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O9SASNAMBaSI

I. Umumi middaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasi ©@mak va ©halinin Sosial Mudafissi Nazirliyinin (bundan
sonra — Nazirlik) Aparatinin Senadlarle ve vatandaslarin muracistleri ila is sébasi (bundan
sonra - S6ba) bu Bsasnama ile verilon salahiyyatler ¢argivasinde Nazirliyin Aparatinin digar
struktur boélmalerinin, strukturuna daxil olan va strukturuna daxil olmayan tabeliyinde olan
qurumlarin (bundan sonra — Nagzirliyin struktur bdlmaleri) faaliyyaeti ile bagl karguzarlq, elektron
sonad dovriyyasi, arxiv isinin teskili ve vetandaslarin muracistlerine baxilmasi sahalarinda
iglerin teskilini va tanzimlanmasini hayata kegirir.

1.2. Séba 6z fealiyyetinda Azaerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, “Dévlet qullugu
haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununu va digar qanunlari, “Azarbaycan
Respublikasi ©mak ve ©Ohalinin Sosial Mudafissi Nazirliyi haqqinda ©sasnama’ni ve
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin diger 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. Sbéba 0z vazifelarini yerina yetirarken va huquglarini hayata kecirerkan Nazirliyin
struktur bélmaleri, elece de markazi ve yerli icra hakimiyyati, yerli 6zinuidareetma orqganlari ile
garsiligl slagada fealiyyat gostarir.

1.4. S6baenin “Sanadlerle ve vetandas muracistlari ile is sébasi” yazilmis méhara vardir.

Il. Sobanin faaliyyat istiqgamatlari

2.1. Sébanin fealiyyat istigamatleri asagidakilardir:

2.1.1. Nazirlikda karguzarhq, elektron senad dovriyyssi, arxiv igini teskil etmak;

2.1.2. Vetandaglarin muracistlarine ganunvericiliys uygun olaraq baxilmasi sahasinda
islerin taskili va tekmillagdiriimasinin hayata kecirilmasini temin etmak;

2.1.3. Nazirliyin Markazlesdirilmis elektron informasiya sisteminin “Sanad ddvriyyasi”
altsisteminin (bundan sonra-SDAS) tatbiqina effektiv nazarati , Nazirliyin struktur bélmalarinin
bu sahadaki faaliyystine eamali va metodiki rahbarliyi hayata kegirmak;

2.1.4. muvafiq sahanin inkisafini tamin etmak;

2.1.5. ganunvericilikle miayyan edilmig digar istigamatlards faaliyyst gostarmak.



lll. S6banin vazifaleri

3.1. Sbbenin bu Bsasnamsa ile muayyan edilmis faaliyyast istigamatlerina uygun olaraq
asas vezifeleri agsagidakilardir:

3.1.1. Nazirliyin Aparatinda karguzarliq iginin teskili, senad ddvriyyasinin aparilmasinda
movcud qaydalarin talablerine riayat edilmasina taskilati, amali-metodiki rehbarliyi ve
solahiyyatlari daxilinda cari nazarsti hayata kegirmak;

3.1.2. Nazirliyin tabeliyinde olan qurumlarda karguzarliq, senad dovriyyasinin
apariimasinda moévcud qaydalarin telablerine riayat edilmesine tegskilati, amali-metodiki
rehbarliyi ve salahiyyatleri daxilinde cari nezarati heyata kegirmak;

3.1.3. karguzarliq, elektron sanad dovriyyssi, arxiv isi va vatandaglarin muracistlarine
baxilmasi sahalarinds teskilati-serencamverici senadlerin layihalerini hazirlamaq ve ya
hazirlanmasinda istirak etmak;

3.1.4. Nazirliya daxil olan senadlari gabul edarek SDAS-da geydiyyata alinmasini,
senadlarin suratlerinin ¢ixariimasini va aidiyyati Gizre ¢atdiriimasini tamin etmak;

