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1. Umumi mUddealar

Umumi sektor (bundan sonra <sektor>) Azerbaycan Respublikasr Tehsil Nazirliyinin
Bakr $eheri Uzre Tehsil idaresinin (bundan sonra <idare>) struktur bolmesidir ve
birbaga mUdirin kuratorluq sahesine aiddir.
Sektor oz fealiyyetinde Azerbaycan Respublikasrnrn Konstitusiyasrnr, Azerbaycan
Respublikasrnrn "Dovlet qullu$u haqqrnda", "Tehsil haqqrnda", "Ddvlet
qulluqgularrnrn etik davranrg qaydalarr haqqrnda" qanunlannr vo diger qanunlarr,
Azerbaycan Respublikasr Prezidentinin ferman vo sorencamlarrnr, o cUmleden
Azerbaycan Respublikasr Prezidentinin 27.09.2003-cU il tarixli, 935 nomreli Fermanr
ile tesdiq edilmig "Dovlet orqanlarrnda, dOvlet mUlkiyyetinde olan ve paylarrnrn
(sehmlerinin) nezaret zarli dovlete mexsus olan hUquqi gexslerde vo bUdce
tegkilatlartnda kargUzarlr$rn aparrlmasrna dair Telimat"r, Azarbaycan Respublikasr
Prezidentinin 19.01.200S-ci il tarixli, 179 nomreli Fermanr ile tesdiq edilmig "Dovlet
hakimiyyeti orqanlartnda, idare, tegkilat ve mUessiselerinde mexfi senedlerle ig Uzre
kargUzarlt$tn apartlmast Qaydasr"nr, Azorbaycan Respublikasr Nazirler Kabinetinin
qorar vo sarancamlarrnr, Azerbaycan Respublikasr Tehsil Nazirliyinin (bundan sonra
- Nazirlik) qararlarrnr, Azerbaycan Respublikasr Tehsil nazirinin (bundan sonra -
Nazir) emr vo sorencamlarrnr (bundan sonra - tegkilati-soroncamverici senedler),
arxiv senedlerinin yerlegdirilmesi ve mUessise arxivlerinin igi barede diger normativ
senedleri, idarenin Osasnamesini, idare mUdirinin emrlerini ve bu Osasnameni
rehber tutur.
Sektor idarenin diger struktur bolmeleri ile srx qargrlrqlt elaqede fealiyyet g6sterir.
Sektorun fealiyyati, bu Osasname ile mUeyyen olunmug vezife ve funksiyalara
uygun olaraq idare mUdiri terefinden tesdiq edilmig illik fealiyyet planr asasrnda
qurulur. Fealiyyet planrnda nezerde tutulmug meselelerin vaxtrnda vo lazrmi
seviyyede icrasr UgUn sektorun bUtUn emekdaglarr cavabdehdirler.
Sektorun esas funksiyalarrna Nazirliyin vahid elektron sened dovriyyesi sistemine
(bundan sonra - Elektron sened dovriyyesi sistemi) uy$unlagdrrmaqla idaraye daxil
olan senedlerin emalr, onlann qeydiyyatr ve ugotunun aparrlmasr, idaredaxili sened
dovriyyesinin tegkili ve aparrlmasr, senedlerin icra veziyyetine nazaretin heyata
kegirilmesi, vetendaglarrn mUracietlerine baxrlmasr, onlarrn qebulunun tegkili
sahesinde tegkilati vo nezarot tedbirlarinin heyata keqirilmasi, dovlet sirrinin ve
mexfilik rejiminin qorunmasr UgUn zeruri tedbirler gOrUlmesi ve sair aiddir.
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2. Sektorun vezifeleri

Sektor bu Osasname ile mtieyyen edilmig funksiyalanna uygun olaraq
agagrdakr vazifeleri yerine yetirir:

2.'1. Elektron sened dOvriyyesi sistemine uy$unlagdrrmaqla qUvvede olan normativ
senedlerin teleblerini nozoro alaraq idarade kargUzarlrq xidmetini, o cUmleden daxil
olan senedlerin qebulunu, qeydiyyatrnr, hereketini, senedlerin icra mUddetine
nezareti, aidiyyeti Uzre gatdtrtlmasrnr, ugotunu, arxive verilmesini ve qorunmastnt
deqiq ve fasilesiz tegkil etmek, habele idarenin struktur qurumlarrnda ve
tabeliyindeki tehsil mUessiselerinde kargUzarllq xidmetinin tegkiline nezareti temin
etmek;

