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IL.Miiallim haqqinda malumat:
Adi, soyadi, elmi daracasi va elmi adi:Mikayilova Masmo Okrom qiz1, miiallim dilsiinas
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IIL. Tovsiyya olunan darslik, dars vasaiti va metodik vasaitlar:

Isas adabiyyat :
insan resurslari vo katiblik sébasi - ADRA

adra.gov.az > page » regulation
Azarbaycan Respublikasi Dévlet Reklam Agentliyinin. insan resurslari ve katiblik sobeasinin. 9SASNAMSSI. 1. Umumi
middaalar. 1.1. Azarbaycan Respublikasi ...

PDF]
Katiblik - Vergilar Nazirliyivn.taxes.gov.az > haqginda > esasname » katiblik

© N

(Katiblik) (bundan sonra - departament (Katiblik)) vergi orqanlari (Vergiler .... idarasi) ve 3 séba (Dafterxana ve arxiv g6basi,
icraya nezaret sobasi ve Vatondas.

http://adra.gov.az/az/page/regulation/31
Katiblik {izro sektor miidiri - JobSearch.az

BO® N oA

jobsearch.az » vacancies32820 az
8 may 2018 - insan resurslar1 vo katiblik sébasi. Katiblik iizro sektor miidiri. Tohsil: Ali tohsil;. Xiisusi biliklor: Soxsi isinin aparilimasi
qaydalar1 (Azarbaycan ...

Katiblik sObasinin mudiri (Parabank) - Banker.az

12. https://banker.az > katiblik-sobasinin-mudiri-parabank

13. www.milli arxiv/qov/az
14. seferler/wwwmilli arxiv qov/ az
15. www.aamh/az/alakbarli/indeks/



http://adra.gov.az/az/page/regulation/31
http://adra.gov.az/az/page/regulation/31
http://vn.taxes.gov.az/haqqinda/esasname/katiblik.pdf
http://vn.taxes.gov.az/haqqinda/esasname/katiblik.pdf
http://adra.gov.az/az/page/regulation/31
http://jobsearch.az/vacancies32820_az.html
http://jobsearch.az/vacancies32820_az.html
http://jobsearch.az/vacancies32820_az.html
http://jobsearch.az/vacancies32820_az.html
Katiblik%20şöbəsinin%20müdiri%20(Parabank)%20-%20Banker.azhttps:/banker.az%20›%20katiblik-sobəsinin-mudiri-parabank
Katiblik%20şöbəsinin%20müdiri%20(Parabank)%20-%20Banker.azhttps:/banker.az%20›%20katiblik-sobəsinin-mudiri-parabank

16. www.audiovisual az
17. www. history az/pd fphp?item

IV. Fannin tasviri:

“ Katiblik xidmatinin toskili”fonni “Kargiizarliq”fonni ilo slagadardir,onun bir qolunu toskil edir.
Katiblik 6z fealiyystinda Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan Respublikasinin
ganunlarini, Azarbaycan Respublikasinin terafdar ¢ixdig1 beynalxalq migavilaleri, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin aktlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin aktlarini, “Biznes muhiti
vo beynalxalq reytingler Gizre Komissiya haqgqinda ©sasnama”ni (bundan sonra — Komissiyanin
Osasnamasi) ve bu Osasnamani rehbar tutur.

Yasadigimiz ictimai,igtisadi ve sosial mihitde har bir idarsedici orqan 6z faaliyyatini katiblik
strukuruna asasen qurur.Bels ki,Milli secki komissiyalarinda kaiblik,9dliyya organlarinda
kaiblik,Vergi orqanlarinda kaiblik xidmalari mahz xalgin maddi —menavi rifahinin tahltkasizliyini
goruyur.

