Azarbaycan Respublikasi 9dliyya Nazirliyinin Seanad dovriyyasi va
vatandaslarin muraciatlari ila ig idarasi haqqinda
O9SASNAMD

1.Umumi muddeaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasi ©dliyya Nazirliyinin (bundan sonra — Nazirlik)
Senad dovriyyssi ve vetendaslarin miracistleri ils is idarssi (bundan sonra — idars)
Nazirliyin Aparatinin mustaqil struktur qurumudur.

1.2. idare 6z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
“Vatandaslarin mdracistleri haqgqinda®, “Doévlst sirri  haqqinda®, “Azerbaycan
Respublikasinda saferbarlik hazirhgr ve sefarbearlik haqgqinda” Azarbaycan
Respublikasinin ganunlarini, Azaerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-cu il 27
sentyabr tarixli 935 némrali Fermani ile tesdiq edilmis “Doévlset organlarinda, dovlat
mulkiyystinde olan va paylarinin (sehmlerinin) nazarat zarfi dovlete maxsus olan
hiqugi sexslards va budca tagkilatlarinda karguzarhigin apariimasina dair Talimat’,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2005-ci il 19 yanvar tarixli 179 némrali Fermani
ilo tasdig edilmis “Dovlet orqanlarinda, doévlet mulkiyystinde olan va paylarinin
(sehmlerinin) nazarat zerfi doviste mexsus olan huquqi sexslerde ve bidce
toskilatlarinda meaxfi senadlerle is Uzre karguzarligin apariimasi Qaydasi’ni,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2006-ci il 18 aprel tarixli 391 némrali Fermani
ilo tesdiq edilmis “Azerbaycan Respublikasinin Odliyya Nazirliyi haqqginda
Osasnama’ni, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2016-ci il 23 iyun tarixli 950
nomrali Farmani ile tesdiq edilmis “Ddvlst va baladiyys organlarinda, dévlet ve ya
baladiyya mulkiyyatinda olan ve ya paylarinin (sehmlarinin) nezarat zarfi dovlsts ve ya
baladiyyaye maxsus olan huquqi sexslerde ve budca tagkilatlarinda vatendaglarin
muracistleri iloe badli karguzarligin apariimasi Qaydasi’ni, Azaerbaycan Respublikasi
Nazirler Kabinetinin 2017-ci il 3 fevral tarixli 25 némrali Qerar ile tesdiq edilmis
“Azerbaycan Respublikasi Dovlaet gerbinin tasviri olan mdhurlerin ve sanad
blanklarinin hazirlanmasi, istifade olunmasi, saxlaniimasi ve mahv edilmasi
Qaydasi’ni, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 25 fevral 2015-ci il tarixli 50
nomrali Qerari ile tesdiq edilmis “Doévlet orqanlarinda ¢agri markazlarinin faaliyyatinin
toskili Qaydalar’’ni, Azerbaycan Respublikasinin digar normativ hiquqi aktlarini,
hamginin Nazirliyin kollegiyasinin gerarlarini, Nazirlik Gzra emr va sarancamlari,
habels bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. idare fealiyystini Nazirliyin Aparatinin struktur qurumlari, strukturuna daxil
olan qurumlari (bundan sonra - struktur qurumlar), dévlet ve vyerli 6zinuidare
organlari, habels diger qurumlarla, huquqi va fiziki sexslerle garsiligl slagade hayata
kegirir.

1.4. idare mivafiqg mohir ve stamplara malikdir.

2. idaranin faaliyyat istiqamatleri

2. idarenin fealiyyet istiqametleri asagidakilardir:
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2.1.1. Nazirliyin Aparatinda karguzarliq, o cimladan elektron karguzarliq ve arxiv
isinin ganunvericiliya muvafiq apariimasini temin etmak, struktur qurumlarda bu igin
toskiline nazareat etmak;

2.1.2. Nazirliya daxil olan senadlarin ve miuracistlarin icrasi veziyyatinin
izlanilmasini hayata kegirmak;

2.1.3. Nazirliyin Aparatinda vetandaslarin gabulu (videogebulu), hamginin
regionlarda sayyar gabullarini va onlarin muracistlarine baxiimasi igini teskil etmak,
struktur qurumlarda bu isin tagkilina nazarat etmak;

2.1.4. Nazirlikda dovlet sirrinin gorunmasini, maxfilik rejimina amal edilmasini vo
dovlat sirrinin mihafizasinin tamin olunmasina idare nazaratini hayata kegirmoak, maxfi
karglzarliq isini merkazlasdirimis qgaydada teskil etmak, maxfi karglzarhgin
aparilmasi Uzre icra intizamina nazaret etmak;