2.2. idareye merkezi va yerli icra hakimiyyeti orqanlarrndan, diger mUessise vo
tagkilatlardan, habele hUquqi vo fiziki gexslerden daxil olan senedlerin ve
mUracietlerin tehlilini aparmaq ve senedlerle i9 sahesinde semereliliyin artrrrlmasr
UgUn teklifler vermek;

2.3. idarede ve onun struktur qurumlarrnda vetendaglarrn qabulunun heyata
kegirilmeslni tegkil etmek, habele idare rehberliyi terefinden seyyar qebul[arrn
kegirilmesi ile baglr tegkilati igleri yerine yetirmek;

2.4. idarede, onun struktur qurumlarrnda ve tabe mUessiselarinda arxiv igini tegkil
etmek, o cUmleden senadlerin saxlanmasrnr, qorunmastnt, mUeyyen olunmug
mUddetlerde nomenklatura uy$un segilerek dovlet arxivine tehvil verilmesini, habele
arxive verilmeyen senedlerin mUvafiq akt esasrnda mehv edilmesini tegkil etmek;

2.5. "Dovlet sirri haqqrnda" Azorbaycan Respublikastnln Qanununa uy$un olaraq, dovlet
sirrinin ve mexfilik rejiminin qorunmasr UgUn zeruri tedbirlar gormek;

2.6. idarenin fealiyyeti neticesinde elde olunmug melumatlairn onlarr elde etmek
selahiyyeti olan gexsler istisna olmaqla diger gexsler terefinden elde edilmesi, mehv
edilmesi, modifikasiyalagdtrtlmasr, bloklagdrrrlmasr, bagqasrna OtUrUlmesi
yayrlmasr, goxaldrlmasr kimi hallardan qorunmasrnr tegkil etmek;

2.7. idarede, onun struktur qurumlarrnda vo tabeliyindeki tehsil mUessiselerinde
kargUzarlrq iginin tekmillegdirilmesi meqsedi ile metodiki rehberliyi heyata keqirmek,
bu istiqametde treninq vo seminarlar kegirmek, kargUzarlrq igini yerine yetiran
emekdaglartn ixtisas seviyyelerinin yUkseldilmesi istiqametinde zeruri tedbirler
gdrmek;

2.8. idareye pogt, elektron pogt, telefonoqram vasitesile vo kargUzarlrq xidmetine
bilavasite daxil olan bUtUn senedlerin Elektron sened dOvriyyesi sisteminde
qeydiyyata altnmastnr ve aidiyyeti Uzre gatdrrrlmastnt, sonod ddvriyyesinin operativ
ve optimal gekilde aparrlmasrnr temin etmek;

2.9. Elektron sened dovriyyesi sisteminde mUvafiq derkenardan sonra senedlerin icra
UgUn aidiyyeti struktur bOlmelere dUzgUn yOnlendirilmesini temin etmek;

2.10. Senedlerin icra mUddetine nezaret etmek, nezaretde olan senedlerin icrasrnr xUsusi
nezarete gotUrmek,

2.11. idare mUdirinin emrlerinin ve diger yazfi gosteriglerinin icrasrna nezaret etmek;
2.12. idarenin struktur bolmalerinde kargUzarlrgrn iegkili vo elaqelendirilmesini temin

etmak,
2.13. icra olunan senedlerin kargUzarlrga dair qUvvede olan normativ senedlerin

teleblerine uy$un tertib edilmesini, aidiyyatr Ozre gondarilmesini, iga tikilmesini
temin etmek;



2,14. icra olunmug sanedlerin diger struktur bolmelerden sektora daxil olmasrna nezaret
etmek, daxil olmug senedlera verilmig cavablarrn mUvafiq Unvanlara - tabe
quruma, idarenin tabeliyinde olan mUessiselera, vetendaglara, tegkilailara ve diger
Unvanlara vaxttnda ve operativ gatdrrrlmasrnr tegkil etmek ve icia edilmig s.n6di
icradan gtxarmaq;

