Movzu:1 Katiblik xidmatinin taskili fonninin predmeti.
9dliyya Naazirliyinin Katibliyi haqqinda.

Azarbaycan Respublikasi 9dliyya Nazirliyinin 2 mart 2007-ci il tarixli amri il
tasdiq edilmis, Azarbaycan Respublikasi ©dliyya Nazirliyi hagginda asasnama
mustaqil struktur qrumudur.Katiblik 6z faaliyyatinda Azarbaycan Respublikasinin
Konstitusiyasini tarafdar ¢cixdigi beynalxalg miqavilalari,vatandaslarin
muraciatlarina baxilmasi gaydasi haqqinda Milli Arxiv Fondu haqqginda ,Dovlat
sirri haqginda amrlari asas tutur.Ham da Katiblik faaliyyatinin istigamatlarindan
an asasl dovlat hakimiyyati organlarinda idara,taskilat va muassisalarda
karglzarligin aparilmasina dair talimat digar normativ htiqugi aktlar,Nazirlik
Kollegiyasinin gararlari va ©9sasnama va s. asasdir.

Katiblik faaliyyatini Nazirliyin sistemina daxil olan qurumlarla va digar dovlat
orqganlariyla alagali hayata kegirir.

Katiblik mivafig moéhur va stampa malikdir .

Katibliyin vazifalari

Katiblik asasnamaya uygun olaraq miiayyan vazifalari yerina yetirir.Nazirliyin
Moarkazi Aparatina daxil olan dovlat organlarin miraciatlarini taklif,ariza va
sikayatlarin geydiyyatini aparmaq Nazirliyin Rahbarliyina ¢atdirilmasini tamin
etmak va mivafiq qurumlara verilmasini taskil etmak.Daxil olan muraciatlarin va
digar sanadlarin Nazirliyin rahbarliyinin darkanarina asasan aidiyyati tizra
verilmasini taskil etmak .Dovlat sirrinin gorunmasi va maxfi sanadlarla is zamani
maxfilik rejimina amal olunmasini tamin etmakdir.Karglzarliq ,arxiv va
vatandaslarinin gabul isini yarim ildan bir dafadan az olmayaraq imumilasdirarak
tahlil etmak statistik hesabatlar hazirlamagla katibliyin vazifalarindandir.
Nazirliyin gerbli mohurinin saxlanmasini Nazirliyin sanadlarini gerbli mohirls
tasdig edilmasini va digar vazifalari yerina yetirilir.

Katibliyin hiiquqlan

Katibliyin hiiquglari — Katiblik 6z vazifalarini hayata kecirmak liglin miiayyan
hiquglara malikdir:

1.Nazirlik sistemina daxil olan ganunlara sorgular vermak va onlardan malumatlar
almaqg;

2.Dovlat sirrinin gorunmasi ve maxfi sanadlarls is zamani maxfilik rejimina amal
olunmasina nazarat edilir;

3.Nazirliyin Markazi Aparatinda kargtzarlig onun sistemina daxil olan qurumlarda



isa karglizarlig va vatandaslarin gabulu isinin taskili vaziyyatini yoxlamag;
4.Nazirliyin sistemina daxil olan qurumlarda arxiv isini taskili vaziyyatini
yoxlamaq,bu isin takmillasdirilmasi tgtin takliflar vermak;

5.Safarbarlik hazirligi va safarbarlik hagqinda ganunvericilikda irali galan
hiquglar hayata kegirmak;

6.Katibliyin faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq hayata kegirilan isin
takmillasdirilmasina dair takliflar vermak va vazifalarin icrasiyla alagadar digar
hiquglar hayata kegirmak.

Azarbaycan Respublikasi Prezidenti Katibliyinin yaradilmasi haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ SORONCAMI

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Icra Aparatinin tarkibinde asagida gostorilon
29 stat vahidinden ibarat Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin Katibliyi yaradilsin:

PREZIDENTIN KATIBLIYI

Katibliyin roisi — Prezidentin komakgisi — 1

Katibliyin reisinin miiavini — Prezidentin komakgisi — 1

Prezidentin komokgisi — 1

Prezidentin referenti — 2

Bas miitoxassis — 2

Katibliyin analitik xidmati

Analitik xidmatin miidiri — 1

Ekspert — 4

Boytik referent — 2

Bas miitoxassis — 2

Prezidentin daftorxanasi Prezidentin daftorxanasimin miidiri — 1

Boytiik maslahatci — 3

Bas miitoxassis — 2

Prezidentin arxivi



Movzu 2  MSK-nin katibliyi

Azarbaycan Respublikasmin Markazi Secki Komissiyasi (MSK) Azarbaycan Respublikast Secki
Macollasine miivafiq olaraq faaliyyatinin hiiquqi, toskilati- metodiki, analitik-informasiya,
maliyyo, sonadlasdirma, nasr, maddi-texniki, tosorriifat vo sosial-maigot tominatini 6z Katibliyi
vasitosilo hoyata kegirir.

Katiblik onun timumi strukturuna daxil olan sobalorin vo digar struktur bolmalorinin qarsiligl
olagolori asasinda birgs foaliyyot gostarir.

Katibliyin strukturu, stat vahidlori va is¢ilorinin vozifo maaslart MSK-ya dovlot biidcosindon
ayrilmig vosait hildudlarinda muoyyonlosdirilir.

Katibliyin iscilorinin hiiquqlari, vazifalori vo masuliyyatlori Azarbaycan Respublikasinin
miivafiq qanunvericiliyi ilo vo Komissiyanin tosdiq etdiyi Reqlamentlo miioyyan olunur.

Katiblik 6z foaliyystinds Azarbaycan Respublikasinin Segki Macsllasini, Azorbaycan
Respublikasinin ©mok Macallosini, “Ddvlat qullugu haqqinda” Azasrbaycan Respublikasinin
Qanununu, MSK-nin 9sasnamasini, MSK torafindon gobul edilmis miivafiq normativ xarakterli
aktlari, digor qanunvericilik aktlarini, MSK sadrinin amr vo sarancamlarini rohbar tutur.
Katibliyin rasmi blanki, iizorinds “Azarbaycan Respublikasinin Markazi Segki Komissiyasi.
KATIBLIK” sbzlori hokk olunmus dairovi mohiirii vardir.

Katibliyin salahiyyatlori .Katiblik MSK-nin v onun tizvlorinin ganunvericiliklo miioyyan
olunmus foaliyyeotinin tominati ilo bagli 6z solahiyyatlori ¢orgivosindo asagidaki istiqgamatlordo
todbirlor goriir:

- secki dairalori vo segki montogolorinin yaradilmasi, se¢ici siyahilari ilo isin togkili vo digor
toskilati xarakterli todbirlori hoyata kegirir;

- normativ xarakterli aktlarin vo digoer sonad layiholorinin hazirlanmasinda istirak edir,
onlarm hiiquqi ekspertizadan kegirilmosini togkil edir;

- xarici 6lkalorin secki qurumlari ilo qarsiligl slagalorin vo segkilor sahoasindo foaliyyat
gbstoran beynolxalq toskilatlarla tocriibs miibadilosinin aparilmasini tomin edir;

- Dévlot Avtomatlasdiriimis informasiya Sistemi (DAIS) vasitosilo informasiya va proqram
tominatini hoyata kegirir;

- sonadlorlo vo kadrlarla isi toskil edir, kargiizarliq foaliyystini hoyata kegirir;

- asag1 secki komissiyalarinin imumi foaliyyotinin monitoringini hoyata kegirir;

- kiitlovi informasiya vasitolori vo ictimaiyyatlo slagalori, habelo bu sahado analitik-
informasiya tominatmi hoyata kegirir;

- nasr va ¢ap islorinin hoyata kecirilmosinin tomin edilmosine omoli yardim edir;

- normativ xarakterli aktlarin vo digor materiallarin dorc olunmasini, habelo Hiiquqi Aktlarin
Dovlat Reyestring daxil edilmoali olan sonadlorin miivafiq dovlot organina vaxtinda
gondorilmasini va gorarlarm icrasini tomin edir;

- secki komissiyalarinin foaliyystinin maliyys tominatini, maddi-texniki vo tosorriifat
tochizatini hayata kegirir;

- secki ganunvericiliyi ilo nozordo tutulmus gaydada MSK nozdinds toskil edilmis
qurumlarin (nozarat-toftis xidmatinin, matbuat qrupunun, sikayst vo miiraciotlors baxilmasina
dair ekspert qrupunun) faaliyyastinin tominati ilo bagl isi togkil edir;

- votondaglarin gobulunu togkil edir;

- MSK sodrinin gostarislorini icra edir vo onun tapsirig1 asasinda digar subyektlorlo
qarsiligh foaliyyati hoyata kegirir.

Moévzu 3 Katibliyin struktur bolmalari
Katibliyin struktur bolmalari



Azarbaycan Respublikasi Secki Macallasinin 28 ci maddasina miivafiq olaraq
Markazi Secki Komissiyasi Katibliyin strukturunu, stat vahidlarini dovlat
bldcasindan ona ayrilmis vasait hiidudlarinda miayyan edir.Stat vahidlarinin
struktur bélmalari arasinda paylanmasini Komissiyanin sadri hayata
kegirir.Komissiyanin sadri tarafindan birbasa rahbarlik edilan Katiblik 6z aralarinda
garsihgh faaliyyatda olan bir neg¢a struktur bélmalardan ibaratdir .Bu bolmalara
daxildir:

1.Struktur bélmanin taskilat sébasi

2.Struktur boélmanin hiquq sébasi

3.Struktur bolmanin Beynalxalqg alagalar s6basi

4.Struktur bélmanin trening sektoru

5.informasiya Markazi

6.informasiya sistemlarinin avtomatlasdirmasi sektoru

7.infortmasiya sabakasina nazarat va koordinasiya sektoru

8.Texniki va sistem taminati sektoru

9.Umumi s6ba

10.Sanadlarls is sektoru

11.Monitoring sobasi

12.Media va ictimai alagalar s6basi

13.Redaksiya va nasr sobasi

14.Maliyya s6basi

15.Tasarrifat sobasi

Struktur bélmanin faaliyyatinin asas istigamatlari Nazirliyin markazi aparatinda
karglzarliq va arxiv isinin ganunvericiliysa mivafig aparilmasini tamin edir.Struktur
bolmanin faaliyyatlari asas istigamatlari karglizarliq gaydalari ilsa tamin
olunur.Bura daxildir: katiblik amakdaslarinin hiiquqg va vazifalari ,katibliyin
amakdaslari amak va dovlat xidmatinin yerina yetirilmasi gayda va sartlarini
tanzimlayan normativ aktlarla nazarda tutulmus hiiquq va vazifalara
malikdirlar.Katibliyin amakdaslarini komissiya sadri isa gqabul edir,isdon azad
edir,mikafatlandirir va intizam gaydasinda cazalandirir.Katibliyin har bir smakdasi
ona havals edilmis vazifalarin yerina yetirilmasi G¢lin fardi masuliyyat
dasiyir.Basga saxslarin ganunvericilikla tasbit olunmus hiiquq va azadliglarina
hormat etmaya ganunla miayyan olunmus digar vazifalari yerina yetirmaya
borcludur.Katibliyin amakdaslari etik gaydalara riaat etmali ,is vaxtini xidmati
vazifalarini yerina yetirilmasina sarf etmali ,Markazi Secki Komissiyasi
rahbarliyinin elaca da katibliyin mivafig struktur bélmalari rahbarlarinin
tapsirigina amal etmali ,sarancamlarina verilmis xidmati avadanhgi ve asyalari



gorumahdirlar.Daxili amak intizaminin pozulmasi,amakdasa havala olunmus
vazifalarini onun sahlankarligi va ya tagsiri tizlindan yerina yetirilmamasi yaxud
keyfiyatsiz icarasi intizam tanbehini glivvada olan digar tadbirlarin tatbigina
sabab ola bilar.

Katibliy faaliyyatinin tagskili

Katibliyin strukturu va stat vahidlarinin sayi Azarbaycan Respublikasinin 9dliyya
Nazirliyi tarafindan tasdiq olunur.

