Azorbaycan Respublikasi igtisadiyyat nazirinin
13.05.2022-ci il tarixli F-72 némrali emri ils tesdiq
edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyi yaninda
Antiinhisar ve istehlak Bazarina Dévlet Xidmatinin
Sanadlarle va vatandaslarin muraciatlori ile is sobasinin

9SASNAMOSI

1. Umumi miiddeaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyi (bundan sonra — Nazirlik) yaninda
Antiinhisar ve istehlak Bazarina Nezarst Dévlet Xidmatinin (bundan sonra — Xidmat) Aparatinin
struktur vahidi olan Sanadlerle ve vetendaslarin muiracistleri ile is sébasi (bundan sonra —
S06ba) bu Osasname ile verilon salahiyyatler cargivesinde Xidmatin faaliyysti ile bagl
karglUzarliq, sanad dovriyyssi, arxiv va vatendaslarin gabulu, poct, elektron poct, faks,
telefonogram, feldyeger rabitasi vasitesile, Elektron Senad Dovriyyasi Sistemindan (bundan
sonra — ESDS) ve bilavasite daxil olan muracistlarin, o cumladan sorgularin, suallarin,
arizalarin, tokliflorin va sikayatloerin gebulu, baxilmasi ve operativ cavablandiriimasi sahasinde
(bundan sonra — muvafiq saha) islerin teskilini ve tanzimlenmasini hayata kegirir.

1.2. S6ba 0z faaliyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azerbaycan
Respublikasinin terafdar c¢ixdigi beynalxalg mugavileleri, Azerbaycan Respublikasinin
ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2019-cu il 30 dekabr tarixli 911 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmis “Azerbaycan Respublikasinin Iqtisadiyyat Nazirliyi haqqinda
©sasnama’ni, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2020-ci il 12 may tarixli 1017 nomrali
Fermani ilo tesdiq edilmis “Azerbaycan Respublikasinin Igtisadiyyat Nazirliyi yaninda
Antiinhisar ve Istehlak Bazarina Nazarat Dévlet Xidmati hagqinda 8sasnama’ni, Azsrbaycan
Respublikasi Prezidentinin digar ferman ve sarancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirler
Kabinetinin garar ve serancamlarini, habels Nazirliyin Kollegiya gerarlarini, Nazirliyin va
Xidmatin amrlarini, sarencamlarini (bundan sonra — teskilati-serencamverici sanadlar) ve bu
©sasnamani rehbar tutur.

1.3. S6ba 6z vezifslarini yerina yetirarkan ve huquglarini hayata kegirarkan Nazirliyin vo
Xidmetin struktur vahid ve bdlmsaleri (bundan sonra — Xidmatin strukturlari), Xidmatin
strukturuna daxil olmayan tabeliyinde olan qurumlar (bundan sonra — qurumlar), elace da
markazi ve yerli icra hakimiyyati, yerli 6zUnuidaresetma organlari va ile qarsiligh slagada
foaliyyat gOstarir.

2. Sobanin faaliyyat istiqamatlori

2.0. Sdébanin faaliyyat istigamatleri asagidakilardir:

2.0.1. Xidmeatda karguzarliq, senad dovriyyssi, arxiv ve vatandaslarin gabulu, vatandas
muracistlarine baxilmasi sahalarinda islarin taskilinin ve tanzimlenmasinin hayata kegilmasini
tamin etmak, habele Xidmatin strukturlar ve qurumlarinin bu sahadaki faaliyystine amali ve
metodiki rahbarliyi hayata kegirmak;

2.0.2. muvafiqg sahada taskilati ve nazarst tadbirlarini hayata kegirmak;



2.0.3. muvafiq sahanin inkigafi Ggun tedbirlar gormak;
2.0.4. muvafig sahada normayaratma faaliyyetini hayata kegirmak;
2.0.5. ganunvericilikle mUayyan edilmis diger istiqamatlorda fealiyyat gostarmak.

3. S6banin vazifalari

3.0. S6ba bu ©sasnamanin 2-ci hissasi il muayyan olunmus faaliyyat istigamatlerina
uygun olaraq asagidaki vezifelari yerina yetirir:

3.0.1. salahiyystleri daxilinde Xidmatda karguzarhigin, senad dovriyyesinin teskilinda
movcud qaydalarin telablerine riayat edilmasina tagkilati, amali-metodiki rahbaerliyi hayata
kecgirmak;

3.0.2. karguzarligin apariimasi qaydalarini mtayyan etmak, bu sahads, habele Xidmatin
strukturlari va qurumlarinda icra intizamina nazarati temin etmak;

3.0.3. Xidmetda senad tasminati, vahid sanadlesma qaydalarini muayyan etmak,
sonadlarla igin taskilina, axtaris sistemlarinin qurulmasina, senadlarin icrasina nazarat etmak;

3.0.4 Xidmata daxil olan icra xarakterli sanadlarin, o cimladen taskilati-serencam
sonadlari ila verilmis tapsiriglarin, sikaystlerin ve vatendas maracistlarinin ganunla miayyan
olunmus muddstlerds icrasina nazarat etmak;

3.0.5. Nazirliyin ve Xidmatin rahbarliyi terafinden verilmis tocili ve xtususi shemiyyest kasb
edan sanadler, o cumladen vatandaslarin muracistleri ile bagh tapsiriglarin icrasina nazarst
etmak;

3.0.6. icra intizaminin pozulmasi hallarini agkar etmak va bu hallarla bagh xidmati
arasdirma aparilmasi barade Xidmatin Aparatinin aidiyyati strukturlarina muraciat etmak;