2.1.5. Nazirliyin Aparatinda elektron senad doévriyyasi sisteminin (bundan sonra
— Sistem) tetbiqgini ve senadlarin elektron arxivinin formalasdirilmasini tagkil etmak;

2.1.6. Nazirliyin “Cagri Markazi’nin fealiyyatinin ganunvericiliyin telablarina uygun
olaraq hayata kecirilmasini temin etmak ve struktur qurumlarda muvafiq maracistlerin
icrasina nazarat etmak;

2.1.7. Nazirlikds sefarbaerlik hazirligi ve saferbarlik sahasinds isleri teskil etmak;

2.1.8. ganunvericilikle musyyean edilmis diger istigamatlards faaliyyat gostarmak.

3. idaranin vezifaleri

3.1. idare bu 8sasname ilo mileyysn edilmis foaliyyst istigamatlarine uygun
olaraq asagidaki vazifelari yerina yetirir:

3.1.1. Fiziki va hdquqgi sexslaerdan, dovlet organlarindan (qurumlarindan)
Nazirliyin Aparatina daxil olan muracistlerin ve senadlerin karglzarliq gaydalarina
uygun olaraq geydiyyatini aparmagq, onlari dyrenmak, baxilmasi Ugun aidiyyati Uzre
Nazirliyin rehbaerliyina ¢atdiriimasini tamin, struktur qurumlara verilmasini tagkil etmak;

3.1.2. Nazirliyin Aparatinda icra olunmus sanadlarin va baxilmig muracistlerin
aidiyyati Gizra gondarilmasini temin etmak;

3.1.3. Nazirliyin Aparatinda arxiv, karguzarliq, o cimlaedan elektron karguzarliq
isinin tatbigini taskil etmak, dévlet sirrinin gqorunmasi ve maxfi senadlarle is zamani
maxfilik rejimine amal olunmasini temin etmak, struktur qurumlara aidiyyati sahalerde
amali ve metodiki kdmaklik gostarmak;

3.1.4. senadlerin, qovluglarin tasniflegdiriimasini tegkil etmak, islarin
sistemlagdiriimasi, ucotu, onlarin saxlanma muddatlerinin  muiayyan edilmasi,
golacoakda arxive lazimi saviyyade tahvil veriimasi magsadile Nazirliyin faaliyyati
naticasinda yaranan ve kanardan alinan bitlin senadlar daxil edilmakls islarin Gmumi
nomenklatur-siyahisini tartib etmak;

3.1.5. Nazirliyin “Cagri Merkezi’na daxil olan muracistlerin aidiyyati Uzre
gonderilmasi isini teskil etmak, hamin muracistlerin icrasi Uzra statistik ve dovri
hesabatlari tartib etmak, onlari Nazirliyin rahbarliyina taqdim etmak;

3.1.6. Sistemdan istifadenin temin edilmasi maqgsadile Odliyya sahasinda
reqemsallasma ve innovasiyalar idarasi terafinden yaradilmis istifadagi adlarina zeruri
selahiyyatlar vermak;
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3.1.7. Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda sistemin dizgun tatbigina
nazarat etmak, bu sahadsa metodiki talimatlandirmani hayata kecirmak;

3.1.8. Naazirliyin Aparatinda va struktur qurumlarda senadlerin ve vatandas
muracistlerinin, vatandas gabulunun, “Cagri Markazi’ndan daxil olan muracistlarin
icrasi vaziyyastini ve arxiv iginin apariimasini izlemak, muivafiq malumatlarin
Umumilagdirilmasini ve analitikasini hayata kegirmak, icra muddati bitmis sanadlarle
va vatandas muraciatlari ile bagli arayislar, habele hesabatlar toertib etmak, Nazirliyin
rehbarliyine mitemadi olaraq mearuzs etmak;

3.1.9. Sistem vasitasile Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda senad
dovriyyasi ila bagh tehlillar aparmaq, Nazirliyin rahbaerliyine taqdim edilmasi tgln
hesabatlar hazirlamaq;

3.1.10. Sistemin dévlat organlarinda (qurumlarinda) karguzarligin apariimasina
dair hiqugi aktlarin telablerine uygunlasdiriimasini taskil etmak va ona Umumi nazarati
hayata kegirmak;