Katibliya 9dliyya Naziri tarafindan vazifaya tayin edilan va vazifalar nazirliyina
rohbarlik edir.Rais katibliya havala olunmus vazifalarin yerina yetirilmasi va
hiquglarin hayata kecirilmasi ticlin saxsan masuliyyat dasiyir.Katibliyin rais
muavini ona havala edilmis vazifalari yerina yetirmak lglin saxsan masuliyyat
dasiyir.Katiblik isinin faaliyyat istigamatlari is planlari asasinda hayata
kecirilir.Qarsida duran vazifalari hayata kegirilmasi ilo alagadar masalalar
mutamadi olaraq katibliyin raisinin yaninda kegirilan iclaslarda mizakira
edilir.Katibliyin struktur bolmalarinda ekspert gruplarin isi katibliyin 6z
amakdaslari tarafindan hayata kecirilir.Katibliyin raisi katibliyin isini taskil
edir,onun faaliyyatina rahbarlik edir.Katiblik iscilari arasinda vazifa va is bolglsi
aparilir.isa yeni gabul edilmis iscilari tacriibali smakdasalara tahkim edir.Nazirliyin
gerbli méhiriini saxlayir istifadasini tamin edir.Ozi olmadig middatdas bu isi
miuvainina havala edir.Katibliyin rais mivaini katiblikda katibliyin faaliyyati ila
bagl masalalari Nazirliyin Kollegiyasinin mizakirasina hazirlayir .Katibliyin
iscilarinin calb etmakla Gmumilasdiriimalar aparir statistik va digar hesabatlari
hazirlayir va katibliyin raisina xidmat edir.Katibliyin faaliyyatinin takmillasdiriimasi

sahasinda tadbirlar gorir,bu barada Nazirliyin rahbarliyina takliflar verir
MSK sadri sodri torafindon birbasa rohborlik edilon Katiblik 6z aralarinda garsiliql foaliyyotdo
olan asagidaki struktur bélmalorindon ibaratdir:

Movzud.Katibliyin Tagkilat ve hiiquq sobasi
Katibliyin Togkilat sébasi.MSK-nin faaliyyatinin togkilati taminatini hayata
kegirir;Segkilarin (referendumun) hazirlanmasi ve kegirilmasi liglin respublikanin inzibati-
arazi bolgllari Gizra ahalinin va segicilorin sayl hagqinda miivafiq icra hakimiyyati
organlarinin taqdim etdiklari malumatlari imumilasdirir v lazimi gaydada istifads Uglin
hazirlayir;
Taskilati xarakterli ssnadlarin, dairs vo mantaga secki komissiyalarina metodiki yardim
gostarilmasi magsadile material va tévsiyalorin, MSK-nin hesabatlarinin vo digar
sonadlarin hazirlanmasinda istirak edir;Daira vo mantaga secki komissiyalarinin
torkibinin formalasdiriimasi, segici siyahilari ilo isin tagkili, namizadlarin irali strtlmasi va
geyds alinmasi ilo bagh malumatlarin toplanmasini va imumilasdirilmasini hayata
kegirir;Komissiya sadrinin sébaya gondardiyi sorgu, miiracist,ariza vo sikayatlorin
icrasini tamin edib onlarla bagh analitik ve operativ malumatlar, rayler, arayislar va
cavab maktublari hazirlayir; MSK-nin faaliyyatinin tagkilati teminati ilo slagadar
seminarlarin, misaviralarin va digar tadbirlarin tagkili planlarini hazirlayib Komissiyanin
rahbarliys taqdim edir;
Asadi secki komissiyalarinin isine kurasiya qaydasinda metodiki komaklik gdstarir;



Soalahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerina yetirir

Katibliyin Hiilquq s6basiMSK-nin faaliyyatinin hiiqugi teminatini hayata kegirir;
MSK-nin normativ xarakterli aktlarinin va digar sanad layihalarinin, Komissiya
hesabatlarinin hazirlanmasinda istirak edir;

Normativ xarakterli aktlarin hliquqi ekspertizadan kegirilmasini toskil edir, Katibliyin
digar struktur bélmalari tarafinden hazirlanan sanadlarin ganuna uygunlugunu yoxlayir
Vo onlara viza verir, eloce do amali tadbirlorin, garar layihalarinin vadigar sanadlarin
hidqugi cahatdan asaslandiriimasi barade maslahatlor verir;

Komissiya sadrinin amr layihalarinin hazirlanmasinda istirak edir, onlarin ganuna
uygunlugu baradas viza verir;

Asagi secki komissiyalari Uglin secki hliququ Uzrs ixtisaslagdiriimis kurslarin hazirlanib
kegirilmasinda va segicilarin maariflandirilmasi programlarinda istirak edir;

Daira vo mantaga secki komissiyalari ilo is aparir, onlarin faaliyyatinin hayata
kecirilmasinda ganunvericiliyin talablarina amal olunmasina nazarat edir, bu istigamatda
vaxtasiri seminarlar kegirilmasini tagkil edir, htiqugi maslehatlar verir;

Komissiya sadrinin sébaya gondardiyi sorgu, miiracist, arize va sikayatlarin icrasini
tomin edib onlarla bagli analitik va operativ malumatlar, rayler, arayislar ve cavab
maktublar hazirlayir;

Qanunvericiliklo miayyan olunmug gaydada vakalstnama asasinda mahkamalards MSK-
nin salahiyyatli nimayandasi kimi istirak edir vo onun manafeyini midafio edir;
Seckiva hiiquqg adabiyyati fondunun yaradilmasini temin edir;

Asadl secki komissiyalarinin isine kurasiya qaydasinda kémaklikedir;

Soalahiyyatlari daxilinds diger vazifalari yerinayetirir.

Hilqug sobasinin amakdaglari bas miitexassis istisna olmagla, ali tehsilli hiiqugsiinas
olmalidirlar.

Mivzu 5. Katibliyin Umumi sobasi

MSK-nin faaliyyatinin sanadlarle ve kadrlarin saxsi varagalari ilo is va kargizarliq
tominatini hayata kegirir;

MSK-nin hesabatlarinin, habels sanadve materiallarin hazirlanmasinda istirak edir;
MSK-nin iclaslari barada onun Gzvlarinin va davat olunan saxslarin xabardar edilmasini
tomin edir va Gzvlarin iclaslara davamiyyatinin ucotunu aparir;

MSK-nin iclas protokollarinin tartibini, zoruri hallarda iclaslarin stenograma alinmasini va
video-audio yazisinin aparilmasini, elaca do miivafiq senadlarin saxlaniimasini tomin
edir;

Normativ xarakterli aktlarin, Komissiya sadrinin amr va saroncamlarinin, habels digar
sanadlarin, elacads Katibliya daxil olan sorgu, miiraciat, arize va sikayatlarin reyestrini
aparir, daxil olan va goéndarilon sanadlarin ddvriyyasini togkil edir;

Secki komissiyalarindan, dovlst organlarindan, idars va taskilatlardan MSK-nin garar va
sarancamlarinin icrasi ilo bagh materiallarin alinmasini temin edir;

Komissiya sadrinin sébaya gondardiyi sorgu, miiracist, arize va sikayatlarin icrasini
tomin edib onlarla bagli analitik ve basga informasiya malumatlar, rayler, arayislar ve
cavab maktublari hazirlayir;

Katibliyin struktur bélmalarinds kargtizarliq gaydalarina amal olunmasina nazarat edir vo
amoakdaslari xidmati vazifalarinin yerina yetirilmasi il bagl miivafiq senad va
materiallarla tanig edir;

Vatandaslarin yazil va sifahi miracisatlorinin sayi, xarakteri,habela onlara baxilmasinin
naticalari hagqinda Komissiyanin rahbarliyina malumat verir;

Asagi secki komissiyalarinin sadrlarini ssnadlarin ugotu, gdndarilmasi va saxlaniimasi



gaydalari ile tanis etmak maqsadile zaruri isaparir, onlar Gglin vaxtasiri seminarlar toskil
edilmasini tomin edir;
Secki komissiyalarinin sonad va materiallarinin ganunvericiliklo miayyan olunmus
gaydada saxlanilmasi, nomenklatura lizra arxiva verilmasi va lagv edilmasi isini togkil
edir;Komissiya sadrinin amr va sarancamlarinin layihalarini hazirlayib imzalanmagq tgin
togdim edir;MSK Uzvlarinin, Katibliyin amakdaslarinin xidmati ezamiyyalarini rosmilasdirir
va onlarin ugotunu aparir;
Secki komissiyalari katibliklarinin amakdaslarinin kadr ugotunun apariimasini, smak
kitabgalarinin ganunvericiliya uygun rasmilasdiriimasini va saxlanilmasini tamin edir;
omoakdaslarin harbi geydiyyatinin ugotunu aparir;
Selahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerina yetirir.
Sobanin "Azarbaycan Respublikasinin Markazi Secki Komissiyast.Umumi soba” sozleri
hakk olunmus dairavi méhirt, Markazi Secki Komissiyasinin gararlarindan ve digar
sonadlardan ¢ixariglari tasdiglomak Uglin "9sli il diizdiir”, daxil olan miracistlerin geyda
alinmasitigin "Daxilolma” va "Paketlar ligiin”, géndarilan senadlarin geydiyyatdan
kegirilmasi ticiin "Gondarilma”, maxfi senadlarin gabuluva géndarilmasi ticiin "MOXFI”
stzlori yazilmig diizbucagh rezin stamplari var Katibliyin *Sanadlarls is sektoru Daira
secki komissiyalarinin faaliyyatinds karglizarligin apariimasina nazarst edir;
Daira secgki komissiyalari tzvlarinin vo katiblik amakdaslarinin kadr ucotunu va soxsi
islorini aparir;Daira secki komissiyalarinin katibliklori amakdaslarini isa gabul etmakla
alagadar onlarin amrlarini hazirlayir, smak kitabgalarini ganunvericiliya uygun
rasmilagdirir, komissiya Uzvlari va katiblik amakdaslarini mivafiq vasigalerle tamin
edir; Xidmati ezamiyyata galon daira secki komissiyasi Gizvlarinin vakatibliyinin
amakdaslarinin ezamiyyat veragalarinde muvafiq geydlar aparir.

Movzu 6 Katibliyin Beynalxalq alageler s6basi ve Informasiya markazi

Xarici 6lkalarin secki qurumlar iile MSK-nin garsiligh alagalarinin tagakkiliine va
genisloanmasina kdmak edir; Xarici dovlstlarin seckilara (referenduma) dair
ganunvericiliyiniva beynalxalq secki tacriibasini dyranir;Xarici dlkalarin secki qurumlariilo
tocrliba mubadilasi, xarici dlkalarin secki qurumlari va beynalxalq taskilatlarin
niimayandalari Gglin sefar programlari ile bagl MSK-nin rahbarliyina ray ve takliflar
hazirlayir;Azarbaycan Respublikasina galan beynalxalq misahidacilorin akkredito
olunmasini vaonlarin faaliyyatinin teminati ilo slagadar lazimi xidmat goéstarilmasini taskil
edir;Komissiya sadrinin sébaya gdndeardiyi sorgu, miiracist, arize va sikayatlarin icrasini
tomin edib onlarla bagli analitik va operativ malumatlar,rayler, arayislar va cavab
maktublari hazirlayir;

Xarici 6lkalarin, beynalxalqg togkilatlarin niimayandalarinin gabulu zamani tarctimani
toskil edir, sbhbat vo danigiglarin geydiyyatini aparir, zarurat oldugda senad va
materiallan tarcima edib mivafig qurumlara vamugsahidagilara gatdiriimasini tamin edir;
MSK-nin hesabatlarinin, Katibliyin Media va ictimai alagalar sébasi ilo birlikds kitlavi
informasiya vasitalari tGglin malumatlarin hazirlanmasinda istirak edir;

Selahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerina yetirir.