3.0.7. ESDS-nin Karguzarlig modulunun dévlat organlarinda kargtzarlidin apariimasina
dair normativ huquqi aktlarin tsleblarine uygdunlasdiriimasini tagkil etmak va ona Umumi
nazarati hayata kegirmak;

3.0.8. Xidmatin Aparatina daxil olan senadlarin (qeydiyyata alinmasi taleb olunmayan
korrespondensiya istisna olmaqla) geydiyyatini aparmagq, onlarin daxili harakatini tenzimlamak
va tayinati Uzre ¢atdirilmasini temin etmak;

3.0.9. idarelararasi elektron senad dovriyyasi ¢ergivesinde elektron senad mubadilasini
bilavasite hayata kegirmak, bu sistem vasitesi ile daxil olan sanadlarin ESDS-de duzgun
geydiyyata alinmasini va elektron sanadlara, o cumladan Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin va Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin tapsiriglarina baxilmasinin
naticaleri barades informasiyanin elektron formada géndarilmasini temin etmak;

3.0.10. Nazirliyin Aparatindan ESDS vasitesile gondarilon senadlarin tayinati Uzre
catdiriimasini tamin etmak;

3.0.11. Xidmatin Aparatinda mohdarlarin, stamplarin ve senad blanklarinin tayinati dzra
istifade olunmasina Gmumi nazarati hayata kegirmak;

3.0.12. Xidmatin Aparatinin strukturlarinda senadler arxive tahvil verilanadak onlarin
saxlaniimasini, saxlanilma muddati bitdikden sonra aidiyyeti hiqugi aktlarin taleblaerina uygun
arxive verilmasini tamin etmak;

3.0.13. daxil olan muracistler asasinda arxivdan senadleri aidiyysti Uzra taqdim etmak;

3.0.14. Xidmetdas vatandaslarin gabulu gaydalarini misyyen etmak, vetendaslarin gabulu
isinin tagkiline Umumi rehbaerlik va nazarst etmak;

3.0.15. Xidmatin Aparatinda rehber vazifali gsexslerin gabul qrafikinin layihasini
hazirlamaq ve tasdiq uglun Xidmatin rahbarliyina teqdim etmak;



3.0.16. Xidmatin Aparatinda gabula galmis vetendaslarin qeydiyyatini aparmaq,
qgaldirlan masalalerin  Xidmatin hansi struktur vahidi terafinden hall edilacayini
muayyanlesdirmak, gabulun kegirilmasi U¢in muvafiq vazifali sexsin ayrilmasi ila bagl hamin
struktur vahide muracist etmak, gabul Ug¢lin asas olmadiqda vetandaslara muivafiq izahatlar
vermak;

3.0.17. karglzarliq, senad ddvriyyesi, arxiv isi va vatandaslarin gabulu, onlarin
muracistlerine  baxilmasi sahelerinde taskilati-sarencamverici senadlarin  layihalarini
hazirlamaq va ya hazirlanmasinda igtirak etmak;

3.0.18. Xidmatda sanadlerin tez ve vaxtinda dovriyyasini, sanadlerle isin tagkilini,
sonadlarin muayyan olunmus qaydada arxive tshvil verilmasini taskil etmak, xaric olan
sonadlerin aidiyyasti Uzra gondarilmasini va tasniflosdiriimasini temin etmak;

3.0.19. Xidmatdan xaric olan sanadlerin, daxili yazigmalarin ve amrlarin talab olunan
formada, gaydada tartib olunmasini, gdsterilan Unvanlarin dizgunllyind yoxlamaq, muvafiq
sohvler agkar edildikde sabablari gdsteriimakle senadi muvafiq struktur vahidlerine geri
gaytarmag;

3.0.20. unvanina ¢atmadan geri qayitmis senadlarin aidiyyati Uzre ¢atdiriimasini tamin
etmak UgUn icraglya vermak;

3.0.21. sanad qovluglarinin dizgun formalasdiriimasi, senadlerin tez tapiimasinin temin
edilmasi, iglarin sistemlasdirilmasi, ugotu, onlarin saxlanma muddatlarinin miayyen edilmasi,
goalecakda arxive lazimi saviyyada tehvil verilmasi maqgsadile Xidmatin fealiyysti naticasinda
yaranan ve kanardan alinan butin senadlar daxil edilmakle islerin Umumi nomenklatur-
siyahisini tertib etmak;

3.0.22. salahiyyatleri daxilinde Xidmate daxil olan maxfi senadlerin gabulu, dévriyyasi ve
icrasina nazarati toskil etmak;

3.0.23. pogt, elektron pogt, faks, telefonogram, feldyeger rabitasi vasitasilo, ESDS va
bilavasite daxil olan muracistlerin tahlilini aparmaq va bununla bagh muvafig hesabatlar
hazirlayaraq rehbarliys taqdim etmak;

3.0.24. Xidmatde imzalanmis amrlari geydiyyata almaq, saxlaniimasini ve gondariima
siyahisina uygun olaraq catdirilmasini temin etmak;

3.0.25. Xidmatin faaliyyati naticesinde yaranan sanadlerin arxive verilmasi Ggln onlarin
dizgun tertib edilmasine, arxive verilmasinin teskil edilmasine, arxiv sanadlarinin
komplektlasdiriimasine, istifadesina, onlarin muhafizasine, itmasinin ve saxtalasdiriimasinin
garsisinin alinmasina, arxiv otaginin tagkil edilmasi, ona nazaret va arxiv isi ile bagh digar
masalalerin aidiyysti normativ aktlarin taleblarina uygun olaraq yerina yetiriimasine nazarati
toskil etmak;

