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Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin
Baki Sahari lizre Tahsil idarasinin
“f4 ey ” 2020<i il tarixi,
“&.%6 ali amri ila tasdiq edilmigdir

S9SASNAMSSI

1. Umumi miiddealar

Umumi sektor (bundan sonra «sektor») Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin
Baki Saheri tizre Tahsil Idarssinin (bundan sonra «idare») struktur béimasidir ve
birbaga mudirin kuratorlug sahasins aiddir.

Sektor 6z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin ~ “Dévlet qullugu haqginda”’, “Tehsil haqqinda”, “Dovlet
qulluggularinin etik davranis gaydalari hagqinda” ganunlarini ve digar ganunlari,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve serancamlarini, o cimladen
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27.09.2003-ci il tarixli, 935 némrali Fermani
ilo tosdiq edilmis “Doévlet organlarinda, dévlet milkiyystinde olan ve paylarinin
(sehmlarinin) nazaret zerfi dovlets mexsus olan hiquqgi sexslerde ve blidce
togkilatlarinda karguzarligin aparilmasina dair Talimat’i, Azerbaycan Respublikasi
Prezidentinin 19.01.2005-ci il tarixli, 179 ndmrali Fermani ile tasdiq edilmis “Dovlst
hakimiyysti orqanlarinda, idare, teskilat ve miiessisalarinde maxfi senadlerls is Uizre
karglzarhigin apariimasi Qaydasi’ni, Azerbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin
gerar ve sarsncamlarini, Azerbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin (bundan sonra
- Nazirlik) gerarlarini, Azarbaycan Respublikasi Tehsil nazirinin (bundan sonra —
Nazir) emr ve sarancamlarini (bundan sonra - taskilati-serancamverici senadler),
arxiv senadlarinin yerlesdiriimasi ve muassiss arxivlerinin isi barads diger normativ
senadleri, Idarenin ©sasnamssini, idare mudirinin amrlerini ve bu S&sasnamani
rahbar tutur.

Sektor Idarsnin digar struktur béimaleri ils six garsiliqh elagadas fealiyyst gésterir.
Sektorun faaliyysti, bu ©sasnama ile muisayyan olunmus vezife ve funksiyalara
uygun olaraq Idare mudiri tersfinden tesdiq edilmis illik fealiyyet plani esasinda
qurulur. Faaliyyat planinda nazarde tutulmus masalelerin vaxtinda ve lazimi
seviyyads icrasi Ugun sektorun butlin emakdaslari cavabdehdirler.

Sektorun ssas funksiyalarina Nazirliyin vahid elektron senad dovriyyssi sistemins
(bundan sonra — Elektron senad dévriyyssi sistemi) uygunlasdirmaqla Idarsys daxil
olan senadlerin emali, onlarin geydiyyati ve ugotunun apariimasi, ldaradaxili senad
dévriyyssinin teskili ve apariimasi, sanadlerin icra veziyystine nazarstin hayata
kecirilmasi, vetendaslarin mdiracistlerine baxilmasi, onlarin  gabulunun teskili
sahasinds taskilati ve nazarst tadbirlarinin hayata kecirilmasi, dovlst sirrinin va
maxfilik rejiminin gorunmasi tgin zaruri tedbirler gérilmesi ve sair aiddir.
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2. Sektorun vazifalori

Sektor bu @sasnama ila miiayysn edilmis funksiyalarina uygun olaraq
asagidaki vezifalari yerina yetirir:

Elektron sened dovriyyssi sistemine uygunlasdirmagla quvveds olan normativ
sanadlarin teleblerini nezere alaraq Idarads kargiizarliq xidmatini, o cimleden daxil
olan senadlerin gebulunu, geydiyyatini, harekatini, senadlerin icra muddatine
nazarati, aidiyysti Gzre gatdirimasini, ugotunu, arxive verilmasini ve gqorunmasini
degiq ve fasilesiz teskil etmak, habele Idarenin struktur qurumlarinda ve
tabeliyindaki tehsil musessisslerinds karguizarliq xidmatinin teskiline nezarsti temin
etmak;