Katibliyin Informasiya markazi (s6ba hiiququnda)

MSK-nin faaliyystinin DAIS vasitasi il informasiya ve program teminatini hayata kegirir;
Seckilar (referendum) prosesinds (segicilar geyds alinarkan,onlarin siyahilari tartib
edilorken, sasvermanin naticalari v seckilarin yekunlar imiisyyanlasdirilorkan) DAIS
vasitasile malumatlarin vaxtinda alinmasi, verilmasi vo yenidan islonib hazirlanmasini
tomin edir;

Secki komissiyasinin protokoluna slave etmak iiclin DAIS-a daxiledilmis miivafig
malumatlari kompduter Usulu ils gap edir va toqdim edir;

DAIS-a daxil edilmali olan malumatlari MSK tarafindan miisyyan olunmus gaydada



informasiya- kommunikasiya xatlarina taqdim edir va secki komissiyalarini hamin
malumatlarla vaxtinda ve keyfiyyatlo tanis edir;
MSK hesabatlarinin, diger sanad layihalarinin, daire vo mantaga secki komissiyalarina
metodiki yardim gdstorilmasi magsadilo material vo tdvsiyalarin hazirlanmasinda istirak
edir;Komissiya sadrinin markaze gondardiyi sorgu, miiracist, ariza va sikayatlarin icrasini
tomin edib onlarla bagl analitik ve operativ malumatlar, rayler, arayislar va cavab
maktublari hazirlayir;Asadi secki komissiyalarinin isina kurasiya gaydasinda metodiki
kémaklik gostarir; Salahiyyatlari daxilinds digar vazifalori yerina yetirir.
Informasiya sistemlarinin avtomatlasdinimasi sektoru
DAIS-in fasilasiz va keyfiyyatli foaliyyatini tomin etmak magsadile informasiya
texnologiyalarinin va yeni programlarin hazirlanmasini, tatbigini va icrasini temin edir;
DAIS-ds seckilar (referendum), secici siyahilari, secki komissiyalarin tarkibi hagqinda
malumat bazalarinin yaradilmasi va miivafig sorgu sistemlarinin qurulmasini tamin edir.
Informasiya sobakasine nazarat ve koordinasiya sektoru
Katibliyin struktur bélmalarinds olan kompduterlarin internets ¢ixigini tamin edir;
Katibliyin vo DAIS-in sabsakasina nazarst edir, sobakads yaranan problemlarin aradan
qaldiriimasini temin edir;
Muiasir avtomatlasdiriimis idaraetma vasitalarindan istifada olunmasinda Katibliyin
struktur bélmalarina metodiki va amali yardim edir;
Secici siyahilarinin cap edilmasini tamin edir.
Katibliyin ‘Texniki vo sistem toaminati sektoru
DAIS-5 qosulmus kompiiter avadanliglarinin texniki vaziyyatini miiayyan edir;
MSK-nin va onun Katibliyinin struktur bélmalarinin glindalik faaliyyatinds kompdterlarin,
informasiya texnologiyalarinin tatbigini, yeni programlarin hazirlanmasini va
totbiginitemin edir;
Kompiiter avadanliglarina, suratgixaran cihazlarava digar elektron qurdulara profilaktik-
texniki xidmat gostarilmasini temin edir.
Movzu 7.Katibliyin Monitoring sobasi

Asadi secki komissiyalarinin pesa hazirliginin monitoringini hayata kegirir:
Asagi secki komissiyalarinin iclaslari va orada miizakira olunan masalalerle alagadar
faaliyyatin komissiyalarin reglamentina uygunlugu;
Daira secki komissiyalarinin iclas protokollarinin tertibatinin ganuna uygunlugu;
Mizakiraya cixariimis masalalarle alagadar gabul edilmis gararlarin ganuna muvafigliyi;
Namizadlarin geyda alinmasi (glin isci gruplarinin yaradilmasinin ganuna uygunlugu;
Sikayatlera baxilmasi lglin ekspert gruplarinin yaradilmasinin ganuna uygunlugu;
Daira secki komissiyalarina daxil olmus sikayst ve miracistlara baxiimasinin
ganunvericiliyin talablarina uygunlugu;
Monitoring faaliyyati ilo slagadar bu gabildon olandigar vazifalori yerina yetirir.
Monitoringin naticalarine uygun olaraq secki komissiyalarinin faaliyyatinds yol verilon
qusurlarin aradan galdirlmasi magsadi ils tokliflar hazirlayir.
Komissiya sadrinin sébaya gondardiyi sorgu, miiracist, arize va sikayatlarin icrasini
tomin edib onlarla bagli analitik ve operativ malumatlar, rayler, arayislar va cavab
maktublar hazirlayir.
MSK-nin hesabatlarinin, secki komissiyalarina metodiki yardim gdstarilmasi magsadi ilo
material va tovsiyalarin hazirlanmasinda istirak edir.
Asagi secki komissiyalarinin isina kurasiya gaydasinda metodiki kdmaklik gostarir.

Movzu 8.Katibliyin Media va ictimai alaqgalar sobasi

MSKinin faaliyyatinin kitlavi informasiya vasitalari va ictimaiyyatls alagalandirilmasini,
habelo bu sahads analitik-informasiya teminatini hayata kegirir;



Yerli kiitlovi informasiya vasitalari nimayandalarinin MSK-da akkreditasiyadan kegmasini
tomin edir, Komissiyanin sadri ilo razilasdirmagla onlari Komissiyanin iclaslarina davat
edir;

MSK-nin Gmumi faaliyyati va seckilarin (referendumlarin) hazirlanib kegirilmasi barada
malumatlarin matbuat, teleqraf agentliklori vasitasila yayllmasini va teleradio kanallari
il> yayimlanmasini toskil edir;

Kitlavi informasiya vasitalarinds seckilerla (referendumla) slagadar, habels seckigabadi
tosvigatla bagl materiallara (matbuat konfranslari, dayirmi masalar, misahibalar,
elacada seckili organlara namizadlarin cixislari, siyasi partiyalarin tabligat ve tasvigat
materiallari, kegirilon ray sorgular) diqgat yetirir;

Seckigabadi tasvigat aparmaq hliqguquna malik olan subyektlar tarsfindan kitlavi
informasiya vasitalarinden ganunvericiliya uygun istifade edilmasini diggatds saxlayir;
MSK-nin hesabatlarinin va digar sanadlarin hazirlanmasinda istirak edir, Komissiya
sadrinin sébaya gondardiyi sorgu, miracist, ariza va sikayatlarin icrasini tamin edib
onlarla bagh analitik va operativ malumatlar, rayler, arayislar va cavab maktublari
hazirlayir;

MSK-nin faaliyysti barads foto ve videosalnama yaradilmasi sahasindas is aparir;
Salahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerina yetirir.

Redaksiya vo nasr sobasi

MSK-nin faaliyyatinda nagr ve cap islarinin hayata kegirilmasinin toemin edilmasini taskil
edir;

MSK-nin hesabatlarinin va digar senadlarin hazirlanmasinda istirak edir, habele sanad va
materiallarin hazirlanmasinda korrekts xarakterli islori hayata kegirir;

MSK-nin gabul etdiyi ictimailosdirilmali olan normativ xarakterli aktlarin internet
sohifasina yerlasdirilmasi, darca hazirlanmasi, habels toplu saklina salinmali olan
materiallarin nasro hazirlanmasi islarini hayata kegirir;

Zoarurst yarandiqda, sanad ve materiallarin kompiiterds yigiimasini tamin edir;
MSK-nin "Xabarlar” jurnalinin redakte edilmasini vo nasra hazirlanmasini temin edir;
MSK-nin rasmi blanklarinin hazirlanmasi ve nasrini toskil edir;

Komissiya sadrinin sobaya goéndardiyi sorgu, miiracist, ariza va sikayatlerin icrasini
tomin edib onlarla bagh malumatlar,raylar, arayislar ve cavab maktublari hazirlayir;
Sealahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerina yetirir.

Movzu:9.Katibliyin maliyys vo tosarriifat sébasi

Secki komissiyalarinin faaliyyatinin maliyya tominatini hayata kegirir;

Qanunvericiliya uydun olaraq secki komissiyalarinin stat cadvallerinin va komissiyalarin
saxlanilmasinin xarclar smetasinin layihalarini tartib edir va tasdiq olunmaq Ugln
aidiyyati Gizra taqdim edir;

Seckilarin (referendumun) hazirlanib kegirilmasi Ggln xarclar smetasinin layihasini tartib
edarak, tasdiq olunmaq Utgln hazirlayir;

Seckilarin (referendumun) hazirlanib kegirilmasi Gglin dovlst bidcasindan ayriimig
vasaitin secki komissiyalar arasinda bolisdirilmasini, mivafiq bank hesablarina
kdgurilmasini, elace da maliyys intizamina amal olunmagla, xarclor smetasinin icrasini
tomin edir;

Seckilar (referendum) basa catdigdan sonra ayrilmis vasaitin xarclonmasina dair
muvafiq hesabatlarin alinib, diizglnliyinin yoxlaniimasini tamin edir, xarclonmamis
vasaitlerin ganunvericiliklo miayyan olunmus gaydada ve middatds blidcays
gaytarilmasina nazarstihayata kegirir;

Mihasibat ucotu amaliyyatlari tizro sanadlasdirma aparir vo secki komissiyalarinda



maliyys-tosarrifat amaliyyatlarinin aparilmasina nazarati tomin edir;

MSK-nin hesabatlarinin va digar senad layihalarinin hazirlanmasinda istirak edir;
Komissiya sadrinin sébaya gondardiyi sorgu, miiraciat, arize va sikayatlarin icrasini
tomin edib onlarla bagl analitik ve operativ malumatlar, rayler, arayislar va cavab
maktublari hazirlayir;

Mal-materiallarin vo digar maddi dayarlarin vaxtinda ucota alinmasini, manavi va fiziki
cohatdan kdéhnalmis asas vesaitlorin, mal-materiallarin, az giymatli vo tez xarab olan
asyalarin ganunvericiliklo miayyan olunmus gaydada ucotdan silinmasini toamin edir;
Maliyya faaliyyatina dair aylig, rtblik va illik hesabatlarin keyfiyyatlo tortibini vo
ganunvericiliklo miayyan olunmus gaydada va middatds miuvafiq dévlet organlarina
togdim olunmasini tamin edir;

Maliyya intizamina amal edilmasi sahasinda daira vo mantaqga secki komissiyalari ila is
aparir, onlar dGglin vaxtasiri seminarlar tagkil edilmasini tamin edir;

Soalahiyyatlari daxilinds digar vazifalari yerina yetirir.

Maliyya s6basinin amakdagslari, bag mitaxassis istisna olmaqla, ali tehsilli igtisadgi
olmalidirlar.

Tasarriifat sobasi Katiblikds amlak ve avadanligin ugotunu aparir, Maliyya stbasi il
birlikda ganunvericiliklo miayyan olunmus qaydada asya-hesablama isini tasgkil edir va
secki komissiyalarinin maddi-texniki va tasarriifat tachizatini hayata kegirir;

MSK-nin iclaslarinin va digar tadbirlarin hazirlanmasi va kegirilmasi ticlin Katibliyin
struktur bélmalarina texniki- tasarriifat xidmati gostarilmasini temin edir;

Katiblikda texniki avadanliin, rabits ve nagliyyat vasitalerinin, habels digar asyalarin
istifadaya yararl vaziyyatds saxlanilmasini tamin edirva onlarin gorunub saxlanmasina
nazarat edir;

Seckilorin (referendumun) hazirlanmasi va kegirilmasi ilo alagadar MSK tarafindan
hazirlanmis secki sanadlari, metodiki vosaitlor, tagvigat materiallari, habels secki glinii
istifads ediloan avadanliq ve miivafiq lovazimatlarla asagi secki komissiyalarini tachiz
edir;

MSK-nin hesabatlarinin va digar senadlarin hazirlanmasinda istirak edir, Komissiya
sadrinin sobaya gdndardiyi sorgu, miiracist, arize va sikayatlerin icrasini temin edib
onlarla bagh analitik v operativ malumatlar, raylar, arayislar ve cavab maktublar
hazirlayir;

Katiblikde amayin miihafizasi, texniki tehliikssizlik va yangindan gorunma qgaydalarina
amal olunmasini tamin edir;

Inzibati binanin va avadanliglarin ssmarali istismariiizrais aparir;

Salahiyyatlari daxilinda digar vazifalari yerina yetirir.