V. Fannin moaqgsadi:
“Katiblik xidmatinin tagkili” fonninin tadrisinds asas magsad Azerbaycan Respublikasinda hayata
kegirilon islahatlar va quivvada olan normativ hiiquqi aktlarla telebaleri tanis etmakdir.lctimai
problemlarle bagli arasdirmalarin aparilmasi ve bu barada Katibliyin rehbarine malumat vermak tiglin
sanadlarin hazirlanmasini dyranmak, Kollegiya iclaslarinin gindaliyine daxil edilmis masalalara
dair aydin ve daqiq tertib olunmus garar layihsleri hagqinda malumatlarla bilgilerini
mdhkamlatmakdir. Iclaslarin kollegiyanin katibi terafinden nece protokollasdiriimasini,
kollegiyanin sadri ve katibi tarefinden imzalanmasini dyratmakdir
V1. Davamiyyata verilan talablar:
Dorsdo davamiyyato gora verilon maksimum bal 10 baldir.Balin migdar1 asason: tolobs semestr
arzinds fonn iizro biitiin darslords istirak etdiyi halda ona 10 bal verilir; semestr arzinds fonnin
todrisino ayrilan saatlarin hor buraxilan 10%- no 1 bal ¢ixilir; Fonn iizro semestr oarzindo
buraxilmis auditoriya saatlarmin {imumi say1r normativ Sonadlordo miioyyan olunmus hoddon
yuxart (25%-don ¢ox) oldugu halda toloba hamin fonnon imtahana buraxilmir vo onun hamin
fonn tizro akademik borcu galir vo sonradan onun haqqinda miivafiq qarar gobul edilir.
VI1.Qiymatlandirma:

Tolobslorin biliyi 100 balli sistemlo giymatlondirilir. Bundan 50 bali talobs semestr orzinds, 50
bali iso imtahanda toplayir. Semestr oarzinds toplanan 50 bala asagidakilar aiddir: 10 bal sarbast
islorin tortib olunmasina gora, 10 bal seminar va laboratoriya darslorindafaaliyystina gors,20 bal
kollekviumlara goro,10 bal darslora davamiyyatina gora.
Imtahan da gazanilan ballarin maksimum miqdar1 50-dir.
Imtahan biletinos bir gayda olaraq fanni ohatoedon 5 sualdaxiledilir.
Qiymot meyarlar1 asagidakilardir:
-10bal- talobo kegilmis material darindon basadiisiir, cavabi daqiq va hartoraflidir.
-9bal-talobo kegilmis material tam basadiisiir, cavabi dagiqdir Vo mévzunun matnini tam agabilir.
-8bal-taloba cavabinda imumi xarakterli boziqiisurlara yolverir;
-7hal- talobs keg¢ilmis material basadiisiir, lakin nazari cohatdon bazi mosalolori osaslandira bilmir
-6bal- tolobanin cavabi asasan diizglindiir.
-5bal-talobanin cavabinda gatismazliglar var, mévzunu tam shatoedabilmir.
-4bal- talobonincavabiqismondogrudur, lakinmdévzunuizahedarkonbazisshvlarayolverir;
-3bal- talobanin moévzudanxaboari var, lakinfikrin asaslandira bilmir;
-1-2 bal- talobanin mévzudan gisman Xabari var.
-0 bal- sualacavabyoxdur.
Talobanin imtahanda topladig1 balinmiqdar1 17-don azolmamalidir. ©kstaqdirds talobanin imtahan
gostaricilori semester orzinds todris foaliyysti noticasinds topladigi bala slava olunmur.

Semestr naticasina gora yekun giymatlondirma (imtahan va imtahanaqgadarki ballar
dsasinda)




91-100 bal- ola (A)
81-90 bal-¢ox yaxs1 (B)
71-80 bal- yaxs1 (C)
61-70 bal- Kafi (D)
51-60 bal —gonastbaxs (E)
51-baldan asagi- geyri-kafi (F)
VIll.Davrams qaydalarinin pozulmasi:

Toloba Kollecin daxili nizam —intizam qaydalarini pozduqda asasnamada nazards tutulan gaydada

todbir goriilocak.