3.1.5. Nazirliys daxil olan, SDAS-da geydiyyata almasi mimkin olmayan qosma, kitab,
brosur ve diger bele senadlarin Nazirliyin aidiyyati struktur bélmalerina tahvil vermak;

3.1.6. bu ©sasnamanin 3.1.4-cl bandinda gostarilon senadlarin mavafiq icraci struktur
bdlmalar tarafinden tehvil gétirilmasini tamin etmak, icranin gedisatina va naticasine SDAS
vasitasile nazarat etmak;

3.1.7. xaric olan senadlarin aidiyyati tizre gondarilmasini, tasniflagdiriimasini, reyestrini
vo statistik hesabatlarin apariimasini temin etmak;

3.1.8. Unvana gatmayan geri qayitmig sanadlarin aidiyyeti Uzra c¢atdiriimasini temin
etmak Ugln icracgiya vermak;

3.1.9. Nazirliyin rehbar vazifali saxsleri tarsefindan “tacili”, “nezarsetde saxlayin” va s.
darkenar qoyulmus xususi shamiyyastli senadlar, o cimlaeden vetendaslarin taklif, erize ve
sikayatloerina dair verilmis tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasina nazarst etmak;

3.1.10. icra olunmus sanadlari Nazirliyin muvafiq struktur bélmalerinden gabul etmak,
icradan ¢ixariimasini, aidiyyati tizra gondarilmasini temin etmak;

3.1.11. Nazirlikden xaric olan senadlerin SDAS-da taleb olunan formada, qaydada tertib
edilmasini, gosterilen Unvanlarin ve diger malumatlarin dizgunlayund, vizalarin tam vae diizgin
toplanmasini yoxlamaq, mduvafig sehvler askar edildikde sabablari gosteriimakle sanadi
Nazirliyin mavafig struktur bélmalarina geri gaytarmag;

3.1.12. “idarelerarasi elektron senad dovriyyesi sistemi hagqinda 8sasnama”ys uygun
olaraq Nazirlikden xaric olan ssnadlerin Idarslerarasi elektron ssnad doévriyyssi sistemina
gosulan sabake komputerler vasitasile digar teskilatlara géndarilmasini temin etmak, hamcinin
idarsloerarasi elektron senad dovriyyssi sistemi vasitesilo daxil olan senadlerin SDAS-da
geydiyyata alinmasini tamin etmak;

3.1.13. Nazirlikde sanadlarin operativ dévriyyasini, senadlarla isin tagkilini, ve senadlarin
muayyan olunmusg gaydada arxive tehvil verilmasini toskil etmak;

3.1.14. Sanad qovluglarinin dizgun formalasdiriimasi, senadlerin tez tapiimasinin tamin
edilmasi, islarin sistemlagdiriimasi, ugotu, onlarin saxlanma muddsatlerinin miayyan edilmasi,
galacekda arxive lazimi saviyyada tahvil verilmasi maqgsadile Nazirliyin faaliyyati naticesinda
yaranan va kenardan alinan butun senadlar daxil edilmakls islarin Umumi nomenklatur
siyahisini tertib etmak;

3.1.15. Nazirliyin struktur bdlmelarinds karguzarliq, elektron sanad dovriyyssi,
vatandaslarin muracistlerine baxilmasi ile bagli faaliyyatini alagalandirmak, Nazirliyin faaliyyet
istigamatlarina uygun olarag SDAS-In duzgun tatbigine masul olan gaxslarle birge metodiki
telimatlandirma va ddvri talimlari tagkil edarak, hayata kegirilmasini temin etmak;



3.1.16. Nazirliyin struktur bdlmalarinde SDAS-In diizgun tetbigine nazarstin ve dovri
olarag yoxlama-monitoringlarin hayata kecirilmasini temin etmak;

3.1.17. ganunvericiliys uygun olarag xidmati malumatlarin, dévlet ve kommersiya sirrinin
gorunmasini tamin etmak;