Idareye merkezi ve yerli icra hakimiyyati organlarindan, diger misssise ve
teskilatlardan, habele huquqi ve fiziki sexslerden daxil olan senadlerin ve
mracistlerin tohlilini aparmaq ve senadlerle is sahesinds semarsliliyin artiriimas
ucln taklifler vermak;

ldarede ve onun struktur qurumlarinda vetendaglarin  gebulunun hayata
kecirimasini teskil etmek, habels Idare rehberliyi tersfinden ssyyar gebullarin
kegiriimasi ile bagli teskilati isleri yerina yetirmak;

ldareds, onun struktur qurumlarinda ve tabe musssisslerinds arxiv isini toskil
etmak, o cumleden senadlerin saxlanmasini, qorunmasini, misyysn olunmus
muddastlerds nomenklatura uygun segilersk dévlst arxivine tshvil veriimasini, habelo
arxive verilmayan sanadlerin mivafiq akt esasinda mehv edilmasini taskil etmak;
“Dovlst sirri hagginda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq, dovist
sirrinin ve maxfilik rejiminin gorunmasi tglin zeruri tedbirler gérmak;

Idarenin fealiyysti neticesinde slde olunmus melumatlarin onlari slde etmsak
selahiyysti olan gexsler istisna olmagla diger sexsler tersfinden slde edilmasi, mahv
edilmeasi, modifikasiyalasdiriimasi,  bloklasdirimasi, basgasina  &turtlmesi,
yayllmasi, ¢oxaldiimasi kimi hallardan gorunmasini teskil etmak:

ldareds, onun struktur qurumlarinda ve tabeliyindaki tahsil miuessisslerinds
karguzarliq isinin tekmillosdiriimasi magsadi ile metodiki rehbarliyi hayata kegirmak,
bu istiqgamatde trening ve seminarlar kegirmoek, karglzarliq isini yerine yetiran
amakdaslarin ixtisas saviyyslarinin yikssldilmesi istiqgametinde zaruri tadbirler
gérmak;

Idareys poct, elektron poct, telefonoqram vasitasile ve karglizarliq xidmatine
bilavasite daxil olan butin senadlerin Elektron senad ddvriyyssi sisteminda
geydiyyata alinmasini ve aidiyyati tizre ¢atdiriimasini, senad dévriyyasinin operativ
ve optimal sakilde apariimasini tamin etmak;

Elektron senad dovriyyasi sisteminde mivafiq derkenardan sonra sanadlerin icra
Ugln aidiyysti struktur bolmalara diizgin yonlendiriimasini temin etmak;

Sanadlerin icra middatine nazarst etmek, nezarstde olan senadlarin icrasini xiisusi
nazarste gotiurmak;

Idare mudirinin smrlerinin ve diger yazili gdsteriglerinin icrasina nazarst etmak;
Idarenin struktur bélmelerinde kargiizarligin teskili ve alagalandiriimasini tamin
etmak;

lcra olunan senadlerin karglizarliga dair qilvwada olan normativ senadlarin
teleblerine uygun tertib edilmasini, aidiyyati Gzre goénderiimasini, ise tikiimasini
temin etmak;



2.14,

2.15.

2.16.

=17,

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.
2.22.

2.23.

