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MOQSOD:

Bu prosedurun maqsedi; Ganca Dovlat Universitetinda (CDU) ige kadr qabulunu
hayata kegirmayin yolunu izah etmakdir.

GDU-nun Strateji Planrnda aks olunmug Missiyastna, Vizyonuna, Maqsad va
Hadaflerina, eyni zamanda Keyfiyyat Taminatr Siyasatina uy$un olaraq faaliyyatini
davam etdirmayi, davamlr olaraq boyUyarak xidmat keyfiyyatini artlrmair va
institusional potensialrnr inkigaf etdirmasi rigrin insan resurslarrna sarmaya qoymagr
va inkigaf etdirmayi hadaflayir.

AHATA DAiRASI:

Bu prosedur; GDU-nun yeni iggi qabul etmasi lazrm oldu$u zaman hayata
kegirilmasi vacib olan elan, mtisahiba va kadr segimi proseslerini va alaqadar inzibati
prosedurlan ahata edir.

Daxili qaynaqlardan iga qabul prosesi:

GDU-da yeni kadr ehtiyacr yarandrfrr taqdirda, rektorun qaran ila bu ctjr kadr
ehtiyacrnl oz daxili qaynaqlarrndan tamin eda bilar.

f. ig tacriibasina giira yi,iksalma: Pegakar hayatda uzun illar galrgaraq qazanrlan
tacrtibanin gticU isa uyfunlagma$r asanlagdrnr, igin talab etdiyi qaydalarr va
prinsiplari yaxrndan tanlma$a imkan verir.

2. Mlivaffaqiyyat giistaricisina (Performansrna) giira yiiksalma: iginda
ytiksalmak tigrin an maghur metodtardan biridir. iggilarin iglarinda qazandr$r
mtivaffaqiyyatlarina va nizam-intizamfarrna gora daha ytiksak vazifaya gatirilmasidir.

Xarici qaynaqlardan iga qabul prosesi:
Hal-hazrrda universitetda galr5an iggilar istisna olmaqla, iglamek istayan va ipi

bacaran har kes xarici qaynaq (manba) hesab edilir.
Xtisusila universitetda yeni struktur bolmalarin yaradrlmasr marhalasinda,

mtiasir texnoloji dayigikliklara ehtiyac yarandr$l taqdirda va zamantn talablarina
uy$un olaraq yeni yaradrlmr5 vazifalara professor-mriallim heyati, tadris komakgi
heyat, inzibati heyat kimi kadr teminatr rigtin xarici qaynaqlar istifada oluna bilar.

Oriza (Mtiraciat) formasr:

Oriza Formast namizedlerin gexsiyyatini (adr, rinvanr, telefon nomrasi, cinsi, yagr
va digar zaruri malumatlar) mtiayyan etmak va bu iga uy$un olmasr barada natica
gtxartlmasr maqsadila kifayat qadar malumat alda etmak tigUn istifada olunan,
arizaginin ozti tarefindan doldu ru lacaq formad I r.



Oriza Formasrnda vur$ulanacaq movzular, rektor tarafindan universitetdaki

vakant vazifaya uyfiun olaraq iga gotUrr.ilacak iggilarin tayin edilmasi; tahsil saviyyasi

va sahasi, raylar, kegmig ig tacrribasini mriayyan edan meyarlar, xarici dil va

komptiter biliyi va s. nazara alrnmaqla tayin edilir.

Oriza formasr n r n iistiinlti klari a gallda kl lard rr:

f. ig tigrin mriraciat edan insanlarrn suallara aydrn cavab verma qabiliyyati

mr.iayyan edilir.

2. ig mtisahibasi zamanr daha gox vur$ulanmasr laztm olan malumatlar

avvalcadan alda edilir.