3.1.18. Sdbanin is planini, faaliyyati ile baglh hesabatlarin dévrlar Gzre hazirlanmasini
temin etmak.

3.1.19. Nazir tarafinden imzalanmig amr va sarencamlarin saxlaniimasini va gondarilma
siyahisina asasan ¢atdirilmasini, hamcinin senad blanklarinin ucotunun apariimasini tamin
etmak;

3.1.20. feaaliyyat istigamatloeri Uzre vetandagslardan, dovlet hakimiyyst organlarindan,
idare, muessisa ve teskilatlardan daxil olan muracietlere ve sorgulara ganunvericiliye uygun
olaraq baxilmasini ve vetendas mduracistlerine baxilmasi vaziyystine nazarat magsadile
monitoringlarin apariimasini temin etmak;

3.1.21. faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq ganunvericilikle nazards tutulmus digar
vozifeleri yerina yetirmak;

3.1.22. Nazir tersfindan verilon tapsiriglarin icrasini temin etmak.

IV. Sébanin hiiquglari

4.1. S6ba 6z vazifelerini yerina yetirmak tgln asagidaki htiquglara malikdir:

4.1.1. karguzarhgin elektron formada SDAS-da apariimasini tamin etmak;

4.1.2. fealiyyet istigamatlari Uzre Nazirliyin struktur bdlmalari terafinden hazirlanan
normativ haquqi aktlarin, teskilati-serencamverici sanadlarin layihalarina dair tekliflor vermak;

4.1.3. Nazirliysa aid senadlerin asli ile dizgunliyini tasdiq etmak;

4.1.4. vatandaglar tersfindan Nazirliya Gnvanlanmis va icrasi $S6bays havals edilmis
miracietlore baxiimasinda Nazirliyin muvafiq struktur bélmsalerinin ve vazifali saxslerinin
istirakinin temin edilmasi t¢in takliflor vermak;

4.1.5. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifelarin yerine yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyatlari daxilinda Nazirliyin struktur bélmalerine muvafiq qaydada sorgular vermak ve
onlardan muvafiqg malumatlari (senadleri) almag;

4.1.6. Nazirliyin struktur bolmsaleri terafinden SDAS-da karguzarligin apariimasi, arxiv
isinin tagkili, vetandaslarin mduracistlerine baxilmasi sahsalerinde ganunvericiliyin, tagkilati-
serancamverici senadlerin taleblarinin pozulmasini, habels bu istigamsatler Gzre onlara verilmig
tapsiriglarin, havals edilmis vazifs va funksiyalarin laziminca icra edilmamasini doguran sabab
va saraitin aradan qaldirilmasina dair tekliflar vermak;

4.1.7. faaliyyat istigamatlarine uygun ray vermak, tehliller va Umumilaesdirmaler aparmaq,
analitik materiallar hazirlamagq, taklifloer vermak;

4.1.8. fealiyyet dairasine aid edilmis masalalarle bagl salahiyyastleri daxilinde Nazirliyi
dovlst organlari, yerli 6zunlidareetma orqanlari, hiquqi ve fiziki sexsler garsisinda temsil
etmak;

4.1.9. Nazirlikds ve digar dovlat orqanlarinda (qurumlarinda) yaradilmis komissiyalarda,
is¢i gruplarinda, fealiyyatina aid masalaler Uzra kecirilon muxtalif saviyyali yerli ve beynalxalq
taedbirlarda Nazirliyi temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;

4.1.10. faaliyyat istigamatlerine uygun digar dovlatlerin tecribasini dyrenmak ve bu
sahads faaliyyatin tekmillesdirilmasi istiqgamatinda tekliflar vermak;

4.1.11. mavafig sahada mitaxassislerin hazirlanmasi va ixtisasinin artirilmasi Ugun
toklifler vermak;

4.1.12. fealiyyet istigamatlerine uygun olaraq Nazirliyin strukturuna daxil olan ve
tabeliyinde olan qurumlarinin faaliyyatinin tekmillagdirilmasi istigamatinds takliflor vermak;



4.1.13. fealiyyat istigamatlarine uygun olaraq ganunvericilikle nazards tutulmus diger
hidquglari hayata kecirmak.

