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Umumi miiddaalar

1. Bu Qaydalar “Dévlat qullugu hagginda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 30—1-ci
maddasina uygun olaraq hazirlanmisdir va inzibati vazifalarin lclincli — yeddinci tasnifatlarina
uygun olan inzibati vazifa tutan doévlst qulluggusunun xidmati faaliyystinin giymatlandirilmasi
gaydalarini miiayyan edir.

2. Dovlst qulluggusunun xidmati faaliyyatinin giymatlandirilmasinin magsadi onun taqvim ili
arzinda vazifasinin 6hdasindan galmasini, tutdugu vazifaya dair talablari yerina yetirmasini
giymatlandirmakdan va dovlat qulluggusunun galacak inkisafini miayyan etmakdan ibaratdir.

3. Bu Qaydalarda asagidaki asas anlayislardan istifada olunur:

3.1. bilavasita rahbar — vazifa talimatlarina uygun olaraq dovlat qulluggusunun birbasa tabe
oldugu vazifali saxsdir;

3.2. giymatlandirilma formasi — bilavasita rahbar tarafindan tartib edilmis dévlat qulluggusu
tarafindan icra edilmali olan tapsiriglarin miayyan edildiyi va dovlat qulluggcusunun xidmati
faaliyyatinin giymatlandirilmasi liclin asas olan meyarlarin nazards tutuldugu rasmi sanaddir;
3.3. tapsiriglar (hadaflar) — bilavasita rahbar tarafinden miiayyan edilan va dévlat
qulluggusunun il arzinda icra etmali oldugu islardir;

3.4. meyarlar — dovlat qulluggusu tarafindan xidmati vazifa va 6hdaliklarinin yerina yetirilmasi
keyfiyyatini, verilan tapsiriglarin icra edilmasi saviyyasini, pesa faaliyyati zamani va is prosesinda
davranis gaydalarina amal edilmasi vaziyyatini dayarlandirmak lclin asas gotiriilan alamatlardir;
3.5. xidmati faaliyyat — dovlat qulluggusunun ganunvericilikla ona verilmis hiiquglarin hayata
kecirilmasi va xidmati vazifalarinin yerina yetirilmasi ila alagadar pesakar faaliyyatidir;

3.6. struktur vahidi — dovlat organlarinda sektor nazarda tutulur.

4. Xidmati faaliyyatin giymatlandirilmasi “Dovlat qullugcusunun xidmati faaliyyatinin
giymatlandirilmasi Formasi” (bundan sonra — Forma) asasinda aparilir (1 némrsli Slava).

5. Forma dovlat qulluggusunun tagvim ili arzinda yerina yetirmali oldugu bir sira tapsiriglar va
“Dovlat qullugu haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 30-1.3-cli va 30-1.4-cli
maddalarinda gostarilan meyarlar nazara alinmagla tartib edilir. Formada nazards tutulan
tapsiriglar va meyarlar bir taqvim ilini shata etmalidir. Forma bilavasita rahbar tarafindan har ilin
yanvar ayinda tartib edilir.

6. Muvafiq vazifada alti aydan az middatda qullug kegan saxslarin xidmati faaliyyatinin
giymatlandirilmasi hayata kegirilmir. Qiymatlandirma dovriinds (i¢ aydan az rahbarlik etmis
bilavasita rahbarin giymatlandirma aparmasina yol verilmir. Bu halda giymatlandirmani dovlat
qulluggusunun faaliyyatini istiqgamatlandirmis rahbar vazifali saxs va ya struktur bélma rahbari
(s6ba mudiri) kegirir.

7. Dovlat qulluggularinin faaliyyatinin giymatlandirilmasi, bununla bagh malumat va hesabatlarin
tagdim edilmasi muasir informasiya texnologiyalarindan istifada edilmakls avtomatlasdiriimis
sistemla elektron formada hayata kegirila bilar.
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Qiymatlandirmanin tagskili

8. Dovlat qulluggusunun yanvar ayinin 1-dan dekabr ayinin 31-dak olan xidmati faaliyyat dovrii
(bundan sonra-giymatlandirma dovri) taqvim ilinin sonunda giymatlandirilir. Dévlst
qulluggusunun xidmati faaliyyatinin giymatlendirilmasi onun tabe oldugu rahbari tarafindan
hayata kegirilir.

