo daxili is¢i heyotinin, omok

bazarinin va 139 gotiirmo agentliklorinin qiymotlondirilmasi;
. Iso gotiirmo iisullarinin miioyyan edilmasi vo onlarin bankda totbiq edilmosi;

. Banki1 potensial namizadlora an yaxsi is yeri kimi tanitmaq vo toblig etmok ii¢iin
strategiyanin hazirlanmast;
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Yeni iscilor {igiin tanislig/oriyentasiya prosesinin, o ciimlodon xidmaoti foaliyystin
qiymatlondirmasi tohlili standartlarinin hazirlanmasi, inkisaf etdirilmosi vo/ve ya
totbiq edilmasi.

Inkisaf etdirmok vo maslohat vermak — bankin mogsadlorine nail olmagq iigiin
lazim olan bilik vo bacariglar inkisaf etdirmok, is¢ilorin soxsi masololorinin hollino
komoak gostormak.

Miikafatlandirmaq vo isda saxlamaq — yiiksok gostoricilori olan is¢ilorin bankda
qalmasini nizamlayan, bankin moagsodlorine nail olmasini destokloyon vo yliksok
effektivliyi tomin edon miiavinat vo miikafatlar sistemini yaratmaq. Sociyyovi
tadbirlore agagidakilar daxildir:

Miivafiq doroco vo yiiksolmo strukturuna osason isgilorin miikafatlandirilmasi
liclin bank {izro miikafatlandirma proqramlarinin yaradilmasi vo hoyata
kegirilmosi;

Maliyyos va qeyri-maliyyo meyarlar asasinda hovaslondirici miikafatlandirma
programlarinin tortib edilmasi vo hayata kegirilmasi;

Is yerindo stimullasdirma yaratmaq mogsadilo iscilor {i¢iin hovaslondirici
miikafatlarin miioyyon edilmaosi.

Isdon azad etma va basqa vozifoya kecirmo — isdon azad etmo vo vozifo
doyismonin isciloro olan neqativ tosirini nozors alaraq onun pesokar, adalotli vo
is¢iyo vo kollektivo miimkiin qodor az tosir gdstoron idaro olunmast OM
gargivasinds tomin edilmalidir.

Xidmoti faaliyyatin qiymatlondirilmosi — IR idaro edilmosi ilo olagodar
informasiyanin effektiv vo doqiq tomin vo emal edilmosinag, basqga biznes sistemlori

va proseslari il biitovliik togkil etmasina nail olmaq.

Iscilor iiciin Tolimat Kitabcasi, Etik davramis Macallasi

IR idaro edilmasi siyasati vo prosedurlart ©M uygun olmalidir.

1.3.

Vazifs vo masuliyvatior

IR funksiyasimin taskil edilmasi

IR funksiyasinin strukturu va is¢i heyati asagidaki amillordon asilidir:

Bankin 6l¢iisii vo toskilati strukturu;
IR funksiyasina toyin olunan vazifa;
IR idaro edilmosi sahosindo isloyan kadrlarim ixtisas va bacariqglari;

Biitin bankda vo xiisuson IR idaro edilmasinds osas biznes proseslorinin
avtomatlagdirilma soviyyasi.

Orta vo bdyiik Olciilii banklar iiciin IRB-nin sociyyavi toskilati strukturu asagida
gostorilir:
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IRB rohbori

; Miiavinat vo Miikafatlar / ] e
Isd gotiirma va Effektivliyin idaraetmosi Tolim va Ixtisas
Secmo Miitoxassisi Miitoxassisi artirma Miitaxassisi
1R Idaracilari /
IR Komokgilori

Boyiik banklarda (300-350 nofordon ¢ox) bu funksiyalarin hor birini bir nec¢o isci
torafindon yerino yetirilir. Orta 6l¢iilii banklarda (120 nofordon ¢ox) iso bu funksiyalarin
har biri vo ya bir negosi minimum is¢i torafindon yerina yetirilo bilor. Kigik banklarda
IR funksiyas1 bir is¢idon ibarat olur. Belo hallarda IR bdlmosinin rohberi vozifasi basqa
bir vozifa ilo birlogdirilo bilor (masalon Hiiquq Maslohoatgisi, Bag Omoliyyatct vo ya Bas
Maliyya Iscisi va s.).

IRB rahbarinin va ayri-ayr: miitaxassislorin masuliyyatlori

. IRB Direktoru — korporativ strategiyalarin, qaydalarm, plan vo biidcalorin
hazirlanmasinda istirak edir vo korporativ missiya vo veozifolorin hoyata
kecirilmasini tomin etmok {i¢lin bankin foaliyystino nozarot edir; iscilorin vo
bankin effektivliyinin yaxsilagdirilmasi vo onlara bankdaki bacariq vo
karyeralarinin artirilmasi {i¢iin olverigli imkanlarin verilmosi {i¢iin insan
resurslarinin inkisafinin planlagdirilmast va istiqgamotlondirilmasi, fealiyyatin vo
karyeranin idars edilmasi {izro proses va proqramlarinin hazirlanmasi iiclin tam
mosuliyyot dastyir; miikafatlandirma prosesinin idaro edilmosino va is¢ilorin igo
colb edilmosi, saxlanilmasi vo hovaslondirilmosi {iclin miikafat gaydalari,
proseslari va prosedurlarinin hazirlanmasina nozarat edir; miinaqisoni azaltmaq vo
is¢ilorin maksimum istirakin1 tomin etmok mogsadilo iscilorlo miinasibat vo
linsiyyot strategiyalar1 vo qaydalar1 iizro maslohatlor verir; bank iizro golirli
xidmotlorin gdstarilmosini tomin etmak ii¢iin IR xidmotinin isini idaro edir vo ona
nazarat edir.

Asagida ayri-ayr1 IR miitoxossislorinin mosuliyyatlori gostorilir. Bu vozifa vo
solahiyyatlor departamentin toskilati vo omaliyyat strukturu daxilinds, eloco do
is¢ilorin ayri-ayr1 vozifo tolimatlarinda gostorilocokdir. Misal {igilin, asagida
gostorilon voazifo funksiyalar hor bir bankin soraitino uygunlagdirilmas: {iglin
genislondirils bilor:

. Iso gotiirma vo se¢ma — iso gotiirmo metodlarmi inkisaf etdirmok vo yerino
yetirmak; is¢i monbolorini miioyyon etmok; miisahiba vo yoxlama yolu ilo
nozordon kegirmo, torclimeyi halin yoxlanmasi; ilkin tanighq programlari.

. Miiavinot vo miikafatlar — movacib siyasotini, miiavinot strukturunu vo
miikafatlar proqramlarin1 hazirlamaq; omok bazarmi tohlil etmok, maas
sorgularinda istirak etmok; foaliyyot noticolorinin idaro edilmosi sisteminin
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(qiymatlondirmalor) vo  foaliyyst noticolorine osaslanan  havaslondirme
programinin (miikafatlar, komisyonlar va s.) hazirlanmas1 va totbiqi.

. Talim vo ixtisas artirma miitoxassisi — ixtisas artirma toloblorini vo tolim
biidcalorini miioyyon etmok; xarici tolim imkanlarinin tohlili vo se¢ilmosi; daxili
kurslarin  togkil olunmasi; tolimin effektivliyinin qiymatlondirilmasi {igiin
metodlarin hazirlanmasi vo hayata kegirilmasi.

. IR iizor idarsetmas miitaxassisi — idaroetmoyo dostok; iscilorin senadlorinin
saxlanmasi; IR komyuter sistemino molumatlarin daxil edilmosi vo yenilonmosi;
bas rohborlik {i¢iin hesabatlarin vo xarici nozarot organlari {gilin statistik
hesabatlarin hazirlanmasi; maas cadvolinin hazirlanmasi {iciin hesabatlar; IRB
is¢ilori tigiin togdimatlarin hazirlanmasi, soforlorin togkili vo s.