Movzu.10.Dovlat Statistika Komitasinin kollegiya katibliyi haqqinda

Dovlat Statistika Komitasinin kollegiyasi Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2009-cu il 24 iyun tarixli Fermani ile tasdiq edilmis "Azarbaycan Respublikasinin
Dovlat Statistika Komitasi haqgqinda asasnamaya" uygun taskil
edilmisdir.Kollegiya Dovlat Statistika Komitasinin sadrindan (kollegiyanin sadri),
onun muavinlarindan, Naxgivan Muxtar Respublikasi Dovlat Statistika
Komitasinin sadrindan, Dovletstatkomun aparatinin va tabeliyinda olan
qurumlarin rahbar ig¢ilarindan ibaratdir. Dovlatstatkomun kollegiya uzvlarinin
sayli v tarkibi Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabineti tarafindan tasdiq
edilir.

Kollegiya katibinin vazifalari.Kollegiya iclaslarinin planlasdiriimasi, hazirlanmasi,
aparilmasi gaydalari ve onlarin gabul etdiyi gerarlarin icrasina nazarst Azarbaycan



Respublikasi Dovlat Statistika Komitesi hagqinda ©sasnamays va Dovlet Statistika
Komitasinin Reglamentina uygun olaraq hayata kegirilir. Dovlatstatkomun kollegiyasi 6z
iclaslarinda Dovlatstatkomun faaliyyati ile bagli, ona havals olunmus tapsiriglarin yerina
yetirilmasi, lkade statistikanin tagkili va inkisafi ile alagadar masalaleri muzakirs edir va
onlar haqqinda muvafiq gerarlar gabul edir. Zaruri hallarda kollegiya iclaslarinda istirak
etmoak Ugun mizakira edilen masaelalerle bilavasita alagali olan icra hakimiyyati
organlarinin, muassisalarin, teskilatlarin va idaralerin numayandalaeri, alimler va
mutexassislar devat oluna biler.Kollegiya iclaslari ayda bir defeden az olmayaraq
kecirilir.Dovlststatkomun kollegiya iclaslarinin planlar ribde bir dafe struktur
bolmalarin va tabelikde olan qurumlarin rahbarlarinin taklifleri @sasinda tartib olunur.
Kollegiya iclaslarinin planinda iclaslarin kegirilmasi tarixlari, giindaliysa daxil edilan
masalaler ve masalalerin hazirlanib mizakiraya teqdim olunmasina cavabdeh gaxslarin
adlari gostarilir. Zeruri hallarda kollegiya iclaslarinin planlarinda nazardas tutulmayan
masalaler Komita sadrinin taklifi, Aparatin sébalarinin va Komitanin tabeliyinds olan
qurumlarin rahbarlarinin ve sadrin miuvafiq sahaya rehbarlik edan muavinlarinin,
Aparatin rehbaerinin taqdimati esasinda Komite sadrinin raziligi ila kollegiyanin
muzakirasina cixarila bilor.Kollegiya iclaslarinin glindaliyina daxil edilmis masalalera
dair aydin ve daqiq tertib olunmus qgarar layihaleri (zaruri hallarda masals ile bagdl
toadbirlar plani da slavs edilmakla) muzakiraya ¢ixarilmig masalalare cavabdeh struktur
bolmalarin va tabelikde olan qurumlarin rahbarlari tarafinden hazirlanir, sedrin onlara
rehbarlik edan muavini ile razilasdirilaraq, iclasa an azi 3 is gunu qalmis kollegiyanin
katibina taqdim edilir. Kollegiyanin katibi teqdim olunan garar layihalarinin va digar
materiallarin kollegiya iclaslarinin mizakirasina vaxtinda va keyfiyyatli hazirlanmasini
temin edir.Taqdim olunan garar layihalarinda va diger materiallarda miuzakire edilan
masalanin atrafli tahlili aks etdirilmali ve real vaziyyata obyektiv giymat verilmali,
icracgilar garsisinda daqiq ifade olunmus maqgsad va vazifaler qoyulmali, konkret
icracilar, habela gararin yerina yetiriimasinin havals olundugu struktur bolmalar,
tabelikda olan qurumlar ve saxsler, lazim galdikds icra, malumat ve hesabatlarin tagdim
edilma muddatleri gostarilmalidir. Qarar layihasinda tapsiriq veriloan mavafig sébalarin
rehbarlari layihalarle avvelcadan tanis edilirlar.Dovlatstatkomun kollegiyasinin
muzakirasina ¢ixarilmig qarar layihasi baxildigdan sonra muzakiralerda irali surtlan
irad ve takliflar nezare alinmagla yenidan islenir ve iclasdan an geci 3 is gunu sonra
kollegiya Uzvlari ile razilasdirilaraq imzalanmagq tgln sadra taqdim olunur. Tasdiq
edilmis geararin (zaruri hallarda masale ile bagl tedbirler plani da daxil olmagla) surati
aidiyyati struktur bélmalara ve tabelikda olan qurumlara gondarilir. Dovlatstatkomun
kollegiya iclaslarinda ayri-ayri masalaler Uzra protokol tapsiriglari verila bilar va bu
tapsiriglar protokollardan cixarislar saklinds icracilara catdirilir.Dévlststatkomun
kollegiyasinin gararlari onun Gzvlerinin sada sas ¢oxlugu ile gabul edilir, protokollarla
resmilagdirilir va Dovlatstatkomun sadri terafinden tasdiq edilir. Ddvlatstatkomun
kollegiyasinin garari gabul edilerken saslar barabar oldugda, kollegiyanin sadrinin sasi
halledici hesab edilir. Dévlatstatkomun kollegiyasinin Gzvlari arasinda fikir ayriligi
yarandigi halda Dovlststatkomun sadri bu barede Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar
Kabinetine malumat verarak 6z gerarini hayata kegirir.Dovlatstatkomun kollegiyasinin
uzvleri saxsi fikirlarini Azarbaycan Respublikasinin Nazirler Kabinetina gatdira
bilerler.iclaslar kollegiyanin katibi terefinden protokollasdirilaraq kollegiyanin sadri ve
katibi terafindan imzalanir.



Movzu:11. Departamentin katiblik xidmati.
Azarbaycan Respublikasinin Vergilar Nazirinin 10 may 2019-cu il tarixli 1917040100489400

nomrali Omri ila tosdiq edilmisdir. Azarbaycan Respublikasinin Vergilar Nazirliyinin Senadlarla
is v miraciatlara baxilmasi departamentinin (Katiblik) 9SASNAMOSIi

Umumi miiddaalar 1.1. Azarbaycan Respublikasinin Vergilar Nazirliyinin (bundan sonra -
Vergilar Nazirliyi) struktur vahidi olan Vergilar Nazirliyinin Senadlerls is ve muraciatlara
baxilmasi departamenti (Katiblik) (bundan sonra - departament (Katiblik)) vergi organlari
(Vergilar Nazirliyinin aparatinin struktur vahidlari istisna olmagla) tarafindan gabul edilmis
inzibati aktlardan, inzibati aktin gabul edilmasindan imtinadan va yaxud vergi organlarinin
harakat va ya harakatsizliyinden verilmis inzibati sikayatlera (bundan sonra — inzibati sikayat),
vergi 6dayicilarinin vergidan yayinma magqsadi ile vergi ganunvericiliyinin pozulmasi faktlari ve
Vergilar Nazirliyinin aparatinda vetandaslarin gabulu baradsa daxil olmus arizalara baxilmasini,
vergi orqanlarinda karglizarlig ve arxiv isinin taskili, votandaslarin gabulu, onlarin
miraciatlerina (arizo, sikayat ve taklif) baxilmasi, icra intizamina nazarat sahasinda (bundan
sonra - mivafiq sahada) tanzimlema faaliyyatini hayata kecirir, mivafiq sahada faaliyyatin
effektivliyine ve ganunvericiliya uygun icrasina cavabdehdir ve buna gére masuliyyst dasiyir.
1.2. Departament (Katiblik) 6z faaliyyatinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin terafdar ¢ixdigi beynalxalg miigavilalari, Azerbaycan
Respublikasinin Vergi Macallasini, Azarbaycan Respublikasinin 12 iyun 2001-ci il tarixli 141-11Q
sayli Qanunu ile tasdiq edilmis “Dovlat vergi organlarinda xidmat hagqinda ©sasnama”ni,
Azarbaycan Respublikasinin digar ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2001-ci il
29 mart tarixli 454 nomrali Fermani ile tasdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinin Vergiler
Nazirliyi hagqinda ©sasnama”ni, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin digar forman va
saroncamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar ve sarancamlarini, Vergilor
Nazirliyinin gararlarini, @mrlarini, seroncamlarini v bu ©sasnamani rohbar tutur. 1.3.
Departament (Katiblik) 6z vezifalaerini yerina yetirarkan va hiiquqlarini hayata kegirarkan
Vergilar Nazirliyinin digar struktur bélma ve vahidleri ile alagali sakilde faaliyyat gostarir.

2. Departamentin (Katiblik) faaliyyat istiqgamatlori

2.0. Departamentin (Katiblik) 8sas faaliyyat istiqamatlori asagidakilardir:2.0.1. inzibati
sikayatlara, vergi ddayicilarinin vergidan yayinma magsadi ile vergi ganunvericiliyinin
pozulmasi faktlari va Vergilar Nazirliyinin aparatinda vatandaslarin gabulu barada daxil olmus
arizalara baxir, vatandaslarin gabulunu va onlarin miraciatlarina baxiimasini taskil edir; 2.0.2.
Vergi organlarinda kargtizarliq va arxiv isinin taskil edir, icra intizamina nazarsti tamin edir; 2
2.0.3. Muvafiq sahada vergi siyasatinin formalasmasinda istirak edir, bununla baglh Vergilar
Nazirliyinin reahbarliyina takliflar verir va bu siyasatin hayata kegirilmasini tamin edir; 2.0.4.
Mdvafig sahanin inkisafini temin edir; 2.0.5. Miivafiq sahada normayaratma faaliyystini hayata
kegirir.