9. Xidmati faaliyyatin giymatlandirilmasi asagida miayyan edilmis ardicilligla va marhalalarla
hayata kegirilir:

9.1 Taqvim ilinin yanvar ayinin 30-dak tapsiriglar va giymatlandirma meyarlarinin mihimlik
daracasi miayyan edilir va Formada geyd olunur;

9.2. Dovlat qulluggusunun illik faaliyyatinin giymatlandirilmasi struktur bolmalar tarafindan har
ilin dekabr ayinin 1-dan gec olmayaraq baslanilir va névbati ilin yanvar ayinin 10-dak basa
catdirilir;

9.3. Qiymatlandirma struktur bélmanin tarkibinda olan struktur vahidin rahbari tarafindan
hayata kegirildikda giymatlandirmadan sonra Forma struktur bélmanin rahbarina (s6ba
mudirina) taqdim edilir. Struktur bolmanin rahbari taqdim edilmis Formalar asasinda struktur
bolma Uzra giymatlandirmanin naticalari barads hesabat hazirlayir (2 némrsli 8lavs) . Forma
struktur bolmanin rahbari tarafindan imzalanir va fevral ayinin 1-dak kadr xidmatina tagdim
edilir. Forma dovlat qulluggusunun saxsi isina alava edilir. Struktrunda kadr xidmati nazarda
tutulmayan dévlat organlarinda kadr xidmatinin funksiyalarini kadr masalalari Gzra masul saxs
hayata kegirir.

9.4. Kadr xidmati giymatlandirmanin naticalarini analiz edir, giymatlandirmanin naticalarina dair
dovlat organi lzra yekun hesabat hazirlayir va fevral ayinin 20-dak dovlat organinin rahbarina
tagdim edir (3 némrsli dlava) Dovlat organi rahbarinin kadr masalalari lizra masul muavini
oldugda yekun hesabata hamin saxsin rayi alava edilir.

9.5. Dovlat organinin rahbari yekun hesabati tasdiq etdikdan sonra kadr xidmati
giymatlandirilmanin naticasindan asili olaraq dovlat qullugcusu barada bu Qaydalarda nazarda
tutulmus tadbirlarin hayata kegirilmasi ila bagh dévlat organinin rahbarina takliflar verir.

9.6. Dovlat organi lizra giymatlandirilmanin naticalarina dair yekun hesabat mart ayinin 1-dak
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti yaninda Dévlat Qullugu Masalalari Gizra Komissiyaya
tagdim edilir.

10. Bu Qaydalarin tatbiqi Gizra dovlat organinin rahbari, kadr xidmati, soba mudiri, bilavasita
rahbar va dovlat qullugcusu miivafiq vazifalara malikdir (5 némrasli Slavs) .

Meyarlar iizra qiymatlandiriima

11. Dovlst qulluggusunun xidmati faaliyyatinin meyarlara goéra giymatlondirilmasi magsadi ila
rahbar tarafindan har ilin yanvar ayinda dovlat qulluggusu qarsisinda taqvim ili arzinda icra
etmali oldugu mihium tapsiriglar (hadaflar) goyulur. Tapsiriglarin sayi 2-6 arasi olur. Tapsiriglar
Formanin 1-ci bélmasinda geyd olunur, bilavasita rahbar va dovlat qulluggusu tarafindan
imzalanir.

12. Tapsiriglar dovlat qulluggusunun qullug kegdiyi struktur bélmanin faaliyyat istiqgamatlarina
uygun va dovlat qulluggusunun qullug funksiyalari ¢argivasinda olmalidir. Tapsiriglarinicra
muddati daqig miiayyan edilmali va yerina yetirila bilan olmalidir. Har bir tapsirigin icra
edilmasindan gozlanilan natice miayyan edilmalidir.

13. Qoyulan tapsiriglarin, xidmati vazifa ve 6hdaliklarin yerina yetirilmasi keyfiyyati, tapsiriglarin
icra edilmasi saviyyasi va pesa faaliyyati zamani dovlat qullugcusunun davranis gaydalarina amal
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etmasi vaziyyati meyarlar lizra giymatlandirilir. Qoyulmus tapsiriglara uygun olaraq meyarlarin
mihiumlik daracasi miayyan edilir va Formada geyd edilir.

