MERIDIAN TAX PARTNERS

Insan resurslari xidmatlari kataloqu

Sirkatinizin kadr isini 3 paketds taklif edirik: Baza, Standart ve Premium. Qiymsat isci
sayina va isin hacmina gora fardi hesablanir.
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Paketloar bir baxisda

Har paket 6zlindan avvalkini tam ahats edir. Pakets daxil olmayan istanilan xidmati ayrica da sifaris etmak
olar.

Paket 1— Baza Paket 2 — Standart Paket 3 — Premium
Qiymsat Fordi Fordi Fordi
Daxil olan limitlar Ayda 2 saat maslahat — Ribds 2 namizad

axtarigl, ilde 1talim va 1
attestasiya

Bir dafalik qaydaya salma Talab olunmur Baslangicda aparilir Baslangicda aparilir, HR
audit daxil
Kimin tG¢lindur Kigik muassiss, yalniz Kadr sanadlari tam Filiallar, xarici isgiler,
ganuni minimum lazimdir gaydasinda olmalidir yoxlama va ya mibahise
riski
9sas natica OMAS, tabel, mazuniyyat Butln kadr senadlari va Kadr sistemi qurulur,
ve amakhaqq! vaxtinda amrlar hazir, DOMX risklar askarlanir, sirket
va diizglin yoxlamasina hazir temsil olunur
9makhaqqinin Var Var Var

hesablanmasi
Daxili sanadlar ve amrlar — Var Var

Audit, siyasatler, tamsilgilik — — Var

Qiymat isci sayina, filial sayina, xarici iscilarin olub-olmamasina ve movcud sanadlerin vaziyystine gdre fordi hesablanir.
Dovlat riisumlari xidmat haqqina daxil deyil.



Paket 1— Baza

Qanunun talab etdiyi minimum: iscgiler rasmi, tabel ve mazuniyyst qaydasinda, amakhaqqi diizgiin
hesablanir. Bu paket carima riskinin @sas manbalarini baglayir.

Qiymeat fardi hesablanir — is¢i sayina gora. Ayda 2 saat maslahat daxildir.

Xidmetloar

. Hesablamalar
OMAS va geydiyyat

« 9makhaqq: gslir vergisi, DSMF, issizlikdan

o Elektron amak miigavilasinin baglanmasi . . T ..
g 9 ' sigorta, icbari tibbi sigorta, guzastler

dayisdirilmasi va lagvi (emak miqavilasi

bildirisi) . I‘\./Iazu‘nlyy‘at, xastalik varagasi va isdan ¢ixma
odanisleri
Ucot » Vahid bayannama U¢un emakhaqq!
o is vaxtinin ucotu cadvalinin (tabelin) ayliq malumatlarinin mihasibata ottrilmasi
aparilimasi
. P Maeslahat
 lllik mazuniyyat cadvalinin tartibi .
o Kadr suallari tizre telefon ve WhatsApp
maslahati

Hazirladigimiz sanadlar

o Elektron emak miiqavilsleri ve alavaleri (BMAS) — macburi

« s vaxtinin ucotu cadvali — macburi

* Mazuniyyat cadvali — tévsiys olunur, yanvarin sonunadak (8M 133)
* 9makhaqqi cadvali (vedemosti) ve hesab varagalari — macburi
* Moazuniyyat, xastalik v hagq-hesab arayislari

Vahid bayannamanin hazirlanmasi va taqdimi mihasibat xidmatleri kataloquna daxildir. Har iki paketi alan
mustari Uglin amakhaqqi bir defa hesablanir va iki defe 6danilmir.

Paket 2 — Standart sncoxsegilen

Paket 1-in hamisi, Ustalik tam kadr kargtizarligi. Naticads sirkstin kadr qoviugu Dévlet ©@mak
Mifsttisliyi (DOMX) yoxlamasina hazir olur.

Qiymeat fardi hesablanir — is¢i sayina gors; baslangicda kadr senadlari bir dafslik gaydaya
salinir.



Xidmeatlar

o Yeni isci
Teskilati senadler . .
» Isa uygunlasdirma: ilk gun senadleri, daxili

* Stat cadvalinin hazirlanmasi va qgaydalarla tanisliq, sinag muddatinin

dayisikliklerinin apariimasi

izlanmasi
o Daxili intizam gaydalarinin hazirlanmasi
« Vazifs telimatlarinin har vazifs liciin 9mayin miihafizasi ve saglamliq
yazilmasi o Tolimatlar, taelimat jurnallari, masul saxsin
toyini

Kadr kargtizarhgi . L . o
« Ilkin va dovri tibbi muayinalarin grafiki ve
o Saxsiislerin (saxsi varaga, sanad suratlari)

izloanmasi
formalasdiriimasi va saxlanmasi
« Kadr amrlari: mazuniyyat, ezamiyys, Nazarst
koclrma, mikafat, intizam tanbehi, emak  DBMX yoxlamasina hazirliq: senadlarin
mugqavilasinin legvi yoxlanmasi ve ¢atmayanlarin tamamlanmasi
* Maddi masuliyyst muqavilalari ve névba » RuUblUk kadr hesabati: isci say1, harokat,
cadvalleri (lazim olduqda) mazuniyyat qaliglari

