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Azarbaycan Respublikasinin @mak va ©halinin Sosial Miidafiasi
Nazirliyinin Aparatinin Vatandaslarin gabulu sébasinin
9sasnamasi

I. Umumi middaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasi ©@mak va ©halinin Sosial Mudafiasi Nazirliyinin (bundan
sonra — Nazirlik) Aparatinin Vatandaslarin gabulu sébasi (bundan sonra - $6ba) bu ©sasnama
ilo verilon salahiyyetlar ¢argivasinde Nazirlik sistemina daxil olan qurumlarin (bundan sonra —
Nazirliyin struktur bélmsaleri) fealiyyati ile bagli vetendas gabulu sahasinds islarin teskilini ve
tenzimlenmasini hayata kegirir.

1.2. S6bs 0z faaliyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azaerbaycan
Respublikasinin “Ddvlst qullugu haqgqginda” Qanununu ve diger qanunlarini, “Azarbaycan
Respublikasi ©mak ve ©Ohalinin Sosial Mudafissi Nazirliyi haqqinda ©sasnama’ni ve
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin digaer ferman ve sarencamlarini, Azarbaycan
Respublikasi Nazirler Kabinetinin garar ve saerancamlarini, Nazirliyin Kollegiya qararlarini,
Azarbaycan Respublikasi emak ve shalinin sosial mudafiesi nazirinin (bundan sonra — Nazir)
amr va sarancamlarini ve bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. S6ba 6z vazifslerini yerina yetirarkan va huquglarini hayata kecirarkan Nazirliyin
struktur bélmaleri, elece de markazi ve yerli icra hakimiyyati, yerli 6zinuidareetma orqganlari ile
garsiligl slagada fealiyyat gostarir.

Il. Sobanin fealiyyat istigamatlari

2.1. $0banin fealiyyet istiqamatleri asagdidakilardir:

2.1.1. Nazirlik Uzre vetendas gabulu sahasinda islerin tagkilini ve tenzimlanmasini
muasir innovasiyalara uygun olaraq hayata kecirmak;

2.1.2. vatandas gabulunu, gebul zamani muracistloere baxilmasini tagkil etmak ve
Nazirliyin struktur bélmalarinde gabul prosesina nazaratin hayata kecirilmasini tamin etmak;

2.1.3. vetendas gabulu zamani verilmis tapsiriglarin icra vaziyystine nazarsti hayata
kecirmak;

2.1.4. Bu ©sasnama ila miuayyan edilan diger istigamatlarda faaliyyat gostarmak.

lll. $6banin vazifalari

3.1. Sébanin bu ©sasnamas ile miayyan edilmis fealiyyat istigamatlarina uydun olaraq
asas vazifelari agagidakilardir:

3.1.1. Nazirliyin Markazlesdiriimis elektron informasiya sisteminin “Vatandaslarin
gabulu” altsistemi (bundan sonra - “Vetendaslarin gebulu” altsistemi) vasitesile Nazirliyin



Aparatinda gabula galmis vatandaslarin qeydiyyatini aparmagq, qaldirilan masalalarin hansi
vazifali saxsin va ya struktur bélmanin salahiyyatlerine aid oldugunu muayyanlasdirmak;

3.1.2. Nazirlik tizre vatandaslarin gabulu gaydalarini, hamginin “Vetendaslarin gabulu”
altsistemi vasitasile vetendas gabulu, gabul zamani miracistlera baxilmasinin tagkili sahasinda
haquqi aktlarin layihslerini hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

3.1.3. vatandaslarin gabulunu teskil etmak, gabul lGc¢ln esas olmadiqda vetendaslara
mivafiq izahatlar vermak, vetandaglarin sifahi sorgulari Uzra muvafig malumat va izahatlar
vermak;

3.1.4. Nazirliyin rehbar vezifeli sexsleri terafindan vatandaslarin gabul cadvalinin
layihasini hazirlamaq;

3.1.5. vatendas gabulu zamani muracistlers baxilmasi vaziyyatinin mintazem olaraq
arasdiriimasi ve tokrar arize ve sikayatlarin verilmasi ile naticalonen sabablerin aradan
galdiriimasi ugun takliflar vermak;

3.1.6. Nazirliyin "Vetandaslarin gabulu otagi"nin faaliyyatini teskil etmak ve orada xidmat
gOsteren emakdaslarin faaliyystine nazarsti hayata kegirmak;

3.1.7. Nazirliyin struktur bélmalerinda vetendaslarin gabulu isinin ganunvericiliys uygun
aparilmasina nazarat etmak ve muvafiq tahliller apararaq ayliq, rubluk, yarimillik ve illik
hesabatlari Nazirliyin rehbarliyina teqdim etmak;