14. Forma miitamadi olaraq bilavasita rahbar tarafindan nazardan kegirilir. ilin avvslinda
goyulmus tapsiriglarda, tapsiriglarin icra middatlarinda va meyarlarin miihiimlik daracasinda
har hansi bir dayisiklik olarsa, bu dayisikliklar Formada qeyd edilir va dévlat qulluggusu va onun
bilavasita rahbari tarafindan imzalanir.

15. Qiymatlandirma dovrii arzinda bilavasita rahbar dayisdikda o dévlst qulluggusuna rahbarlik
etdiyi middat Gglin Qiymatlandirma Formasini doldurur. Eyni zamanda dovlat qulluggusu yeni
vazifaya kegirildikda onun avvalki rahbari isladiyi middat ti¢lin Formani doldurur. Doldurulmus
Forma struktur bélma rahbarina tagdim edilir. Yeni rahbar giymatlandirma dovri tzra avvalki
rahbarin geydlarini nazars alir.

16. Dovlat qullugcusunun xidmati faaliyysti asagidaki meyarlar tGzra giymatlandirilir:

16.0.1. Pesa biliklari — dovlat qulluggusunun tutdugu vazifa lizra nazari va praktiki biliklara malik
olmasinin va hamin biliklarin amak funksiyalarinin icrasi zamani diizglin tatbiginin, habela
vazifasinin talablarina uygun olan saviyyads inzibati icraata dair ganunvericilik, kargtizarligin
aparilmasi gaydalari Gzra biliklarinin giymatlandirilmasi nazarda tutulur;

16.0.2. Xidmati vazifalara miinasibat — dovlat qulluggusunun vazifasini, rahbarlarin 6z salahiyyati
daxilinda verdiklari amrlari va tapsiriglari minimum nazaratls sarbast, talab edilan saviyyada va
vaxtinda yerina yetirmak, sanadlari keyfiyyatls tartib etmak, faal olmagq, talab olunandan da
artiq nailiyyatlar alda etmak Uiclin calismaqg bacariginin giymatlandirilmasi nazarda tutulur;
16.0.3. Tahlil aparmag, problem hall etmak va garar vermak bacarigi — xidmati sanad va faktlari
diggatla tahlil etmak, cari tapsiriglari va problemlari miiayyan etmak va anlamaq, diizgiin
naticaya galmak lglin miixtalif manbalardan olan malumatlari miigayisa etmak va problemlarin
halli yollarini miayyanlasdirmak, ganunauygun va mantiqgi gararlar gabul etmak bacariginin
giymatlandirilmasi nazarda tutulur;

16.0.4. Yaradicilig va tasabbiiskarliqg — calisdigi sahanin inkisafi ila bagl yaradici va samarali
takliflar irali sirmak, isdaki problemlar va faktlarla bagh mixtalif va geyri-standart hall etma
variantlarini sinagdan kecirmak, tasabbis gostarmakda sarbastliyinin giymatlandirilmasi nazarda
tutulur;

16.0.5. @mak intizami — dovlat qulluggcusunun intizama va etik davranis gaydalarina riayat
etmasinin giymatlandirilmasi nazarda tutulur;

16.0.6. is tacriibasi va onu béliisma — qullug kecdiyi sahads malik oldugu is tacriibasini kollektiv
dzvlari ila bélismasi va yeni tacriibaya yiyalanmak bacariginin giymatlandirilmasi nazarda
tutulur;

16.0.7. Kollektivda islamak bacarigi, Uinsiyyat, iscilararasi miinasibatlar — komanda tarkibinda va
is yoldaslari ila six alagada islamak, rahbarlarla va is yoldaslari ila Unsiyyat, xos va isglizar
miinasibatlar qurmag, is yoldaslarina dastak olmaq va lazim galdikda onlardan dastak ala bilmak,
grupun aktiv Gizvi olaraq qrup hadaflarinin ger¢aklasmasina ¢alismag, is tizra hadaflars nail
olmagq Uglin digar qurumlar, sébalar, sektorlar vo amakdaslar arasinda alagalar qurmaq
bacariginin giymatlandirilmasi nazarda tutulur.