3.0.26. faaliyyat istigamatlarine aid masalaler Uzra kadr hazirligini tamin etmak, hamginin
mutaxassislarin hazirlanmasi va alava tehsili Ggun takliflor vermak;

3.0.27. S6baenin vazifali saxslari terafindan aidiyyati hiiquqi aktlarin, Nazirliyin ve Xidmatin
toskilati-serencamverici senadlarinin dyrenilmasini tamin etmak;

3.0.28. Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin ferman va sarancamlari ils, habela
Azerbaycan Respublikasinin Nazirloer Kabinetinin qerar ve sarancamlari ile verilmig
tapsiriglarin, tasdig edilmis dovlet programi va tadbirlar planlarinin, habele Nazirliyin ve
Xidmatin teskilati-sarancamverici sanadlari ile tesdiq edilmis tedbirler planlarinin Sébanin
funksional faaliyyat istigamatlari Uzra icrasini teskil etmak, icrasi ile bagli hesabatlarin aidiyyati
Uzra teqdim edilmasini temin etmak;



3.0.29. gorulmus iglerin naticelari baradse Nazirlik va Xidmat terafinden musyyan olunmus
forma Uzre hesabatlar hazirlamagq ve vaxtinda aidiyyati Uzre rahbarliye teqdim etmak;

3.0.30. bu ©sasnama ila $S6benin salahiyystine aid edilmis masalaler Gzra dovlat, yerli
Ozunuidarsetma organlari, hiqugqi ve fiziki sexslerdan, habels Nazirliyin va Xidmatin strukturlari
ve qurumlarindan daxil olmus mektub, sordu, erize, sikayst, taklif ve digar senadlare
ganunvericilikle muayyan edilmis muddstde ve qaydada baxiimasini, arasdirilmasini,
cavablandiriimasini ve gondarilmasini (teqdim edilmasini) temin etmak;

3.0.31. So6benin sslahiyyastleri daxilinds digar dovlet orqganlarinin mavafiq struktur
vahidlari ils islarin koordinasiyasini temin etmak;

3.0.32. muvafiq sahadsa dovlet programlarinin ve inkigsaf konsepsiyalarinin
hazirlanmasinda istirak etmak;

3.0.33. Nazirliyin ve Xidmatin inkisaf konsepsiyasinin hayata kegiriimasini 6z
selahiyyatlari daxilinda temin etmak;

3.0.34. Nazirliyin va Xidmatin diger strukturlarinin muvafiq sahe ile bagl faaliyyatini
alagalandirmak;

3.0.35. funksional tabeliyinds olan strukturlarin faaliyyatinin taskil edilmasina ve icrasina
nazarat etmak;

3.0.36. $obenin strukturuna daxil olan sektorlarin is planlarini tertib etmak ve onlarin
icrasina nazarat etmak;

3.0.37. Sdbanin strukturunun ve fealiyyetinin takmillasdiriimasi istigamatinde 6z
selahiyyaetlari daxilinde Xidmatin rehbarliyina tokliflar vermak;

3.0.38. ganunvericiliya uygun olaraq dovlet, kommersiya, vergi ve bank sirrinin, xidmati
malumatlarin, habele maxfilik rejiminin gorunmasini temin etmak;

3.0.39. 6z selahiyyatlari daxilinde insan va veatandas huquglarinin va azadliglarinin
hayata kegirilmasini tamin etmak va onlarin pozulmasinin gargisini almag;

3.0.40. muvafig saheni tenzimlayen normativ hdquqgi aktlarin layihalerini hazirlamaq,
onlarin hazirlanmasinda istirak etmek ve normayaratma faaliyystinden ireli gelan digar
vazifaleri hayata kegirmak;

3.0.41. faaliyyat istigamatlorine uygun olaraq Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi, Nazirliyin ve Xidmatin tagkilati-sarancamverici senadleri ile muayyan edilmis
diger vazifaleri yerina yetirmak.

4. $6banin huquqlar

4.0. Sébanin vazifalerini yerina yetirmoak Ugun asagidaki huquglari vardir:

4.0.1. faaliyyat istigamati Uzre Xidmatin strukturlari ve qurumlarinnda kargizarhigin
aparilmasina taskilati-metodiki rehberlik etmak ve bu sahade mivafig ganunvericiliyin
telablarine amal olunmasina Umumi nazarati hayata kegirmak;

4.0.2. Xidmatin strukturlari ve qurumlarinin karguzarliq gaydalarina, icra intizamina riayat
olunmasi uzre yol verilmis négsanlari tehlil etmak ve bununla bagh rehbarliya mivafiq tekliflor
vermak;

4.0.3. vetendaglar terefindan Xidmete Unvanlanmis va icrasi Xidmatin strukturlari va
qurumlarina havals edilmis muracistlere baxmaq vae bu sahads arasdirmalar aparmagq;

4.0.4. bu ©sasnams ile muayyan edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi ila slagadar
selahiyyaetlari daxilinda Xidmatin strukturlari va qurumlarindan muvafiq gaydada malumatlari
(senadleri) almagq;