3.1.8. Nazirliyin struktur bodlmalerinden vetandas qabulu ile bagh hesabatlari ve
malumatlari almaq ve muvafiq tahliller aparmag;

3.1.9. Nazirliyin struktur bélmalarinda “Vatandagslarin gabulu” altsisteminin istifadesine,
vatandaslarin gabulunun hamin altsistem vasitesile hayata kecirilmasina nazarat etmak va bu
maqsadle dovri monitoringler kegirmak;

3.1.10. fealiyyet istigamatlarine uydun olaraq So6benin is planina, goérlilmus isler
haqqinda dovrlar Uzre hesabatlarin layihalerine va Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire edilmali
masalalara dair Nazirliyin rehbarliyina takliflor vermak;

3.1.11. 0z selahiyyastlori c¢argivesinda Nazirliyin inkisaf konsepsiyasinin hayata
kecirilmasini temin etmak;

3.1.12. vetendaglarin geabulu sahasi Uzra qanunvericiliys uygun olaraq xidmati
malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini tamin etmak.

3.1.13. $Sbébanin ig planini, faaliyyati ile bagl hesabatlari dovrlar Gzra hazirlamaq;

3.1.14. fealiyyat istigamatlerine uydun olarag bu ©sasnamsa ile miayyan edilmis diger
vozifaleri yerine yetirmak.

IV. $Sébanin hiiquglari

4.1. S6bas 6z vazifelerini yerina yetirmak U¢un asagidaki huquqglara malikdir:

4.1.1. faaliyyat istigamatlori tUzre Nazirliyin struktur bolmalari terafinden hazirlanmis
normativ haquqi aktlarin layihalarina dair taklifloer vermak;

4.1.2. salahiyyatlori daxilinde Nazirliyin struktur bélmalaerine muivafiq gaydada sorgular
vermak va onlardan mivafiq malumatlari (senadleri) almag;

4.1.3. Nazirliyin struktur bélmalarinds vaetandaglarin gabulu isinin hayata kecirilmasinda
muasir texniki imkanlarin, innovasiyalarin tatbigi, heamginin “Vetandaslarin gabulu” altsisteminin
tekmillesdirilmasi va genis tetbiqi tgun takliflar vermak;

4.1.4. Nazirliyin struktur bélmalarinds vetandaslarin gabulu ve miracistlerina baxilmasi
isinin teskili sahasinde metodiki rehbarliyi hayata kecirmak, gabul isinin takmillagdiriimasi tgin
dovri olarag seminar va talimlar tagkil etmak ve bu isin tekmillasdiriimasi G¢un tekliflor vermak;

4.1.5. Nazirliyin struktur bolmalari tersfinden “Vetandaglarin gabulu” altsisteminda
vatandaslarin  gabulu, gabul zamani miracistlera baxiimasinin taskili sahalerinda



ganunvericiliyin talablerinin pozulmasina, habele bu istigamaetler (zre onlara verilmis
tapsiriglarin, havale edilmis vazife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasina sebab olan
amillarin aradan galdiriimasina dair takliflar vermak;

4.1.6. faaliyyat istigamatlarina uygun ray vermak, tehliller, imumilagsdirmalar aparmaq,
analitik materiallar hazirlamagq ve takliflar vermak;

4.1.7. selahiyyetleri daxilinde Nazirlikde va digar dovlst qurumlarinda yaradilmis
komissiyalarin, is¢i gruplarin faaliyyatinds igtirak etmak, yerli ve beynalxalq tedbirlards, diger
dovlst organlari, yerli 6zinlidareetma organlari, hiquqi ve fiziki sexsler qarsisinda Nazirliyi
temsil etmak;

4.1.8. fealiyyet istigamatlarina uygun olaraq digar ddvletlarin tecriibasini 6yrenmak ve
bu sahadas faaliyyatin tekmillasdiriimasi istigamatinds takliflar vermak;

4.1.9. vetendaslarin gabulu sahasi Uzre mitexassislerin hazirlanmasi ve ixtisasinin
artinilmasi ugun taklifler vermak;

4.1.10. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq bu ©sasnama ile muayyan edilmis digar
haquglari hayata kegirmak.

V. S6banin faaliyyatinin tagkili

5.1. Sdbanin strukturu va iggilerinin say haddi Nazir terafinden misyyen ve tasdiq
edilir. S6ba bilavasite Nazire tabedir va onun qarsisinda hesabat verir. Nazir tarsfindan
selahiyyat verilmis saxs istisna olmagla he¢ kes $o6banin fealiyyatine midaxile eds bilmaz.