IXTaqvim movzu plam: Miihazira:30 saat, seminar 30 saat

Comi:60 saat

Kecirilonmiihazira,seminar, masgalo,
laboratoriyavesarbastmévzularinmazmunu

Saat

Tarix

1 2

3

4

Miihazirs movzulari

muh

1. | MovzuNe 1.""Katiblik xidmatinin taskili' fanninin predmeti.
1. Katibliyin asas vozifasi

2.9dliyya Nazirliyinin katibliyi haqqinda.

3.Katibliyin hiiquiilar1.

4.Prezidentin kaiblik haqqinda soroncamu.

2. | MovzuNe2. MSK-nin (Moarkazi secki komissiyasinin)katibliyi
1.Katiblik foaliyyati hagqinda.
2.Katibliyin solahiyyatlori.

3.Dévlot Avtomatlasdirilmis Informasiya Sisteminda katibliyin
xidmati.

3. | MovzuNe 3.. Katibliyin struktur bélmalori.

1.Struktur bolmonin faaliyyatinin asas istiqamatlori

2 Katibliyin struktur bélmolorinds kargiizarliq gaydalari.
3.Struktur bolmolor arasinda katiblik omokdaslarmin hiiquq vo
vazifolari.

4.Katibliyin struktur bélmoalorinds ekspert qruplarimn isi.

4. | MovzuNe 4. Katibliyin Taskilat va hiiquq s6basi.
1.Katibliyin toskilat s6basinin moagsadi va vazifasi. 2.Komissiya
sadrinin foaliyyati,isinin mozmunu.

3.Katibliyin Hiiquq s6basinin vozifasi.

5. | MévzuNe 5.Katibliyin Umumi s6basi.

1.Katibliyin Umumi sébasinin mogsadi,va vozifasi.

2.Umumi sébanin va asag1 secki komissiyasmnin isinin togkili.
3. Umumi sébonin moxfi sanadlorin gobulu vo géndarilmasine
nozarati.

6. | Mévzu:6. Katibliyin Beynalxalq alagalar sobasi v Informasiya
markazi.

1.Katibliyin Beynalxalq slagolor sobasinin asas magsadi.
2.Katibliyin Informasiya morkazinin vazifasi.

3.Informasiya sobokasine nozarot vo koordinasiya sektoru.

4. Katibliyin Texniki vo sistem tominati sektoru




Movzu:7.Katibliyin monitorinq s6basi
1.Katibliyin monitoring sobasinin moagsad va vazifasi.

2.Monitoring sobasinin foaliyyati.
3.Dairo secki komissiyalarinda monitoring sobasinin is prinsipi.

Movzu 8.Katibliyin Media va ictimai alagalor sobasi.

1.Katibliyin Media va ictimai alagalor sobasinin asas
moqsadi,vazifasi.

2.Analitik-informasiya tominatinin hoyata kecirilmasi;

3.Katibliyin Media vo ictimai alagolor sobasinin nozdinds Redaksiya
Vo nasr sobasinin foaliyyati.

Movzu:9.Katibliyin maliyya va tasarriifat sobasi.

1.Katibliyin maliyys sobasinin mogsad va vazifasi.

2.Miihasibat u¢otu amaliyyatlari tizra sonadlosdirms isinin togkil.
edilmasi.

3.Secki komissiyalarinm maddi-texniki va tosarriifat tochizatinn
hoyata kegirilmasi.

10.

Movzu.10.Dovlat Statistika Komitasinin kollegiyas1 haqqinda.
1.Dovlststatkomun aparatmin vo tabeliyinds olan qurumlar .

2.Kollegiya katibinin vozifalori.

3.0lkado statistikanin toskili vo inkisafi ilo olagedar mosalalorin
miizakirasindo kollegiya katibinin rolu.

11.

Moévzu:11. Departamentin katiblik xidmoti.