4.0.5. Xidmate aid olan sanadlerin asli ile duzgunluyunu tesdiq etmak;

4.0.6. Xidmatin strukturlari ve qurumlari terafinden karguzarligin aparilmasi, arxiv isinin
toskili, vatendaslarin gabulu, onlarin muracistlarine baxilmasi sahalerinde ganunvericiliyin,
toskilati-sarencamverici sanadlarin telablarinin pozulmasini, habels bu istigamatler Uzrs onlara
verilmis tapsiriglarin, havale edilmis vezife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasini
doguran sabab ve saraitin aradan qaldiriimasina dair tekliflar vermak;

4.0.7. muvafiq saha Uzre Xidmatin strukturlari ve qurumlarina, dévlet qurumlarina va yerli
O0zunuidarsetma organlarina, fiziki ve hiquqi saexslera zaruri malumatlarin (senadlerin) teqdim
edilmasi barada sorgu vermak ve onlardan bele malumatlari (senadleri) almagq;

4.0.8. faaliyyat istigamatlarina uygun rey vermak, tehlillar va umumilagdirmaler aparmagq,
muvafiq saha Uzra takliflor vermak;

4.0.9. muivafiq sahade askar olunan noégsanlarin qarsisinin alinmasi magsadile
treninglarin kegirilmasi Ggln toklifler vermak, goéstaris meaktublarinin hazirlanmasini tamin
etmak;

4.0.10. Xidmeatin vazifsli sexslerinin pesa hazirhdinin va ixtisaslarinin artiriimasi
istigamatinda gorulen tedbirlerds istirak etmak;

4.0.11. mavafiq saha Uzra beynalxalq tecribani dyrenmak va gabagqcil tecrubanin tetbiqi
ile bagh Xidmatin rahbaerliyine tekliflar vermak;

4.0.12. fealiyyet istigamatlari Uzra Azarbaycan Respublikasinin beynalxalg mugavilalera
torafdar cixmasi baradae tekliflor verilmasinda istirak etmak;

4.0.13. Xidmeatin strukturlari tarefinden hazirlanmis normativ hiqugi aktlarin, beynalxalq
mugavilelarin, taskilati-serencamverici sanadlarin layihalarina dair tekliflar vermak;

4.0.14. bu ©sasnamsa ile miayyan edilmis vezifelarin yerina yetiriimasi ile alagadar,
selahiyyetlari daxilinde, Xidmatin strukturlarina muivafiq gaydada sorgular tGnvanlamaq va
onlardan malumatlar (senadler) almagq;

4.0.15. Xidmetin strukturlarinda idareetmenin takmillesdiriimasi, selahiyyatlorin
daqiglesdiriimasi barade takliflor vermak;

4.0.16. 6z vezifelarinin icrasi ile alagadar olaraq zeruri hallarda Nazirliyin diger strukturlari
ile qarsiligh alage seraitinda faaliyyat gostermak;

4.0.17. Nazirlik va Xidmat terafinden yaradilmis is¢i qruplarinda, komissiyalarda istirak
etmoak va ya Nazirliyin va Xidmatin rehbarliyinin muvafiq gostarisi asasinda digar organlar
torafinden yaradilmis komissiyalarda, is¢i gruplarinda Xidmati temsil etmak;

4.0.18. faaliyyat istigamstlerine uygun olaraq Azarbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi, Nazirliyin va Xidmatin teskilati-serancamverici senadleri ile muayyan edilmis
diger huqugqlari hayata kegirmak.

5. $6banin faaliyyatinin togkili

5.1. Sébenin strukturunu ve stat cedvalini igtisadiyyat naziri tesdiq edir. S6ba bilavasite
Xidmat raisina tabedir ve onun qarsisinda hesabat verir. Xidmat raisi terafinden salahiyyaet
verilmis saxs istisna olmagla, heg¢ kas $S6ébanin fealiyystine midaxils eds bilmaz.

5.2. $6baenin strukturuna 2 sektor (Daftarxana ve arxiv sektoru va Senadlarin icrasina
nazaret sektoru) daxildir.

5.3. Soébanin faaliyyatine Nazirlikle razilagdiriimagla Xidmet raisi terefinden vazifeys
tayin ve vezifeden azad edilon $S6ba mudiri rehbarlik edir. S6ba mudiri S6baya havals olunmus
vazifalerin yerina yetiriimasi va hiiquglarin hayata kegirilmasi Ggln saxsen masuliyyat dasiyir.
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5.4. S6bs mudirinin Nazirlikle razilasdiriimagla Xidmat raisi terefinden vezifaye tayin ve
vazifeden azad edilon muavini vardir. S6ba mudirinin muavini $6bs mudiri tarafinden ona
havala edilmig vazifslerin yerina yetiriimasi ve hlquglarinin hayata kegirilmasi Gg¢lin saxsan
masuliyyat dasiyir(lar).

5.5. S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini S6ba mudirinin mlavini ve ya Xidmatin
raisi tarefindan tayin olunmus digar sexs hayata kegirir.

5.6. So6banin digar emakdaslari Xidmat raisi ve ya onun ssalahiyyst verdiyi soxs
torafinden vazifays tayin ve vazifadan azad edilir.