16.1. Rahbar iscilarin giymatlandirilmasi alava olaraq asagidaki meyarlar asasinda aparilir:
16.1.1.Tahlil va prognozlasdirma — struktur bélmanin faaliyyatinin analitik tahlilini aparmagq,
faaliyyat istigamatina va hazirlanan layihalara dair takliflar vermak va dovlat organinin galacak
planlari ila alagadar verdiyi takliflar Gizra alda edilan naticalarin giymatlandirilmasi nazarda
tutulur;

16.1.2. idarasetma —iscilara rahbarlik etmak, onlara manavi dastak olmag, iscilarinin bilik ve
bacariglarinin inkisafini dastaklamak, iscilarin hadaflara ¢atmasina yardim etmak (g¢lin vaxtinda
0z rayini bildirmak, onlari istigamatlondirmak, kadr potensialindan diizgiin istifads etmakla daim
isin samarali taskilina nail olmaq, taskilatcilig, tabeliyindaki dévlat qulluggularini vazifalari tGzra



talimatlandirmag, vaxtinda havaslandirmak va yaxud havaslandirma tadbirlarinin gorilmasi
Ucln takliflar vermak, doévlat organinin va ya struktur bélmanin faaliyyat istigamatlarina uygun
olaraq tayinatini optimal suratda tamin etmak, hamginin “inzibati icraat hagqinda” Qanunla
miayyan edilmis gaydada ganuni inzibati aktlarin gabul edilmasi bacariglarinin
giymatlandirilmasi nazardas tutulur;

16.1.3. Kollektiv daxilinda niifuz va ruhlandirmaq bacarigi — rahbar nifuzunu saxlamag,
tabeliyindaki dovlat qulluggularini ruhlandirmag, onlarla xos, garsiligl isglizar miinasibatlar qura
bilmak, problemlarin hallinda onlara dastak olmaq, onlari diizgiin istigamatlandirmak va onlarin
tasabbuskarhgini dastakloamak bacariglarinin giymatlandirilmasi nazarda tutulur;

16.1.4. Komanda qurmaq bacarigi — verilmis tapsiriglarin va yaranan problemlarin
mivaffaqiyyatls hallina nail olmaq Uglin tabeliyindaki dévlat qulluggularini safarbar etmak va
kollektiv tGzvlari arasinda qarsiligh etimada asaslanan miinasibatlar yarada bilmak bacariginin
giymatlandirilmasi nazards tutulur.

17. Qiymatlandirma dovri arzinda bilavasita rahbar dovlat qullugcusunun faaliyyatina gilindalik
nazarat edir, faaliyyatini istigamatlandirir va ona mivafiq maslahatlar verir. Rahbar tabeliyinda
olan dovlat qulluggularinin faaliyyatini riiblik olaraq tahlil etmsali, tahlillar naticasinda xlsusi
geydlar aparmali, har riiblin naticalari ila bagh dovlat qulluggulari ila gérismali (mivafiq olaraq
mart, iyun, sentyabr ayinin sonuncu haftasi va dekabr ayinin avvalinda), onlarin glicli va zaif
cahatlarini mizakirs etmali, gatismazhglarin aradan galdiriimasi tGi¢lin névbati riblarda miivafiq
tadbirlar gormalidir.

18. Dovlat qulluggusunun illik faaliyyati cari ilin dekabr ayinda giymatlandirilir. Bilavasita rahbar
har bir tapsirigin yerina yetirilib-yetiriimamasi haqginda dévlst qullugcusundan malumat alir, il
arzinda apardigi misahidalar, ribliik geydlar asasinda imumilasdirma aparir, icra middatina
nazarat edir va har bir tapsirgin talab olunan saviyyada (gbzlanilan naticays uygun olaraq)
yerina yetirilib-yetirilmamasini miayyan edir. Bilavasita rahbar dovlat qulluggusu tarafindan
goyulan tapsiriglarin yerina yetirilmasi keyfiyyatini, tapsiriglarin icra edilmasi saviyyasini,
tapsiriglar icra edilarkan xidmati vazifalarina miinasibatini va pesa faaliyyati zamani davranis
gaydalarina amal edilmasi vaziyyatini meyarlar Gzra giymatlandirir. Bilavasita rahbar il arzinda
apardigl misahidalari, riblik geydlari giymatlandirma apararkan nazara alir. Qiymatlandirma
ballari miayyan olunan zaman “Meyarlar lizra giymatlandirma ballarinin agiglanmasi”’ndan
istifada edilir (4 némrali 9lava).

