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1. Umumi miiddaalar

L.1. Bu qaydalar “Azarbaycan Senaye Banki” Agq Sehmdar Camiyyatindo
(bundan sonra - Bank) amekhaqqi sistemi, iscilorin  giymotlondirilmasi v
qiymatlondirmanin naticosina miivafiq olaraq onlarin vezifslarinin ve ya amak

haqqglarmim dayisdirilmasi, habels omokhaqlarinin tonzimlanmasi ilo olagadar
masalalari miiayyan edir.

1.2. Bu qaydalarin asas maqsadi obyektiv vo raqabet qabiliyyatli amokhaqq:
sistemini formalasdirmaqdan, eyni zamanda iscilorin gqiymatlandirilmasinin Vo
buna uygun olaraq onlarin vozifslarinin dayisdirilmasinin timumij ¢argivasini
formalagdirmagla bilikli, isglizar, tocriibali vo potensiyali yiiksok olan kadrlarin
inkigafini tomin etmoakdon ibarotdir.

2. Omoakhaqqr sistemi

2.1. Bankda biitiin vozifalarin hoar biri “a”, “b”, “¢” kateqoriyalarmdan va har

bir kateqoriya iso iki alt kateqoriyadan ibarat olmaqla asagida gostorilon
sokildadir:

2.1.1. Idara Heyatinin sadri;

2.1.2. Idara Heyoati sadrinin birinci muavini;
2.1.3. Idare Heyoti sadrinin miiavini;

2.1.4. Departament direktoru — Filial miidiri;
2.1.5. $6ba raisi - Departament direktorunun miavini - Filial miidirinin
muavini;

2.1.6. Filialin bélma rohbori;

2.1.7. Bas miitoxassis;

2.1.8. Aparici mutoxassis;

2.1.9. Miitoxassis;

2.1.10. Kigik miitoxossis;

2.1.11. Bas xazinadar;

2.1.12. Aparic x9zinoadar;

2.1.13. Xazinadar;

2.1.14. Xidmati omakdaslar.
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2.2. Bankda ofis menecer-torcumagi, ofis menecer, arxivgi, inzibatgl, siiriicii-

inkassator ve xadims vezifslarinds isloyan amokdaslar xidmati omokdaslar
hesab olunur.

2.3. Miisahide Surasinin ve Audit Komitasinin Bankda daimi ssasda isloyan
uzvlarinin amakhaqlari vazifa maaglar1 sxemi da nazore alinaraq Sehmdarlarin
Umumi Yigincaginin qorari asasinda muoayyan edilir. Idaro Heyotinin sadri va
Idaro Heyoti sadrinin muavinlorinin - omokhaglari ise  Miisahida surasi
terefinden tesdiq edilmis “Vozifa maaglari sxemi” asasinda miiayyon edilir.

2.4. Hor bir vezifs iiciin omokhaqqi, giymetlondirmenin  naticasing uygun
olaraq Mtuisahide Surasi tarafindon tosdiq olunmus “Voazifa maaslari sxemi”
nozars alinaraq hazirlanmis “©mokhaqq1 cadvali” (alava olunur) asasinda
muayyen edilir. Névbati qiymatlondirmada is¢inin qiymatlondirmoe noticosi
moveud  qiymetlendirme naticesindan agagl olduqda, iscinin moveud
omokhaqqr saxlanilmagla son qiymatlandirmanin naticasine uygun kateqoriyasi
midayyan olunur. Bu halda isci cari ilin amokhaqqr artimindan mohrum edilir.

2.5, Iscilor daimi islomak tigiin Sumqayit sohori vo Abgeron rayonu istisna
olmaqla regionlarda foaliyyot gostoran filiallara génderildikda, orada igladiyi
miiddat arzinds onlara ayliq asasda emokhaqqisinin  10%-i mobloginda
(minimum 100 AZN) alave Odenis edilir. Zoruri hallarda, idars Heyotinin qarar:
asasinda ona kirayo haqq: da &danils biler.

