HR Option/Kadr inzibatgiligi kursu/Program

Modulun adi Sub-modulun adi M&vzunun adi Saat sayi
- IR modullari ve 8mek Qanunvericiliyinin qarsiligh slagesi
Giris - AR ®mak Qanunvericiliyi sistemina aid olan normativ-hiiquqi aktlar, ssas anlayislar, nazarstedici organlar 1
- AR ®mak Macallssinin tetbiq edildiyi is yerleri, samil ediimadiyi sexsler
- Calismanin asagi ve yuxari yas hadleri
- isa gebul senadlesdirilmasinin aparilmasi
- Sinaqg middati ve muddatin tetbiq edilmadiyi hallar
- ®mak saraitinin sortlori
- Isginin smak funksiyalari
- Muvaqgati ve daimi basqga ise kegirma
. - Basqga iscinin amak funsiyasinin icrasi
Ise Qabul - Is¢inin isdan kenar edilmasi 3
- Miilkiyyat¢i dayisdikde emak miinasibatlerinin tenzimlenmasi
- Is yerleri va iggilerin attestasiyasi, attestasiya olunmayan isgiler ve attestasiyadan sonraki tedbirler
- Praktiki fordi ev tapsingi
- Praktiki qrup isi
- Submodul test tapsirigi
- ®mak muqavilasina xitam verilmasinin asaslari
- Isagétiiren tersfinden smek miiqavilesinin lagv edilmasinin ssaslari
- ®mak vazifalarinin kobud sakilde pozulmasi hesab edilan hallar
- Miiddatli emak miigavilasina xitam verilmasi qaydasi
- Teraflerin iradasindan asili olmayan hallarda smak migavilesina xitam verilmasinin asaslari
- ©®mak miigavilesine xitam verilmasi ilo bagli miiqavilede nazarda tutulan slave hallar
- ®mak miqavilssinin lagv edilmasini mehdudlasdiran sartler
- ®mak miigavilasine xitam verarekan xabardarliq middati ve iscilerin teminatlari
- Ixtisar zamani isde saxlanmaga Ustiinlilyii olan sexsler
igden azadetma - ®mak mugqavilssinin lagv edilmasi gadagan edilan isgilar 4
- ©mak miigavilasinin igagétiiren tersfinden lagvi zamani razilagsmalar
- ®mak miqavilesina xitam verilmasinin sanadlagdirilmasi
- isaqabul ve isden azadolunmalarla bagdli senadlsrin (miigavile, smr ve s.) ugotunun aparilmasi ve
saxlanmasi
- Isgilerin amak foaliyysti ve miivafiq denclerinin hagq-hesab ssnadleri
- Iscilere arayislarin, xasiyystnamalerin veriimasi ve onlarin basqa yere génderilmesi sertleri
- Praktiki fordi ev tapsingi
- Praktiki qrup isi
- Submodul test tapsirigi
- Is vaxtinin névleri ve tenzimlenmasi gaydalari: Tam, Natamam va Qusaldilmis [s vaxti
- Is vaxtinin rejimi va is vaxtindan artiq vaxtda igin tenzimlenmasi qaydalari
- Istirahet vaxti: isarasi fasileler (nahar fasilesi ve istirahat giinlari)
- Qeyri-is guinleri: Bayram giinleri, Umumxalq hiizn giini, Segki giinleri
- Istirahat va qeyri-is giinlerinds isa calb edilan isgilorin amayinin 6danilmasi qaydasi
Omok - Mazuniyyatin névleri : ®mak, Sosial, Tahsil va Yaradiciliq, Odsnissiz mezuniyystler
P - Fahla ve qulluggu kateqoriyasindan olan iggiler Giglin esas amak mazuniyyatinin middati
Qanur_wer_lcnlyl - ©lave amak mazuniyyati:Omak seraitine ve amak funksiyasinin xiisusiyyatlarine géra, amak stajina gére
Corgivesinda slave mazuniyyatler ve usagli gadinlarin slave mazuniyyatlori
Kadr - ®mak mazuniyyatinin middati 35, 42, 46 va 56 glin olan isgiler
Kargiizarliginin - Tohsil va yaradicilig mazuniyyatinin miiddati ve istifads sertlori
idars Edilmasi / B §osia] mezuniyye't
- Odenigsiz mazuniyyat
Omak Haqqinin is va istirahat vaxti |- ®mak mazuniyystinin verimasi qaydasi ve mazuniyyatin verilmasinds névbalilik 4
Hesablanmasi - ®mak muqavilssinin baglandigi vaxt nezsre alinmadan mazuniyyatden istifade hliququ olan isgiler ve onlar
Ugun alverigli vaxtda mazuniyyat temin olunmali isgilar
- ®mak mazuniyyatinin basqa vaxta kegirilmasi gaydasi
- ©®mak mazuniyyatinin hissalara bollinmasi ve mazuniyystden gericagirma gaydasi
- Mazuniyyatin veriimasinin rasmilagdiriimasi-mazuniyyat amrinin hazirlanmasi ve mazuniyystin ugotunun
apariimasi
- Mazuniyyat 6daniginin (8mak, Tehsil, Yaradiciliq, Sosial mazuniyyatler iizrs) standart ve
amsallagdirma lisulu ila hesablanma qaydasi va 6deme vaxtlari
- Ezamiyyes qaydalari ve xarclerinin strukturu : Olkadaxili ve élke xarici ezamiyysler
- Ezamiyyat xarclerinin hesablanmasi
- Praktiki fordi ev tapsingi
- Praktiki qrup isi
- Submodul test tapsirigi
- ®@mak haqqi
- Minimum amak haqqi ve yasayis minimumu
- @mayin 6danil inin sistemi va névlari: Vaxtamuzd va issmuzd 6dama
- Hasilat va vaxt normasina asasan amak haqqinin hesablanmasi
- Xlisusi goraitda totbiq edilon amak haqqi
- Gross va Net ®@mak haqqinin hesablanmasi
- Iebari tutulmalarin hesabl :
- Macburi Dévlat Sosial Sigorta Haqglari
- Fiziki Saxslerin Galir Vergisi
- Issizlik sigortasi
- icbari Tibbi Sigorta
- Icbari tutulmalardan sonraki smek haqqinin hesablanmasi
- Fiziki Saxslarin Galir Vergisina giizastlarin tatbiqi
- Ovazetmaya gére amek haqqinin 6danilmasi (bos olan va bos olmayan vezifelerin icrasi zamani)
Omayin 6danilmasi |- I:stirahat va qeyri-is glinlarinda isa calb edilan is¢ilorin amak haqqinin hesablanmasi 4