V. $obanin fealiyyatinin tagkili

5.1. $6banin strukturu ve emakdaslarinin sayi Nazir terafindean muayyanlagdirilarek tasdiq
edilir. S6ba bilavasite Nazirs tabedir ve onun garsisinda hesabat verir.

5.2. Sobenin strukturuna Senadlarin geydiyyati ve arxivlesdiriimasi, Vatendaslarin
miracistlari ile is ve Sanad dovriyyasinin tehlili ve monitoringi sektorlari daxildir.

5.3. Sobenin faaliyyatine Nazir terafindan vezifeys tayin ve vazifeden azad edilan saxs
(s6ba mudiri) rehbarlik edir. S6ba mudiri S6baye havala olunmus vazifslarin yerina yetiriimasi
va huquglarin hayata kecirilmasi Ugin sexsen masuliyyst dasiyir.

5.4. $6ba midiri:

5.4.1. S6banin fealiyyatini teskil edir va ona rahbarlik edir;

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

5.4.3. S6baya havals edilmis vazifalarin icrasini tamin etmak maqgsadile tartib edilmis is
planini va digar bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyatls icra edilmasina nazarat edir;

5.4.4. $6ba uzra Nazirliyin Kollegiyasinda muizakire edilmali masalsaleri musyyen edir va
bu barada takliflerini Nazirliyin rahbarliyine tagdim edir, Soba terafinden bu 9sasnamaenin
1.2.-ci bandinda gdstarilon huqugi aktlarin lazimi saviyyada icrasini temin edir;

5.4.5. Sobanin amekdaslari barasinds haveslendirme ve intizam tenbehi tedbirlaerin
gorulmasi tgun Nazirliyin rehbaerliyine teqdimatlar verir;

5.4.6. Sobanin vezifelarini yerine yetirmak Uclin salahiyyatleri daxilinde Nazirliyin digar
struktur bélmalarinden zaruri malumat va sanadleri alir;

5.4.7. S6bayea daxil olan miracistlere (erize, sikayat ve taklif) ganunvericilikde nazarde
tutulmus qaydada baxiimasini teskil edir;

5.4.8. S6bada karglzarligin aparilmasini ve maxfilik rejimini tamin edir;

5.4.9. Sbbaenin inzibati vezifs tutan dovlat qulluggularinin fealiyyatinin giymatlandirilmasini
hayata kegirir;

5.4.10. Sébanin fealiyysti barada Nazire hesabat verir;

5.4.11. S6banin emakdaslarinin ixtisasinin artirilmasi ve amak seraitinin yaxsilasdiriimasi
ucun mavafiq tedbirleri hayata kegirir;

5.4.12. Nazirin tapsirigi ile tadbirlerde Nazirliyi temsil edir;

5.5. S6ba mudirinin Nazir tarefinden vezifeys teyin ve azad edilon miavini (muavinleri)
vardir.

5.6. S6ba miudirinin muavini $S6ba midiri tarefinden havale edilmis vazifalerin yerina
yetirilmasi ve huquglarin hayata kecirilmasi Ugln saxsan masuliyyat dagiyir.

5.7. S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini misayyan edilmis gqaydada $obe
mudirinin mdavini hayata kegirir.

5.8. S6banin diger emakdasglari Nazir tarefindan vazifaye tayin ve vezifedan azad edilir.

5.9. $6banin amakdaslari onlara tapsiriimis iglerin vaxtinda va keyfiyyatle yerina
yetirilmasina va bu ©sasnamanin talablerinin pozulmasina gére Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyine mivafiq olarag masuliyyst dagiyirlar.