3.1.
3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Icra olunmus senadlarin digar struktur bélmaslerden sektora daxil olmasina nezarst
etmek, daxil olmus senadlere verilmis cavablarin mivafiq Gnvanlara — tabe
quruma, idarenin tabeliyinde olan musssisalers, vetendaslara, teskilatlara ve diger
unvanlara vaxtinda ve operativ gatdirimasini teskil etmak v icra edilmis sanadi
icradan ¢ixarmagq;

Quvvedas olan normativ sanadlarin tslablorine uygun olaraq senadlerin tez tapiimasi
ugun senad qovluglarinin diizgiin formalasdirimasini ve islarin sistemlasdiriimasini,
ugotunu temin etmak, onlarin saxlanma muddati musayyan edilmsakle Umumi
nomenklatur siyahisini tartib etmak;

Arxivden istifade qaydalarina riayst etmakle xidmati zeruratle slagadar senadlerdan
istifadani temin etmak;

Sanadlerin surstlerini ¢ixarmagq, goxaltmagq ve stenografiya islerini hayata kecirmak;
Idarenin "Telefon Malumat Markazi" xidmatinin isini tegkil etmak, vetendaslardan
daxil olan telefon zanglerinin gebulu, cavablandirimasi ve mavafiq struktur
bélmalars yénlandiriimasini temin etmak: '

ldarsys daxil olan ve géndarilen senadlerin, habelo idaradaxili senadlerin icrasi
vaziyysti bareds rehbarliys haftslik, ayliq, yarimillik ve illik statistik hesabat taqdim
etmak;

Nazirlik tarafinden génderiimis, habels Idarads hazirlanaraq tesdiq edilmis muxtslif
masalslers dair tedbirler planlarinin icra veziyysti barade aidiyysti struktur
qurumlardan alinmis melumatlar esasinda hesabatlarin hazirlanmasini. habels
Nazirliys teqdim edilmesi tgln fealiyyst istiqameti tizre yarimillik ve illik statistik
hesabatlarin hazirlanmasini temin etmak ve rehbarliys taqdim etmak:

Sektorun fealiyyst planlarini tartib etmak va onlarin icrasini temin etmak:

Sektorun riblik hesabatlarini hazirlamaq va sektordaxili mizakire etmsk va illik
fealiyystini oks etdiren hesabatlar rahbaerliys toqdim etmak:

Sektorun fealiyyst istigamatlerine uygun olaraq hiqugi aktlarda nazerde tutulmus
diger vezifslari yerine yetirmak.

3. Sektorun hiiquglarn

Sektor bu 8sasnama ile miiayyan edilmis funksiyalarin yerina yetirilmasi iigiin
asagidaki hiiquqglara malikdir:

Idareys aid senadlerin ssli ile duizgunluyunu tesdiq etmaok;

Senadlerle is ve vetendaglarin miracistlerine baxilmasi ile alagedar Idarenin
struktur qurumlarindan ve tabelikdski tahsil miiassisalarinden malumat almaq;
Foaliyyst istigamatine uydun olaraq kargiizarliq xidmetinin taskili, vatandaslarin
gabulu, arxiv isinin teskili ve diger masalsler uzre fealiyystin tokmillesdirilmasi ile
bagli, habele miivafiq sahe tizre emakdaslarin ixtisasinin artirilmasi barads takliflor
vermak;

Idarenin struktur qurumlarinda ve tabelikdeki tahsil musssisslerinds karguzarligin
duzgun teskiline ve apariimasina nazarst etmek megsadile monitoringler taskil
etmak va (ve ya) kegirilon kompleks yoxlamalarda istirak etmak; _

Idaranin struktur qurumlarindan icralarinda olan senadlerin, habels Idare mudirinin
oamr v gobsteriglerinin icra veziyysti barede malumatlar almaq;

Sektorun fealiyysti Gglin zeruri olan otag, lazimi is seraiti, lovazimat ve
avadanliglarla tamin olunmaq;

Foaliyyst istigametlerine uygun olarag qanunvericilikle nezerde tutulmus diger
htquglari hayata kegirmak.
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4, Sektorun faaliyyatinin taskili

Sektorun strukturu ve stat vahidlerinin sayi Nazir tersefinden tasdiq edilir.

Sektor bilavasite Idarenin mudirine tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. idare
mudiri terefinden sslahiyyst verilmis sexs istisna olmagla, he¢ kes sektorun
fealiyyatine midaxile eds bilmaz.