- Is vaxtindan artiq vaxtda goriilan ise géra amak haqqinin hesablanmasi
- Geca vaxti va goxnévbali is rejimina géra amak haqqinin hesablanmasi
- Hasilat normalari yerina yetirilmadikde amak hagqinin 6danilmasi gaydasi

- Hazirlanan meahsul zay oldugda emak haqqinin édanilmasi qaydasi

- Bogdayanma vaxti amayin 6danilmasi qaydasi

- Yeni istehsal (mahsul buraxilisi) zamani emak haqginin 6denilmasi sarti

- Natamam is vaxtinda emayin édanilmasi qaydasi

- ®mak haqginin verilmasi middati, yeri, formasi va 6danilma vahidi

- ®mak haqgqindan tutulmalara yol verilan va tutulmalari mahdudlasdiran hallar
- Orta amak haqqi ve onun hesablanma qaydasi

- ©®mayin 6danilmasininin teminatlari, iscilerin is yerinin va orta amak haqginin saxlanildigr hallar
- Praktiki fordi ev tapsingi

- Praktiki grup isi

- Submodul test tapsirigi

Qeyd: Mdvzunun adi siitununda qalin (bold) sriftlerle geyd edilan mévzular ®mak Haqqinin Hesablanmasi moduluna aiddir.
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Modulun adi

Sub-modulun adi

Mo6vzunun adi

Saat sayi

9moak
Qanunvericiliyi
Cargivasinda
Kadr
Kargiizarhginin
idars Edilmasi /
9mak Haqqinin
Hesablanmasi