2.15- QUvvede olan normativ senedlerin teleblerine uy$un olaraq senedlerin tez taprlmasr
UgUn sened qovluqlartntn dUzgUn formalagdrnlmasrnr ve igierin sistemlegdirilmesini,
ugotunu temin etmek, onlartn saxlanma mUddeti mUeyyen edilmekle Umumi
nomenklatur siyahlslnr tertib etmek;

2.16. Arxivden istifade qaydalarrna riayet etmekle xidmeti zeruretle elaqedar senedlerden
istifadeni temin etmek;

2.17. Senedlerin suretlerini grxarmaq, goxaltmaq ve stenoqrafiya iglerini heyata kegirmek;
2.18. idarenin "Telefon Meiumat Merliezi" xidmetinin igin'i tegkil etmek, vetendaglardan

daxil olan telefon zenglerinin qebulu, cavablandlrrlmasr vo mUvafiq itruktur
bolmelere ydnlendirilmesini temin etmek;

2.19. idareye daxil olan ve gOnderilen senedlerin, habele idaredaxili senedlerin icrasr
veziyyeti barade rehberliye heftelik, ayhq, yarrmillik ve illik statistik hesabat teqdim
etmek;

2.20. Nazirlik terefinden gonderilmig, habele idarede hazrrlanaraq tesdiq edilmig mUxtelif
meselelere dair tedbirler planlannrn icra veziyyeti barede aidiyyeti' struktur
qurumlardan alrnmtg melumatlar esasrnda hesabatlarrn hazrrlanmasrnr, habele
Nazirliye teqdim edilmesi UgUn fealiyyet istiqameti Uzre yarrmillik ve illik statistik
hesabatlartn haztrlanmasrnr temin etmak ve rehberliye teqdim etmek;

2.21. Sektorun fealiyyet planlartnr tertib etmek ve onlarrn icrasrnr temin etmek;
2.22. Sektorun rUbluk hesabatlartnt haztrlamaq ve sektordaxili mUzakire etmek ve illik

fealiyyetini eks etdiren hesabaflarr rehberliye teqdim etmek;
2.23. Sektorun fealiyyet istiqametlerine uy$un olaraq hUquqi aktlarda nazerde tutulmug

diger vezifeleri yerine yetirmek.

3. Sektorun htiquqlan

Sektor bu Osasnama ile m[ieyyen edilmig funksiyalarrn yerine yetirilmasi rigfin
agagrdakl htiquqlara malikdir:

3.1. idareye aid senedlerin esli ile duzgunluyunu tesdiq etmek;
3.2. Senedlerle ig vo vetendaglarrn mUracietlerine baxrlmasr ile elaqedar idarenin

struktur qurumlartndan ve tabelikdeki tehsil mUessiselerinden melumat almaq;
3.3. Fealiyyet istiqametine uy$un olaraq kargUzarlrq xidmetinin tegkili, vetendaglarrn

qebulu, arxiv iginin tegkili ve diger meseleler Uzre fealiyyetin tekmillegdirilmasi ile
ba$lt, habele mUvafiq sahe Uzre emekdaglarrn ixtisasrnln artrrrlmasr barede teklifler
vermek;

3.4. idarenin struktur qurumlarrnda ve tabelikdeki tehsil mUessiselerinde kargUzarlrgrn
dUzgUn tegkiline ve aparrlmasr;'a nozaret etmek meqsedile monitorinqler te$kil
etmek ve (ve ya) kegirilen kompleks yoxlamalarda igtirak etmek;

3.5. idarenin struktur qurumlarrndan icraiarrnda olan sanedlerin, habele idare mUdirinin
omr ve gosteriglerinin icra veziyyeti barede melumaflar almaq;

3.6. Sektorun fealiyyeti UgUn zeruri olan otaq, lazrmi ig garaiti, levazimat vo
avadanlrqlarla temin olunmaq;

3.7. Fealiyyet istiqametlerine uy$un olaraq qanunvericilikle nezerde tutulmug diger
huquqlarr heyata kegirmek.



4. Sektorun fealiyyetinin tegkili

4.1. Sektorun strukturu ve gtat vahidlerinin sayt Nazir terefinden tasdiq edilir.
4.2- Sektor bilavasite idarenin mudirine tabedir vo onun qargrsrnda hesabat verir. idare

mUdiri terefinden selahiyyet verilmig gaxs istisna olmaqla, heg kes sektorun
fealiyyetine mUdaxile ede bilmez.