IR bdlmosinin rohbori adoton birbasa olaraq Idaro Heyoti Sodrino hesabat verir.
Strukturundan as1 olaraq bazi banklarda, IRB rohbori hamg¢inin idars Heyotinin iizvii ola
bilor. O, Idars Heyatinin iizvii olmadig: halda bankin Strateji Planlagdirma Qrupunun
iizvii olmalidir. Mogsad onun bankin strategiyasinin miioyyon olunmasma xidmaot
gdstormosini vo eyni zamanda IR strategiyasinin hazirlanmasinda ohomiyyatli rol
oynamasini tomin etmokdir.

IR bdlmasinin rohberi, hamginin bélmonin diger omokdaslart ©M-nin riayat edilmosine
goro moasuliyyat dagimalidirlar.

IRB iscilorinin saristolori

IR departamenti bankin rohborliyinin vo bank iscilorinin etibarini qazanmalidir.
Miivafiq ixtisas vo is tocriibosi ilo yanasi tolob olunan lazimi bacariq, vordis vo soxsi
xususiyyatloro asagidakilar aiddir:

. Strateji bacariqlar — biznes strategiyasinin inkisafina xidmot, IR strategiyasimin
miioyyan olunmasi va yerina yetirilmasi;

. Biznes anlayis1 — bank foaliyyoti iiglin 6nomli ugur amilinin basa diisiilmosi;
biznes miihitindon vo xarici raqabatdon xobardar olmasi; bankin dayarlorinin vo

modoniyyatinin basa diisiilmasi;

. Pesakar sarista — bacariq va texniki qabiliyyatlorin olmasi (mosalon ©OM, IR idara
edilmasi, xarici dil, kompiiter vo s. sahalords biliklor);

. Insanlar1 idarsetmo vo iinsiyyat qabiliyyatlori — tabe olan iscilorin vo
rohbarliyin stimulunu artirmaq; pesokar etibar yaratmag.

. Pesokar saristolorin davamh inkisafi — pesokar bilik va gabiliyyatlorin fasilasiz
inkigaf etdirilmosi; IR ilo slagodar yeniliklordon xobardar olmag.

o Niifuz

. Qoarar verma va problem hall etma
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1.4. IR funksivasiin avtomatlasdirilmasi

IR funksiyasinin tokmillosdirilmosi yollarmmdan biri IR idaro edilmosi sisteminin
avtomatlagdirilmasidir. Avtomatlagdirmanin miisbat cohotlori osason asagidakilardir:

. Daha effektiv vo doyar baximindan somorali xidmatlorin tomin edilmosi;

. Bankin miixtolif hissolorindon IR-na aid olan malumatlarmn toplanmas ;

. Strateji kadr siyasoti qorarlar ii¢iin molumatlar {izorinds IR-na xas olan tohlilin
aparilmast;

. Idaroetmo xorclorinin azaldilmasi vo az ohomiyyotli olan islorin aradan
qaldirilmast.

On ¢ox avtomatlasdirilan IR funksiyalar1 asagidakilardir:

. Iscilorin soxsi molumatlarmin saxlanilmast;

. Maas coadvalinin hesablanmasi;

. Xostolik vo analiq 6donislorinin hesablanmasi;

. Iso golmomo hallarinin geyd olunmasi va nozarati;

. Intizam cozalarmin geyd olunmasi;

. Standart sonadlorin hazirlanmasi (masolon omok miiqavilalori, icra qararlari);
. Iscilorin qiymatlondirilmasi sistemi.

Yuxaridaki biitiin saholor vahid program tominati vasitosi ilo avtomatlasdirilir. IR
funksiyalar1 ayri-ayr1 proqramlar torafindon ds hayata kegirils bilar.
Mbonbalorin miidyyan olunmasi va se¢mad

Iso gotiirmo insan resurslarinin idars edilmosindo ohomiyyatli rol oynayir. Bankin iso
gotlirma siyasoti onun biznes magsadlori ilo uzlagmali vo ©OM ils uygunlugu tomin
edilmolidir. Bank iso gotlirmo prosesinin somaraliliyini artirmaq {i¢lin 6z tolobatini,
resurslarini vo imkanlarini nazors almalidir.

Se¢mo prosesi asagidaki morhalalordon ibaratdir:

. isin tohlili;

. vozifa tolimatlart;

. soxsi meyarlar;

. se¢cma meyarlarinin miioyyan olunmasi;
. miisahibo;

. is toklifi/etiraz moaktubu;

. tovsiyalorin yoxlanilmast,

. namizadin qiymatlondirilmosi formasinin yaradilmast;
. 150 gobul etmo/ miiqavilo;

. yeni is¢i liclin tanislig/inteqrasiya va tanigliq programa.
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2.1.  Potensial namizadlorin monbalorinin miioyvan olunmasi

Se¢gmo  prosesinin  miivoffoqiyyotliyi  potensial  namizodlorin  monbalorinin
miioyyanlosdirilmasinden asilidir. Manbalors asagidakilari nlimuna gostormak olar:

. Basqa toskilatlar;

. Kolleclar/universitetlar;

. Iso gotiirmo agentliklori.

Iso gotiirma siyasatinin bir hissasi kimi bank an yaxs1 is¢i monbolorini miioyyen etmoli
vo uygun axtaris metodlarini hazirlamalidir. Masolon, iso goétliirmo xidmoti bankin 6z

daxilinds yerina yetirilss bu halda potensial namizadlorin axtarisi asagidaki metodlarla
hayata kegirilo bilor:

. Vakansiyalarin Internetda vo kiitlovi informasiya vasitolorinds nosr olunmast;
. Is sorgilorinda istirak edilmasi;
. Soxsi togdimatlarin istifado olunmasi (xususon bankin doyorli isgilori 6z

olagolorindon istifado edorok namizadlori toqdim edo bilorlor)

Bu metodlarin doyor baximindan effektivliyi do nozoro alinmalidir. Masolon, bozi is
vakansiyalarmin reklam olunmasi boylik sayda lazimsiz namizodlorin miiracioting
gotirib ¢ixara bilocayi iigiin moslohat olunmaya bilor.

Bankin 6z isgilorinin toqdimati ilo toklif olunan namizodlorin basga namizodlorlo
miigayisodo se¢mo meyarlar1 forqli olmamalidir.

2.2. Secmo mevarlari

Isin tohlili

Se¢mo prosesindo an ¢ox istifado olunan metodlardan biri isin tohlilidir. Isin tohlilinin
osas mogsadi tokco isin mozmunu haqda molumat vermokdon ibarot deyildir. Eyni
zamanda har bir isin rolu vo mogsadini izah etmokdon ibarotdir (asagidaki sokilo nozor
yetirin). Isin tohlili homginin vazifa, mosuliyyst soviyyesi, tolob olunan bacariglar vo
isin digor xiisusiyyatlori kimi aspektlori miioyyanlosdirir.

Isin tohlili
- S ——— >
Vazifs Soxsi
tolimatlar xiisusiyyatlor
\A Secmo /
meyarl

Vazifa tolimatlar:

Isin tohlili prosesinin asas elementindon biri vazifa tolimatidir. Vozifa tolimati gotiirmo
prosesi ilo yanast IR digor foaliyyotinds do istifado olunur. Masalon, tolim vo ixtisas
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artirma, foaliyyet naticalorinin qiymatlondirilmasi vo mavacib strukturunun toyin olmasi
va s. Vozifa tolimatina asagidakilar aiddir:

. Isin adu;
. Maas normasi;
e Isyeri;

. Tabe oldugu soxs;

. Tabe olanlarin say1 (aid oldugu halda);

+  Isin osas magsadinin qisa mozmunu;
. Osas vazifalorin siyahisi;
. Basqa sonadloros istinad (masalon, homkarlar ittifaqi ilo miigavilo).