3Departamentin (Katiblik) vozifalori Departament (Katiblik) bu ©sasnamanin 2-ci hissasi ila
muayyan edilmis foaliyyat istiqamatlarine uygun olaraq asagidaki vazifalari yerina yetirir:
3.0.1. Muvafiq sahadsa Vergilar Nazirliyinin struktur bélma va vahidlarine metodoloji rehbarliyi
hayata kegirmak;3.0.2. Vergilar Nazirliyinda va yerli vergi orqanlarinda kargtzarhigin aparilmasi,
arxiv isinin taskili, vatandaslarin gabulu gaydalarini miayyan etmak, bu sahalarin



yoxlanilmasini taskil etmak ve vergi organlarinda icra intizamina nazarati tamin etmak;3.0.3.
Vergilor Nazirliyinde senad teminatini, vahid senadlasma gaydalarini miayyan etmak,
sanadlarla isin taskiling, axtaris sistemlarinin qurulmasina, senadlarin icrasina va arxive
verilmasi Ggln hazirlanmasina nazarat etmak;

3.0.4. Vergi organlarinin mivafiq sahada faaliyyatinin aidiyyati normativ senadlarin va hliquqi
aktlarin talablaring uygun yerina yetirilmasina nazarat etmak, bu magsad ile monitoringlar
aparmag; 3.0.5. Vergi organlarina daxil olan icra xarakterli senadlarin, o ciimladan
toaskilatisarancam sanadleri ile verilmis tapsiriglarin, sikayatlarin ve vatandas miraciatlarinin
ganunla miayyan olunmus miiddstlards icrasina nazarat etmak; 3.0.6. Tacili va xisusi
ahamiyyat kasb edan sanadler, o cimladan vetandaslarin miraciatlari ile bagh vergilar naziri
tarafindan verilmis tapsiriglarin icrasina nazarst etmak; 3.0.7. Vergilar Nazirliyina daxil olmus
mdiraciatlerin ve onlara verilmis cavablarin monitoringini aparmag;

3.0.8. Vergilar Nazirliyinin @mr, sarancam va kollegiya gararlarinin miayyan olunmus
middatlarda icrasina nazarat etmak; 3.0.9. icra intizaminin pozulmasi hallarini askar etmak ve
bu hallarla bagli xidmati arasdirma aparilmasi barada Vergilar Nazirliyinin aidiyyati struktur
vahidlarina miiraciat etmak;3.0.10. Avtomatlasdirilmis Vergi informasiya Sisteminin (bundan
sonra — AVIiS) Kargtizarlig modulunun dévlat organlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
normativ hiiqugi aktlarin talablarina uygunlasdiriimasini taskil etmak ve ona Umumi nazarati
hayata kecirmak; 3.0.11. Vergilar Nazirliyinin aparatina daxil olan biitiin senadlarin (geydiyyata
alinmasi taleb olunmayan korrespondensiya istisna olmagqla) geydiyyatini aparmag, onlarin
daxili harakatini tanzimlemak va tayinati lizra catdirilmasini tamin etmak;3.0.12. idaralararasi
elektron senad dovriyyasi carcivasinda elektron sanad mibadilasini bilavasite hayata
kecirmak, bu sistem vasitasi ile daxil olan senadlarin AViS-da diizgiin geydiyyata alinmasini vo
elektron sanadlars, o ciimladan Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin tapsiriglarina (tovsiyalarina) baxilmasinin naticalari bareda
informasiyanin elektron formada gondarilmasini tamin etmak; 3.0.13. Vergilar Nazirliyinin
aparatindan goéndarilan sanadlarin tayinati Gzra ¢atdirilmasini tamin etmak; 3.0.14. Vergilar
Nazirliyinin aparatinda mohirlarin, stamplarin ve sanad blanklarinin 3 tayinati tzra istifada
olunmasina imumi nazarati hayata kegirmak; 3.0.15. Vergilar Nazirliyinin aparatinin struktur
vahidlarinda sanadlar arxive tahvil verilonadak onlarin saxlanilmasini, saxlanilma miiddati
bitdikden sonra aidiyysti hliqugi aktlarin taleblarina uygun arxiva verilmasini tamin etmak;
3.0.16. Dovlst vergi organlarinin faaliyyati naticasinda yaranan sanadlarin arxiva verilmasi
Ucln onlarin diizgiin tartib edilmasing, arxive verilmasinin taskil edilmasing, arxiv sanadlarinin
komplektlasdiriimasing, istifadasing, onlarin mihafizasing, itmasinin ve saxtalasdiriimasinin
garsisinin alinmasina va arxiv isi ile bagli digar masalalarin aidiyyati normativ aktlarin
taleblarina uygun olaraq yerina yetiriimasina nazarati taskil etmak;;

3.0.33. Departamentin (Katiblik) strukturlarinin is planlarinin tartib olunmasina va icrasina
nozarat etmak; 3.0.34. Departamentda (Katiblik) 6z salahiyyatlari daxilinda daxili nezarati
taskil etmak; 3.0.35. Qanunvericiliyd uygun olaraqg kommersiya va (va ya) vergi, bank sirrinin vo
xidmati malumatlarin gorunmasini temin etmak; 3.0.36. Oz salahiyyatleri daxilinda insan ve
vatandas hiiquglarinin ve azadliglarinin hayata kegirilmasini tamin etmak va onlarin



pozulmasinin garsisini almag; 3.0.37. Muvafiq sahada normayaratma faaliyyatindan irali galen
vazifalari hayata kecirmak; 3.0.38. Faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyi va Vergilar Nazirliyinin normativ senadlari ile miayyan edilmis
digor vazifalari yerina yetirmak.

Movzu:12. Departamentin (Katiblik) hiiquglar

4.0. Departament (Katiblik) 6z vazifalarini yerina yetirmak lglin asagidaki hiiquqglara malikdir:
4.0.1. Vergi organlarina daxil olan miracistlera baxilmasi ile bagli Vergilar Nazirliyinin mivafiq
strukturlarini celb etmakle arasdirmalarin aparilmasini temin etmak; 4.0.2. Vergi orqanlarindan
muvafiq sahada gorilmus islerin naticalari barada, habels icra intizamina amal edilmasi va
vatandas gabullari vaziyysti lizra hesabatlar almag;

; 4.0.10. Departamentin (Katiblik) strukturunun ve faaliyyatinin takmillasdirilmasi, vazife ve
hiquglarina aid dayisikliklarin edilmasi istigamatinda 6z salahiyyatleri daxilinda Vergilor
Nazirliyinin rehbarliyina takliflar vermak; 4.0.11. Mivafig saha lzre beynalxalqg tacribani
oyranmak va gabagqcil tacriibanin tatbigi ile bagl Vergilor Nazirliyinin rehbarliyina takliflor
vermak; 4.0.12. Vergiloar Nazirliyinin gostardiyi elektron xidmatloerin takmillasdirilmasi
sahasinda takliflor vermak; 4.0.13. Mivafig sahada normayaratma fealiyyatindan irali galan
hiquglari hayata kecirmak; 4.0.14. Mivafig sahada mitaxassislorin hazirlanmasi va ixtisasinin
artirilmasi Gglin takliflar vermak; 4.0.15. Salahiyystina aid edilmis masalalor tizro vergi
siyasatinin va vergi inzibatciliginin takmillasdirilmasi sahasinda takliflar vermak; 4.0.16.
Foaaliyyat istigamatlarine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi ve Vergilor
Nazirliyinin normativ senadlari ile miayyan edilmis digar hiiquglari hayata kegirmak.

5. Departamentin (Katiblik) faaliyyatinin taskili .5.1. Departamentin (Katiblik) strukturunu ve
iscilorin sayini Azarbaycan Respublikasinin vergilar naziri miayyanlasdirir va tasdiq edir. 5.2.
Departamentin (Katiblik) strukturuna 1 idare (inzibati sikayatlarin arasdirilmasi idarasi) ve 3
s6ba (Daftarxana va arxiv sébasi, icraya nazarat sébasi va Vatandas miiraciatlarine baxilmasi
s6basi) daxildir. inzibati sikayatlarin arasdiriimasi idarasinin strukturuna 3 sdba (1-ci, 2-ci ve 3-
cli s0balar) daxildir. 5.3. Departamentin (Katiblik) faaliyyatina vergilar naziri tarafindan
vazifaya tayin ve vazifadan azad edilon soxs (departamentin (Katiblik) bas direktoru) rahbarlik
edir. Departamentin (Katiblik) rehbari departamenta (Katiblik) havale olunmus vazifalarin
yerind yetirilmasi va hiiquglarin hayata kegirilmasi liclin soxsan masuliyyat dasiyir. 6 5.4.
Departamentin (Katiblik) bas direktorunun vergilar naziri tarafindan vazifeys tayin va
vazifadan azad ediloen miavinlari vardir. Departamentin (Katiblik) bas direktorunun muavinlari
departamentin (Katiblik) rehbari tarafinden onlara havals edilmis vazifaleri yerina yetirir vo
bunun U¢lin sexsan masuliyyat dasiyirlar. Departamentin (Katiblik) bas direktoru olmadigda
onun salahiyyatlarini miayyan edilmis qaydada departamentin (Katiblik) rehbarinin
muavinlarindan biri va ya vergilar nazirinin miayyan etdiyi mistaqil vazifali saxs hayata
kegirir. 5.5. Departamentin (Katiblik) digar vazifali saxslari vergilar naziri va ya onun salahiyyat
verdiyi soxs tarafinden vazifays tayin ve vazifedan azad edilir. 5.6. Vergilar nazirinin amri ilo
istifadasi departamentin (Katiblik) rehbarina va ya onun miavinina havala olunmus
Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbinin tasviri va Vergilar Nazirliyinin adi hakk olunmus
dairavi mohir departamentda (Katiblik) saxlanilir. 5.7. Departamentin (Katiblik) vazifali saxslori



bu ©sasnamanin talablarinin pozulmasina gére Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyine
miuvafiq olaraq masuliyyat dasiyirlar. 6. Vazifali saxslarin salahiyyat bolglsii, cavabdehlik ve
masuliyyat 6.1. Bas direktor: 6.1.1 Departamentin (Katiblik) fealiyyatini taskil edir vo ona
rahborlik edir;

Movzu:13. Departamentin (Katiblik) strukturuna daxil olan idaranin va sobalarin
hiiquq va vazifalari:
7.1. inzibati sikayatlarin arasdiriimasi idarasinin vazifeleri asagidakilardir: 7.1.1. inzibati
sikayatlara “inzibati icraat hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu va aidiyyati hiiquqi
aktlarla miayyan edilmis gaydada ve middatda baxiimasini, tam, obyektiv ve hartarafli
arasdirilmasini, garar layihalarinin hazirlanmasini ve departamentin (Katiblik) rehbarliyina
toqdim edilmasini, imzalanmis gararlarin géndarilmasini (taqdim edilmasini) temin etmak;
7.1.2. Daxil olmus inzibati sikayatler Gzre aparilan arasdirmalar zamani korrupsiya
hiqugpozmalari ve korrupsiyaya sarait yaradan hallar, vergi organlarinin ntifuzuna xalal gatire
bilacek harakatlare (harakatsizliya) yol verilma hallari barade malumatlar miayyan edildiyi
halda bu barada sanadlarin Vergilar Nazirliyinin aidiyyati struktur vahidina taqdim edilmasini
teamin etmak; 7.1.3. Daxil olmus miiraciatlarin arasdirilmasi zamani vergi organlarinin
amakdaslarinin Azerbaycan Respublikasinin ganunvericiliyini dizglin tatbiq etmamasi,
vazifalarinin icrasinda ndgsan va pozuntulara yol vermasi, habels Vergilor Nazirliyinin hiiquqi
aktlarinin talablarinin pozulmasi hallari askar olundugda, hamin saxslarin intizam masuliyyati
masalasine baxilmasi magsadile takliflorin Vergiler Nazirliyinin aidiyyati struktur vahidlarina
togdim edilmasini tamin etmak; 7.1.4. Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin farman va
sarancamlari ile, habela Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabinetinin garar va
sarancamlari ile verilmis tapsiriglarin, tasdiq edilmis dovlat programi va tadbirlar planlarinin,
habela nazirliyin @mr va gararlari ile tasdiq edilmis tadbirlar planlarinin idarenin funksional
faaliyyat istigamatlari lizra icrasini taskil etmak, icrasi ile bagl hesabatlarin aidiyyati tGizra
taqdim edilmasini tamin etmak; 7.1.5. Bu @sasnama ila idaranin salahiyyatina aid edilmis
masalalar Gizre dovlet, yerli 6ziinliidaraetma orqanlari, hiiquqi ve fiziki soxslardan, habela
Vergilar Nazirliyinin struktur vahid ve bélmalarindan daxil olmus maktub, sorgu, ariza, sikayat,
taklif ve digar sanadlara (vergi 6dayicilarinin vergiden yayinma maqgsadi ila vergi
ganunvericiliyinin pozulmasi faktlari ile bagh t¢linct sexslardan daxil olmus miracistler istisna
olmagla) qanunvericilikle miiayyan edilmis middatda ve qaydada baxilmasini, arasdiriimasini,
cavablandiriimasini va géndarilmasini (taqdim edilmasini) temin etmak; 7.1.6. idaraya daxil
olmus miraciatlarin muxtalif meyarlar tGzra (tosnifat, xarakter, név va s.) ugotunu aparmagq,
tahlil etmak, hayata kegirilan prosedurlarin takmillasdirilmasi, askar edilmis ziddiyyatlarin
aradan galdirilmasi va vazifae funksiyalarinin icrasi zamani semaraliliyin artirilmasi barada
tokliflor hazirlayaraq Vergilar Nazirliyinin rehbarliyina taqdim etmak; 7.1.7. inzibati
sikayatlarin arasdirilmasi naticasinda gabul edilmis gararlarin aidiyyati vergi organlari
torafindan icra edilmasina nazarat etmak; 7.1.8. Salahiyyatina aid edilmis masalalar izro
Vergilor Nazirliyinin digar struktur bélma 8 va vahidlarinin mivafiq saha ila bagli fealiyyatini
alagalendirmak; 7.1.9. idars tarafindan goriilmis islerin naticaleri barade tshlillar aparmag,
muayyan olunmus forma lzra dovri arayislar (hesabatlar) hazirlamaq va departamentin
(Katiblik) rehbarliyina tagdim etmak; 7.1.10.Qanunvericiliyd uygun olarag kommersiya va (vo



ya) vergi, bank sirrinin ve xidmati malumatlarin gorunmasini tamin etmak;
7.1.11.Salahiyystleri daxilinda insan ve vatandas hiiquglarinin ve azadliglarinin hayata
kegirilmasini tamin etmak va onlarin pozulmasinin garsisini almag; 7.1.12.Mivafiq sahada
normayaratma faaliyyatindan irali galan vazifalari hayata kegirmak; 7.1.13. Faaliyyat
istigamatlarine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi va Vergilar Nazirliyinin
normativ senadlari ile miayyan edilmis digar vazifalari yerina yetirmak