Sektorun terkibi sektor mudirinden, iki boyik maslehatgidan, bir aparici
maslahatgiden, bir meslehatgiden, on bdyik mitexessisden ve dérd aparici
mutexessisdan ibarstdir.

Sektora Nazir terefinden vezifeye teyin ve vezifeden azad edilon sektor mudiri
rehberlik edir. Sektor mudiri idarenin miidirina bilavasits hesabat verir.

Sektor mudiri sektorun isinin teskili, sektora havale olunmus vazifslerin yerina
yetiriimasi ve hiiquglarin hayata kegirilmasi ticiin sexsan masuliyyst dasiyir.
Sektorun bdyuk maslehatgileri, aparici meslehatgileri ve maslehatgisi  Nazir
tersfinden, bdylk miutexsssisleri ve aparici mutexsssisleri isa idarenin mudiri
tersfinden vezifays tayin ve vezifeden azad edilir.

Sektorun isgileri bilavasits sektor mudirine tabedirler va onun gOstariglerini yerina
yetirirler.

Sektorun batn isgileri 6z faaliyyatlarini bu 8sasnamays uygun hayata kegirirlor.

5. Sektorun emakdaslari arasinda vazifs bélgiisii

Sektor miidiri - sektorun fealiyystini teskil edir, strategiyasini ve taktikasini
muayyanlesdirir, aparilan iglerin slagslendiriimasini ve tenzimlenmasini temin edir,
sektora rehbarlik edir. Qarglya qoyulmus vazifslerin vaxtinda ve yiksek keyfiyyatla
hayata kegirilmsasins, icra intizamina riayst ediimesine sexsan masuliyyat dasiyir.
Tabeliyinds olan isgiler arasinda is bolgtisti aparir, onlarin faaliyystini slagslendirir,
emak va icra intizamina riayst ediimasina nezaret edir. Sektora havale edilmis
vazifslarin icrasini temin etmak magsadile tertib edilmis is planlarini va digar bu kimi
senadleri tesdiq Ugln kurasiya Uzre rehbarliys teqdim edir, habele is planinda
nazerde tutulmus tedbirlerin vaxtinda ve keyfiyystli icrasini teskil edir, icrasina
nazarst edir. Sektorun isgilari barssinde haveslendirma va intizam tenbehi tadbirlori
gorulmesi tgln Idarenin rehberliyine teqdimatlar verir. Sektor (izre idarenin
mudiryani iclaslarinda miuzakire edilmali mesalelera dair takliflorini idaranin
rehbarliyine teqdim edir. Sektora daxil olmus senedlere, materiallara, layihslars,
muqavilslere ganunvericiliyin telebina uygun sekilde baxiimasina, arasdiriimasina,
cavablandiriimasina, imzalanmasina ve vaxtinda génderiimasine nazaret edir.
Idareye merkazi ve yerli icra hakimiyyati organlarindan ve diger qurumlardan daxil
olan resmi senadlerin, vetendas mduracistlerinin tehlilinin aparilimasi va onlarin
icrasina nazareti, nezaretde olan senadlerin icrasina xiisusi nezarati, Idare
mudirinin  sektora aid olan emr ve tapsiriglarinin icrasina nezarsti, habelo
idaredaxili  senad  ddvriyyasinin  informasiya  texnologiyalari  vasitesile
tenzimlenmesini temin edir. Idarads, onun struktur qurumlarinda ve tabeliyindaki
tohsil musssiselerinde  senadlerle isin teskilinin  forma ve metodlarinin
tekmillasdiriimasi maqsadile monitoringin teskili ve kegirilmesi barede rehbarliye
tokliflor verir. Islerin nomenklaturunun tertib edilmasi, govluglarin formalasdiriimasi,
arxive tehvil verilmeys hazirlanmasi isinin, Umumilikde Idarenin kargiizarliq tzre
osas vezife funksiyalarinin yerine yetiriimeasinde sektorun isine nezareti hsyata
kegirir. Karglzarligin miintezem surstde tekmillesdirilmasi megsedi ile Idaranin
bltln fealiyyst sahslerinde karglzarliq isine Umumi metodiki rehberliyi hayata
kegirir, karglizarlarin pesekarliq saviyyssinin yiksaldilmesi megsadile onlarin
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muvafiq kurs va treninglera calb edilmasi, habels diger muvafiq tedbirler gériilmasi
bareds rehberliys toklifler verir. Sektorun gebuluna gsimis vetendaslari sexsan
gebul edir, muracistlerin mazmununu oyrenir, gabul grafikina uygun olaraq |darade
vetendaslarin gabul edilmasinin teskiline nazarst edir. Idars rehbarliyi tsrsfindan
kegirilacak vetendaslarin seyyar qgebulu isini teskil edir. Zsruri senadleri, o
clmladen, senadlerin duzgunluyuni méhirle tesdig edir. Xidmati fealiyyatle bagli
Idars rehbarliyinin tapsinglarini yerina yetirir. Funksional fealiyyats uygun olaraq
sektoru muxtslif tedbirlorde temsil edir. Nazirliys ve rehberliys xtsusi formalar tizre
hesabatlar teqdim edir, rehbaslik tersfinden verilen tapsiriglari yerine yetirir.