19. Dovlst qulluggusunun xidmati faaliyyati meyarlar lizra giymatlandirilarkan ona asagidaki
giymatlardan biri verilir:

19.1. ala (5) — bacarigi talab edilandan yiliksak saviyyada niimayis etdirib, vazifasini
gozlanildiyindan yliksak saviyyada icra edib;

19.2. yaxsi (4) — bacarigi talab edilan saviyyada niimayis etdirib, vazifasini gdzlanilan saviyyada
icra edib;

19.3. kafi (3) — gonaatbaxsdir, bacarigl asasan nlimayis etdirib, vazifasini asasan icra edib,
inkisafa ehtiyaci var;

19.4. geyri-kafi (2) — gonaatbaxs deyildir, bacarigi nadir hallarda nimayis etdirib va ya nimayis
etdirmayib, vazifasini gisman icra edib va ya icra etmayib.

20. Bilavasita rahbar meyarlari giymatlandirarkan giymati sarh etmali va yazili olaraq
asaslandirmalidir.

21. Har bir meyar bu Qaydalarin 19-cu hissasinda nazardas tutulmus giymatlar tzra
giymatlandirilir. Verilmis giymat meyarin miihiimlik daracasina vurularaqg har bir meyar izra
fardi giymat muayyan edilir va fardi giymatlar toplanaraq dovlat qulluggusunun xidmati
faaliyyati Gzra imumi giymat ¢ixarilir.

22. Dovlat qulluggusunun xidmati faaliyyati Gzra giymat miiayyan edildikdan sonra onunla
miusahiba kegirilir. Misahiba miizakira formasinda, giymatlandirilan doévlat qulluggusunun
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fikrina hérmat va garsiligh anlagsma saraitinda aparilir. Dévlat qulluggusuna 6z fikrini ifada
etmakda har hansi bir tasir va ya tazyiq gostarilmamalidir.

23.Miusahiba middatinda dovlat qulluggusunun xidmati faaliyyatina verilan giymat va sarhlar
miuizakira olunur. Dovlat qullugcusunun xidmati faaliyyati tGzra gozlanilan naticalar va dovlat
qulluggusunun arzulari barada fikir miibadilasi aparilir. Miisahiba zamani névbati
giymatlandirilma ili Giclin tapsiriglar va hamin tapsiriglar Gzra meyarlarin mihiimlik daracasi
muayyan edila bilar.

24. Misahiba middatinda dovlat qulluggusu giymatlandirma ila razi olmadigda, naraziligini
asaslandirmalidir. Dévlat qulluggusunun narazhgi asasli oldugu halda taklif olunan giymatda
dayisiklik edilir. Dovlat qullugcusu giymatlandiriimanin sonunda Formada giymatlandirilmanin
naticalari barada 6z rayini bildirir. Forma bitin giymatlar va geydlar edilmasi sarti ilo doviat
qulluggusu va onun bilavasita rahbari tarafindan imzalanir.

25. Bilavasita rahbarin va ya dovlat qulluggusunun sahhati, psixoloji va manavi durumu
miusahibanin aparilmasina imkan vermadiyi hallarda, miisahiba geyd edilan hallar aradan
galdirilanadak taxira salinir.

26. Misahibanin giyabi aparilmasina icaza verilmir. Har hansi bir ssbabdan is yerinda olmayan
dovlat qulluggcusunun xidmati faaliyyatinin giymatlandirilmasi bu sabab aradan qgaldirildigdan
sonra, hayata kegcirilir.