5.7. S6ba mudiri:

5.7.1. Sobanin faaliyyatini tagkil edir, ona rehbarlik edir va Sobani temsil edir;

5.7.2. muvafiq fealiyyet sahalarinin idara olunmasini Xidmat raisinin ve ya S$Sébanin
foaliyyatine nazarati hayata kegiran kurator reis muavininin emri ile S6ba mudirinin miavinina,
yaxud Sébanin amakdaslarina havale edir;

5.7.3. xususi shamiyyatli va murakkab sanadlerin icrasini bir nege isgiye tapsirir,
hamginin $S6baya tapsiriimis iglerin hacmi boyuk oldugu hallarda $S6benin strukturuna daxil
olan butun sektorlarin isc¢ilarini hamin islerin yerina yetiriimasina calb edir;

5.7.4. Sbbaya havale edilmis vazifalerin icrasini temin etmak maqgsadils is planlarini va
diger bu kimi senadleri tasdiq edir, habels is planinda nazerda tutulmus tedbirlerin icra
edilmasina nazaret edir;

5.7.5. S6baya havale olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi va hiquqglarin hayata
kecirilmasi maqgsadile Xidmatin strukturlarindan zaruri malumat ve sanadlari alde edir;

5.7.6. S6baya daxil olan muracistlerin baxiimasi isini taskil edir, habele daxili senadlarin
imzalanmasini hayata kegirir;

5.7.7. S6banin faaliyyat istigametlari Uzra Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira edilmali
masalaleri muayyan edir ve bu barads takliflerini Xidmatin rehbaerliyina taqdim edir;

5.7.8. bu Bsasnamanin 1.2-ci bandinde gdsterilon huquqi aktlarin ve taskilati-
sarancamverici senadlerin vaxtinda va lazimi seviyyada icrasini temin edir;

5.7.9. tabeliyinde olan vazifsli sexsler tarafinden amak, icra ve xidmat intizamina riayat
edilmasina nazarat edir;

5.7.10. Sbébanin statistik ve digar hesabatlarini Xidmatin rahbarliyina teqdim edir;

5.7.11. Sébeanin fealiyysti ile bagh rehbarliyinin tapsiriglarini hayata kegirir, 6z
selahiyyaetlari daxilinda digar masalalari hall edir.

5.8. S6ba mudiri, onun muavini ve sektor mudirleri is¢i qUvvesindan samarali istifade
edilmasi magsadils is staji ve pesakarliq saviyyalerini nazarse almagla har bir emakdas Uzrs is
bdlgisunu muayyen edir, onlari slagalendirir, iglarin hayata kecirilmasini tagkil edir, hamin
islerin effektiv ve ganunvericiliyin telablarina uygun sakilda icrasina nazarat edir ve buna goéra
bilavasite cavabdehdirlar.

5.9. S6banin emakdaslari bu ©sasnamanin telablerinin pozulmasina goéra Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mivafiq olaraq masuliyyat dasiyirlar.

6. S6banin strukturuna daxil olan sektorlarin hiiquq ve vazifalari

6.1. Daftarxana va arxiv sektorunun vazifalori agagidakilardir:

6.1.1. Xidmatin Aparatina daxil olan bitin senadlarin (geydiyyata alinmasi telab
olunmayan korrespondensiya istisna olmagla) geydiyyatini aparmaq, onlarin daxili harakatini
tonzimlamak va tayinati Uzre ¢atdirilmasini tamin etmak;



6.1.2. Xidmatin Aparatinda mohurlerin, stamplarin ve sanad blanklarinin tayinati Gzra
istifade olunmasina Umumi nazarati hayata kegirmak;

6.1.3. Xidmatin Aparatinin struktur vahidlerinda senadlar arxiva tahvil verilanadak onlarin
saxlaniimasini, saxlanilma muddati bitdikden sonra aidiyyeti huqugi aktlarin taleblarina uygun
arxiva verilmasini tamin etmak;

6.1.4. daxil olan muracistler @sasinda arxivden sanadlari aidiyyati tizre taqdim etmak;

6.1.5. karguzarliq, senad dovriyyssi, arxiv isi sahaslerinde tagkilati-serancamverici
sonadlarin layihalerini hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda igtirak etmak;

6.1.6. Xidmetde senadlerin tez va vaxtinda dovriyyesini, senadlerle isin teskilini,
sonadlarin muayyan olunmus qaydada arxive tshvil verilmasini taskil etmak, xaric olan
sonadlerin aidiyyati Uzra géndarilmasini va tasniflosdiriimasini temin etmak;

6.1.7. Xidmeatdan xaric olan sanadlerin, daxili yazigmalarin ve amrlarin talab olunan
formada, gaydada tartib olunmasini, gdsterilan Unvanlarin dizgunllyind yoxlamaq, muvafiq
sohvler agkar edildikde sabablari gdsteriimakle senadi muvafiq struktur vahidlerine geri
gaytarmag;

6.1.8. Unvanina ¢atmadan geri gayitmis senadlarin aidiyysti Uzre gatdiriimasini temin
etmak UgUn icraglya vermak;

6.1.9. senad qovluglarinin dizgin formalasdiriimasi, senadlarin tez tapiimasinin temin
edilmasi, iglarin sistemlasdirilmasi, ugotu, onlarin saxlanma muddatlarinin muayyan edilmasi,
goalecakda arxive lazimi saviyyada tehvil verilmasi magsadile Xidmatin fealiyyati naticasinda
yaranan ve kanardan alinan butlin senadlar daxil edilmakls iglarin mumi nomeklatur-siyahisini
tortib etmak;

6.1.10. poct, elektron pogct, faks, telefonoqgram, feldyeger rabitasi vasitasile, ESDS ve
bilavasite daxil olan muracistlerin tahlilini aparmaq va bununla bagh mudvafiq hesabatlar
hazirlayaraq rehbarliys taqdim etmak;

6.1.11. faaliyyst istigamatleri Uzre sanadlerin layihalerini hazirlamaq va ya onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak;