3.1.11. Sistemda senadlarin elektron arxivlesdiriimasini hayata kecirmak,
informasiya ehtiyati Uzra hesabatlar hazirlamag;

3.1.12. Sistemin funksional imkanlarinin tekmillesdiriimasi Uzre 6hdsliklarin
vaxtinda va keyfiyyatla yerina yetiriimasina nazarat etmak;

3.1.13. Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda maxfi karguzarhgin
aparilmasi Uzra icra intizamina nazarst etmoak, bu sahade ganunvericiliyin, tagkilati-
serancamverici senadlerin talablerinin pozulmasini, habels bu istigamsatlar Uizre onlara
verilmis tapsiriglarin, havala edilmis vazife ve funksiyalarin icra edilmamasi Uzre
mealumatlarin  Umumilagdiriimasini ve analitikasini hayata kecirmak, aradan
galdiriimasi magsadila taklifler vermak, Nazirliyin rahbarliyine mutemadi olaraq
maruze etmak;

3.1.14. Penitensiar xidmat istisna olmagla Nazirliyin Aparatinda va struktur
gurumlarda maxfi karguzarligin markezlasdiriimis gaydada aparilmasini tagkil etmak;

3.1.15. Nazirliyin ssalahiyystlori dairesinde olan, yaxud qarsiligh faaliyyat
gOstardiyi tagkilatlarin seferbarlik hazirhgini teskil etmak;

3.1.16. Nazirliyin Aparatinin va struktur qurumlarin bron (texsis) edilmis harbi
vazifalilerina dair bildirisleri aidiyyati Uzre gondarmak, bununla slagadar hesabatlari ve
malumatlari hazirlamagq, Nazirliyin rahbarliyine taqdim etmak;

3.1.17. maxfi karguzarligin aparilmasi zamani istifade olunan blanklarin tertibati,
habele Nazirliyin Aparatina va struktur qurumlara maxsus mohurlarin ve stamplarin
sifarisi, hazirlanmasi, verilmasi, saxlaniimasi va istifadesine nazarat etmak;

3.1.18. Nazirliyin gerbli mohirinin saxlaniimasini temin etmak, Nazirliyin
muvafiq senadlarini gerbli méhir ile tesdiq etmak;

3.1.19. Naazirliyin rehbarliyi, bas idara va idara raisleri, emakdaslari terafinden
vatandaslarin gabulunu (videogabulunu), hamcinin bdlgelarda rahbarliyin sayyar
gabulunu taskil etmak;

3.1.20. Nazirliyin Aparatinda vetendaslarin gabulu isinin taskiline tmumi rehbarlik
etmak, rahbar vazifeli saxslarin vetandaglarin gabulu grafikinin layihasini hazirlamaq
va tasdiq olunmasi Ugun Nazirliyin rahbarliyine taqdim etmak;
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3.1.21. Nazirliyin Aparatinda arxiv isini toskil etmak, struktur qurumlarda va birinci
instansiya mahkamsalarinde senadlerin ekspertizasi ve arxiv isi Uzra ekspert
komissiyalarinin isine metodiki kdmaklik gostermak;

3.1.22. Nazirliyin arxiv fondlarinin mihafizasini hayata kecgirmak;

3.1.23. arxivde mihafiza edilan arxiv fondu senadlarinin geydiyyati ve onlardan
istifade qaydalarina emal olunmasina nazarat etmak;

3.1.24. Nazirliyin Aparatindan ve struktur qurumlardan arxivde muhafize edilan
arxiv fondu sanadlarinin verilmasi ile bagl daxil olan sorgulari cavablandirmag;

3.1.25. Nazirliyo daxil olmus muracistlarin mixtslif meyarlar Utzre ugotunu
aparmaq, fiziki ve hiquqgi sexslarin miracistlerine baxiimasi veaziyyastini ve
vatandaslarin gabulu isini yarim ilde bir defadan az olmayaraq imumilasdirarak tehlil
etmak, eloca da statistik hesabatlar hazirlayaraq Nazirliyin rehbarliyine teqdim etmak;

3.1.26. fealiyyat istigametlori Uzre qganunvericilik aktlarinin, teskilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlet
orqanlari terafinden hazirlanmig qanunvericilik aktlarinin layihelerine dair ray
hazirlamagq;

3.1.27. faaliyyet istiqamsatlori Uzre vatandaslardan, dovlet organlarindan, idare,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan muracistlare va sorgulara qanunvericiliys uygun
olaraq baxmag;

3.1.28. fealiyyat istiqamatlori Uzra qanunvericilikle nezarde tutulmus digar
vazifalari yerina yetirmak.