27. Qiymatlandirma ila bagli dévlat qulluggusu va rahbari arasinda fikir ayrihg yaranarsa, doévlat
gulluggusu bu barada struktur bélma rahbarina (s6ba mudirina), strukturunda séba nazards
tutulmayan dévlat organlarinda isa struktur vahidinin faaliyyatina nazarat edan rahbar vazifali
soxsa malumat verir.

28. Struktur boélmanin rahbari struktur vahidin rahbari (sektor midiri) tarafindan aparilan
giymatlandirmanin naticalari ila razi olmadigda yenidan giymatlandirmanin aparilmasini taklif
edir. Mivafiq taklif asasinda yenidan giymatlandirilma kegirilir.

29. Dovlat qulluggusu struktur bélmanin rahbarinin garari ila razilasmadigi halda xidmati
faaliyyatinin giymatlandirilmasi naticasindan 5 glin arzinda dovlat organinin rahbarina sikayat
eda bilar. Sikayata 7 giin arzinda baxilir. Dévlat organinin rahbari sikayat lizra arasdirma
naticasinda giymatlandirmanin naticasinin qlivvada saxlanilmasi va ya lagv edilarak yenidan
giymatlandirilmanin kecirilmasi barada garar gabul edir.

30. Dovlat qulluggusu dovlat organi rahbarinin gararindan inzibati gaydada va mahkamaya
sikayat eda bilar.

Qiymatlandirilmanin naticasina asasan tatbiq edilan tadbirlar

31. Xidmati faaliyyatin giymatlandirilmasinin naticasi asasinda dévlat organinin rahbari
tarafindan dovlat qulluggusu barasinda asagidaki tadbirlardan biri goruliir:

31.1. giymat 5 va 4.6 giymatlari arasinda olduqda (2la) — doévlst qulluggusu bu giymatls iki il
ardicil olaraq giymatlandirilarsa va muvafiq vakant vazifsa movcud olarsa onun yuxari vazifaya
kegirilmasi ticlin ganunvericilikle miiayyan edilmis tadbirlarin gérilmasi, bu giymatls iki il ardicil
olaraq giymatlandirilarsa qanunvericiliya uygun olarag onun barasinda havaslandirma
tadbirlarinin gorilmasi, bu giymatls iki il ardicil olaraq giymatlandirilarsa rahbar vazifalarin
tutulmasi Ggln ehtiyat kadrlar siyahisina daxil edilmasi;

31.2. giymat 4.5 va 3.6 giymatlari arasinda olduqda (yaxsi) — dovlst qulluggusu bu giymatls dord
il ardicil olaraq giymatlandirilarsa va miivafiq vakant vazifa mévcud olarsa onun yuxari vazifaya
kecirilmasi liclin ganunvericilikle miiayyan edilmis tadbirlarin gérilmasi, bu giymatls g il ardicil
olaraq giymatlandirilarsa qanunvericiliya uygun olarag onun barasinda havaslandirma
tadbirlarinin gorilmasi, dovlst qulluggunun is faaliyyatinin va bacariglarinin daha da



takmillagdirilmasi magsadila muvafiq tadbirlarin gérilmasi;

31.3. giymat 3.5 va 2.6 giymatlari arasinda oldugda (ganaatbaxs) — dovlat qulluggusunun is
faaliyyatinin yaxsilasdirilmasi va bacariglarinin takmillasdirilmasi magsadile miivafiq tadbirlarin
gorulmasi;

31.4. giymat 2.5 va daha asagi olduqda (geyri ganaatbaxs) — bu giymat ndévbati giymatlandirilma
zamani dayismazsa, dovlat qulluggusunun digar analoji vazifaya kegirilmasi va bu giymat yenidan
noévbati giymatlandirilma zamani dayismazsa, onun asagi inzibati vazifaya kegirilmasi masalasina
baxilir.

32. Dovlat qulluggusunun xidmati faaliyyati iki il ardicil olaraq ala va yaxsi va ya yaxsi va ala
giymatlandirilarsa qanunvericiliya uygun olaraq onun barasinda havaslandirma tadbirlari
goralir.

Qeyd : Bu Qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Hiquqi Aktlarin Dovlat
Reyestrinda 15201402100021qeydiyyat ndmrasi ila 21 fevral 2014-cii il tarixds geyda alinmisdir.