Saxsi xtisusiyyatlor

Isin tohlili prosesindon olds olunan ikinci sonad is¢inin saxsi xiisusiyyoatidir. Soxsi
xiisusiyyatlor iso aid olan vozifalori deyil, isin yerino yetirilmosinds vacib olan goxsi
keyfiyyoti vurgulayir. Soxsi xiisusiyyatlors asagidakilar aiddir:

Soxsi xiisusiyyot tolablori razilagdirildigdan sonra miivafiq bashqlar altinda tohlil
edilmolidir. Bunun ii¢lin miioyyon metodlar mévcuddur ki, bunlar arasinda Rocerin 7
cohat planini vo Freyzerin 5 marhalali doracalorini xiisusilo gqeyd etmak olar'.

Rocerin yeddi cohot plan1 asagidakilar1 ohato edir:

1. Fiziki qurulug — sohhat, bodon qurulusu, xarici goriiniis, davranig vo nitq;
2 Nailiyyatlor — tohsil, ixtisas, tocriiba vo treyninglor;

3. Umumi idrak - osash intellektual bacariq;
4

Xiisusi gabiliyyatlor — mexaniki, fiziki bacariq, sozlordon vo ya tosvirlordon
istifado etmok bacarigi;

)]

Maraglar — intellektual, praktiki, konstruktiv, fiziki cohotdon foal, ictimai, badii;
6.  Raftar — qobul etmo, basqalar iizorinds tosir, tomkinlilik, etibarlilig, 6zlino inam;

7. Sorait — yerli sorait, ailonin mosgulliyati.

Freyzerin bes morhoaloli doraco sistemi asagidakilar oks etdirir:

1. Digoarlaori iizarinds tasir — fiziki qurulus, xarici goriiniis, nitq vo davranis;

2 Olda olunmus ixtisas — tohsil, peso tolimi, 1§ tocriibasi;

3. Anadangalma qabiliyyat — anadangolmo tez qavrama vo dork etmo qabiliyyati;
4

Motivasiya — isgilor torofindon miioyyon edilmis mogsadlor, iscilorin homin
mogsadlora riayat emosi vo onlarin hoyata kegirilmoasindo qazanilmig nailiyyat;

5.  Tonzimloma - emosional davamliq, tozyigloro tab gotirmok vo insanlarla yola
getmok gabiliyyati.

! Bu iki sistemdon yeddi cohot plani daha uzun miiddotli totbiq edilmo tarixino malikdir. 5 morhalali
daraco sistemi daha sadadir vo daha ¢ox namizadin karyerasinin dinamik aspektlari tizorinde comlonir.
Bunlarin har ikisi miisahiba ii¢iin mitkommal struktur tomin edo biler.
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2.3.  Yeni kadrlarin iso gotiiriilmasi

Isciloro qars1 toloblor formalasdiqdan vo miioyyon edildikdon sonra, namizodlori
tanimaq, onlar arasinda miiqayise aparmaq, onlarin toyin olundugqlar1 vezifoyo, bankin
strukturuna uygun olmalarin1 miioyyon etmok vo notico olaraq kimin iso gotiiriilmosi
gararini gobul etmoak {igiin metodologiya yaradilmalidir.

1-ci Marhala. Namizadlari tanimaq metodologiyasi

. Tarciimeyi halin tahlili: Namizaodlorlo yaradilan ilk slage Se¢mo prosesindo
“birinci siizgac” kimi istifado olunmalidir. Bu tapsirig1 hoyata kecirmok iigiin IRB
daxilinds bu iso masul soxs toyin olunmalidir.

. Miisahibalor: Miisahibolorin aparilmasinda mogsod namizoadlor haqda olave
lazzmi molumatlar oldo etmokdir. Miisahibolor asagidaki formaya uygun
olmalidir:

1.  Salamlama vo ilkin geydloer;

2. Soxsi xiisusiyyotloro garst giymotlondirmok {i¢iin namizod haqqinda molumatin
olds olunmasindan ibarat olan asas hisso;

Namizadlors togkilat vo is hagqinda molumatin verilmasi;
4.  Namizadlorin suallarina cavab verilmasi;

Se¢ma prosesinin ndvboti marhalolorinin davam edacayini bildirmokls miisahibani
baglamag.

IRD torofindon kegirilon ilk miisahibo namizodin torciimeyi halinda verilmis
molumatlarin yoxlanilmasi ilo yanasi, onun haqqinda daha ¢ox molumat olds etmok,
namizadin vakant vozifonin toloblorino uygunlugunu yoxlamaq mogsadi dasiyir. Bu
miisahibads is¢inin soxsi, monavi keyfiyystlori izo ¢ixarmaq vo Oyronmok imkani
veracok suallardan genis istifado olunur vo namizod miisahibonin noticosino goro
qiymotlondirilir. ikinci miisahibo vakant vozifs iizro namizodin texniki qabiliyyati,
bacarigi vo uygunlugunu qgiymotlondirir vo vakant vozifo yarandigi departamentin
rohbari vo $6ba raisi tarafindon kegirilir. Namizodin bankin madoniyyatino uygun olub-
olmamasini qiymatlondirmak iigiin soxsiyyat vo davranisin nozors alinmasi da vacibdir.

Miisahibolor zaman1 miixtalif iisullardan istifado olunur. Buna misal olaraq asagidakilari
gostormak olar:

. Qrup soklindo miisahibalor — bankin bir neg¢s yiiksok vozifali is¢ilorinin namizadlo
eyni vaxtda apardigi miisahibs. Miisahibonin biitlin istirak¢ilart namizodi iso
gbtiirmo meyarlari lizro qiymatlondirir vo miisahibonin sonunda gorar gobul etmok
liciin aparilan geydlor miiqayiss edilir.

. Ayri-ayr1 miisahibalor — tok-tok adamlar torofindon aparilan miisabigalor.

Olavo olaraq miisahibo zamani miixtolif davranis strategiyalarindan (somimi, vo
aqressiv davranist Oyronon) istifado oluna bilor. Miisahibo zamani namizodin miixtolif
voziyyetlor zamani niimayis etdirocoyi davranisi yoxlamaq iiglin bu strategiyadan
yerindo istifado etmok lazimdir.

Secma testi
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Bu mogsadler tigiin miixtalif testlor kegirilo bilor:

. Xiisusi gabiliyyst, soxsi, motivasiya va bacariq testlori;
. Xiisusi peso testlori;

. Umumi/konkret bilik testlori.

2-ci Marhala. Naticalarin giymatlondirilmasi

Biitiin miisahibolor dévriindo IRB miisahibadon ugursuz kegon namizadlori telefon vo
ya yazil1 maktub vasitosilo xabordar edir.

. Zomanatlor yeni is¢ilor igo gotliriilmodon ovval yoxlanmalidir. Xiisuson rohbor
vozifolors namizadin uygunluguna omin olmaq {iglin onlarin ke¢mislori va
tocriibalori avvalki rohbarlorin royi nozore alinmalidir.

IRB son miisahibadon ugurla kegmis namizodlorin noticolerini miiqayise edir vo vakant
vozifo olan departament rohbori ilo igo toklif alacaq namizadi secir vo ona molumat
verir.