Movzu:14 Azarbaycan Respublikasi Dévlat Reklam Agentliyinin insan resurslari
vo katiblik sébasinin 9SASNAMOSI

1. Umumi miiddaalar1.1. Azarbaycan Respublikasi Dévlat Reklam Agentliyinin
(bundan sonra — Agentlik) Aparatinin struktur bdlmasi olan insan resurslari va
katiblik sobasi (bundan sonra — s6ba) bu ©sasnama il verilan salahiyyatlor
¢orgivasinda Agentliyin insan kapitalinin formalasdirilmasi, inkisaf etdirilmasi va
gorunub saxlanilmasi, kargizarlig, senad dovriyyasi, arxiv, vatandaslarin gabulu
va muraciatlarina baxilmasi sahalarinda islarin tanzimlanmasini,habela amak
ganunvericiliyinin tatbigini hayata kecirir.1.2. Soba 6z faaliyyatinde Azarbaycan
Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini,
“Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Reklam Agentliyinin Nizamnamasi”ni,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va sarancamlarini, Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar ve sarancamlarini, digar normativ hiqugqi
aktlari, Agentliyin Misahida Surasinin gararlarini ve direktorunun (bundan sonra
— direktor) gararlarini, amr va sarancamlarini (bundan sonra — taskilati-serancam
sonadlari), heamcinin bu Bsasnamani rehbar tutur.1.3. So6ba 6z vazifalarini yerina
yetirarkan va hliquglarini hayata kegirarkan Agentliyin Aparatinin struktur
bélmaleri, arazi idaralari ve tasarriifat comiyyatlari (bundan sonra — Agentliyin
strukturlari), hemcinin dovlat va yerli 6zlinlidareetma organlari, geyri-hokumat
taskilatlari, digar hiquqi va fiziki sexslarla garsiligh alagada faaliyyat gostarir.
2. Sobanin faaliyyatinin magsadi, vazifa va hiiquqglari

2.1. S6banin faaliyyatinin asas maqgsadi Agentliyin insan resurslarinin idars
edilmasi siyasatine mivafiq olaraq vaxtinda, layigli ve pesakar kadrlarin isa
calb edilmasi, amakdaslarin pesa hazirligi saviyyasinin, bilik va bacariglarinin
inkisafi magsadila onlarin mitamadi olaraq tshsilinin taskil edilmasi, maddi,
manavi va sosial talabatlarin ddanilmasi yolu ila amak mahsuldarliginin
artinlmasi va Agentliys bagliligina nail olmaq, habels Aparatdakargizarliqg,
sanad dovriyyasi, sanadlarin icrasina nazarat, arxiv, vatandaslarin gabulu va
mduraciatlorina baxilmasi islarini tamin etmakdir.

2.2. Soba asagidaki vazifalari yerina yetirir:

2.2.1. Agentliyin kadr taminatinin prognozlasdiriimasini, ehtiyat kadrlarin
formalasdirilmasini, iscilarin sexsi isinin aparilmasini, insan resurslarinin idara
edilmasi sahasinda islarin taskilini vo hayata kecirilmasini teamin edir;2.2.2.



effektiv vo davamli kadr siyasatinin hayata kecirilmasini, insan resurslarinin idara
edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qarazsizliyi ve saffafligi temin edir;2.2.3.
Agentlikde vezifalarin mivafiq meyarlar 8sasinda giymatlondiriimasi va
kateqoriyalar Uzra tasniflesdirilmasi, emak haqqi hadlarinin formalasdirilmasi
proseduruna dair takliflari islayib hazirlayir ve tasdiq olundugdan sonra tatbiqini
tomin edir;2.2.4. amakdaslarin is® gabulu, isden azad edilmasi v bir isden basqa
is® kegirilmasi ilo bagh tadbirlar gorur;2.2.5. amakdaslarin xidmati fealiyyati
hagqinda malumatlar toplamaq, yenilemak va tahlil etmak, onlarin vazifada
yuksalis yolu ile segilmasi va vyerlasdiriimasi Uzra tadbirler gorir;2.2.6.
ganunvericiliyd uygun olarag mazuniyyat cadvallarinin tartib olunmasi ve
amakdaslara mazuniyyat verilmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyyata
gondarilmasinin rasmilasdiriimasi ve ucotunun aparilmasi ile bagh tadbirlor
gorur;

2.2.7. Agentliyin amakdaslarinin talim ehtiyaclarini miayyan edir, onlarin pesa
hazirhgi saviyyasinin, bilik ve bacariglarinin inkisafi, etik davranis ve s. masalaler
Uzroa tadbirleri (goris, seminar, talim, trening va s.) taskil edir;2.2.8. miayyan
olunmus dovrlar Gzra insan resurslarinin inkisafi ve idare edilmasine dair
strategiyalar, programlar va digar sanadlarin layihalarini hazirlayir ve tasdiq
edildikden sonra onlarin hayata kecirilmasini taskil edir;2.2.9. salahiyyatlori
daxilinde Agentliyin Aparatinin @amakdaslarinin ise davamiyyatin@ nazarat edir,
habela onlara mivafig arayislarin verilmasini temin edir;2.2.10. amakdaslara
amak kitabcalarinin verilmasi, doldurulmasi, onlarin geydiyyatinin aparilmasi ve
saxlanmasi ile bagh tadbirlor gorir;2.2.11. Agentliyin Aparatinda kargtizarliq,
sanad, eloaca do elektron sanad dovriyyasi, arxiv isi v@ vatandaslarin gabulu,
onlarin miuraciatlerine baxilmasi islerinin ganunvericiliyin talablarine uygun
olaraq taskilini ve hayata kecirilmasini temin edir;2.2.12. Agentliyin Aparatina
daxil olan sanadlerin, habele daxili yazismalarin geydiyyata alinmasini,
siratlarinin coxaldilmasini va aidiyyati Uzre catdirilmasini, vaxtinda icrasina
salahiyyatlari ¢argivasinda nazarati ve miayyan olunmus gaydada arxive tahvil
verilmasini tamin edir;

2.2.13. sanad qovluglarinin dizgiin formalasdiriimasi, sanadlarin tez tapiimasinin
tomin edilmasi, islarin sistemlasdirilmasi, ugotu, onlarin saxlanma muddatlarinin
miayyan edilmasi va islorin imumi nomenklatur-siyahisini tartib edir;2.2.14.
xaric olan sanadlarin aidiyyati lizra gondarilmasini, tasniflasdiriimasini ve onlarin
statistik hesabatlarinin aparilmasini temin edir;2.2.15. imzalanmis amrlari
geydiyyata alinmasini, saxlanilmasini ve gondarilma siyahisina 8sasan
catdirilmasini temin edir;2.2.16. Agentlikde Markazi Ekspert Komissiyasinin
tarkibinin formalasdiriimasi va faaliyyatinin takmillasdiriimasi ile bagl tadbirlar
gorilr;2.2.17. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalarinda karglizarhqg tG¢lin masul
olan @makdaslarin siyahisinin miiayyan edilmasi il bagli tadbirlar gorir;2.2.18.
foaaliyyat istigamatlari Gzre amaliyyat planlarinin hazirlanmasinda istirak edir,



tosdiq edildikdan sonra onlarin icrasini aidiyyati Gzra tamin edir;2.2.19. fealiyyst
istigamatlari Uzre@ vatandaslardan, dovlet va vyerli o0Ozlnlidarsetma
orqganlarindan, geyri-hokumat taskilatlarindan, hiiqugi voe fiziki sexslerden daxil
olan muraciatlera ve sorgulara ganunvericiliyd uygun olaraq baxilmasini teamin
edir;2.2.20. sobanin faaliyyati ile bagh hesabatlari doévrler Gzre hazirlayir ve
Agentliyin rahbarliyine taqdim edir;2.2.21. sébanin amakdaslan tarafindan
foaliyyat prosesind® ganunvericiliyd uygun olaraq xidmati malumatlarin, dovlat
v kommersiya sirrinin, habela maxfilik rejiminin gorunmasi ugun tadbirlor
gorur;2.2.22. ganunvericilik aktlarinda ve taskilati-serancam sanadlarde nazarda
tutulmus digor vozifalori yerind yetirir.
2.3. S6banin asagidaki hiiquqlari vardir:

2.3.1. Agentliyin arazi idaralarinda va tasarrifat comiyyatlarinda insan resurslari
ve karglizarlig, vetandaslarin gabulu ve miraciatlerin@ baxilmasi islarinin
aparilmasina amali ve metodiki rahbarliyi hayata kegirir, salahiyyatlari daxilinda
bu islerin taskiline nsazarat etmak;2.3.2. Agentliyin strukturlarinda insan
resurslarinin  idar@ edilmasi, karglizarig ve vatandaslarin gabulu ve
miuraciatlarin@ baxilmasi Gzra ¢atismazliglarin aradan qaldiriimasi Gzra takliflor
hazirlamaq;2.3.3. Agentliyin amakdaslarinin ixtisasinin artirilmasi istigamatinda
takliflar vermak;2.3.4. Agentliyin struktur bolmalarindan insan resurslarinin idara
edilmasi, karguzarliq ve vatandaslarin gabulu ve miraciatlarin@ baxilmasi isinin
hayata kecirilmasi Ug¢lin zaruri olan arayislarin, malumatlarin, hesabatlarinin va
digar materiallarin taqdim olunmasini taleb etmak;

2.3.5. bu Osasnama ile muayyan edilmis vezifalorin yerine yetiriimasi il
alagadar Agentliyin strukturlarina muivafiq qaydada sorgu vermak va onlardan
bele malumatlari (sanadlari) almag;2.3.6. Agentliyi faaliyyat dairasina aid edilmis
masalalarle bagh salahiyystloeri daxilinde dovlet ve vyerli 6zinlidareetma
orqganlari, qgeyri-hokumat taskilatlari, diger hiquqi ve fiziki sexsler qarsisinda
tomsil etmak, hiiqug ve ganuni manafelarini midafie etmak;2.3.7. dovlset va
yerli 6zinlidareaetma organlarina, geyri-hokumat taskilatlarina, digar hiiquqi va
fiziki soxslera Unvanlanan miracistlarin layihalarini hazirlamaqg;2.3.8. mivafiq
sahada ray vermak, tahlillar va imumilasdirmalar aparmag;2.3.9. Agentlikda ve
digar dovlet qurumlarinda vyaradilmis komissiyalarda, is¢i qruplarinda,
foaliyyatina aid masalalar lizra kegirilon mixtalif saviyyali todbirlorde Agentliyi
toamsil etmak, onlarin isind®a istirak etmak;2.3.10. faaliyyat istigamatlarine uygun
xarici dovlatlarin tacribasini dyranmak va onlarin tatbiqi imkanlarini arasdirmag,
muvafiq takliflor hazirlamaq 3. S6banin idara
olunmasi 3.1. S6banin strukturu miayyan edilmis struktur va iscilarin say haddi
daxilinda direktor tarafindan tasdiq edilir. S6ba bilavasite direktora tabedir va
onun garsisinda hesabat verir. S6banin faaliyyatine cari nazarat (kurasiya)
direktor tarafinden Agentliyin rehbar vazifali saxslarindan birine havale edila
bilar.3.2. S6banin faaliyyatine direktor tarafinden vazifeys tayin ve vazifedan



azad edilon s6ba midiri rahbarlik edir. S6be mudiri sobaya havale olunmus
vazifalarin yerina yetirilmasi va hliquglarin hayata kecirilmasi lglin cavabdehdir.
Soba miuidiri miavaqgati olmadigda onu direktorun amri ile sébanin
amakdaslarindan biri avaz edir.