5.2.  $ébanin strukturuna Vetendaslarin gabulu, Vatandaslarin gabulunun tahlili ve
statistika ve Vatandaglarin gabulunun monitoringi ve giymaetlandirilmasi sektorlari daxildir.

5.3. $oébanin fealiyystine Nazir terafinden vezifeys tayin ve vezifeden azad edilen
soxs (s6be mudiri) rahbarlik edir. S6ba mudiri S6bays havale olunmus vezifelarin yerina
yetirilmasi ve huquglarin hayata kecirilmasi Gglin saxsan masuliyyat dasiyir.

5.4. $o6ba midiri:

5.4.1. Sébanin fealiyyatini teskil edir va ona rahberlik edir;

5.4.2. tabeliyinde olan sektorlar ve amakdaslar arasinda is bdlgusu aparir, onlarin
foaliyyatini slagalendirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayst edilmasina nazarat edir;

5.4.3. $Sobaya havals edilmis vazifalarin icrasini tamin etmak maqsadila tartib edilmis is
planini va digar bu kimi sanadlari imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tedbirlerin
vaxtinda va keyfiyyatls icra edilmasinae nazarst edir;

5.4.4. Sb6ba Uzra Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira edilmali masalalari misayyan edir
vo bu barada tekliflarini Nazirliyin rehbarliyina taqdim edir;

5.4.5. Sbba terefinden bu ©sasnamanin 1.2-ci bandinde gosterilon hlquqi aktlarin
vaxtinda va lazimi saviyyada icrasini temin edir;

5.4.6. Sdbanin amakdaslari barasinde havaslandirma ve intizam tenbehi tadbirlarin
go6rilmasi ugln Nazirliyin reahbarliyina taqdimatlar verir;

5.4.7. Sbébanin vezifslerini yerina yetirmak Ugln salahiyystleri daxilinde Nazirliyin
struktur bolmalarindan zsruri malumat ve senadleri alir;

5.4.8. $Sobaya daxil olan muracistlere (sriza, sikayst ve taklif) qanunvericilikde
nazards tutulmus qaydada baxiimasini taskil edir;

5.4.9. Sdébads karguzarligin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.4.10. S6banin inzibati vezife tutan dovlst qulluggularinin xidmati faaliyyatinin
giymatlendirilmasini hayata kegirir;

5.4.11. Sobanin faaliyyasti barada Nazire hesabat verir;

5.4.12. $6banin  amakdaglarinin ixtisasinin artirnimasi  ve amak seraitinin
yaxsilasdiriimasi t¢lin muvafiq taedbirlari hayata kegirir;



5.4.13. Nazirin tapsingi ile tedbirloerde Nazirliyi temsil edir.

5.5. $6ba mudirinin Nazir tarefinden vazifays teyin ve vezifeden azad edilon muavini
(muavinleri) vardir.

5.6.S6ba mudirinin miavini séba mudiri terafinden havale edilmis vazifslerin yerina
yetiriimasi va huquglarin hayata kegirilmasi U¢ln sexsen masuliyyat dasiyir.

5.7.S6ba mdudiri olmadigda onun salahiyyatlerini miayyan edilmis gaydada sébe
mudirinin mGavini hayata kegirir.

5.8. $dbanin diger amakdaslari Nazir terefindaen vezifeys tayin ve vezifeden azad
edilir.

5.9.S6banin amakdaslari onlara tapsirilmis islerin vaxtinda ve keyfiyystle yerina
yetirilmasina ve bu Bsasnamaenin telablarinin pozulmasina goéra Azarbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi ile nezarda tutulmus qaydada masuliyyst dasiyirlar.

VI. S6banin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalori
6.1. Vatandaslarin gabulu sektorunun vazifalari agsagidakilardir:

6.1.1. Nazirliyin rehbarliyi va diger vazifeli sexslari tarefindan vetendaslarin gabulunu
toskil etmak;

6.1.2. gabul zamani vatandaglarin geydiyyatinin “Vetendaglarin gebulu” altsisteminda
aparilmasini tamin etmak;

6.1.3. Nazirliyin "Vetendaslarin gabulu otagi"nin faaliyyatini teskil etmak ve orada xidmat
gOstaren amakdaslarin faaliyyatine nazarsti hayata kecgirmak;

6.1.4. Nazirliyin "Vatandaslarin gabulu otagi"na muraciat etmis vetendaslarin
“Vatondaglarin gabulu” altsisteminda elektron gqaydada qeydiyyatini aparmaq, vetandaslar
torafindan qaldirilan maselalerin  hansi vazifeli gexsin salahiyyastlarine aid oldugunu
muayyanlesdirmak, gabul ticlin asas olmadiqda vatandaslara muvafiq izahatlar vermak;