VI. $6banin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalari

6.1. Senadlarin qeydiyyati va arxivlagdirilmasi sektorunun vazifalari
asagidakilardir:

6.1.1. kagiz dasiyicilar uzre daxil olmus senadlari skan ederak elektron formaya
salinmasi ve SDAS-a yerlasdirmak va sanadlarin va darkanarlarinin tesdiq veziyyastini nazarate
goturmak;

6.1.2. idarsloerarasi elektron senad dévriyyesi vasitesile dévlet hakimiyysti organlari,
idare, muesissa, tagkilatlardan daxil olan senadlari SDAS-da geydiyyata almaq ve Nazirlikdan
xaric olan senadlerin idarelerarasi elektron senad dovriyyesi vasitesile génderilmasini temin
etmak;

6.1.3. Nazirliyin Aparatindan xaric olan bitin sanadleri gebul etmak, SDAS-da
imzalanmis xaric olan sanadlarin asli iloe elektron nusxalarin uygunlugunu asas sanadda
gosterilen qosmalarin mévcudlugunu yoxlamaq ve miuvafiq catismazliglar, sehvler askar
edildikds, catismazliglarin aradan qgaldiriimasi maqgsadi ile senadlari icragilara qaytarmagq,
gondarilan sanadlarin reyestrini va ugcotunu aparmag;

6.1.4. senadlarin suratlerini goxaltmaq, stenoqgrafiya iglerini heyata kegirmak, sanadlari
isler Gizra formalasdirmaq, saxlamagq va onlardan istifade edilmasini tamin etmak;

6.1.5. Nazir tarefindan imzalanmig emr ve sarencamlarin saxlanilmasini ve gondarilma
siyahisina asasan ¢atdirilmasini, hamcinin senad blanklarinin ugotunun aparilmasini tamin
etmak;

6.1.6. Nazir va Nazir muavinlarinin imzasi ile xaric olan senadlarin orfografik ve orfoepik
gaydalara uygun olaraq redakte etmak;

6.1.7. Ezamiyya varagalarinin (galen, gedan) hazirlanmasi ve geydiyyatinin apariimasi
isini toskil etmak;

6.1.8. sanad qovluglarinin diizgin formalasdiriimasini, senadlarin tez tapilmasinin tamin
edilmasi dcun sistemlagdiriimasini, ugotunu, onlarin saxlanma muaddatlerinin - miayyan
edilmasini, galacekda arxive lazimi saviyyada tehvil verilmasini tamin etmak ve bu maqgsadle
Nazirliyin iglerinin Umumi nomenklatur siyahisinin tartib edilmasi ile bagli sdéba rahbarliyina
tokliflar vermak;

6.1.9. qovluglarin saxlanilmagq ugun arxiva tahvil verilmasindan avval onlarda senadlarin
hamisinin olub-olmadigini, sanadlerin yerleasmasinin dizgunliyunu, tikilmis islerin siyahisinda
sobalerin adlarinin sanadlare uygun galib-galmadiyini, ise tikilmali senadlerin gqeyda alinib-
alinmadigini yoxlamagq, geydsa alinmamis sanadlar askar edildikde onlarin geyds alinmasi ile
bagli tedbirlar gormak;

6.1.10. Nazirliyin struktur bélmalaerindan sanadlari mivafig gaydada arxive gabul etmak,
onlarin saxlaniimasini, saxlaniima muaddsati bitdikden sonra Merkezi Ekspert Komissiyasinin
Osasnamasina uygun olaraq dévlat arxivina verilmasinin, saxlanma muddati bitmis ve arxive
verilmayan sanadlarin mivafiq akt esasinda mahv edilmasini tamin etmak;

6.1.11. faaliyyet istigamatlarina uygun olaraq sektor Gzra Sébanin is planina, gérilmus
isler hagqginda doévrler Uzre hesabatlarin layihalarina va Nazirliyin Kollegiyasinda muzakirs
edilmali masalalara dair S6banin rehbarliyina takliflor vermak;