4.3. Sektorun terkibi sektor mUdirinden, iki boyuk meslehetgiden, bir
meslehetgiden, bir meslehetgiden, on bOyUk mUtexessisden vo dord
mUtexessisden ibaretdir.

4.4. Sektora Nazir terefinden vezifeye teyin ve vezifeden azad edilen sektor
rehberlik edir. Sektor mUdiri idarenin mUdirine bilavasite hesabat verir.

4.5. Sektor mudiri sektorun iginin tegkili, sektora hevale olunmug vezifelarin yerine
yetirilmesi va hUquqlarrn heyata kegirilmesi UgUn goxson mesuliyyet dagrytr.

4.6. Sektorun boyuk meslehetgileri, apancr meslehetgileri ve mesleheigisi Nazir
terefinden, boyUk mUtexessisleri ve apanct mUtexessisleri ise idarenin mUdiri
terefinden vezifaye teyin ve vezifeden azad edilir.

apanct
apanct

mUdiri

4.7. sektorun iggileri bilavasite sektor mudirine tabedirler ve onun
yetirirler.

4.8. Sektorun butun iggileri 6z fealiyyeflerini bu osasnamoye uygun

gosteriglerini yerine

heyata kegirirler.

5. Sektorun emekdaglan arastnda vezife b6lgtisU

5.1. Sektor mtidiri - sektorun fealiyyetini tegkil edir, strategiyasrnr vo taktikasrnr
mUeyyenlegdirir, apartlan iglerin elaqelendirilmesini ve tenzimlenmesini temin edir,
sektora rehberlik edir. Qargrya qoyulmug vazifelerin vaxtrnda ve yUksek keyfiyyefle
heyata kegirilmesine, icra intizamrna riayet edilmesine goxsen mesuliyyet dagryrr.
Tabeliyinde olan iggiler arasrnda i9 bolgUsU apartr, onlarrn fealiyyetini elaqelendirir,
emek ve icra intizamtna riayet edilmesine nezaret edir. Sektora hevale edilmig
vezifelerin icrastnt temin etmek meqsedile tertib edilmig i9 planlarrnr ve diger bu kimi
senedleri tesdiq UgUn kurasiya Uzre rehberliye teqdim edir, habele ig planrnda
nezerde tutulmug tedbirlerin vaxtrnda ve keyfiyyetli icrasrnr tegkil edir, icrasrna
nezaret edir. Sektorun iggileri baresinde heveslendirme ve intizam tenbehi tedbirleri
gorUlmesi UgUn idaranin rehberliyine teqdimatlar verir. Sektor izra idarenin
mUdiryant iclaslartnda mUzakire edilmeli meselelere dair tekliflerini idarenin
rehberliyine teqdim edir. Sektora daxil olmug sonodlore, materiallara, layihelere,
mUqavilelaro qanunvericiliyin telebine uygun gekilde baxrlmasrna, aragdrrrlmasrna,
cavablandtrtlmastna, imzalanmasrna ve vaxtrnda gonderilmesine nezaret edir.
idareye merkezi ve yerli icra hakimiyyeti orqanlarrndan ve diger qurumlardan daxil
olan resmi senedlerin, vetendag mUracietlerinin tahlilinin aparrlmasr ve onlarrn
icrastna nezareti, nezaretde olan senedlerin icrasrna xUsusi nezareti, idare
mUdirinin sektora aid olan emr ve tapgrrrqlarrnrn icrasrna nezareti, habele
idaredaxili saned dOvriyyesinin informasiya texnologiyalarr vasitesile
tenzimlenmesini temin edir. idarede, onun struktur qurumlarrnda ve tabeliyindeki
tehsil mUessiselerinde senedlerle igin tegkilinin forma ve metodlarrnrn
tekmillegdirilm.esi meqsedile monitorinqin tegkili ve kegirilmesi barede rehbarliye
teklifler verir. iglerin nomenklaturunun tertib edilmesi, qovluqlarrn formalagdrrrlmair,
arxive tehvil verilmeye haztrlanmasr iginin, Umumilikde ldarenin kargUzarlrq Uzre
esas vezife funksiyalartntn yerine yetirilmesinda sektorun igine nazareti heyata
kegirir. KargUzarlr$rn mUntezem suretde tekmillegdirilmasi meqsedi ila idaranin
bUtUn fealiyyet sahelerinde kargUzarlrq igine Umumi metodiki rehbarliyi heyata
kegirir, kargUzarlann pegekarlrq seviyyesinin yUkseldilmesi meqsedile onlarrn