6.1.12. Xidmatda imzalanmig amrlari geydiyyata almaq, saxlaniimasini ve gondariima
siyahisina uygun olaraq ¢atdiriimasini temin etmak;

6.1.13. Xidmatin faaliyyati naticasinde yaranan senadlerin arxive verilmasi Ug¢ln onlarin
dizgun tertib edilmasine, arxive verilmasinin teskil edilmasine, arxiv sanadlarinin
komplektlasdiriimasine, istifadesina, onlarin muhafizasine, itmasinin ve saxtalasdiriimasinin
garsisinin alinmasina, arxiv otaginin tagkil edilmasi, ona nazaret ve arxiv isi ile bagli diger
masalalerin aidiyysti normativ aktlarin taleblarina uygun olaraq yerina yetiriimasine nazarati
toskil etmak;

6.1.14. salahiyyatleri daxilinde Xidmate daxil olan maxfi senadlarin gabulu, dévriyyasi ve
icrasina nazarati toskil etmak;

6.1.15. bu ©sasnama ile sektorun salahiyyatine aid edilmis masalaler lizre Sébaye daxil
olmus muracistlera va digaer senadlare ganunvericilikle muayyan edilmis muddastdsa ve gaydada
baxaraq, hamin sanadlarin arasdiriimasini va cavablandirilmasini temin etmak;

6.1.16. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Nazirlor Kabinetinin aktlari ile verilmis
tapsiriglarin, tasdig edilmis dovlet programi va tadbirler planlarinin, Nazirliyin ve Xidmatin
toskilati-serencamverici senadlari iloe verilmig tapsiriglarin, habele tasdiq edilmig tadbirlar
planlarinin sektorun funksional faaliyyet istiqamatlari Gzra icrasini teskil etmak, icrasi ila bagh
hesabatlarin aidiyyeti Uzrse taqdim edilmasini tamin etmak;



6.1.17. Sobanin inkigaf konsepsiyasinin hayata kecirilmasini 6z salahiyyatlori daxilinde
tomin etmak;

6.1.18. sektorun vazifali sexsleri terafinden aidiyyati hiquqi aktlarin, Nazirliyin ve
Xidmatin tegkilati-serancamverici sanadlarinin dyrenilmasini tamin etmak;

6.1.19. sektorun fealiyyatinin takmillasdiriimasi istiqgamatinde 6z salahiyyatleri daxilinde
So6ba rahberliyina takliflor vermak;

6.1.20. $SO6bs mudirinin gosteris va tapsiriglarinin vaxtinda va duzgin icrasini temin
etmak;

6.1.21. fealiyyatinin naticaleri Uzre $6bs mudirine dovri arayiglar (hesabatlar) taqdim
etmak;

6.1.22. 6z selahiyyetleri daxilinde insan va vetandas hudquglarinin va azadliglarinin
hayata kecirilmasini tamin etmak va onlarin pozulmasinin garsisini almag;

6.1.23. qanunvericiliya uygun olaraq doévlst, kommersiya va (ve ya) vergi va bank sirrinin
va xidmati malumatlarin, habela maxfilik rejiminin gorunmasini tamin etmak;

6.1.24. muavafig sahani tenzimlayan normativ haquqi aktlarin layihalerini hazirlamaq,
onlarin hazirlanmasinda istirak etmak ve normayaratma faaliyystinden ireli gelan diger
vazifalari hayata kegirmak;

6.1.25. faaliyyet istiqamatlorine uygun olaraq Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi, Nazirliyin va Xidmatin teskilati-serancamverici senadleri ile muayysn edilmis
diger vazifaleri yerina yetirmak.

6.2. Deftarxana va arxiv sektorunun huqugqlar asagidakilardir:

6.2.1. fealiyyat istigamati Uzre Xidmatin strukturlari ve qurumlarinda karguzarhigin
apariimasina taskilati-metodiki rehberlik etmak va bu sahads mdivafig ganunvericiliyin
telablerine amal olunmasina Umumi nazarasti hayata kegirmak;

6.2.2. Xidmata aid senadlerin asli ile duzgunlaylnu tasdiq etmak;

6.2.3. vatandaslar terafinden Xidmata Unvanlanmig ve icrasi Xidmsatin strukturlari ve
gurumlarina havale edilmis muracistlere baxmaq ve bu sahade arasdirmalar aparmaq;

6.2.4. bu Osasnama iloe muayyan edilmis vezifelarin yerina yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyaetlari daxilinde Xidmetin strukturlari ve qurumlardan muivafiq qaydada malumatlari
(senadleri) almagq;

6.2.5. Xidmatin strukturlar va qurumlar terafinden karguzarhidin aparilmasi, arxiv isinin
toskili, vetendaslarin gabulu, onlarin muracistlerina baxiimasi sahalerinde ganunvericiliyin,
toskilati-serencamverici sanadlarin telablarinin pozulmasini, habels bu istigamatlar Uzra onlara
verilmis tapsiriglarin, havals edilmis vezife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasini
doguran sabab va saraitin aradan qaldiriimasina dair takliflar vermak;

6.2.6. mlvafiq saha Uzra Xidmatin strukturlari ve qurumlarina, dévlet qurumlarina ve yerli
Ozunuidarsetma organlarina, fiziki ve hiquqi sexslera zaruri malumatlarin (senadlerin) teqdim
edilmasi barada sorgu vermak va onlardan bele malumatlari (senadleri) almaq;