Oriza Formasrnda verilan suallar va axtanlan xtisusiyyatlar qtsa gakilda

beladir:

1. $axsi malumatlar: ad, soyad, do$um tarixi, aila vaziyyati, aila malumatlart,

alaqa rinvanlarr;

2. Tahsil vaziyyati: tahsil daracasi, tahsil sahasi, kegmi5 ig yerinda aldrgt xtisusi

talimlar, xarici dil bacarr$r, daracalari, komptiter biliklari;

3. ig hayatr: Ovvalki ig bacarrqlan va ig tacrtibalari;

4. Harbi vaziyyati: Harbi vaziyyati, sa$lamhq vaziyyati va digar alava

malumatlar;

5. imza va tarix: Formalarrn sonunda imza va tarix tigrin bir bolma movcud olur.

Elan:

GDU kadr ehtiyacrnt odamasi rigrin Elan Formasrnr rektor tarafindan mriayyan

edilan meyarlara uy$un olaraq hazrrlayrr. Bu Elan Formasrnda agafrdakr malumatlar

aks olunmahdrr:

a. Universitetin adr va profili

b. i5a gotrirrilacak namizadin vazifasi

c. Namizadda olmast laztm olan keyfiyyatlar

d. Mriraciat formasr va mriraciat gartlari

e. Mtiraciat tigtin son tarix va yer

Oriza (Miiraciat) Formalannrn qiymatlandirilmasi va qabulu:

Mtiraciat Orizalari elanrn yayrmlanmasrndan sonra ilk ig gtinilnda qabul

edilmaya baglanrr. Namizadlarin gaxsan ozlari tarafindan va ya GDU-nun rektoru

tarafindan teyin edilan qaydada mriraciatlar qabul edilir. Mtiraciat edarkan 5ifahi

mtisahiba tigrin lazrm olan sanadlar tam va aksiksiz gakilda taqdim edilmali va
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mtiraciat tigtin elanda gostarilan btittin 5artlar yerina yetirilmalidir. Namizadlar

sonrakr marhalalarda yarana bilacak problemlerin qar$rsrnr almaq tigtin ariza

formasrnr tam va dtizgtin malumatlarla doldurmalr, Formada talab olunan alava

malumatlar va sanadlar tam toplanmalr, Oriza Formasr ila birlikda taqdim

edilmalidir.

Bundan alava, namizadin Orizada verdiyi malumat va sanadlarda; Namizadin

yalan malumatlar verdiyi halda onun Orizasi etibarsrz sayrlacaq va la$v edilacakdir.

Ogar namizad vazifasina baglamr5sa onda igden grxarrlacaq va barasinda qanuni

tadbir gortilacak, universiteta vurdufu ziyan va zarar ondan geri alrnacaqdrr.

$ifahi imtahan - mtisahibalar:

$ifahi imtahan - mtisahibalar, professor-mtiallim heyati ilgrin srnaq darslari

GDU-nun rektoru tarafindan tayin edilmig gaxslar tarafindan hayata kegirilir.

Orizegilar gifahi mrisahibadan kegdikdan sonra, iga qabul meyarlarrna cavab

veran namizadlara ig verilir.

iga baglamaq, istiqamatlandirmak va qurumu tanrtmaq:

Yeni iga gottirtilanlar ilk novbada Kadrlar (insan Resurslan) gobasina yonaldilir.

Kadrlar gobasi iga gotrirtilan iggilarin i9a qabul grintinda DSMF masalalarini hell edir,

lazrmi sanadlari imzaladrr va britrin lazrmi prosedurlar yekunlagdrqdan sonra i5a

baglayan iggiya iggi kartrnr taqdim edir. Btitrln prosedurlar bitdikdan sonra Kadrlar

gobasinin amakda5r iga baglamrg gaxsi heyati aidiyyatr rizra iglayacayi struktur bolma

rahbarina tahvil verir. Yeni iggilara universitetin Missiyasrnr, Vizyonunu, Keyfiyyat

Teminatr Siyasatini, Madaniyyatini, Davranrg va iS Qaydalarrnr ahata edan sanadlarla

tantg olmasr tapgrrrlrr.

Bu prosedurun tatbiqina GDU-nun Kadrlar gobasinin mtidiri va brlttln heyati

masuliyyat dagryrr.