mUvafiq kurs ve treninqlere celb edilmesi, habele diger mUvafiq tedbirler gorulmesi
barede rehberliya teklifler verir. Sektorun qebuluna gelmig vetendaglan gexsen
qebul edir, mUracietlerin mozmununu Oyrenir, qobul qrafikine uy$un olaraq idarede
vetendaglarrn qabul edilmesinin tegkilina nezaret edir. idare rehberliyi terefinden
kegirilecek vetendaglarrn seyyar qebulu igini tegkil edir. Zeruri senedleri, o
cUmleden, senedlerin dUzgUnlUyUnU m6hUrle tesdiq edir. Xidmeti fealiyyefle ba$h
idare rehberliyinin tapgrrrqlarrnr yerine yetirir. Funksional fealiyyete uygun olariq
sektoru mUxtelif tedbirlerde temsil edir. Nazirliye ve rehberliye xUsusi formalar Uzre
hesabatlar teqdim edir, rehbelik terafinden verilen tapgrrrqlarr yerine yetirir,

5.2. Bciytik meslehetgi - "Vetondaglarrn Qebulu Merkezi"nde vetendaglarrn qebulu
xidmetini temin edir. "Vetendaglarrn Qebulu Portalr"na nazaret edir, idarenin
emrlerinin qeydiyyata altnmasr ve aidiyyeti Uzre paylanmasrnr temin edir. idarede,
onun struktur qurumlartnda vo tabe mUessiselerinde arxiv i9ini, o cUmleden
senedlerin saxlanmastnt, qorunmastnt, mUeyyan olunmug mUddetlerde
nomenklatura uygun segilerak ddvlet arxivine tehvil verilmesini, habele arxive
verilmeyen senedlerin mUvafiq akt esasrnda mehv edilmesini tegkil edir;

5.3. Apartcl .moslahetgi - idareye daxil olan bUtUn senedlerin karguzarlr$rnr heyata
kegirir. idare mUdirinin derkanarrna esason senedlerin struktur b6lmeler izre
paylanmaslnr, icra vaziyyetine nezareti heyata kegirir. icra edilmig senedlerin
qeydiyyat kitabrnda ba$lanmasrnr temin edir. Nazirlikden daxil olan nezaretde olan
bUtUn senedlerin vaxttnda icrasr UgUn struktur bdlmelerle mUtemadi elaqa saxlayrr.

5.4. Meslehatgi - idareyo yuxan tegkilatlardan vo tehsil mUessiselerinden, habele Oiger
tegkilatlardan daxil olan mektublarrn kargUzarlrgrnr heyata kegirir.

5.5. Boyiik mtitaxassis - idarede idaredaxili yazrgmalarrn qeydiyyatrnr, teleqram,
telefonoqram, pogt vasitesile daxil olan ve gonderilen senedlerin kargUzarlr$rnr
heyata kegirir. idareye daxil olan korrespondensiyalarrn icra edildikden sonra
mUvafiq qaydada qeydiyyatrnr, yerlere gonderilmesi igini hayata kegirir. idarade
mUracietlerin qabul edilmesi ve cavablandrrrlmasr iginin elektron formada heyata
kegirilmesini temin edir. Elektron sened ddvriyyesi sistemi vasitesile sened
dOvriyyesino nezarot edir.

5.6. Aparrcl mtitexessis - Nazirlikden vo vetendaglardan daxil olan erizelerin
qeydiyyatrnr heyata kegirir.

6. Diger gertlar

Bu Osasname idarenin mUdiri terefinden tesdiq edildikden sonra qUvveye minir.
Osasnameye edilmig elave va deyigiklikler idarenin mUdiri terefinden tesdiq
edildikden sonra qUvveye minir.
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