Hazirladigimiz sanadlar

o Stat cadvali — praktikada tslab olunur

» Daxili intizam qaydalari — praktikada talab olunur

o Vozife talimatlari — praktikada talab olunur

o Soxsi varagalar ve saxsi islar — praktikada talab olunur

o Kadr amrlari ve amrlarin geydiyyat jurnali

e 9mayin mihafizasi telimatlari ve jurnallari — macburi

o Tibbi mlayina grafiki ve gondarislar — sarti (mtsyyan pesaler ticlin macburi)
o Uygunlasdirma programi va tanislq varagasi

* Maddi masuliyyat migavilasi, novba cadvali — sorti

Paket 3 — Premium

Paket 2-nin hamisi, Ustalik kadr sisteminin qurulmasi va risk idarsetmasi. Bu paketds Meridian sirkatin
xarici HR sdbasi kimi isloyir.

Qiymeat fardi hesablanir — is¢i sayina gors; baslangicda bir dafalik gaydaya salma va HR audit.
Daxildir: riibda 2 namizad axtarisi, ilde 1talim va 1 attestasiya; artigi ayrica xidmat kimi 20%
endirimla.



Xidmeatlar

Audit vo strategiya

e HR audit: mdvcud sanadlarin va
amakhaqgqinin yoxlanmasi, risk hesabati ve
dizalis plani

« 9makhaqq! siyasati, mikafat ve bonus
sistemi

» HR siyasatlori: ise gabul, ezamiyys,
mazuniyyat, sexsi malumatlarin gorunmasi

isa gqobul va inkisaf

o Namizad axtarisi: vazifa profili, vakansiya
elani, ilkin secim, misahiba dastayi

o lIscilerin attestasiyasi: esasnama, komissiya,
naticalerin rasmilasdirilmasi

o Performans giymsatlandirmasi: KPI, illik
giymatlendirma formalari

o Rahbarlar ve mihasiblar Gclin amak
ganunvericiliyi talimlari

Hazirladigimiz sanadlar

» HR audit hesabati va dlizalis plani
» ©makhaqqi ve mikafat asasnamasi

» Vozifs profili ve vakansiya elani

o Performans giymsatlandirma formalari

Ayrica sifaris olunan xidmatlar

Omak saraiti

« s yerlarinds amak saraitinin
giymatlandirilmasi: zararli serait, alava
mazuniyyat ve glzastler U¢ln asas

Xlisusi proseslar

» Kollektiv mlqavile layihasi ve heamkarlar
toskilati ile is

o Xarici isgilor U¢ln is icazasi ve sanadlarin
musayiati

o lIsciixtisari ve sirkatin lagvi: xabardarliq,
amrler, kompensasiya

» Yeni filial va ya sirkat tcln kadr sisteminin
sifirdan qurulmasi

Temsilgilik va hesabat

» ©mak muibahisslerinde mdvqge yazilmasi va
DBMX yoxlamalarinda temsilcilik

o Ayhg HR hesabati: xarcler, is¢i dovriyyasi,
mazuniyyat va risk gostaricilari

* HR siyasat va prosedurlari, saxsi malumatlarin emalina raziliq formasi
o Attestasiya asasnamasi, komissiya amri va natica protokollari

* 9mak seraitinin giymatlandiriimasi naticaleri — sarti

» Kollektiv mlqgavile — sarti (tareflarden biri telab etdikda)

e Xariciisci Ucln is icazasi senadlari — sarti (xarici isci oldugda macburi)
o ixtisar ve lagv senadleri: xebardarliglar, amrler, hagqg-hesab

» Mibahisa va yoxlama Uzrs izahat va cavab maktublari

Paket almadan bir dafalik is de sifaris etmak olar. Paket mistarilarina bu xidmatlar 20% endirimla teqdim

olunur.

Qrup Xidmat

Sanadlasma Vazife talimati

Sanadlasma Daxili intizam qaydalari



Sanadlasma Stat cadvali

Senadlasma ©mak mugavilasi ve kadr emrlari sablonlari dasti
Hesablama isdan cixma haqgq-hesabi

Hesablama Mazuniyyast ve ya xastalik 6danisinin hesablanmasi
Hesablama Kec¢mis dovr emakhaqqinin yoxlanmasi ve barpasi
Audit HR audit va risk hesabati

Audit DBMX yoxlamasina tacili hazirlq

Proseslar isci ixtisarinin miisayisti

Proseslar Xarici isci Uc¢lin is icazasi

Proseslar Namizad axtarisi

Proseslar Attestasiyanin kecirilmasi

Talim ve maslahat @mak ganunvericiliyi talimi (yarim giin, 10 nafara qadar)
Talim va maslahat Saatlig maslahat

Xususi takliflor

Toklif Na daxildir

Pulsuz HR yoxlamasi 30 daqigs, 10 senada gadar baxillir, risklar ve uygun paket gostarilir; onlayn ve ya
ofisda. Pulsuz.