3-cii Marhala. Qarar

Yeni kadrlarin iso gotiiriilmosi Azorbaycan Respublikasinin ©Omok Qanunvericiliyino
uygun olaraq sonadlosdirilir:

. Oriyentasiya/Tamishq proqram — Yeni is¢ilora vozifalorini toqdim etmok vo
bankdaxili qayda vo prosedurlarla tanis etmok mogsodi ilo ilkin tanighq
programinin hoyata kegirilmasi tolob olunur. Bunlar adaton Iscilor {i¢iin Tolimat
Kitabgasinda verilir (7-ci Hissoya nozor yetirin). Iscilor {izro Tolimat
Kitabcasindan olava bozi banklar tozs is¢ilori olavo standart molumatlarla tomin
edir. Bu molumatlara miikafatlandirma proqramlarinin izah1 va biitiin tolob olunan
sonadlor daxildir. Tanisliq adoton is tolimati vo tisullari, kadr siyasoti, bankdaxili
qaydalardan vo miikafatlandirma proqramlarinin taqdimatindan ibarat olur.

Inkisaf etdirma vo maslohat verma

3.1. Tolim vo ixtisas artirma sivasati

Tadris/treyninq proqgrami bankin inkisaf sisteminin on miihiim saholorindon biridir.
Bankin timumi strategiyasi ilo bir sirada qoyulmus tolim sistemine sistematik yanasma
banka golocokdo tolob olunacaq soristolori ovvalcodon bilmok, kecirilon kurslarin
somaraliliyini tomin etmok vo ixtisaslagmis kadrlar1 saxlamaq imkanini veracokdir.
Vaxtasir1 treyninglorin kegirilmasi 6z novbosindo omokdaslarin potensiallarinin iizo
cixartlmasina, onlarin inkisafina vo goriilon isin effektiv yerino yetirilmosino xidmot
edir.

Asagida gostarilon bandler tolim va inkisaf siyasatinin bir hissesi kimi miioyyan olunur:
. tolim tizra iimumi biidca;

. imumi tolim proqrami, o climlodon texniki vo geyri-texniki tolim va tolim
manboalari lizra taloblar;

11
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. is¢ilorin xiisusi tolim kurslarinda istirak etmasi ii¢lin miinasiblik meyarlar1 — bu
xidmoti foaliyystin qiymatlondirmasi ilo olagoalondirilocakdir (asagidaki 6-c1
bondos bax);

. tolima olan ehtiyaclari miisyyanlosdirmok;

. kurslarin kegirilmasi (is yeri daxilinds vo ya konarda);

. tolim programlarinin qiymatlondirilmasi

Tolim vo ixtisas artirman1 asagidaki 6 sayllh “Xidmoti foaliyyatin
giymaotlondirmasi” bdlmaosi ilo alagolondirmak lazimdir.

3.2.  Idarsetma va rohborlik iizra tolimlor

Bankin strateji vo omoliyyat aspektlorindo biitiin is¢ilorin miithiim rolu vardir. Onlar
vazifs tolobatlarina uygun olaraq hom bank daxilinda, tolobat oldugu halda xaricdo tolim
vo ixtisas artirma kurslar1 ke¢malidirlor.

Umumi tolim siyasotinin bir hissesi kimi, bank yiiksok gostoricilori olan isgilori
miioyyon edo vo onlar ii¢lin idaroetmo/rohborlik bacarigini inkisaf etdirmo proqramini
hoyata kecira bilor. Belo program yiiksok potensiali olan rahber iscilori hazirlamag,
habelo movcud olan rohbar is¢ilorin idarsetmo foaliyyatini tokmillogdirmok {igiin banka
xidmat edacokdir.

Rohbaorlik vardiglorini inkisaf etdirmok adoton bankin toloblorindon dogur. Yoni Strateji
Plan bankin strateji moagsadlorino ¢atmasi tigiin rohbar is¢ilorin soviyyasini vo onlarin
inkisafi yollarin1 miioyyon etmolidir. Genis vo on ¢ox totbiq edilon nozariyyslordon biri
do “ig basinda tolim”(praktiki) tolimidir ki, bu da omokdaslardan gilindslik gordiiyii
islorin icra prosesindo Oziinii inkisaf etdirmosini tolob edir. Buna baxmayaraq, Strateji
Plan 6z-6ziinii inkisaf etdirmonin yollarini géstormalidir.

. Strateji qabiliyyat — optimal strateji horokot istigamotini miioyyanlogdirmok {i¢iin
bankin giiclii vo zoif toroflorini, imkanlarimi vo tohliikolori anlamaq (SWOT
analiz);

. Bank isi iizra texniki talimlor — riskin idaro olunmasi, idaragilik hesabatlari, yeni

mohsullarin, miistori xidmotlorinin inkisafi, vo s. kimi sahoalor iizro miikommol
tocriibo ilo bagh biliklori inkisaf etdirmok. Homg¢inin, bank ganunvericiliyinds bas
veron doayisikliklor barads xabardar olmaq tizra tolimlor;

. Dayisikliklor etmoa iizra rahbarlik qabiliyyati — doyisikliklor etmo iizro
ehtiyaclar1 miisyyonlosdirmok, dayisikliklor etmo proqramlarini planlagdirmaq ve
basqalarini hamin proqramlarda istirak etmays stimullasdirmag;

. Qruplarla/insanlarla islomo gabiliyysti (komanda qurmaq) — birlikdo somorali
sokildlo islomok iiclin insanlart miixtalif sobalordon bir yers yigmaq, basqalarin
giymotlondirmokls vo konstruktiv roy vermoklo motivasiya etmok;

. Ilaqalorin idars edilmasi — bagqalari ilo soboks yaratmaqgla melumat miibadilasi
aparmaq vo resurslar1 toplamag.

12
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Miikafatlandirma va iscilorin is yerlorinds saxlanilmasi

Hor bir vozifo vo/vo ya vozifo soviyyesi iizro movaciblor vo limumiyyatlo, bankin
miikafat strukturu iizro Idaro Heyotino tokliflor vermok IRB-nin birbasa masuliyyatine
daxildir. IRB-nin vazifasi bankin miikafatlandirma sisteminin (stimullasdiric1 planlar,
doracolondirms strukturu vo ya maas artirma siyasoti) miiddoalarin1 oks etdiron xiisusi
siyasat vo proqramlari hazirlamaq vo totbiq etmokdir. Belo tokliflor konar manbolordon
toplanmis molumatlara (mosslon, bagsqa banklarda maas soviyyesi), miikafatlandirma
sistemi iizro bankin strategiyasina, eloco do is¢ilorin stimullagdirilmasi iizro digor
formalara osaslanmalidir.

Miiavinat vo miikafatlarin verilmaosi iizro asas mosuliyyatlore asagidakilar daxildir:

. Bankin strateji moqsadlorine uygun olaraq miiavinat siyasotinin vo amoak haqqi
strukturunun tohlili, inkisafi, totbiqi vo dostoklonmasi;

. Daxili doyor vo xarici bazar sortlorine asason amok haqqi doracolorinin tohlili vo
qiymatlondirilmasi;
. Daxilda vo xaricds bankin srateji moagsadlorine uygun movge segmosini tomin

etmak liclin miiavinat siyasatinin qiymatlondirilmasi;

. Miikafat plani tizra talablorin qiymatlondirilmasi va toskilatin strateji mogsadlorini
nozors almagla toklif olunan planlarin miioyyon edilmasi/secilmasi;

. Miikafat planlarinin hayata kegirilmasi vo idare olunmasi.

[RB-nin tokliflori (boyitk banklarda) idars Heyoti vo ya (xirda banklarda) idars
Heyatinin Sodri terofindan tesdiglonir vo IRB torafindon hoyata kegirilir.

Bankin tipik miikafatlandirma sistemi birbasa pul miikafat1 vo digor maddi faydalardan
ibaratdir. Birbasa miikafatlandirma maas vo havoslondirici 6donis formalarini; maddi
faydalar iso is¢inin sohhotini qorumaq, sosial tominat vo yasayls soviyyosini
yaxsilasdirmaq kimi igo gotiiron torofindon tomin olunan mocburi vo ya koniilli
programlar1 6ziindo comlosdirir.