6.2.7. Xidmatin gosterdiyi elektron xidmatlerin tekmillagdiriimasi sahasinde tekliflar
vermak;

6.2.8. faaliyyet istigametlarine uygun ray vermak, salahiyyatine aid edilmis masalalar Gzra
karguzarliq va arxiv iginin tekmillagdiriimasi sahasinda takliflar vermak;

6.2.9. sektorun funksional faaliyyat istigamatlari Uzre askar olunan négsanlarin qarsisinin
alinmasi magsadila treninglerin kegirilmasi UGgun taklifler vermak, gdsteris maktublarinin
hazirlanmasini temin etmak;



6.2.10. Nazirlikde ve Xidmeatde, habels diger dovlet qurumlarinda yaradiimis
komissiyalarda, is¢i qruplarinda istirak etmak va $Sobenin faaliyysti ile bagh kegirilon yerli va
beynalxalq tadbirlarde Sébani temsil etmak;

6.2.11. Xidmatin vazifali gexslerinin pese hazirliginin ve ixtisaslarinin artiriimasi
istiqamatinda gorulan tedbirlards istirak etmak;

6.2.12. sektorun funksional fealiyyet istigamatleri Gizre beynalxalq tecribani dyrenmak ve
gabaqclil tacrubanin tatbiqi ile bagh $SO6ba rahbarliyins takliflor vermak;

6.2.13. normayaratma fealiyystindan irali gelan huquglari heyata kegirmak;

6.2.14. fealiyyet istiqgametlorine uygun olaraq Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi, Nazirliyin va Xidmatin teskilati-serancamverici senadleri ile muayyan edilmis
digar huqugqlari hayata kegirmak.

6.3. Sanadlarin icrasina nazarat sektorunun vazifalori agsagidakilardir:

6.3.1. Xidmatde senad teminati, vahid senadlagsma qaydalarini muayyan etmak,
sonadlarla isin taskilina, axtaris sistemlerinin qurulmasina, senadlerin icrasina nazarat etmak;

6.3.2. salahiyyatlori daxilinds Xidmatda karguzarligin, senad dovriyyssinin apariimasinda
movcud qaydalarin talablerine riayat edilmasine, toskilati, amali-metodiki rahbaerliyi hayata
kecgirmak;

6.3.3. karguzarhgin apariilmasi gaydalarint miayyan etmak, bu sahadsa, habels Xidmatin
strukturlari va qurumlarinda icra intizamina nazarati temin etmak;

6.3.4. Xidmeta daxil olan icra xarakterli senadlerin, o cumladen tegkilati-sarancam
sonadlari ila verilmig tapsiriglarin, sikayatlarin va vatandas muracistlarinin ganunla muayyan
olunmus muddstlerds icrasina nazarst etmak;

6.3.5. Nazirliyin ve Xidmatin rehbarliyi terafindan verilmig tocili ve xususi ehamiyyat kesb
edan sanadler, o cumladen vatandaslarin muracistleri ile bagh tapsiriglarin icrasina nazarst
etmak;

6.3.6. icra intizaminin pozulmasi hallarini agkar etmak va bu hallarla bagl xidmati
arasdirma aparilmasi barade Xidmatin aidiyyeti strukturlarina mdaracist etmak;

6.3.7. ESDS-nin karguzarlig modulunun dévlat organlarinda karguzarligin aparilmasina
dair normativ hiquqi aktlarin taleblarine uygunlasdiriimasini tagkil etmak ve ona Umumi
nazarasti hayata kegirmak;

6.3.8. idaralerarasi elektron senad ddvriyyasi ¢argivesinda elektron senad mubadilasini
bilavasite hayata kecirmak, bu sistem vasitesi ile daxil olan sanadlerin ESDS-de dizgun
geydiyyata alinmasini ve elektron senadlare, o cumlaeden Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin va Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin tapsiriglarina (tdvsiyslarina)
baxilmasinin naticaleri baradea informasiyanin elektron formada géndarilmasini tamin etmak;

6.3.9. Naazirliyin Aparatindan ESDS vasitasile gonderilon senadlerin tayinati Uzra
catdiriimasini tamin etmak;

6.3.10. Xidmatds vetendaglarin gabulu qaydalarini miayyan etmak, vatendaslarin gabulu
isinin tagkiline Umumi rehbarlik va nazarst etmak;

6.3.11. Xidmatin Aparatinda rahbear vezifeli saxslerin qgabul qrafikinin layihasini
hazirlamaq ve Sébanin rahbarliyine tagdim etmak;

6.3.12. Xidmatin Aparatinda qgabula galmis veatandasglarin geydiyyatini aparmaq,
qgaldirilan masalalerin  Xidmatin hansi  struktur vahidi terefinden hall edilacayini
muayyanlasdirmak, gabulun kegirilmasi GUg¢lin mivafiq vazifali gexsin ayrilmasi il bagli hemin



struktur vahide muracist etmak, gabul U¢lin asas olmadigda vetendaslara mivafiq izahatlar
vermak;

6.3.13. karguzarliq, senad dovriyyasi ve vetandaslarin gabulu, onlarin muracistlerina
baxilmasi sahaslarinde taskilati-serencamverici sanadlerin layihalerini hazirlamaq ve ya
hazirlanmasinda istirak etmak;

6.3.14. faaliyyat istigamatleri Uzre sanadlerin layihalerini hazirlamaq ve ya onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak;

6.3.15. bu ©sasnama ile sektorun salahiyyatine aid edilmis masalaler Uzre Sobays daxil
olmus muraciatlers ve diger senadlare qanunvericilikle muayyan edilmis middastds ve qaydada
baxaraq, hamin sanadlarin arasdiriimasini ve cavablandirilmasini temin etmak;