2.6. Xozinadar (kassir) vazifasinda islayan masul iscilors omokhaqlarinin 10%-i
mablaginds kassa riski tezminati Odenilir. Hor bir Xozinadarin sayib
formalagdirdig1 baglamada ola bilacok askik, yararsiz (8dama qabiliyyati
olmayan) ve ya saxta pullar tasdiqedici sonadlor ssasinda xazinadarin homin
aya aid amokhaqqindan tutulur. Baglamada olan artiq pullar iso tesdigedici
sonadlar asasinda derhal Bankin galirloring aid edilir.

2.7. Olkada méveud inflyasiya saviyyasi da nazara alinmagqla ilds bir dofodon az
olmayaraq Insan Resurslari {izro mosul struktur bdlma tarafinden bank
sektorunda amekhaqqi bazari arasdirlir ve bu aragdirmanin naticesi barade
Idara Heyatino malumat verilir. Ehtiyac olduqda, Idaro Heyatinin toklifi
osasinda Miisahids Surasinin qorar ilo “Vozifo maaslar1 sxemi”nda miivafiq
doyisikliklar edilir.

2.8. Struktur bolmalerin ve iscilorin faaliyyatlorinin  qiymatlondirilmasi
prosesine nazarst moagqsadi ilo Qiymotlandirma Komissiyas1 yaradilir.
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Qiymatlondirma Komissiyasinin torkibi idars Heyatinin Sadri tarafindan togkil
olunur,

3. Iscinin qiymatlandirilmasi

3.1. Qiymatlondirma rahbarin is¢ini qiymotlondirmasi prinsipine gora ve aciq
sokildo aparilir. Gostorilan har  bir meyar 100 balliq skala asasinda

qiymatlendirilir. Qiymatlandirma “Keyfiyyatin giymotlandirilmasi cadvali”ns
(alava olunur) asasen aparilir.

3.2. Iscilor ierarxiya {izra an az1 iki rohber torafindon qiymatlondirilir. Ehtiyac
duyuldugda Qiymatlondirma Komissiyasinin rayi asasinda 1s¢i liglincti rahbar
terofinden do  doayerlondirilo  biler. Is¢inin yekun bali onun biitiin
qiymatlandirmalorinin ortalamasi asasinda miiayyan edilir.

3.3. Filial miidirinin qiymatlondirilmesi onun keyfiyyat qiymotlandirmasi iizro
yekun balinin 50%-i vo idare etdiyi filialin performans kart: codvoli {izrs yekun
¢oki amsalinin 50%-i hesabina formalasir.

3.4. Isa yeni gobul olan ¢ sinaq miiddoti dovriinds simaq miiddating bir hofts
qalmig dovr erzinde xiisusi sokilda bu qaydalara miivafiq olaraq “Sinaq
muddati dayarlandirma codvoli” asasinda qiymatlondirilir. Qiymatlondirmanin
yekun bali “20” bal va ondan agsag1 disdiikds, onunla baglanmis amoak
miqavilesine qanunvericiliys uygun olaraq xitam verilir.

3.5. Qiymatlondirms 6 ayda bir dafs aparilir, dekabr ve iyun aylari bitdikdon
sonra novbati ayin 15-ne kimi yekunlagdirilir.