Miikafatlandirma bankin miikafatlandirma siyasatina miivatiq olaraq miioyyonlosdirilir.
Bu siyasot bankin 6donis qorarlar iigiin osas toskil edir vo bankin strategiya vo
“Foaaliyyati qiymatlondirma” sistemi ilo birbasa slagoalondirili. Miikafatlandirma siyasati
adoaton bankda maas soviyyasinin doyigmasing nazarat edir vo onun bazara uygunlugunu
nizamlayir.

4.1. Omoak haqqi

Bankin omok haqqi lizro strategiyast onun mavacib strukturunda oks etdirilir. Movacib
strukturu bir ne¢o dorocodon vo hor bir dorocoys toyin edilmis maas hoddlsrindon
ibaratdir. Bir ¢ox banklar mavacib soviyyslorinin daxilds obyektiv, xaricds iso rogabasto
tab gotiro bilon olmasini tomin edon maas strukturlarini inkisaf etdirmok mogsadi ilo
sistematik  tisullar  totbiq edirlor. Daxili obyektivlik isin formal suratde
qiymatlondirilmasini hoyata kegirmoklo oldo edilir. Yoni biitiin vozifalor togkilati
iyerarxiyada olan ¢okisine miivafiq olaraq tosnif edilir vo vozifolor onlarin 6z
doracalorine gora qruplasdirilir. Xarici rogabot bazara nisboton bankin mdévqeyini oks
etdiron vo bazarda maas saviyyslorine miivafiq olan amok haqqi hadlarini yaratmagqla

13



Insan Resurslari va Riayat Olunma Standarti Azarbaycan Moarkazi Banki

oldo edilir. Bank miixtalif is¢i kateqoriyalari/is ndvlori lizro bir nego omok haqqi
strukturuna malik ola biler.

Bankin maas strukturu vaxtasiri olaraq bazardaki doyisikliklori oks etdirmok {igiin
nizamlanmalidir. Maas diizalislorini hoyata kegirorkon totbiq olunan xiisusi prosedurlar
bankin maaglarin tohlili siyasatindo oks olunmalidir. Bu prosedurlar minimum yasay1s
xorclorinin artimi1 lizro diizolislorin osaslandigi Olglilor/monbalor (mosslon rosmi
statistika) vo minimum yasay1s xarclori vo xidmati faaliyyatin qiymatlondirmesi tezliyi
kimi masalolori vurgulamalidir.

Maaglarinin artmasi is¢ilorin fordi foaliyyat noticolorine bagli olmalidir. Asagida geyd
olunanlar maaglarin tohlili siyasatindo doqiq miisyyon edilmalidir:

. qiymatlondirmoe daracasi vo maas artimi arasinda qarsiliql olaqe;
. maag artimini miisyyon edon digor amillor (masalon vozifs lizra);
. maasa baxilmanin tezliyi;

. vozifa lizro yiiksolmonin sort vo miiddoalari.

4.2.  Stimullasdirma programi

Iscilorin stimullasdirilmasi vacib sertdir vo bir sira miixtolif elementlorden ibaratdir.
Daha genis istifado olunan stimullagdirma proqramlar1 bankin birbasa miikafatlandirma
sisteminin bir hissosi sayilir. Onlar qisa (masalon, nagd pul vo komissiya haqqi) vo ya
uzun miiddotli (mosalon, toxiro salinmis nagd vosait, sohm opsionu, vo s.) olurlar.
Stimullasdirma proqramlarinin asas aspektlori asagidakilardir:

. programda istirak edacak qrup/is¢i kateqoriyalarinin miiayyonlagdirilmasi;
. programda istirak etmok iigiin miinasiblik meyarimin miisyyon edilmosi;
. bankin timumi miikafat/hovaslondirici programinin miioyyanlasdirilmasi {i¢iin

meyarin yaradilmasi;

. departamentlor vo ayri-ayri isgilor arasinda miikafatlar1 paylasdirmaq tigiin
todbirlorin yaradilmasi;

. havaslondirici 6donislorin miiddetinin miisyyonlagdirilmasi.
Hovoslondirici  programlar is¢ilorin - bankin  maliyye noticolorini = siini  sokildo
sisirtmalorine vo ya miistoriloro bank xidmaotlorinin satisinda hodden artiq aqressiv

olmalarina xidmot etmomolidir. Buna nozarot etmok {i¢iin yoxlamalar aparilmali vo
omok haqqt ve doyisken ddenislor arasinda miivafiq balans olmasi tomin edilmalidir.

4.3.  Favdalar/Olava gazanclar

Faydalar/slave qazanclar bankin mikafatlandirma strategiyasinin bir hissasidir.
Faydalar gqanunla miioyyon edilmis vo koniillii (sahibkarin 6z tosobbiisii ilo) ola bilor.
Vacib mocburi miikafatlar O©mok Macallasinds doqiq miioyyen edilir vo asagidakilar:
0ziindo comlosdirir:

. Odonisli illik mozuniyyat (miioyyon miiddat);

. Odonisli nahar vaxti;
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. ezamiyyat 6donislori.

IRB bankin macburi olan slave miikafatlar: {izro apardid: siyasoto nozarat edorok, onun
Omoak Macollasine uygun olmasini tomin etmolidir.

Olavs faydalar isdon is¢i axininin garsisini alan tisullardan biri olub vo mohz sahibkarin
toqdiri esasinda totbiq edilir. Bazi faydalar biitiin is¢ilora verilo bilor; digor faydalar iso
yalniz miioyyon iscilora (mosolon yiiksok vo orta soviyyali rohborlora) verilo bilor.
Biitiin is¢i heyetina verilon faydalar asagidakilar ola biler:

. tibbi sigorta (ails tizvlari iiciin tibbi sigorta daxil olmagqla);
. olavo mozuniyyat giinlori;
. yemok xarclori /6donilmis nahar yemayi.

Yiiksok vo orta riitbali rohbarlor {igiin slavs faydalar:
. bankin avtomobili;

. soyahot si8ortast;

. hayat/slillik sigortasi;

. biznes klass toyyars soyahati, saglamliq morkozina illik abunslor.

Olavo faydalar is¢ini bankda saxlamaq ti¢lin miihiim bir tisuldur vo bu sobabdon bankin
har is¢i kateqoriyasi lizro faydalar paketinin bazar tocriibasine uygun olmasini tomin
etmok ¢ox vacibdir.

Isdon azad olunma va istefaya cixma
Iscilorin bankdan ayrilmas1 kéniillii vo geyri-kéniillii ola bilar.

Bank “ayrilma miisahibolorini” keg¢irmoklo koniillii ayrilmalar {izro molumat
toplamalidir. Bu miisahibolor “ayrilma miisahibalori” formasina uygun olaraq IRB
torofindan kegirilmolidir. Bunun naticosinds IRB isdan azad olunma saboeblori haqqinda
obyektiv molumat oldo edocokdir ki, bu da eyni sobobloro goro digor is¢ilorin isdon
¢ixmasinin qarsisint almaq t¢iin bankda miivafiq todbirlorin goriilmoasine komok edo
bilor.

Qanunla miioyyan edilmis tolobloro (masolon, miioyyon miiddot orzindo bildirig) tam
uygun olmagqla borabor, islorini tork etmok istoyon iscilor tigiin bank olavo sortlor vo
toloblor qoya bilor. Bunlara asagidakilar daxil ola biler:

. miioyyan prosedurlara riayst etmo (masalon, xiisusi formalar1 doldurmaq);
. moxfilik/a¢iglamama miiqavilosini imzalama;
. sirkoto moxsus asyalarin qaytariimas: (masalen Iscilar iizro Tolimat Kitabgasi, 7-ci

Hissaya nozor yetirin).
Banklar homginin isdon azad olunan is¢ilors is axtarmaqda komoklik gostors
bilor vo adaton golacak iscilorin faydasi tliciin tovsiyo moktublar1 vers bilor.