6.3.16. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Nazirler Kabinetinin aktlari ila verilmis
tapsiriglarin, tesdiq edilmis dovlet programi va tadbirler planlarinin, Nazirliyin va Xidmatin
toskilati-serencamverici senadlari ilo verilmig tapsiriglarin, habele tasdiq edilmis tadbirlar
planlarinin sektorun funksional fealiyyet istiqamatleri Uzre icrasini teskil etmak, icrasi ila bagh
hesabatlarin aidiyyasti Uzre teqdim edilmasini tamin etmak;

6.3.17. Sdbanin inkisaf konsepsiyasinin hayata kegcirilmasini 6z seslahiyystlari daxilinda
temin etmak;

6.3.18. sektorun vazifali sexsleri tarefinden aidiyyati huqugi aktlarin, Nazirliyin ve
Xidmatin tegkilati-sarancamverici senadlarinin dyranilmasini temin etmak;

6.3.19. sektorun faaliyyatinin tekmillesdiriimasi istiqgamaetinda 6z selahiyyetleri daxilinda
So6ba rahberliyina takliflor vermak;

6.3.20. S6ba mdudirinin gdsteris va tapsiriglarinin vaxtinda va duzgln icrasini temin
etmak;

6.3.21. fealiyyatinin naticelari Uzre $6ba mudirine dovri arayislar (hesabatlar) teqdim
etmak;

6.3.22. 6z selahiyyaetleri daxilinde insan va vetandas huquglarinin va azadliglarinin
hayata kecirilmasini tamin etmak va onlarin pozulmasinin gargisini almag;

6.3.23. ganunvericiliya uydun olaraq dovlet, kommersiya va (va ya) vergi ve bank sirrinin
va xidmati malumatlarin, habele maxfilik rejiminin gorunmasini tamin etmak;

6.3.24. muvafig saheni tenzimlayen normativ hiquqgi aktlarin layihalerini hazirlamaq,
onlarin hazirlanmasinda istirak etmaek ve normayaratma faaliyyatinden ireli gelan diger
vazifalari hayata kegirmak;

6.3.25. fealiyyet istiqgametloerine uygun olaraq Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi, Nazirliyin va Xidmatin teskilati-serancamverici senadleri ile muayyan edilmis
diger vazifalari yerina yetirmak.

6.4. Sanadlarin icrasina nazarat sektorunun hiiquglari agsagidakilardir:

6.4.1. Xidmatin strukturlari ve qurumlarinda karguzarliq qaydalarina, icra intizamina riayet
olunmasi uzre yol verilmis négsanlari tehlil etmak ve bununla bagh rehbarliya mivafiq tekliflor
vermak;

6.4.2. bu Osasnama ile muayyan edilmis vezifelarin yerina yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyetlari daxilinde Xidmatin strukturlari ve qurumlardan muvafiq qaydada malumatlari
(senadlari) almaq;

6.4.3. Xidmatin strukturlari va qurumlari terafinden karguzarhidin aparilmasi, arxiv isinin
toskili, vatendaslarin gabulu, onlarin muracistlerine baxiimasi sahalarinde ganunvericiliyin,
toskilati-sarencamverici senadlerin talablarinin pozulmasini, habels bu istiqgamatlar Uzre onlara
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verilmig tapsiriglarin, havals edilmis vezife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasini
doguran sabab va seraitin aradan qaldiriimasina dair tokliflar vermak;

6.4.4. faaliyyat istiqgamatlarina uygun ray vermak, tehlillar ve Umumilaesdirmaler aparmagq,
analitik materiallar hazirlamaq, muvafiqg saha Gzra tadgiqatlar aparmagq, toekliflar vermak;

6.4.5. Xidmatin gosterdiyi elektron xidmatlerin takmillagdiriimasi sahasinde taklifler
vermak;

6.4.6. faaliyyet istigamatlarinae uygun rey vermak, salahiyyatine aid edilmis masalalar Uzra
karguzarliq ve arxiv iginin tekmillagdiriimasi sahasinda takliflar vermak;

6.4.7. sektorun funksional faaliyyat istiqamatlari Uzra askar olunan négsanlarin qarsisinin
alinmasi magsadile treninglerin kecirilmasi Ggun toklifler vermak, gosteris maktublarinin
hazirlanmasini temin etmak;

6.4.8. Nazirlikde ve Xidmeatda, habels diger dovlst qurumlarinda yaradilimig
komissiyalarda, is¢i qruplarinda istirak etmak va S6banin faaliyyati ile bagh kegirilon yerli va
beynalxalq tadbirlarde Sébani temsil etmak;

6.4.9. Xidmatin vezifeli sexslerinin pese hazirliginin va ixtisaslarinin artiriimasi
istigamatinda gorulen tedbirlards istirak etmak;

6.4.10. sektorun funksional faaliyyat istigamatlari Uzra beynalxalq tacrubani dyrenmak ve
gabaqclil tacribanin tatbiqi ile bagh $S6ba rahbarliyine takliflor vermak;

6.4.11. normayaratma feaaliyyatindan irali gelan huquglari hayata kegirmak;

6.4.12. fealiyyet istiqgametlorine uygun olaraq Azerbaycan Respublikasinin
ganunvericiliyi, Nazirliyin vo Xidmatin tagkilati-serancamverici senadleri ile muayyan edilmis
digar huquglari hayata kegirmak.
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