1.ARVN-nin Departament Katibliyinin asasnamasi va faaliyyati.
2.Vergi orqanlarinda kargiizarliq vo arxiv isinin togkili va icra
intizamina nozarati.

3 Departamentin (Katiblik) vazifalori.

4. Departamentin (Katiblik) strukturunda is planlarimnin tortib
olunmasi

12.

Movzu:12. Departamentin (Katiblik) hiiquqlar1.

1.Departamentin (Katiblik) strukturunun vas faaliyyatinin
tokmillogdirilmasi.

2. Departament katibliyinin salahiyyatlori. 3.Departamentin
(Katiblik) faaliyyatinin toskili.

13.

Movzu:13. Departamentin (Katiblik) strukturuna daxil olan
idaranin va sobalarin hiiquq va vazifalari.

1.Departamentin (Katiblik) strukturunun yaranmasida magsad.
2.Departamentin (Katiblik) strukturuna daxil olan idars vo
soboalorin is prinsipi.

3. Votondaslarln miiracistloring baxilmasi.

14.

Mévzu:14 Dovlet Reklam Agentliyinin Insan resurslar vo
katiblik sobasinin asasnamasi.

1.Azarbaycan Respublikasi Dovlot Reklam Agentliyinin Aparatinin
struktur bolmasi.

2.Insan resurslar1 vo katiblik sébesina verilon salahiyyatlor.




3.Agentliyin katiblik S6basinin hiiquqlart .

4.Agentliyin amokdaslarinin ixtisasinin artirilmasi

15. | Mévzu:15.Elmi katib va onun is prinsipi. 2
1.Elmi katibin isinin magsad vo mazmunu.

2. Elmi katibin elmi miiassiso Vo toskilatlarla somorali foaliyyatinin
toskili.

3.Elmi katibin elmi suranin qabul etdiyi gorarlarin hoyata
kecirilmoasina noazarati:

X Sorbast islar.

1. Katiblik xidmatinin togkili"fanninin predmeti.

2.Katibliyin asas vazifasi.

3.9dliyys Nazirliyinin Katibliyi hagqinda asasnama.

4.MSK-nin (Morkoazi secki komissiyasimin)katibliyi

5.Azorbaycan Respublikasmin Markazi Se¢ki Komissiyasinin hiiquqi, taskilati- metodiki
foaliyyatinin katibliyi

6.D6vlot Avtomatlasdiriimis Informasiya Sisteminds katibliyin xidmaoti.

7 Katibliyin struktur bélmolorinds kargiizarliq qaydalari.

8.Katibliyin Toaskilat vo hiiquq s6basi.

9.Katibliyin togkilat sobasinin magsadi va vazifasi.

10.Katibliyin togkilat sobasi seminarlarin, miisaviralorin va digor tadbirlorin togkilatgist kimi.
11.Katibliyin Hiiquq sobasinin vazifasi.

12.Katibliyin Umumi sébasinin foaliyyatinin asas istiqamotlori

13.Katibliyin Umumi sobasinin moxfi sonadlarin gabulu va géndarilmasine nozarati.
14.Katibliyin Beynolxalq slagslor s6basi vo Informasiya markazi.

15.Katibliyin monitoring s6basinin mogsad vo vozifasi.
16.Katibliyin Media va ictimai slagalor s6basi.

17.Redaksiya va nosr sobasinin yaranmast. ;
18.Katibliyin maliyys va tosarriifat s6basi.

19.Katibliyin maliyys s6basinin magsad va vazifasi.

20.Miihasibat ugotu amoaliyyatlar1 tizra sonadlosdirms isinin togkili.

21.Secki komissiyalarinda maliyye-tasarriifat omsliyyatlarmin aparilmasi

22.Dovlat Statistika Komitasinin kollegiyasi haqqinda.

23.Kollegiya iclaslarinin planlagdirilmasi vo hazirlanmasinda kollegiya katibinin is prinsipi.