15



Insan Resurslari va Riayat Olunma Standarti Azarbaycan Moarkazi Banki

Xidmati faaliyyatin qiymatlondirmasi

Xidmoti foaliyyotinin  qiymotlondirilmasi programlari insan resurlarinin  idaro
olunmasinin miithiim hissosidir. Onlar fordi is¢i soviyyasinds, hom do bank soviyyasindo
foaliyyoti tokmillosdirmok {igiin ohomiyyotli imkanlar yaradir. Bank tiglin xidmoti
foaliyyotin qiymotlondirilmasi, har ig¢ini gordiiyli iso gora giymetlondirmenin on osas
yoludur vo eyni zamanda omokdasin golocok inkisafi {i¢lin lazim olan treyninglorin
toyin olunmasi vo karyera inkigafinin miizakirasi {i¢iin chomiyyatli bir imkan verir..

Xidmeoti foaliyyotinn giymotlondirilmasi rasmi olaraq ilds bir vo ya iki dofs kegirilir. Bu
proses, normal olaraq asagida hor biri haqqinda daha otrafli molumat verilon ii¢
marhoalodan ibarat olmalidir:

. faaliyyet vazifalorinin, magsadlorinin va toloblorinin miisyyanlosdirilmasi;
. faaliyyet naticolorinin qiymatlondirilmasi tizra goriislorin hoyata kegirilmasi;
. foaliyyotin miikafatlarla, o climlodon amok haqqi, stimullagdirma proqramlari vo

s. 1la alagolondirilmasi

IRB bu prosesin idars olunmasinda vo olagelondirilmosinds mosuliyyatlidir.
Ayri-ayn foaliyyot hodof vo mogsadlorinin yaradilmasi, departament rohborlori
torofindon birbasa olaraq iscilorlo birgo homin vozifo vo mogsadlori
departamentin vo bankin strateji mogsadlori ilo olagelondirilmoklo yerino
yetirilocokdir. Iscilorin qiymotlondirilmosi prosesi departament soviyyasindo
hoyata kegirilocokdir. IRB biitiin senadlorlo (kagiz vo ya elektron formada),
cadvallarlo vo diger inzibati elementlorlo diizgiin roftar edilmosini tomin etmok
ticlin olagolondirici vozifasinds ¢ixis edacakdir. Bu, prosesin is¢i vo togkilat ii¢iin
ohomiyyatini tam basa diisorok onun obyektiv keg¢irilmasini tomin edir.

6.1. Xidmoti foalivvatin givmotlondirilmasi tictin toloblorin miioyyvonlosdirilmasi

Xidmoti foaliyystin qiymotlondirilmasi, planlagdirilmis moagsedlor, standartlar vo
saristolik toloblori gargivasindo foaliyysti idara etmoklo vo basa diisiilmokla, is¢ilor, is¢i
qruplart vo bankdan on yaxsi naticolorin alds edilmasi lisuludur. Bu proses is¢ilorin
omok naticolorinin bir hissosi kimi diggatlo sonadlosdirilmali vo nalors nail olunmasi
haqqinda birgo anlayisin yaranmasi {iglin vacib sayilir. Slava olaraq o, is¢ilorin
ixtisasinin artirilmasinin gisa vo uzun miiddeat orzinds nail olunacagi ehtimalin artirir vo
onlarin idaro edilmoesi {iglin yanagmani miioyyon edir. Xidmoti foaliyyotinin
qiymatlondirilmasi effektiv oks olaga vo mogsadlorin tonzimlonmasi, o climladen
miikafatlar, amok haqqlarinin artirilmasi ve vazifolorin bdytidiilmasi ilo bagl gerarlarin
qabul edilmasi imkanini yaradir.

Iscilor onlardan gozlonilon faaliyyatin giymsotlondirilmosi metodu, yaxsi, orta vo zoif
foaliyyotin miioyyonlosdirilmasi meyar1 vo foaliyyatin miixtolif soviyyeolorini hansi
horokot/miikafat miisayiot edocoyi barodo molumatlandirilmalidir. Iscilorlo fordi
hodoflor {izorindo razilasarkon, yadda saxlamaq lazimdir ki, yaxsi ifado edilmis
maqsadlor SMART olmalidirlar:

. Spesifik — aydin, birmonali, diizgiin, basa diisiilon vo togvigedici;

e Olgiilo bilon — kamiyyat, keyfiyyat, vaxt vo pul;
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. Yerino yetirilo bilon — tolobkar, lakin soristoli vo etibarli soxs torofindon yerino
yetirilon;
. Iso aidiyyat1 olan - iscilorin moqgsadlerinin korporativ moagsedlorlo eyni olmasi

ticiin bankin mogsadlorine uygun ;

. Vaxta bagl — razilasdirilmis vaxtda tamamlanmali.

6.2. Xidmoti foalivvatin givmotlondirilmosinin hoyvata kecirilmosi

Miiddat

Banklar qiymotlondirmo proseslorini yarim ilillik vo ya illik kecirmoyi nozorde
tutmalidirlar. Illik giymotlondirma prosesi adoton maliyys ili ilo uygun olmalidir ki,
miivafiq miikafatlandirmalar bu prosesin bir hissasi kimi meydana ¢ixsin. Bir ¢ox
hallarda, ilin ortasinda aparilan qiymotlondirma fikir sdylomok vo mogsadlori
yenilosdirmak {i¢iin imkan yaradir, son qiymotlondirme iso miikafatlari, treyning
ehtiyaclarini, vozifs yiiksalisini miioyyanlosdirir.

Qiymatlondirma prosesi

Qiymotlondirmo prosesini asanlasdirmaq ii¢iin iIRB aydin vo istifads {i¢iin asan olan
gqiymotlondirmo formasini yaratmalidir. Bu forma ilin baslangicinda yaradilan
sonadlarle yaxindan slagolondirilmaslidir. Bels formani an yaxs1 dizaynla yaratmagq ii¢lin
qiymatlondironin vo qiymatlondirilonin miilahizalorine ayrilmis sahslor daxil olmagqla
maocburi secimlordon ibarot olan yoxlama codvali tortib etmok olar. IRB homginin,
qiymatlondirme naticalorinin foaliyyati qiymotlondironlo miizakirs olunmasini vo
imzalanmasini tomin etmok {i¢ilin biitiin formalarin diizgiin doldurulmasina vo vaxtinda
tohvil verilmosino nozarot etmolidir. IRB foaaliyyotin giymatlondirilmosi prosesi {igiin
tolimatlar hazirlamali1 va is¢ilors ¢atdirmalidir.

Oksor togkilatlarda, qiymotlondirme formasi hor magsed vo ya soristoya derocalorin
verilmasini tolob edir. Adaton, bu daha sonra limumi reytinqds xiilasalosdirilir.

Xidmeoti faaliyyetin qiymotlondirmasi
Qiymotlondirmalar, is¢inin birbasa hesabat verdiyi miidiri torafindon hoyata kegirilir.

Oziinii-qiymoatlondirma prosesindo is¢i vozifa vo magsadlorin neco yerino yetirildiyi
barodo onlarin soxsi qiymotlondirmosini geyd etmokls, qiymotlondirme formasimi
dolduracaqdir. Bu zaman, lazim olduqda is¢inin rohbarliyi altinda islodiyi digor is¢ilor
torofindon verilon molumat daxil edilocokdir. Miidir sonradan is¢inin fordi
qiymatlondirilme naticalorini qeyd edacak vo onunla miizakirs edacak.