3.6. Hor bir vezife iizro giymotlondirmenin  naticasi asagidaki cadvalda
gostorilon kateqoriyalar iizro muoayyan edilir.

|
. Kateqoriyalar Kateqoriya . Bal
Rateqoriya uzrs ballar siniflori arahiqlari

Al 100-95
A 100 - 88

A2 94 - 88

B1 87 -82
B 87 -75

B2 81-75

C1 74 - 62
C 74 -0

C2 61-0




Sinaq miiddati dayarlandirma formu

Personal hagginda malumatlar

SN

Ad, Soyad, Ata Adi

Vozifasi

Departament

Soba

Personalin isa baglama tarixi

Sinaq middatinin bitma tarixi

Sinag muddati

Personalin sinaq miiddatinin dayarlandirilmasi

idara Heyati Sadri

SN 1 2 3 _ 4 _ 5 6 7 8 _ 9 E
1 Bilik saviyyasi, Bilik saviyyasi- is¢inin 6z vozifasinin 6hdasindon gala bilmasi iigiin talob olunan bilik Saviyyasi
[sguzarhg [sgizarhgi-is¢inin gordiiyi iso miinasiboti, isind can yandirmasi va sevmosi, habela isinda aktiv olmast ”
(nsiyyst basangs v G:a@«& cm.nma._m_.._.m.ﬁ:_.: azcun._ub is yoldagslan v mugtorilorla diizgin nsiyyat nrﬂ:mn.mwmw:n_ww_ , M
2 Mssiilivvatlilivi Masuliyyatlili-igginin tapsirilan iga na gador masuliyyatla yanagmasi va problemlarin halli iigiin verilan i | |
yytiy tapginglardan boyun qagirmamasi va 6z Gizarina 6hdalik gotirma bacang nazarda tutulur. i ¢
i L —t 1
Tasgkilatgihg-is¢inin idara etdiyi sahaya aid olan islari koordinasiya etmasi, giindalik asasda nazaratda i _
saxlamasi va igin vaxtinda yekunlagdirtlmasi tigiin biitin imkanlardan istifads etmoasi bacanig ” , m
Toskilatgiha, ldars etma v .Em_.u 239-_0‘0.5_: o.,\ 3:@2:5:&.2&5 am__u: muBu._d: _ﬂE‘o etmasi, 1§ u_‘omow_.:au,. v\mnm':B_M ! i
3 |Komanda ilo islomok imkanlart va risklari vaxtinda va diizgiin qiymatlandirmasi, yaranan problemlari miistaqil sokilda holl i | i
baung Fr etmasi, eynt zamanda 6z isgilorini obyektiv va diizgiin giymotlondirmosi bacang | “
Komanda il3 islamok- miiayyan olunmus ortag magsada ¢atmaq tigtin is¢ilarin bir-biri ilo somimi | ! ;
olmasi va i3 can yandiraraq amokdasliq etmasi, hadaf istigamatinda koordinasiyali va komanda ,_ , ;
halinda islomoak gabiliyyatlori nazardo tutulur. ” |
4 Islori planlagdiriima vo [s¢inin tapsirilan islori 6zinin sorbast sokilda planlagdirmasi vo vaxtinda hall etma bacang nozarda | ! ; , 4
vaxtinda hall etma bacang |tutalur. W A, | _
- ! . et ] /
e . ) 2 | i o A3 | | i A,
5  INizam-intizam; Ffs_:.qorqu_u::o, 1$ <o_am,u_w:=u va BES:UB qarsi hormatla yanasmasi, eyni zamanda daxili W. { .
nizam-intizam qaydalarina riayat etmasi nazarda tutulur. ,ﬁ i
Toplam / Natica w
Dayarlandirilma Naticasi: [ ] (0-20) SM-ni kegmamisdir, ] (21-40) SM-ni kegmisdir, L] (41-50) SM-ni muvaffaqiyyatla kegmisdir.
Slava Qeyd:
TOSTIQLAYICI IMZALAR
DOYSRLSNDIRON — ADI va SOYADI iMZA E TARIX
Departament Direktoru , B 12013.......
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| | o S /2013......



Keyfiyyatin giymotlondirilmasi cadvali

Meyar

izah

Bal

Isci

Rohboar*

¢oki

qiymat

¢aki

giymat

Bilik

Isginin 6z vozifasinin 6hdasindan galo bilmasi Ggtin talob
olunan bilik saviyyasi nazards tutulur.

0.0

8.3

0.0

[sgiizarhiq

Is¢inin gordiiyii igo miinasibati, i§ino can yandirmasi va
sevmoasi, habelo isindo aktiv olmasi nazordo tutulur.

0.0

8.3

0.0

Nizam-intizam

[s¢inin rohborlaring, is yoldaglarina va miistorilora qarsi
hoérmatla yanasmasi, eyni zamanda daxili nizam-intizam
qaydalarina riayot etmasi nozordo tutulur.