6.1.5. gebul zamani vetendaslar terefinden teqdim edilon yazili muracistlori
Maerkazlasdirilmis elektron informasiya sisteminin “Senad Ddvriyyasi” altsisteminde geydiyyata
alinmasi Ugun Nazirliyin Aparatinin Sanadlarle va vatendaslarin muracistlari ile is sbbasina
teqdim etmak;

6.1.6. fealiyyat istigamatlari Uzre vatendaslarin muracisatlarina baxilmasi vaziyyatinin
mintazem olaraq arasdiriimasi ve ganunla muidafie olunan manafelarinin pozulmasi ile
alaqedar takrar arize va sikayatlarin verilmasi ile naticalonan sabablarin aradan qaldiriimasi
Uclin s6ba mudirina taklifler vermak;

6.1.7. fealiyyet istigamatlarina uydun olaraq sektor Gzra s6banin is planina, gérulmas
isler hagqginda dovrler Uzre hesabatlarin layihalarine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakirs
edilmali masalealara dair séba mudirine takliflor vermak;

6.1.8. faaliyyat istiqgamatlerine uygun olaraqg, bu ©sasnamsa ile miayyan edilmis diger
vazifeleri yerina yetirmak.

6.2. Vatandaslarin gabulunun tahlili va statistika sektorunun vazifalari
asagidakilardir:

6.2.1. Nazirliyin rehbarliyi ve diger vazifali sexslari tarsfindan gabul edilmis vetandaglarin
miracistlari ile bagh verilmis tapsiriglarin icrasina nazarat etmak;

6.2.2. Nazirliyin rehbar ve masul vazifeli saxsleri terafinden vatandaslarin qabulu
cadvalinin layihasini hazirlamagq;



6.2.3. Nazirliyin struktur bolmalerinden vetandas qabulu ile bagh hesabatlari ve
malumatlari almaq ve muvafiq tahliller aparmag;

6.2.4. Nazirliyin struktur bélmalerinds vetendaslarin gabulu isinin hayata kecirilmasinda
muasir texniki imkanlarin, innovasiyalarin tatbigi, hemginin “Vetandaslarin gabulu” altsisteminin
tekmillegdirilmasi ve genig tatbiqi tgun taklifler hazirlamag;

6.2.5. Nazirliyin struktur bdlmalerinde vazifali sexslerin vetandas qabulunun
tekmillasdirilmasi va gabulun "Vatandaslarin gabulu” altsistemi Gzarinden hayata kegiriimasinin
temin edilmasi magsadile hamin qurumlarin vetandas gabulu Uzre masul emakdaglarina talim
va seminarlar kecirmak;

6.2.6. Sdbanin salahiyyatlerine aid xidmaeti senadleri va vetandas muracistlerini icra
etmak;

6.2.7. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq sektor lUzra S6baenin is planina, gértlmuis
isler hagqginda ddvrler Uzre hesabatlarin layihalarina ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakirs
edilmali masalalera dair s6ba mudirina takliflar vermak;

6.2.8. fealiyyet istigamatlerina uygun olarag, bu ©sasnamsa ile miayyan edilmis digar
vazifaleri yerina yetirmak.

6.3. Vatandaslarin gabulunun monitoringi va giymatlandirilmasi sektorunun
vazifalari agagidakilardir:

6.3.1. Nazirliyin strukturuna daxil olan va strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki
qurumlarinda ve onlarin yerli bélmalerinde “Vatendaslarin gabulu” altsisteminin istifadesi ve
vetendaslarin gabulu vaziyystinae nazarst maqgsadile dovri monitoringlar kegirmak;

6.3.2. Kecirilmis monitoringlarin naticelari barade muvafiq Gmumilasdirmaler aparmaq
va hesabatlar hazirlamaq;

6.3.3. Naazirliyin struktur bélmalerinda vatandas gabulunun keyfiyyatini giymatlondirmak;

6.3.4. Nazirliyin struktur bdlmalarindes vetendaslarin gabulu iginin "Veatendaslarin
gabulu" altsistemi Uzarinden hayata kegirilmasina nazarat etmak;

6.3.5. Nazirliyin struktur bolmalari terefindan vetendas gabulu ila bagl taqdim ediloen
hesabatlari yoxlamaq;

6.3.6. Nazirliyin rahbar ve masul veazifeli saxsleri terafinden kegirilon gabullarin
naticalerini giymatlondirmak;

6.3.7. Kegirilmis monitoringlerin naticasinda agkar edilmis ndgsan hallarinin aradan
galdiriimasi ile bagh muvafiq teklifler vermak;

6.3.8. fealiyyat istigamatlerina uygun olarag, bu ©sasnamsa ile miayyan edilmis digar
vazifaleri yerina yetirmak.