24. Azorbaycan Respublikasinin Vergilor Nazirliyinin sonadlorls is vo miiracistlora baxilmasi
departamentinin katiblik asasnamasi.

25.Elmi (elmi-texniki) suranm is planinin layihasinin hazirlanmasi vo onun yerina yetirilmoasinda
elmi katibin solahiyysati.




XI. Koolokvium 1

1.Azarbaycan Respublikasinin ©dliyys Nazirliyinin Katibliyi haqqinda
2.Katibliyin vozifalori

3.Katibliyin hiiquqlar1

4.Katibliyin foaliyystinin toskili.

5.MSK-nin (Morkazi segki komissiyasmin)katibliyi hagqinda

6.Katibliyin solahiyyatlori.
7. Katibliyin struktur bélmolori hagqinda.

8.Struktur bolmalor arasinda katiblik amokdaslarinin hiiquq ve vozifalari.
9.Katibliyin togkilat sobasinin magsadi va vazifasi.
10.Katibliyin Hiiquq s6basinin vazifasi

11.Katibliyin Umumi s6basinin moagsadi.
12 Katibliyin struktur bdlmolari va sanadlorls is sektoru bolmasinin mahiyyati.
Kollokvium 2

1.Katibliyin Informasiya morkazinin vazifasi,texniki va sistem tominati sektoru
2.Katibliyin monitoring s6basinin magsad va vozifasi.

3.Katibliyin Media va ictimai alagalor sobasinin asas moqsadi,vazifasi.
4.Redaksiya va nosr sobasinin yaranmasi.

5.Katibliyin Maliyys va Tasarriifat sobasinin foaliyyati.

6.Dovlot Statistika Komitasinin kollegiyasi hagqinda.

7.Kollegiya katibinin vazifalori.
8.Azarbaycan Respublikasmin Vergilar Nazirliyinin sanadlorls is vo miiracistlora baxilmasi
departamentinin Katiblik asasnamasi.
9.Departament Katibliyinin foaliyyati, vazifalori, hiiquqlari.

10.Departamentin (Katiblik) strukturunda Inzibati sikayotlorin arasdirilmas.
11.Dévlet Reklam Agentliyinin Insan resurslar1 va katiblik sébasinin asasnamasi.
12.Elmi katib vo onun is prinsipi.

XI1. Imtahan suallar

1.Azarbaycan Respublikasmm 9dliyys Nazirliyinin Katibliyi haqqinda
2.Katiblik haqqinda Prezidentin soroncamu.

3.Katibliyin vazifalori

4 Katibliyin hiiquqlar1

5.Katibliyin faaliyyatinin toskili.

6..MSK-nin (Markazi secki komissiyasmnim)katibliyi haqqinda

7 Katibliyin salahiyyatlori.
8.Ddvlot Avtomatlagdiriimis Informasiya Sisteminds katibliyin xidmati.
9. Katibliyin struktur bolmalori haqqinda.

10.Struktur bolmolor arasinda kaiblik omokdaslarinin hiiquq va vozifalari.
11.Katibliyin toskilat vo hiiquq sobasinin magsadi va vazifasi.
12..Katibliyin Umumi sébasinin magsadi.




13.Katibliyin struktur bolmalari vo sanadlarls is sektoru bolmasinin mahiyyati.
14.Katibliyin Informasiya morkozinin vozifasi,texniki va sistem tominati sektoru

15..Katibliyin monitoring sobasinin magsadi, vazifasi vo foaliyyati.

16.Katibliyin Media va ictimai alagalor s6basinin asas magsad va vazifasi.
17.Redaksiya va nagr sobasinin yaranmast.

18.Katibliyin Maliyys va Tosarriifat sébasinin magsad va vazifasi.

19.Maliyys s6basinda miihasibat ugotu amoliyyatlari {izra Sonadlasdirmai iginin togkili.

20.Dovlat Statistika Komitasinin kollegiyast haqqinda.
21.Kollegiya katibinin vazifalori.