6.1.12. fealiyyet istiqamatlerine uygun olaraq sektor Uzra ganunvericiliya uygun olaraq
xidmati va dovlat sirri hesab edilan malumatlarin gorunmasini temin etmak;



6.1.13. Markalar1 vekalethama asasinda rabite sobasindan qgabul etmak va istifads
olunmus marka va zerflerin silinmasina dair hesabatlar hazirlamaq;

6.1.14. Gnvana catmayan geri gayitmis sanadlerin aidiyyati Uzra catdiriimasini temin
etmak ugun icraglya vermak;

6.1.15. Nazirliyin rahbarliyinin tapsiriglarinin, emrlarinin va kollegiya gararlarinin yerina
yetirilmasini temin etmak;

6.1.16. sektorda galisan isgilerin fordi gaydada mukafatlandiriimasina dair takliflari soba
mudirina teqdim etmak;

6.1.17. Soba mudiri terafinden sektora tapsiriimis digar vazifalari yerina yetirmak;

6.1.18. faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq ganunvericilikle nazards tutulmus digar
vazifalori yerina yetirmak;

6.2. Vatandaslarin muraciatlari ila is sektorunun vazifalari agagidakilardir:

6.2.1 kagiz dasiyicilar uzre daxil olan senadleri gebul etmak, skan edaroek elektron
formaya salmagla SDAS-da qeydiyyata almaq, icracilara goéndermak, sanadlerin ve
darkanarlarinin tasdiq vaziyyatini nazarate gotirmak;

6.2.2. soxsi  korrespondensiya istisna  edilmakle, Nazirliya  gbdndarilon
korrespondensiyanin duzgunliylini yoxlamagq, tayinat Gzra gatiriimaysn korrespondensiyani
geri gaytarmaq;

6.2.3. Yuxari dovlet organindan baxilmanin naticasi barede malumat vermak talabi ilo
Nazirliya daxil olan miracistlari, hamcinin miraciete baxan teskilatin rehbarinin gdsterisi ile
muracistlari nazarata goturmak;

6.2.4 Qurumlardan ve vetendaslardan daxil olan elektron muracistleri cap etmak
SDAS-da geydiyyata almaq va icrasi Ugun aidiyyati Uzre yonlendirmani hayata kecirmak;

6.2.5. Muraciat edanin talaebi ile ona muracistin daxilolma némrasi va tarixi, habele onun
icragisi barade malumati telefon vasitasile bildirmak;

6.2.6. Sobanin salahiyyatlerine aid xidmati sanadleri ve vatandas mduracistlerini icra
etmak;

6.2.7. Nazirliyin inzibati binasinda vatandaslarin gaebul zamani taqdim olunan yazili
mdiracistlerini gabul etmak, SDAS-da qeydiyyata almaqg ve icrasi ugln aidiyyati Uzrs
gondarmak;

6.2.8. Qurumlarin va vatendaslarin mduracistlerinda irali surilen masalalerin halli
Nazirliyin salahiyyatine aid olmadigda, muracisti 3 (li¢) is glinindan gec olmayaraq aidiyyati
Uzra gondarmak;

6.2.9. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq sektor tUzra S6baenin is planina, gértlmuis
isler haqqinda dovrlar tGizra hesabatlarin layihalarina dair Sébanin rahbarliyina takliflor vermak;

6.2.10. Taskilatin rehbeari ve ya diger vezifsli saxslerinin sayyar qabul zamani
votendaslar terafindan edilon yazili muracistleri gabul etmak, SDAS-da geydiyyata almaq ve
icrasi Ugun aidiyyati Uzra yonlandirmak;

6.2.11. Nazirliye daxil olan sanadlari gaebul etmak, SDAS-da geydiyyata almasi mumkuin
olmayan qosma, kitab, brosur ve diger bela sanadlerin Nazirliyin aidiyysti strukturlarina tehvil
vermak;