Iscilorin qiymotlondirilmosini aparan soxslor, effektiv vo obyektiv qiymotlondirmo
strukturunu tomin etmok {i¢lin lazimi tolim vo soristoloro malik olmalidir.
Qiymatlondiricilor, qiymetlondirms iclaslarindan ovval biitlin zoruri material vo
molumatlar1  hazirlamali vo isciloro molumat vermolidirlor. IRB hor 2 torof:
qiymatlondiricilor va qiymatlondirilonlor iiclin rosmi tolim vo tolimat materiallar
hazirlayir.

Qiymatlondirma prosesinin naticasi
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Faaliyystin qiymotlondirilmosinin naticesi adoton asagidakilardan toskil olunan
tamamlanmis qiymotlondirmo formasindan ibaratdir:

. Faaliyyatin avvalcodon razilagdirilmis hadof/magsadlora qarsi qiymotlondirilmasi.
Buraya adoton maliyys (mosolon golir vo biznesin inkisafi vo s) vo keyfiyyat
(mosolon, kredit portfelinin keyfiyyoti) mogsadlori daxildir. Bundan olava, cari
bacariglarin/soristonin qiymotlondirilmasi (mosalon texniki soristolor, problem hall
etmo, solahiyyst verma, qorar qobul etma, yaradiciliq, rabito, qrup isi, va s.)
aparilmalidir. Yaymmalar lizra sabablor qeyd olunmalidir;

. Iscilorin intensivliyinin vo ixtisas artirma toloblorinin vozifo vo solahiyyot
toloblaring va avvalcadon razilagdirilmis hadaflors qarst miioyyan edilmasi;

. Tolimlora xiisusi ehtiyaci vurgulayan vao is¢inin karyera mogsadlori ilo uygun
galon ixtisas artirma plani. Buraya hamg¢inin menecerin is¢i haqqinda onun vazifa
kateqoriyasinin qaldirilmasina hazir olmasi haqqinda rayi daxil ola bilar;

. Bankin hodof vo mogsodlorini dastokloyan, tamamlayan, hoyata kegiron ndvbati
qiymotlondirme miiddati {i¢iin razilagdirilmis fordi mogsadlor;

6.3.  Xidmoati fralivvatin givmotlandirilmasinin miikafatlarla alagalondirilmosi

Foaliyyatin idars edilmosi agagidakilarla olagolidir:

. Faaliyyatin tokmillasdirilmasi — korporativ vo fordi moagsadlors ¢catmagq iigiin
. Iscinin inkisafi — isciyo 6z mogsadlorine ¢atmaq tigiin imkan vermak iigiin
. Unsiyyat vo qosulma — rohborlor va iscilor arasinda qgarsiligl anlasmaya imkan

yaratmaq, molumat miibadilasi vo gozlonilon naticolorin miioyyanlosmaosi.

Bu sobabdan, foaliyystin idars olunmasi sisteminin somarali olmasi, yani, is¢ilori fordi
vo korporativ mogsadloro ¢atmaga ruhlandirmagq {iciin, onlarin foaliyysti birbasa maddi
miikafatlara bagl olmalidir. Miikafatlar asagidak: sokillords ola bilar:

. Foaliyyoto goro 6donis (maas artimi vo stimullar);
. Kadr gorarlar (yliksalmalor, tifqi harokatlor vo foaliyyotin dayanmasi);
. Tolim va ixtisas artirma todbirlari.

6.4.  Xidmoati fralivyatin givmationdirilmasi, talim va ixtisas artirma t2loblori ilo_
2lagalondirilmosi

. Xidmoti foaliyyotin qiymotlondirilmasi prosesi isgilorin tolim va ixtisas artirma
tolablori haqqinda osas molumat monbayi olmalidir.

Iscilor iiciin Tolimat Kitabcasi, Etika vo Pesokar Davrams Macalloasi

7.1.  Iscilor diciin tolimat kitabcasi

Iscilor {izra Tolimat Kitab¢asinin osas magsadi iscilori, onlarin bankdaki islorino aid
olan bankin timumi siyasat vo prosedurlari barads v bank is¢ileri ti¢lin nozords tutulan
miikafat proqramlar1 haqqinda molumatlarla tomin etmokdon ibaratdir. Isgilor iiciin
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Tolimat Kitabgalar1 IR siyasoti vo prosedurlarmi comlosdirir vo iscilori bu prosedurlara
riayot etmok ti¢lin lazim olan gostorislorlo tanis edir.

Iscilor ticiin Toalimat Kitabcasinin Mazmunu

Iscilor iizro Tolimat Kitabgalar1 adoton bankda yeni iscilora verilir. Orada agiq vo sada
formada, onlarin bank haqqinda bilmalari lazim olan biitiin qaydalar barade malumatlar
verilir. Iscilor {izro Tolimat Kitabcalarinda ohato olunan movzular adoton
asagidakilardan ibarotdir:

. Bankin qisa tasviri — onun tarixi, missiyasi, doyorlori, xidmatlori, strukturu vo
rohbarliyi;
. Iso gotiirma sortlori vo qaydas1 — is novii, birinci is giiniindo tolob olunan

sonadlor, omok miiqavilosine xitam verilmasi, xobardarliq miiddati;

. Is vaxti — is saatlar1 vo olavo is saatlarina goro odonis, iso golmo/golmomo,
xastaliys gora mazuniyyat/analiq 6donisi, bayramlar, mozuniyyat;

. omok haqqi — maas, toltif vo olavo Odonislor, movacib ddonislori (bank
koglirmolori, vergi tutulmalari vo s.), ezamiyya xorclorinin 6donilmasi;

. Sosial tominat va rifahin tamin olunmasi — sigorta vo slavs faydalar;

. Karyera inkisafi — tolim vo tohsil imkanlari; tolim se¢imlorinin mévcudlugu;

ezamiyyat v internatura;

. Bank daxili qaydalar — geyim qaydasi; telefondan istifads, elektron pogt vo
Internet; siqaret gokmao {izro qaydalar;

. Sahhat vo tohliikasizlik todbirlori;

. Nizam-intizam qaydalari1 vo miibahisalorin aradan qaldirilmasi prosedurlar

Bozon kicik banklarda molumat kitabgasinin hazirlanmasi va kitabga soklinds cap
olunmasi 6ziinii dogrultmur. Bu halda banklar bu informasiyanin varaqler soklinds ¢ap
olunmus xiilasasini hazirlaya bilorlor.

Iscilor ticiin Tolimat Kitabcasimin Miiddaalarimin Idara edilmasi

Iscilor iiciin Tolimat Kitabcasinin miiddoalar: tam sokildo ©mok Moacollosina miivafiq
olmalidir. Bankin siyasot vo prosedurlarinda bas veron hor hansi doyisikliklor iizro
bankin tolimat kitabgasini daima tozslomok yaxsi tocriibo sayilir. Bankin isgilori bu
doyisikliklor barodo vaxtasirt molumatlandirilmalidirlar.  Isgilor {izro Tolimat
Kitabgasinin tortib olunmasi vo onlarin doyisdirilmasi barads iscilors molumat verilmosi
IR bdlmosinin vozifasidir.

Sirkatlor bu tolimat kitabgalarin1 moxfi sonad sayirlar vo iscilordon bankdaki isilorini
tork etdikdo, onu gaytarmag tolob edirlor.