0.0

83

0.0

Komanda ila iglomak bacarigi

Miioyyan olunmug ortag magsads ¢atmaq tiglin ig¢ilorin bir-
biri ilo somimi olmasi va iso can yandiraraq amoakdashg
etmoasi, hadof istigamatinds koordinasiyah va komanda

halinda islomok qabiliyyatlari nazarda tutulur.

0.0

8.3

0.0

Unsiyyot

[s¢inin rohbarlar, is yoldaglari vo miistarilarla diizgiin
{insiyyat qurmaq bacariqlari nazords tutulur,

0.0

83

0.0

Problemlara montigli yanagma vo problemlari
halletma bacarigt

[s prosesinda ortaya gixan problemlarin halli ti¢lin montiqli
sokilda asaslandirilmig alternativ hall yollart ortaya qoymasi
vo onlarin hayata kegirilmosi bacarigi nazordo tutulur.

11.1

0.0

83

0.0

Moasuliyyatlilik

[s¢inin tapsinilan iso na gador masuliyyatlo yanagmasi vo
problemlarin halli iigiin verilon tapsiriglardan boyun
qagirmamasi va 9z Uzarina 6hdalik gotiirmo bacarigi nozorda
tutulur.

11.1

0.0

83

0.0

Tosobbiiskarliq vo novatorluq

Is¢inin masalalors bigana qalmamasi, yaranmig problemlorin
halli iigiin yeni vo forgli tokliflar irali sitrmasi nazorda
tutulur.

0.0

8.3

0.0

[slori planlagdinlima vo vaxtinda hall etma
bacarigi

Iscinin tapsirilan islori 6ziintin sarbast gokildo planlagdirmasi
va vaxtinda holl etma bacar1g1 nozarda tutulur.

0.0

8.3

0.0

idara etmo bacangr*

[s¢inin 6z rahbarliyinds olan isgilori somorali idars etmosi, is
prosesinda yaranmig imkanlari va risklori vaxtinda va diizgiin
qivmotlondirmasi, yaranan problemlari miistaqil sokilda hall
etmoasi, eyni zamanda 6z isgilorini obyektiv vo diizgiin
qiymatlondirmasi bacarigi nozorda tutulur.

0.0

0.0

83

0.0

Taskilatgiliq bacangi*

iscinin idara etdiyi sahays aid olan islari koordinasiya
etmosi, giindolik asasda nozaratde saxlamasi vo isin vaxtinda
yekunlagdirilmast Gi¢iin bitiin imkanlardan istifads etmasi
bacarigl nozards tutulur.

0.0

0.0

8.3

0.0

Kadr yetisdirmak va avozedicilorin
hazirlanmas bacang*

Iscinin 6z rahbarliyindo olan ig¢ilora biitiin islori dyratmosi
vo Ozl isda olmadiqda homin iggilordon har hansi birinin onu
tam sokilda avoz eds bilmasi nazarda tutulur.

Yekun

* Rohborlorin giymotlondirilmoasinds nozara ahinacaq.
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3.7. Qiymatlandirmanin hayata kegirilmasinda har bir rahbar tabeliyinda olan
iscinin  obyektiv, qorezsiz ve pegokar giymatlondirilmasindan birbasa
masuliyyat dastyir. Bunun iiglin de qiymatlondirici asagida gostorilonlare
miitleq riayat etmalidir: |

3.7.1. Iscinin obyektiv giymatlondirilmasini tamin etmak lgiin qiymatlondirici
qiymatlandirma miiddatinda asasl va planli miisahidalor aparmalidir;

3.7.2. Qiymatlandirici isgini giymatlondirarken iscinin vozifesi dairasinden
kenara cixmamali, ideal nailiyyatlora deyil hamin vazifadan gozlanilan
normativ naticalara asaslanmalidir;

3.73. Qiymetlondirici isgini &z  goxsi davranis ve Olgtlari ila
qiymatlondirmoakdan ¢okinmali v yalniz uygun vazifado olan amokdasglarla
miiqayise etmalidir;

3.7.4. Qiymotlandirici hissi davranmamali, simpatiya vo ya antipatiyaya yol
vermamali, 6ziina tonqidi yanagmal va pegakar qarar vermalidir;

3.7.5. Qiymatlendirici ig¢ini qiymatlandirarken yalnz qiymatlandirme ddvriine
aid olan faktlar1 osas gotiirmali ve ovvalki qiymatlandirma naticalari
qiymatlandiricinin rayina tosir gostarmamolidir.