isgilorin tominatlari va
tominatlarin
pozulmasina qarsi
tadbirlar

- Iscilerin sosial sigortasi ve sosial sigorta formalari
- Macburi Dévlat Sosial Sigortasi iizre 6damalar
- @mak qabiliyystinin miivaqqoti itirilmasina géra miiavinat mablaginin hesablanmasi
- Hamilaliys ve doguma gére miiavinat mablaginin hesabl:
- Omoak pensiyasi
- Usagin anadan olmasina gére birdafalik miiavinat
- Usaga qulluqla alagadar miiavinat
- Dafn ligiin miiavinat
- Sanatoriya-kurort miialicasi iizra xarclarinin tam va ya gisman 6danisi
- Hassas gruplardan (hamila ve usaqli gadinlar, yasi 18-den az ) olan isgilerin teminatlari
- Hamils va 3 yasina gatmamis usagi olan gadinlarla amak mugavilasi baglanmasinin xtsusiyyatlari
- Qadin amayinin tatbigi gadagan olunan is yerlari va islor
- Qadinlarin gecs islaring, is vaxtindan artiq islers va istirahat glinlerinds ise calb olunmasinin, habela
ezamiyyatlarinin mahdudlasdiriimasi
- Hamile ve yas yarimadak usaqli gadinlarin daha yiingiil ige kegirilmasi
- Usagin yedizdirilmasi tGgln fasilaler
- Qadinlar t¢lin natamam is vaxti miiayyan edilen hallar ve hakim muayinasi zamani emak haqqinin
saxlaniimasi
- Usaglarini anasiz boytdan isgiler tigiin taminatlar
- Yasi 18-dan az olan isgilerin amak hiiququ, teminatlari, onlarla bagli mahdudiyyatler
- Yas! 18-dan az olan isgilerin amayinin 6danilmasinda glizestler
- Sosial midafisya xulsusi ehtiyaci olan va ige diizelmakda ¢atinlik geken vetendaslar lizre kateqoriyalar
- Kvota $Samil edilmayan miisssisalarin siyahisi
- Sosial miidafisys xUsusi ehtiyaci olan va ise diizalmakda ¢atinlik cekan vatandaslar tizra kvota tatbiq
edilmasinin disturu
- Kvotanin tayin edilmasi va tatbiq edilmasi qaydasi
- ®mayin mihafizesi normalarini miisyyan edan ganunvericilik ve normalarin tetbiq edildiyi is yerlori
- ®mayin miihafizasi sahasinds dévlat organlarinin rolu ve salahiyyatleri
- ©®mayin mihafizasi sahasinda milkiyyatginin ve isagotirenin vazifsleri
- ©mayin mihafizesi lizre is¢ilerin vazifalari
- istehsalatda bas veran badbaxt hadisslerin tehqiqi ve ugota alinmasi gaydalari
- ®mayin mihafizesi lizre mutexassislerin hazirlanmasi va iscilarin talimi
- Saglam va tahliikasiz emayin miihafizasi seraitinin temin edilmasi
- ©®mayin mihafizesi xidmatlarinin yaradilmasi
- Isginin amayinin miihafizesi hiiququnun hayata kegirilmasi tigiin teminatlar: iggilerin icbari sigortasi ve icbari
tibbi mlayinaler
- ©®mayin mihafizesi normalarinin pozulmasina gora isagotiirenin masuliyyati
- Kollektiv emak miibahisasi va halli yollari
- Fardi amak miibahisssi
- Fardi amak mibahisalarinda taraflarin vazife va masuliyyatlari
- Fardi amak mibahisalarinin halli ils bagl miayyan edilan miiddatler (mlbahisays baxilma vaxti, iddia
muddati)
- Fardi amak miqavilasinin lagv ediimasi qaydalarina isagétiiran tarafinden amal olunmamasinin hlqugi
naticaleri
- ®mak qanunvericiliyinin pozulmasina gére mesuliyyst (inzibai Xatalar Macallesinin miivafiq maddaleri)
- Praktiki fordi ev tapsingi
- Praktiki qrup isi
- Submodul test tapsirigi

Dovlat qurumlarni ila
qarsihigli miinasibatlar

- ©®mak miigavilssi bildirisinin geydiyyata alinmasi ve bu barads isagétirena malumatin verilmasi
- Masgullug hesabatlarinin (aylig, yarimillik va illik) hazirlanmasi ve teqdim olunmasi gaydalari

- Statistika hesabatinin hazirlanmasi qaydalari

- Macburi Dévlet Sosial Sigortasi ve igsizlik sigortasi (izre hesabatlarin teqdim olunmasi gaydalari
- Praktiki fordi ev tapsingi