22 Kollegiya iclaslarinin planlagdirilmasi vo hazirlanmasinda kollegiya katibinin ig prinsipi.

23.Azarbaycan Respublikasinin Vergilor Nazirliyinin sanadlorlo is vo miiraciotlora baxilmasi
departamentinin katiblik asasnamasi.

24. Departamentin katiblik xidmati vo foaliyyati.

25.Vergi orqanlarinda kargiizarliq vo arxiv isinin toskili vo icra intizamina noazarat.
26.Departamentin (Katiblik) vozifalori vo hiiquqglari.

27.Departamentin Katibliyinin Vergi orqanlar1 ilo birgs foaliyyati.

28. Departamentin (Katiblik) strukturuna daxil olan sobalorin hiiquq vo vazifalori.
29.Departamentin (Katiblik) strukturuna daxil olan idars va s6balorinin is prinsipi.
30.Departamentin (Katiblik) strukturunda Inzibati sikayatlorin arasdiriimas.
31.D6vlot Reklam Agentliyinin Insan resurslar1 va katiblik sébasinin asasnamasi.
32.Azarbaycan Respublikasi Dovlot Reklam Agentliyinin  Aparatinin struktur bolmasi.
33. Agentliyin katiblik Sobasinin hiiquqlar: .Katiblik sektorunun vazifalori
34.Agentliyin amokdaslarinin ixtisasmnin artirilmasi istigamatindoa verilon tokliflor.
35.EImi katibin isinin maqsad Vo mozmunu.

36.EImi katibin elmi miiassisa va toskilatlarla samarali foaliyyatinin togkili

37.EImi (elmi-texniki) suranin is planinin layihasinin hazirlanmasi vo onun yerina yetirilmosinda

elmi katibin salahiyyati.

38.EImi katibin elmi suranin gobul etdiyi qorarlarin hoyata kegirilmasina nozarati:
39.Katiblikds rois miiavini, miisavir vo nazir miiavininin vazifasi

40.Katiblikdo kargiizarlq iginin togkili.

XII. Fann iizra talablar, tapsirqlar:

“Katiblik xidmaotinin toskili”fonninin todrisi zamani tolobolor sonad haqqinda,arxiv haqqinda diger

ixtisas fonlorindon dyrondiklori bilgilordon istifado etmaklo elmin daha dorin sirloring yiyslonirlor.

Agentliyin Aparatina daxil olan sonadlorin, habelo daxili yazismalarin geydiyyata alinmasini,

stiratlorinin ¢oxaldilmasint vo aidiyyeti iizro ¢atdirilmasimi, vaxtinda icrasma solahiyyatlori

¢or¢ivasindo nazarati vo miloyyon olunmus qaydada arxive tohvil verilmosini Oyronirlor.

Toalobalor eyni zamanda sonad qovluglarinin diizglin formalasdirilmasi, sonadlorin tez tapilmasimin

tomin edilmosi, islorin sistemlosdirilmoasi, ugotu, onlarin saxlanma miiddatlorinin miioyyon

edilmosi va islorin imumi nomenklatur-siyahisini tortib etmoyi,xaric olan sonadlorin aidiyysti {izro

gondorilmasini, tosniflogdirilmosini vo onlarin statistik hesabatlarinin aparilmasimni dyronirlor.




X111 Talabalarin fann haqqinda fikrinin 6yranilmasi:

“Katiblik xidmatinin toskili” fonninin sillabusu“Arxiv isi vo kargiizarlq “ ixtisasinin
todris plani vo fonn programi osasinda tortib edilmisdir. Sillabus «Iqtisadiyyat vo idareetmo »
FBK-da miizakira edilorak, tasdiq edilib boyanilmisdir.

(13 fevral 2020-ci il, protokol Ne 6).

Fonn miisllimi: M.Mikayilova

FBK sadri: Q.Siikiirova