HR gaynar xatt Oz HR iscisi ve ya miihasibi olan sirkatler (iciin ayliq abuna: ayda 2 saata gadar
telefon, WhatsApp ve yazil maslshat, 3 senada gadar yoxlama, cavab 1is glini
arzinds

Yeni sirkat paketi Yeni acilan sirkat tGclin kadr senadlari bir daefaya: stat cadvali, daxili intizam gaydalari,

5 vazifays gadar vazifs telimati, ilk 5 is¢inin 8MAS-da geydiyyati, miqavile ve amr
sablonlari, emayin muhafizasi Uzre asas sanadler. Ayri-ayri sifarisden sarfalidir ve
“Biznesin qurulmasi” xidmeati ils birlikds sifaris edils bilar.

Sanadlarin tam siyahisi

“Macburi” — ganun birbasa telab edir. "Praktikada” — ganun adini ¢akmir, amma yoxlamada istenilir vo mibahisada
sirkati qoruyur. “Sarti” — yalniz miayyan hallarda lazimdir.

Sanad Status Paket
Elektron emak migavilasi (9MAS) Macburi 1
is vaxtinin ugotu cadvali (tabel) Macburi 1



Mazuniyyat cadvali Praktikada 1

©makhaqq! cadvali ve hesab veraqasi Macburi 1
@mayin muhafizasi senadlari Macburi 2
Stat cadvali Praktikada 2
Daxili intizam gaydalari Praktikada 2
Vazifs telimatlari Praktikada 2
Sexsi varagse va saxsi is Praktikada 2
Kadr amrlari (mazuniyyat, ezamiyya, intizam, lagv) Praktikada 2
Tibbi miayina sanadlari Serti 2
Maddi masuliyyst muqavilasi Serti 2
Noévba cadvali Sorti 2
omak seraitinin giymatlandiriimasi Serti 3
Kollektiv muqgavile Serti 3
Xarici is¢i Ugun is icazeasi Sorti 3

Artig macburi olmayanlar: emak kitabcasi (12.05.2025-dan) ve ise gabul smri. istayen miistariye bunlari da hazirlayiriq.

Mistaridan talab olunanlar

ise baslamazdan avval sirkatin strukturu ve Gimumi malumatlari bize taqdim olunur. Bu malumatlarla paketin
hacmini va ferdi giymatini daqiqglasdiririk.
3.liscilor iizra

1. Umumi malumat S o .
 |sci siyahisi: ad, vazifs, ise gabul tarixi,

amakhaqq

Sirkatin adi, VOEN, hiiquqi invan, fealiyyet
noévd, vergi rejimi

L ) Guzeast huququ veran sanadlar ve mazuniyyat
e Roahbar ve kadr masalaleri Uzrs alaga saxsi qaliglar,

2. Struktur 4. Mévcud sanadlar

Sobaler, filiallar, vazifalar ve tabegilik o ©mak mugavilaleri, stat cadvali, daxili gaydalar,

o lIsci sayi, is rejimi (5 ve ya 6 giinliik, névbali), avvalki tabel vo amrler

xarici isgiler
5. Giris
» OMAS-da islemak Ug¢ln sealahiyyatin verilmasi

Masuliyyatimiz

Bizim sahvimiz naticesinda yaranan maliyya sanksiyasini, faizi ve debba pulunu biz 6dayirik, sahvi isa
Odanissiz dizaldirik. Kompensasiya muqavileds gostarilmis hadde — son 6 ay arzinda ddanilmis xidmat



haqqi mablaginda — verilir. 8sas vergi va sijorta mablaglari mistarinin dhdaliyidir; gec, natamam va ya
sohv teqdim edilmis sanadlardan yaranan naticalare gora masuliyyat dasimiriq.

Niya vacibdir

Kadr senadlari yoxlamada taqdim edilmadikds hiiqugi sexse 2 000-2 500 manat carima tatbiq olunur (IXM
539.3). 9MAS-da geydiyyatsiz isci ve sehv hesablanmis emakhaqq! ise alave vergi ve DSMF borcu yaradir.

Qiymatinizi oyranin

Biza isci sayini, filial sayini, xarici iscilerin olub-olmamasini ve mévcud sanadlarin vaziyystini bildirin.
Sorgunuza 1is guind arzinds fardi taklifle cavab veririk.

Olage

Telefon ve WhatsApp 070 598 13 33, 051528 13 33
E-poct info@meridiantax.az

Sayt meridiantax.az

is saatlari B.e.—Ciima, 09:00-18:00