- Modul test tapsingi

insan Resurslar
Omaliyyatlar lizre
Avtomatlagdiriimig
Sistemlarin
Qurulmasi

Avtomatlagdirmaya
Giris

- Avtomatlasdirma nadir?
- Onlayn avtomatlagdirma platformasinda mivafiq is panelleri ile tanisliq
- Onlayn platformanin bulud (cloud) sisteminin menyulari ile tanishq
- Onlayn platformanin funksiyalari ile tanisliq
- Onlayn emal cadvalinin menyulari ve sub menyulari ils tanishq
- Cadvalin satir va siitunlarin barkidilmasi
- Cadvalda matnin 6lgllarinin, istigamatinin tanzimlanmasi, xananin xisusi sartlerds rang formatinin
dayisdirilmasi, formatin lagv edilmasi
- Cadvalda xanalara goxsegcimli siyahinin yerlasdirilmasi, malumatin filterloanmasi
- Cadvaldas sliratli emaliyyatlar t¢iin qisa addimlarin izahi
- Sahifs ile bagdli smaliyyatlarin icrasi:
- Gizlatma va agkara gixarma
- Suratini gixarma va silme
- Olgli ve gériiniisti dsyisma
- Basliq ve sonluglarin yerlagdirilmasi
- Cap Ugln kegidlarin tayin olunmasi
- Sehifani oflayn formada yadda saxlama
- Praktiki tapsiriglar

Qeyd: Mdvzunun adi siitununda qalin (bold) sriftlerle geyd edilan mévzular ®mak Haqqinin Hesablanmasi moduluna aiddir.
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hazirlanmasi)

- Senadlerin Gmumi govluglara géndarilmasi
- Senadlarin xUsusi qovluglara gondariimasi
- Praktiki tapsiriglar
- Yekun tapsiriq - Avtomatlagdiriimis kadr kargiizarlidi sisteminin qurulmasi

Modulun adi Sub-modulun adi M&vzunun adi Saat sayi
- Ana Siyahi cadvali
- ©mr Cadvalleri:
- ise qabul
- Xitam
- ©mak saeraitinin sartlerinin dayisdirilmasi
- Mazuniyyst
- Ezamiyyat
- Stat vahidinin yaradilmasi ve Lagv edilmasi
- Miigavile Cadvalleri:
- ®mak migavilasi
- ©®mak miiqavilasina dayisiklik va ya slave cadvali
Datanin daxil edilmasi | - Tam Maddi Masuliyyst muqavilesi
(baza malumat - Kommersiya Sirrinin gorunmasi hagqinda migqavile 2
cadvallerin qurulmasi) |- Sriza / Bildiris cadvalleri
- ise Qabul erizesi
- isden azadolunma erizesi
- Mazuniyyat
- Ixtisar-xebardarliq bildirigi
- Masgullugla bagl statistika hesabatlari
- Ne1 - Bos is yerleri (vakansiya) hagginda hesabat
. - Ne2 - Ayliq hesabat (ise qabul edilen ve isden gixarilan. o ciimladan kvota (izre isgilor haqqinda)
Insan Resurslan - Ne3 - lllik hesabat (Is yerlarinin ve isgilerin orta illik siyahi say1 hagqinda)
Omealiyyatlan lizra - Ne4 - Ixtisar hesabati (Isgilerin sayi ve statlari ixtisar edildikde igden gixarilacaq isgiler hagqinda)
Avtomatlasdinimig - No5 - Yarimillik - illik hesabat (/sgilerin harekati haqqinda)
Sistemlarin - Praktiki tapsiriq
Qurulmasi - Ana qovluglarinin yaradilmasi
- Manba va hadaf qovluglarinin yaradilmasi
- Manbs fayllarinin yaradiimasi
- Data Cadvallarinin manba fayllarina integrasiyasi
- Avtomatlagdirma Uglin program tatbiginin endirilmasi
Emal (senadlarin - Avtomatlagdirilacaq senad grupunun segilmasi
tosnifatlasdiriimasi ve - Manba faylin segilmasi 4
integrasiyasi) - Segcilmis manba fayli ile cadvalin bir-birina inteqrasiya etdirilmasi
- Yaradilacaq faylin adlandiriimasi
- Yaradilacagq faylin yerlagacayi gqovlugun miiayyanlagdirilmasi
- Faylin e-mail vasitasi ile gdndariimasi va ya basga e-mail ile paylasiimasi segiminin edilmasi
- Salahiyyatli emakdaslara qovluq va fayllara giris icazasinin verilmasi
- Praktiki tapsiriglar
- Hazir senadlarin avtomatik gixariimasi
- Senadlearin hazirlanmasi tezliyinin aktivlesdiriimasi
Noti . - Bitlin senadlarin va yalniz secilmis senadlarin avtomatik hazirlanmasi
oticalarin aks N N L ;
. - Hazir senadlarin avtomatik qovluglarda yerlagdiriimasi
olunmasi (sanadlerin 2

Qeyd: Mdvzunun adi siitununda qalin (bold) sriftlerle geyd edilan mévzular ®mak Haqqinin Hesablanmasi moduluna aiddir.
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