6.2.12. sektorda galisan iscilarin fordi gaydada mukafatlandirilmasina dair tekliflari séba
mudirina teqdim etmak;

6.2.13. fealiyyat istigamatlori Gzrs tasdiq olunmus is planlarinin icrasini tamin etmak;
6.2.14. S6ba mudiri terafindan sektora tapsiriimis digar vazifaleri yerina yetirmak;
6.2.15. fealiyyat istigamatloerine uygun olaraq qanunvericilikle nazards tutulmus diger vazifslari

icra etmak;



6.3. Senad dovriyyasinin tahlili va monitoringi sektorunun vazifalari agagidakilardir:

6.3.1. SDAS-In tatbiqgina nazarati hayata kegirmak va vetendas muracistlarine baxilmasi
vaziyyatine dair Nazirliyin butin struktur bélmalerinde monitoringlerin apariimasini tamin
etmak;

6.3.2. Nazirliyin faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq struktur bélmalarinde SDAS-la
alagali masul olan saxslerle birge metodiki talimatlandirma va doévri talimlerin kecirilmasini
temin etmak;

6.3.3. karglzarlig sahasinde normativ-htqugi aktlara mivafiq olaraq, Nazirliyin struktur
bdlmalarinda elektron senad dovriyyasinin teskilina dair Umumi rahbarliyin ve cari nazarstin
hayata kecirilmasi ile bagh $6ba rahbarliyina takliflor vermak;

6.3.4. Nazirlik tarafinden kargtizarliqg sahasinda hayata kecirilon xidmatlarin keyfiyyatinin
Olctlmasi ile slagadar monitoring ve giymatlandirma aparmaq;

6.3.5. senadlerin icra middastine nazarstin hayata kecirilmasi isinin ganunvericiliyin
telablerine uygun apariilmasina nazarati hayata kecirmak, tahlillar apararaq muvafig hesabatlari
(ayhq, rubldk va illik) rehbaerliys teqdim etmak;

6.3.6 Nazirlikde “Dovlst organlarinda, dovlst mulkiyystinde olan va paylarinin
(sehmlerinin) nazaret zarfi dovlete maxsus olan hiquqgi sexslerde ve bldce
toskilatlarinda karglUzarligin apariimasina dair Talimat”in telablerine uygun olaraq Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasina teqdim olunacaq hesabati hazirlamaq;

6.3.7. karguzarliqg sahasinda gdsterilon xidmatlarin keyfiyyatinin dlgiimasi magsadila
monitoring gostericileri sistemini muayyanlagdirmak ve giymatlandirmak;

6.3.8. SDAS uzre daxil olan, xaric olan va daxili senadlerin icrasina gora emakdaslarin
is yukunu hazirlamag;

6.3.9. Yuxari dovlet organlarindan daxil olan vetendas muracistlerinin icra veziyysati ile
bagl malumatin hazirlanmasini temin etmak.

6.3.10. Nazirliyin struktur bélmlarina icra Ggun gondarilan senadlarin icra muddati Uzre
yanas! icracilar terefinden sanadin icra vaziyyetini nazarstde saxlamaq ve aidiyyaeti
malumatlarin hazirlanib rehbarliys teqdim edilmasini tamin etmak;

6.3.11. Daxil olan onlayn muracistleri gabul etmak ve icrasi Ugun aidiyysti Uzra
yonlandirmeni hayata kegirmak.

6.3.12. sektorda calisan iscilerin fordi gaydada mukafatlandiriimasina dair taklifleri sdba
mudirina teqdim etmak;

6.3.13. S6ba mudirinin tapsingi ile hesabatlar, arayislar ve malumatlar hazirlamaq;

6.3.14. S6ba mudiri terafindan sektora tapsiriimis digar vazifaleri yerina yetirmak;

6.3.15. faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq ganunvericilikle nezards tutulmus digar
vazifeleri yerina yetirmak.