4. Vazifa dayisikliklari

4.1. Vazifalorin yiiksoldilmasi “Omoakhaqqi cadvali"nda gosterilon kateqoriyalar
daxilinds hayata kegirilir.

4.2. Omak faaliyyatina yeni baglayan har hansi bir is¢i toyin olundugu vazifanin
“c” kateqoriyasina aid olunur. Iso yeni gebul olunan iscinin is staji vo bilik
soviyyesi nozore alinaraq ona qiymatlondirmo dovrii  ligin  miivafiq
kateqoriyanin maksimum haddi miiayyesn oluna bilar.

", rn

4.3. Hor hanst iscinin ardicil son iki giymatlandirmasinin har birinin naticesi “a
olarsa va idare Heyaoti torafinden miieyyon edilmis talimlordan ke¢mis olarsa,
homin isci birbaga bir {ist vakant vazifanin “c” kateqoriyasina kegirilir. Ardicil
son iki giymeatlondirmenin naticesina gora “c” kateqoriyasma diigen igginin

amok haqq: va vazifesinda har hansi dayisiklik edilmir.

4.4. Qiymatlondirma naticasindan asihi olaragq, iscinin bir tist rohbar vazifaya
kecirilmasi zorurati yarandiqda vo hamin vazifa bos olmadiqda, isci {ist vozife
{iciin potensial namizad kimi nozorda tutulur. Rohbar vazifs tiglin birdan gox
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potenisal namizad olduqda, onlarin igorisindan  qanunvericiliklo nazord
tutulan xiisusi imtahanlardan ke¢on namizadlara iistiinliik verilir. Bir neca bel
namizad olduqda isa miisabige asasinda onlardan an yaxsisi tayin olunur. Ha

hans! vazifays namizad olan iscinin Idars Heyati torafindan muoayyan edilmi
talimlardan ke¢mis olmasi zoruridir.

5. Yekun miiddaalar

5.1. Bu qaydalardan irali goalon biitiin islarin taskili va koordinasiyasi insa
resurslari tizrs masul struktur bélma torafindan hayata kegirilir.

5.2. Galacakds giymatlondirma isinin tagklili, qgiymatlandirma prosesine nazarot
qiymatlondirma naticalarinin tehlil v analiz edilmasi, ehtiyac olduqda alav:
qiymotlandirma isini bankdaxili “Qiymatlondirma komissiyas1” yerina yetirir.

5.3. Maliyya, kredit, plastik kart va marketing tizro masul struktur bdlmolorir
rahbarleri terafinden 6 ayda bir dafo dekabr vo iyun aylar1 bitdikden sonre
“Performans karti cadvali” hazirlanaraq olagodar idars Heyati sadrinir
muavinlarinin imzalari ils tosdiq edilir va an geci nvbati aymn 10-na kimi Insan
Resurslari tizra masul struktur bdlmaya taqdim edilir.

5.4. Bu qaydalar Bankin kommersiya sirrini taskil edir vo bunun har hansi bir
sokilds kanar saxslara verilmasi qadagandir.

5.5. Bu qaydalara alave va dayisikliklor Miigahido Suras: tarafindan edilir.

5.6. Bu qaydalar ilo Azarbaycan Respublikasinin normativ hiiquqi aktlar:
arasinda ziddiyat yaranarsa, Azerbaycan Respublikasinin normativ hiiqugi
aktlari tistiinliik toskil edir.

5.7. Bu qaydalar 01.05.2013-cii il tarixindan etibaran quvvaya minir.
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