3.3. Sobanin digar amakdaslari da direktor tarafinden vazifays tayin ve
vazifadan azad edilir.3.4. S6ba midiri:3.4.1. sobanin faaliyyatini taskil edir vo
ona rahbarlik edir;3.4.2. tabeliyind® olan @amakdaslar arasinda is bolgist aparir,
onlarin faaliyyatini alagalendirir, @amak, icra va xidmat intizamina riayat
etmalarine nazarat edir;3.4.3. sobaya havale olunmus vazifalarin vaxtinda ve
keyfiyyatloe hoayata kegirilmasine nozarat edir;3.4.4. soba tarafinden bu
Osasnamanin 1.2-ci bandinda gostarilon ganunvericilik aktlarinin vo taskilati-
sarancam sanadlarinin vaxtinda va lazimi saviyyada icrasini temin edir;3.4.5.
sO0ba Uzra Agentliyin rahbarliyi yaninda mizakire olunmali masalalari miayyan
edir vo bu barade takliflorini aidiyysti Uzro tagdim edir;3.4.6. soébanin
amakdaslari barasinde havaslendirma va intizam tanbehi tadbirlari gorilmasi
Uclin Agentliyin rahbarliyine tagdimatlar verir;3.4.7. sébanin vazifalarini yerina
yetirmak Ugun salahiyyatlori daxilinde Agentliyin digar strukturlarindan zaruri
malumat va sanadlari alir;3.4.8. daxil olan maktub, arizs, sikayat va takliflora
ganunvericilikde nazarde tutulmus qaydada baxilmasini temin ve taskil
edir;3.4.9. sobada karglizarlig islarinin aparilmasini ve maxfilik rejimini teamin
edir;3.4.10. sobani tomsil edir.3.5. Sobanin amakdaslari bu Osasnamanin
talablarinin pozulmasina gore Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyina
muvafig olarag masuliyyat dasiyirlar.4. Sobanin strukturuna daxil olan
sektorlarin vazifalori4.l. insan resurslari sektorunun vozifalori
asagidakilardir:4.1.1. miayyan olunmus dovrlar Gzra insan resurslarinin inkisafi
va idara edilmasina dair strategiyalar, programlar vae digar senad layihalarini
hazirlayir, tesdig edildikden sonra onlarin hayata kegirilmasini temin
edir;4.1.2. Agentliyin is¢i ehtiyaclarini prognozlasdirir, hemin ehtiyaclara uygun
olarag @mak bazarinin arasdirir ve miuvafiq kadrlarin calb olunmasini temin
edir;4.1.3. Agentlikde ise gabul prosesinin mivafig gaydalara uygun hoayata
kecirilmasini, movcud vakant statlarin komplektlasdirilmasi maqgsadila ise gabul
dzra ilkin secim, test imtahanlari v@ miusahibalarin taskilini tamin edir;4.1.4.
Agentliyin Aparatina yeni is® gabul olunmus iscilar lglin adaptasiya programlarini
hazirlayir v hayata kegirilmasini tamin edir;4.1.5. Agentlik @makdaslarinin talim
ehtiyaclarin muiayyan edilmasi,yerli ve beynalxalg talim programlarinin
arasdirilmasi  ve secilmasi, bununla 8lagadar mivafiq sanadlasmalarin
aparilmasini taskil edir;

4.1.6. Agentlik amakdaslarinin @mak haqqi hadlarinin raqabatliliyin temin
edilmasi istigamatinda toakliflor hazirlayir;4.1.7. emakdaslarin pesa hazirhgi,
takrar hazirhig1 va ixtisasin artirilmasi, habela etik davranis ve korrupsiyaya qarsi
miibarize va s. masalalar lzra tadbirlarin (goris, seminar, talim, trening vo s.)



davamli taskilini tamin edir;4.1.8. Agentlik amakdaslarinin faaliyyatinin muvafiq
meyarlar  8sasinda  giymatlandiriimasini,  tahlilini  temin  edir vo
onlarinnaticalerine asasan mixtalif maddi ve geyri maddi motivasiya
tadbirlarinin  tatbiqi Uzre taklifler verir;4.1.9. Agentlik @makdaslarinin
vozifada yuksalisi ve kadr ehtiyatina aid edilmasi Uzra zaruri tadbirlor
gorur;4.1.10. Agentlik amakdaslarinin faaliyyatinin semaraliliyine tasir edacak
amillerin muayyanlasdirimasi maqsadile struktur bdélma rahbaerlori ile
muitamadi malumat mubadilasini v bitlin heyat lGzra anket sorgularini aparir,
bu sahada miuvafig takliflor verir;4.1.11. amakdaslarin vazifa talimatlarinin
islonib hazirlanmasini taskil edir;4.1.12. insan resurslarinin idara edilmasi Gzra
sanadlasma va kadr ucot islarini aparir;4.1.13. insan resurslarinin idara edilmasi
Uzra informasiya bazasinin formalasdirir vo onun avtomatlasdirmasina dair
tokliflor hazirlayir;4.1.14. Agentlik amakdaslarinin @mak migavilalarini onlara
alave va dayisiklikleri, iscilorin motivasiyasi va intizam tanbehlarine dair
tadbirlerin tatbiqgi Uzra takliflar hazirlayir ve senadlasma islarini aparir;4.1.15.
Agentlik @amakdaslarinin ise@ gabulu, yerdayismasi ve isdoen azad edilmasi,
mazuniyyati, ezamiyyati hagqinda amrlari hazirlayir;4.1.16. insan resurslari Gzra
statistik hesabatlari tartib edir va aidiyyati lGzra ve taqdim edir;4.1.17. harbi ucot
ve toxsisloma islerini aparir;4.1.18. qganunvericilik aktlarinda ve taskilati-
sarancam sanadlarde nazarde tutulmus digar vezifelari yerinayetirir.
Katiblik sektorunun vozifalori asagidakilardir:4.2.1. Agentliyin Aparatinda
karglzarliq, senad, elaca da elektron senad dovriyyasi, arxiv isi ve vatandaslarin
gabulu, onlarin miuraciatlaerine baxilmasi islarinin ganunvericiliyin talablarina
uygun olarag taskilini ve hayata kecirilmasini temin edir;4.2.2. Agentliyin
Aparatina daxil olan sanadlarin, habela daxili yazismalarin geydiyyata alinmasini,
siratlarinin coxaldilmasini ve aidiyyati Uzre catdirilmasini, vaxtinda icrasina
salahiyyatlari ¢cargivasinda nazarati ve miayyan olunmus gaydada arxive tahvil
verilmasini temin edir;4.2.3. sanad qovluglarinin dizgin formalasdirilmasi,
sanadlarin tez tapiimasinin tamin edilmasi, islorin sistemlasdirilmasi, ucotu,
onlarin saxlanma muddatlarinin miayyan edilmasi va islarin imumi nomenklatur
siyahisini tartib edir;4.2.4. xaric olan sanadlarin taleb olunan formada, gqaydada
tartib olunmasini, géstarilen Gnvanlarin dizglnlliylnd yoxlayir, mivafig sahvler
askar edildikde sabablari gostarilmakle sanadi Agentliyin mivafiqg strukturlarina
geri qgaytarir;4.2.5. xaric olan sanadlerin aidiyyati Uzre gondarilmasini,
tosniflasdirilmasini ve onlarin statistik hesabatlarinin aparilmasini  temin
edir;4.2.6. Unvanina ¢atmadan geri qayitmis sanadlarin aidiyyati Uzra
catdirilmasini  temin etmak Ugln icraglya verir;4.2.7. Agentliyin  sanad
dovriyyasinin ugot-nazarat isini taskil etmakle sanadlarin dovriyyasine va icra
muiddatina nazarat edir, pozuntu hallari barada rahbarliyi malumatlandirir;4.2.8.
imzalanmis amrlarin geydiyyata alinmasini, saxlanilmasini va gondarilma
siyahisina 8sasen ¢atdirilmasini  teamin edir;4.2.9. Agentliyin Aparatinda
vatandaslarin miraciatlari tGizre karglzarliq isini aparir ve vatandaslarin gabulunu



toskil edir;4.2.10. vatandaslarin miraciatlerina baxilmasinin naticalari barada
aidiyyati dovlat organlarina ve Agentliyin rahbarliyine hesabatlari hazirlayaraq
aidiyyati Uzra taqgdim edir;4.2.11. ganunvericilik aktlarinda va taskilati-searancam
sanadlarda nazarda tutulmus digar vazifalari yerina yetirir.

Movzu:15.Elmi katib va onun is prinsipi.

ELMi KATIBIN &mok funksiyasi. Elmi-tedgigat ve aragdirmalarin imumi perspektiviari
va illik gostaricileri Uzra takliflarin hazirlanmasina rahbarlik edir. Maassisanin elmi
bdlmalarinin onlarla birgs is aparan diger taskilat ve muassisalarle elmi-tadgiqat isleri
uzra alagslendirilmasini hayata kegirir. Nazarda tutulmus iglerin keyfiyyatlo yerina
yetirilmasina, elmi muassisa va taskilatlarin fealiyyati hagqinda Umumi hesabatlarin
hazirlanmasina nazarsti teskil edir. EImi miassisa ve teskilatlarin asas is istigamatlarini,
semarali fealiyyatinin teskilini va programlarin iglanilmasinda slagalendirmani temin edir.
Elmi (elmi-texniki) suranin is planinin layihasini hazirlayir, onun yerina yetiriimasina va
elmi suranin gabul etdiyi gararlarin hayata kegirilmasina nazarast edir, dissertasiya
mudafislerine materiallar ve elmi adlar verilmasi ila bagl vesatstlar hazirlayir. Elmi
asarlarin nasri Ugun tekliflor verir, onlara ray verilmasini tamin edir. EImi konfranslarin,
miisavirelerin, seminarlarin ve diskussiyalarin taskili islerini aparir. iscilerin
attestasiyasinin kegirilmasi ile alaqadar iglarin tagkilinda istirak edir ve muvafiq
sonadlasmani tamin edir. EImi kadrlarin hazirlanmasi va ixtisaslarinin artiriimasi, elmi
alagalerin geniglandirilmasi Uzre tokliflor hazirlayir.

Bilmalidir: “EIm haqqinda” va “Tehsil hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin
ganunlarini; Azerbaycan Respublikasinin elmi faaliyyat Uzre minasibatlari nezarde
tutan haquaqi aktlarini; elm va texnika sahasinin elmi problemlarini; elmi miassisa vo
toskilatlarin fealiyyet profili Gzra sahalarin inkisaf istiqamatlarini; elmi-tedqigat islarinin
toskilini, prognozlasdiriimasini va elmi naticalerin tatbiq edilmasi qaydalarini; patent
informasiyasi il teminati; kadr hazirhdi va ixtisasartirma, elmi iscilarin misabige va
attestasiyasinin kegirilmasi gaydalarini; tagkilat ve miassisalarla birge elmi iglar yerina
yetirilarkan mugqgavila sertlarinin tertibi gaydasini; elmi isgilarin amayinin teskilini, elmi-
tedqgigat ve arasdirmalarin idare edilmasi metodlarini; karglzarliq isinin tagkili
gaydalarini; miassisadaxili intizam qaydalarini; amayin mahafizasi, tehlikasizlik
texnikasi, istehsalat sanitariyasi ve yangindan muhafize norma ve gaydalarini.