BOyilik maslehatci - “Vetendaslarin Qabulu Markazi’nde vetendaslarin gebulu
xidmatini temin edir. “Vatendaslarin Qsbulu Portali’na nezarst edir, idarenin
amrlarinin geydiyyata alinmasi ve aidiyysti Uzre paylanmasini temin edir. idareds,
onun struktur qurumlarinda ve tabe musssisslerinde arxiv isini, o clmladen
senadlerin  saxlanmasini, gorunmasini, mueyyen olunmus  miiddatlerds
nomenklatura uygun segilorak dovlet arxivine tehvil veriimasini, habele arxive
verilmayen sanadlerin mivafiq akt esasinda mehv edilmasini toskil edir;

Aparici maslahatci - Idarsys daxil olan bitin senadlerin karguzarligini hayata
kegirir. Idare midirinin derkenarina esasen senadlerin struktur bélmeler (izra
paylanmasini, icra vaziyystine nezarsti hayata kegirir. Icra edilmis sanadlarin
geydiyyat kitabinda baglanmasini tsmin edir. Nazirlikden daxil olan nezarstde olan
butlin senadlerin vaxtinda icrasi igin struktur béimalerle mitemadi slage saxlayir.
Maslshatgi - Idareye yuxari teskilatlardan ve tehsil misssisslerinden, habelo diger
teskilatlardan daxil olan maktublarin kargtizarligini hayata kegirir.

Boyilik miitexessis - Idarede idaredaxili yazismalarin geydiyyatini, telegram,
telefonogram, poct vasitesile daxil olan ve génderilon sanadlerin karglzarhgini
hayata kegirir. Idareye daxil olan korrespondensiyalarin icra edildikden sonra
muvafiqg qaydada geydiyyatini, yerlere génderiimesi isini hayata kecirir. Idarade
muracistlerin gsbul edilmasi ve cavablandiriimasi isinin elektron formada heyata
kegirilmasini temin edir. Elektron senad dévriyyssi sistemi vasitesiloe senad
dovriyyssina nazarat edir.

Aparici miitexassis - Nazirlikden ve vestendaslardan daxil olan srizalerin
geydiyyatini hayata kegirir.

6. Digar sartlor

Bu ©sasnama Idarenin mudiri tersfinden tesdig edildikden sonra qglivvays minir.
Osasnamays edilmis slave ve dayisikliklor Idarenin mudiri tersfinden tesdiq
edildikdan sonra qlivvays minir.