7.2.  Etik Davranis Macallosi

Etik Davranis Macollosinin hazirlanmasi vo dorc edilmosi banklarda genis gobul edilon
tocriibadir. Bankin Etik Davranig Macallosi onun missiya vo doyarleri il baghdir vo
bank 6z foaliyyatini hoyata kecirdikdo vo 6z otrafindak toraflors — is¢ilors, miistorilora,
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sohmdarlara, tochizatcilara vo limumiyyatlo comiyyoto miinasibotdo riayat etdiyi osas
prinsiplori vurgulayir. Bu mocollo homginin is¢i torofindon, etika qaydalarinin
pozulmasi halinda, gore bilcayi todbirlori qisa formada izah edir, bunlardan bazilori:

. Maragqlarin toqqusmasi — $oxsi maraqglarin bank, miistori vo ya olaqoali toroflorin
maraglar1 ilo toqqusmasi; banki konar biznes mogsadlori ligiin toqdim etmok;
bankin olagolorindon istifado edorok, bankin, onun miistorisinin vo ya filialinin
hesabina 6z soxsi biznesini inkisaf etdirmoak;

. Hadiyyalorin verilib vo alinmasi — biznes foaliyyatini artirmaq vo ya ona tosir
etmok licilin istonilon soxso/toskilata rlisvot vo ya basqa oxsar haqq verilmosi;
biznes foaliyyoting tosir etmok iiclin hadiyyslorden, pul miikafatlarindan va artiq
doracads aylonmolordon ¢okinmak;

. Maxfilik — banka, miistoriys va ya alagali torafo moxsus maxfi vo biznesls slaqgasi
olan molumatlar1 saxlanilmaq, qiymotli kagizlarin alinib-satilmasi ilo slagodar
insayder molumatini istifads etmomak;

. Barabar imkanlar — diskriminasiya yol vermomok vo bagqalarmin iglorinde
onlara hormat baslomok vo masuliyystli olmagq;

. Siyasi foaliyyot — bankin etika mocollosine zidd olan (yoni maraqlarin
togqusmasina sabab olan) siyasi tadbirlora colb olunmamagq.

Etik Davranis Macollosi idaro Heyati torofindon tortib edilir vo Miisahido Surasi
torofindon tosdiq edilir.

Bozon Etik Davranis Macallosinin biitiin vo ya bozi miiddoalar1 bankin is¢ilor
tizra Tolimat Kitab¢asina daxil olunur.

7.3.  Pesokar Davranis Mocallpsi

Bir ¢ox banklar eyni zamanda IR bdlmesinin iscilori iigiin otrafli Pesokar Davranis
Moacallosine malik olurlar. Pesokar Davranis Moacallosi, bank daxilinda IR iscileri iigiin
osas prinsiplori vo davranig dayerlorini miioyyan edir. Pesokar Davranig Macallasinda
is¢ilorin asagidaki davranis qaydalarina omol etmasi tolob olunur:

. Doqiqlik — IR bdlmoesinin iscilori iso gotiironlora vo isgiloro olduqca doqiq
molumatlar vo moaslohatlor vermalidirlar;

. Moxfilik — IR bdlmosinin iscilori bankin moxfilik taloblorine hérmot etmoali vo
biitiin iscilor haqqinda moalumatlarin (o ciimlodon hazirki, kegmis vo goloacok
is¢ilor hagqinda molumatlar) moxfi saxlanilmasini tomin etmalidirloar;

. Moslohat verilmoasi — Lazimi soristoya malik olan IR bdlmosinin iscilori bankin
is¢ilori liglin maslohat¢i olmalidirlar;

. Digor iscilorin hazirlanmas1 — IR bdlmaesinin isgilori 6z-6ziinii inkisaf etdirmoni
genislondirmali vo bankin cari vo galacok ehtiyaclari yerinoe yetiron is¢ilorin tam
inkisafina xidmot etmolidirlor;

. Borabor imkanlar — IR bdlmosinin is¢ilori diizgiin, barabar hiiquqlu is tocriibasinin
yaradilmasina kodmoaklik gdstormolidirlor;

. Diizgiin davranis — IR blmaesinin is¢ilori is¢ilorlo davranarken odalotli, miitaraqqi
vo nazakatli davranis qaydalarindan istifade etmalidirler;
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. Oz-6ziinii inkisaf etdirmo — IR bdlmosinin iscilori 6z foaliyyatlorini daima
yaxsilagdirmali vo saristo vo biliklorini yenilogsdirmalidirlor

Pesokar Davranis Macallosi idaro Heyoti torafindon tortib edilir vo Miisahida
Suras1 torofindon tosdiq edilir.

Analoji davranis qaydalari, eloco do korporativ doyorlorin vo davranig
metodlarinin tosdiglonmasi, ayri-ayr1 departamentlor ligiin spesifik elementlori
daxil etmoklo biitovliikdo bank iigiin tortib oluna bilor. IRB bu qaydalarin
hazirlanmasina komoklik gdstormalidir.

Riayat etmd prosedurlar:

Riayat etmo prosedurlarinin asas mogsadi is¢ilori malumatlandirmaq v onlara, riayet
etmo mosalolori ilizro agiqlamalar oldo edilmosi prosedurlarini vo pozuntular barado
hesabat vermoyi izah etmokdir. Riayat etmo prosedurlari bankin iimumi qayda vo
prosedurlariin torkib hissasidir vo asagidakilar: oks etdirir:

. Bankin siyasatini/Etik Davranis Macallosini pozan hallarin tosvirini;

. Bankin siyasatinin/Etik Davranis Moacallasinin  pozulmasinin garsisin1  alma
yollarini;

. Bankin siyasotinin/Etik Davranis Macallosinin - pozulumasi goro intizam
tadbirlorini.

Masalon, “maraqlarin toqqusmasi” siyasotindo bank maraqlarin miinaqisosi yarana bilon
hallar1 tasvir eda bilor; moasalon:

. Mohsul/xidmat satinalmasi lizro cavabdeh olan is¢inin soxsi vo ya ailo lizvlorinin
maraqlart  oldugu sirkotlordon satmalinmanin hoyata kegirilmasino tosir
gostormosi;

. Iscilorin bankda tutduqlar1 vozifolorine mane olan konar foaliyyatlo mosgul
olmalari;

. Iscilorin, bankin adindan vo ya bankin resurslarindan, o ciimloden tochizat, is¢ilor

va ya avadanliglarindan 6z soxsi moqgsadlori iigiin istifads etmolori.

Riayot proseduralar1 bankin qaydalarinin pozulmasinin garsisin1 almagq tigiin is¢ilorin no
edo bilacoklorini gdstormolidir. Belos tadbirlor asagidakilardir:

. mioyyon todbirlor gérmozdon ovval osash faktlar: tomin etmok;
. birbasa mosul olan soxslo maslohoatlogsmok;
. bankin bas rohborliyino hesabat vermok.

Iscilordon homginin, bankin qaydalarma vo Etik Davranis Mocollosine riayot
edocoklorini tosdiq etmok {igiin xiisusi sonadlori (mosalon, agiglamama vo/vo ya
maxfilik miigavilasi) imzalamagq tolab oluna bilar.

Riayat Prosedurlarinin idara edilmasi
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Banklar torofindon “Biznes etikas1 vo davranigin agiqlanmasi” adli sonad hazirlana bilor.
Bu sonadin asas mogsadi is¢ilora hor hansi geyri-etik, vicdansiz, saxtakar, geyri-qanuni
davranis vo ya bankin qayda vo prosedurlarinin, habelo ©mok Macallasinin pozulmasi
hallar1 barodo hesabat vermoyin onlarin vozifasi olmasini basa salmaqdir. Bu sonad elo
bir qaydada tortib edilir ki, is¢ilor belo pozuntular barasindo molumat vers bilmok
imkanina malik olsunlar.

Bu bildiris bankin is¢i iizra tolimat kitabg¢asina slava edils bilor vo yaxud bankin ayrica
bir sonadi kimi tortib oluna bilor.
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