Odanis deracalsrins ixtisas telableri: magistr elmi-ixtisas deracesi ve ya ona barabar
tutulan mavafiq saha Uzre ali ixtisas tahsili.

14-cl deracae: 5 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzre amak staji; falsefe doktoru elmi
dearacesi olmagla 2 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staiji;

15-ci deraca: 7 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staji; falsafe doktoru elmi deracasi
olmagla 3 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staj;

16-c1 deraca: 10 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzre amak staji; felsefe doktoru elmi
deracesi va elmi adi olmagla 5 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staji; elmlar
doktoru elmi daracssi;

17-ci deracae: falsefs doktoru elmi deracasi va elmi ve ya foxri adi olmagqla 7 ilden az
olmayaraq ixtisasi Uzre amak staji; elmlaer doktoru elmi daracasi ve elmi va ya faxri adi
oldugda.STRUKTUR BOLM® ROHB®RI:

9SAS SOBONIN (BOLMBNIN, LABORATORIYANIN vo s.) MUDIRI



Omak funksiyasi. Elmi muassisanin istigamatine uygun olaraq séba (bdlma, laboratoriya
va s.) Ugun nazearda tutulan elmi-tadqigat iglarinin yerina yetirilmasini teskil edir va
muvafliq saha Uzrs onlarin inkisaf perspektivliarini masayyanlesdirir. Tadgigat vo
arasdirmalarin aparilmasi Ugun metod va vasiteleri, s6ba (bdlms, laboratoriya va s.)
garsisinda duran elmi ve texniki vazifalerin halli yollarini segir. EImi biliklarin alda
edilmasina, tetbigina va tabligina yonalmis elmi tadgigat ve yaradiciliq proseslarini,
s6banin (bdlmanin, laboratoriyanin va s.) perspektiv va illik planlarini hazirlayir ve
rehbarliys taqdim edir. Muvafiq elm ve texnika sahasinin inkisafi Ggln texniki
tapsiriglarin, metodiki senadlarin islenib hazirlanmasina rahbarlik edir. EImi-tadqgigat
islerinin birga icragilarini, istirak eden muassise va teskilatlari miayyanlasdirir. S6banin
(bélmanin, laboratoriyanin va s.) tematik planinda nazardas tutulan mdvzulara rehbarliyi
hayata kegirir, onlarin son maqgsadini va gdzlanilan naticalarini formalasdirir. MUhim
islerin apariimasinda istirak edir. Nazards tutulan tapsiriglarin, maqavile 6hdaliklarinin
yerina yetiriimasina, sdbanin (bdlmanin, laboratoriyanin va s.) miutaxessislari ve birga
icracilar terafindan yerina yetirilon islarin keyfiyyatina nazarat edir. Sébanin (bdlmanin,
laboratoriyanin ve s.) yerina yetirdiyi islar haqqinda hesabat tartib edir, elmi naticalarin
tocriibads tatbiqini, misllif nazarstini va texniki kémakliyi temin edir. Islerin gérilmasi
ucun zeruri olan avadanliga, materiallara va digar ehtiyatlara sébenin (bdlmanin,
laboratoriyanin ve s.) ehtiyaclarini mtuayyanlasdirir. S6banin (bélmanin, laboratoriyanin
va s.) avadanliq ve materiallarla tachiz olunmasi, onlardan semarali istifade edilmasi va
onlarin muhafizasi tgln tedbirler gorur. Elmi va texniki nailiyystlerin patentlasdiriimasi,
kasflerin va semaralagdirici takliflarin geyds alinmasinin tamin olunmasi,
miitexassislorin yaradiciliq fealliginin artiriimasi tgiin tadbirler gériir. islerin tehliikesiz
aparilmasini, amayin muhafizasi, tehlikasizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi ve
yangindan mihafize norma va qaydalarina riayat olunmasini taskil edir. Kadrlarin
secilmasinda istirak edir, onlarin attestasiyasi ve ixtisaslarinin artirilmasi tigin toeklifler
verir. S6banin (bélmanin, laboratoriyanin ve s.) isinin Umumi naticalarinda fardi
keyfiyyatlar nazara almagla iscilerin mukafatlandirilmasi, havaslendiriimasi, amayinin
giymatlandirilmasi barads takliflar verir. S6banin (bélmanin, laboratoriyanin ve s.) ve
onun strukturunda olan laboratoriya ve sektorun fealiyyat istigamatlarini
muayyanlasdirir, onlarin isini teskil edir ve alagalendirir.

Bilmalidir: “EIm haqqinda” ve “Tehsil hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin
ganunlarini; Azerbaycan Respublikasinin elmi faaliyyat Uzre minasibatleri nezarde
tutan haquaqi aktlari, dévlet programlarini; elm ve texnika sahasinin elmi problemlarini;
igtisadiyyat sahalerinin inkisaf istigamatlarini; aidiyyeti saha lGzra dlkada ve xaricds alda
edilmis nailiyyetlari; elmi tadgigat ve islemalarin tagkili, prognozlasdiriimasi ve
maliyya-lasdiriimasini; elmi islerin yerina yetiriimasi ile alagadar miugavilalerin
baglaniimasi va icrasi qaydalarini; elmi tedqigatlar tgln istifade edilen avadanliq va
cihazlarin istismar gaydalarini; ixtira ve kasfler Ggln sifarigin tartib edilmasi, elmi texniki
sonadlerin hazirlanmasi, cihaz, material ve avadanhgin alinmasi tg¢un talabnamanin
hazirlanmasi gaydalarini; elmi tedqigatlarin va islemalarin idare olunmasi, elmi isgilarin
amayinin giymatlandirilmasi ve 6danilmasi sistemlarini, onlarin maddi haveslandirma
formalarini; kadrlarin hazirlanmasi va ixtisaslarinin artirilmasi Gzre mévcud gaydalari;
karguzarliq isinin tagkili gaydalarini; muassisadaxili intizam qaydalarini; amak
ganunvericiliyinin asaslarini; amayin mihafizasi, tahllkasizlik texnikasi, istehsalat
sanitariyasl va yangindan muhafize norma ve qaydalarini.



Odenis deracaslarins ixtisas telablari: magistr elmi-ixtisas deracasi ve ya ona barabar
tutulan mavafiq saha Uzre ali ixtisas tahsili.

14-cl deracae: 10 ilden az olmayaraq ixtisasi uzre amak staji; ali tahsilden sonra
tamamlanmig tehsili olmagla 5 ilden az olmayaragq ixtisasi Uzra amak staji;

15-ci daracae: slave tehsili olmagla 10 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzre amak staji; ali
tohsildan sonra tamamlanmig tahsili olmagla 7 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzre amak
staji; falsafe doktoru elmi daracasi olmagla 3 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzre amak
staji;

16-c1 daraca: magistr elmi-ixtisas daracesi va ya ona barabar tutulan mavafiq saha Uzre
ali ixtisas tehsilinden sonra tamamlanmis tehsili olmagla 10 ilden az olmayaraq ixtisasi
Uzra amak staji; falsafe doktoru elmi deracasi ve elmi adi olmagla 5 ilden az olmayaraq
ixtisas| Uzre emak staji; elmlar doktoru elmi deracesi ve elmi adi olmagla 3 ilden az
olmayaragq ixtisasi Uzre amak stajl;

17-ci deracae: falsafa doktoru elmi deracasi ve elmi adi olmaqgla 7 ilden az olmayaraq
ixtisas| Uzre emak staji; elmlar doktoru elmi deracesi ve elmi adi olmaqgla 5 ilden az
olmayaraq ixtisasi Uzre amak stajl.

KOMOKGCi SOBONIN (BOLMONIN va s.) MUDIRI

(®@mayin taskili va amak haqqi sobasinin miidiri vazifasi timsalinda)

omak funksiyasi. ©mayin taskili va istehsalin idara olunmasi, emak hagqinin forma va
sistemlarinin takmillagdirilmasi, iscilerin maddi maraglandiriimasi Uzrs islerin yerina
yetirilmasini tamin edir. Tabelikda olan teskilatlarda amak ve amak haqqi Gzra struktur
bdlmalarinin isini slagalandirir ve onlarin isine aidiyyeati sahada Umumi rahbarliyi hayata
kecirir. Xarcler smetasi (izre perspektiv prognozlarin hazirlanmasi isini aparir. iscilarin
maddi maraglandirilmasi tglin amayin édanilmasi forma va sistemlarini tahlil edir,
onlarin tekmillesdirilmesi (izre takliflor hazirlayir. istehsal prosesinds emayin taskili ve
amak saraitinin dyranilmasi, daxili ehtiyat imkanlarinin askar edilmasi islerinae rehbarlik
edir. is vaxtindan istifadenin yaxsilasdiriimasi, emayin tisul ve metodlarindan istifade
edilmasi, agir, fiziki emayin aradan qaldirilmasi, amak saraitinin yaxsilasdiriimasi va
amayin taskilinin butln istigamatlerindan istifade edilmasi islarini tagkil edir. ©@mayin
normalasdiriimasi, amak normalarina yeniden baxiimasi, texniki esaslandiriimis
normalarin tatbiq edilmasi islarini ve is yerlarinin attestasiyasini toskil edir.

So6banin (bdlmanin) isinin tekmillasdiriimasi, iscilerin emayinin taskili, struktur bélmalarin
asasnamelerinin ve vezife telimatlarinin hazirlanmasi iizre isleri aparir. istehsalin idare
olunmasi Uzra takliflar hazirlayir. Massisanin genislendiriimasi va yenidan qurulmasi
layihealarinda istirak edir. Mlvafiq bélmalar, hamkarlar ittifaglari tegkilati ve ya amak
kollektivi ila birge kollektiv migavilanin hazirlanmasinda istirak edir. Rahbarlik etdiyi
struktur bélmalare emayin tagkili ve onun ddanilmasi masalalari Gzra metodiki kdmaklik
gOsterir.

Bilmalidir: “EIm haqqinda” ve “Tehsil hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin
ganunlarini; aidiyyati htiquqi aktlari; amayin tagkili, emak haqqi va istehsalin idare
olunmasini, emak ganunvericiliyini, emayin igtisadiyyatini; illik perspektiv prognozlarin
tortibi gaydalarini; amayin teskilini, taskilati-texniki tadbirlerin hazirlanmasi qaydasini;
amayin normalasdiriimasi metodlarini; amayin 6danilmasi sistemlarini; isgilarin
mukafatlandiriimasi gaydalarini; struktur bélmalardaki vazifalerin tarif-ixtisas
xususiyyatlarini, onlarin tarifleg~diriimasi qaydalarini; amayin ddanilmasinin tahlili
metodlarini; amayin ddanilmmasindas ixtisaslara olan tslablari; bolmaler Uzra



asasnamsalari, vazife telimatlarini; is vaxtindan samarali istifade metodlarini; gabaqclil is
usullarini ve metodlarini; emak ganunvericiliyini; amayin teskilinin va amak
psixologiyasinin asaslarini; muassisadaxili intizam gaydalarini; istehsalatda qabaqcil
idarsetma Usullarini; amayin muhafizasi, tehlukasizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi
va yangindan muhafize norma ve qaydalarini.

Odanis deracaelerine ixtisas telableri:

11-ci derace: bakalavriat tehsil saviyyasi ve ya bu tehsil saviyyasi tatbiq edilenadeak ali
tahsil ve 3 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staji;

12-ci derace: bakalavriat tehsil saviyyasi ve ya bu tehsil saviyyasi tatbiq edilenadek ali
tahsil ve 5 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staji;

13-cu derace: bakalavriat tahsil seviyyasi ve ya bu tahsil seviyyasi tetbiq edilonadak ali
tahsil ve 7 ilden az olmayaraq ixtisasi Uzra amak staji;

14-cu derace: bakalavriat tahsil seviyyasi ve ya bu tahsil seviyyasi tetbiq edilonadak ali
tahsil ve 10 ilden az olmayaraq ixtisas| Uzra amak staji.