4. idaranin hiiquqlari

4.1. idare 6z vezifelerini hayata kecirmek lglin asagidaki hiiquglara malikdir:

4.1.1. Nazirliyin Aparatinda karguzarliq, o cumladen maxfi karguzarliq,
vatandaslarin gebulu va arxiv isinin ganunvericiliyin teleblerine uygun hayata
kecirilmasi Uc¢tin tadbirler gérmak;

4.1.2. Nazirliyin rehberliyi, bas idare va idara raisleri tarafinden vatandaslarin
gabulu, hamginin bolgslerda rahbarliyin seyyar gebulunu teskil etmak maqsadile
Nazirliyin Aparatindan va struktur qurumlardan mealumatlar almaqg, habele aidiyyati
muracietlerin icrasi vaziyyatini tahlil etmak, naticalarini Umumilesdirmak;

4.1.3. Nazirliyin Aparatinda va struktur qurumlarda dévlat sirrinin gorunmasina ve
maxfi senadlarle is zamani maxfilik rejimine amal olunmasina nazarat etmak;

4.1.4. Sistemin monitoringini ve ©dliyye sahasinde ragamsallasma va
innovasiyalar idarasi ila birlikde auditini hayata kecgirmak;

4.1.5. Sistemda istifadacilarin salahiyyatlarinin diizgin aks olunmasi Ggln adliyya
organlarina qulluga gabul olunanlar ve ya qullug kegmasina xitam verilanlar, xidmat
yeri deyisdirilenler ve basqa vezifoye kecirilonlerlo bagli emrlerin suratini insan
resurslari idaresindan alda etmak;

4.1.6. malumatlarin Sistema tam va vaxtinda daxil edilmasina nazarat etmak;

4.1.7. dovlst orqanlarina (qurumlarina), miulkiyystinden va taskilati - haquqi
formasindan asili olmayaraqg muiassise ve teskilatlara, hiquqi va fiziki saxslars,
Nazirliyin Aparatina va struktur qurumlara sorgular vermak ve onlardan malumatlar
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almaq, habels Idarenin fealiyyst istigamatleri tizre Nazirliyin elektron resurslarindan
istifade etmak;

4.1.8. selahiyyatlerina aid edilmis masalalar Uizra yoxlamalarin kegirilmasi planini
tasdig olunmagq tctin Nazirliyin rehbarliyina taqdim etmak;

4.1.9. fealiyyat istigamatlori Uzre safarberlik hazirligi ve sefarberlik hagginda
ganunvericilikden irali galen hiquglari hayata kecirmak, bron (texsis) olunmus
soxslarin qulluguna xitam verildikds zaruri malumatlari aidiyysti struktur qurumlardan
alde etmak;

4.1.10. Nazirliyin rahberliyi terafindan icraata yonaldilen senad ve muracistler
baxilma muddsati arzinds tekrar eyni mezmunla daxil olduqda birbasa aidiyyaeti struktur
gurumlara gondarmak (yuxari dovlat organlari vasitasile nazarstlse daxil olan sanad va
muracistloer istisna olmagla);

4.1.11. fealiyyat istiqamatleri Uzre normayaratma fealiyystinden irali galen
haquglar hayata kecirmak, normativ huquqi aktlarin tekmillasdiriimasina dair teklifler
vermak;

4.1.12. idarenin faaliyyst istigamatlerine uygun olaraq hayata kegirilan isin
tokmillagdiriimasina dair tokliflar vermak;

4.1.13. vazifalarinin icrasi ile slagadar digar hiquglari hayata kecirmak.

5. idarenin fealiyyatinin tagkili

5.1. idarenin strukturu ve stat vahidlerinin sayi Azerbaycan Respublikasinin
adliyya naziri (bundan sonra - adliyya naziri) tarafinden tasdiq olunur.

5.2. idarenin strukturuna Senadlerin gabulu ve geydiyyati sdbasi, Miiracistlorle
isin taskili sdbasi, Vatandaslarin gabulu sébasi, Arxiv sdbasi, Cagdri Mearkezi (s6ba
selahiyyatli), Mexfi senadlerle is sdbasi va qruplar (tapsiriglar ve analitik is Uzra)
daxildir.

5.3. idaraye adliyys naziri tersfinden vezifays teyin ve vezifoden azad edilen rois
rehbarlik edir. Rais ona havale olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi va huquglarin
hayata kecirilmasi Gg¢ln sexsen masuliyyat dasiyir.

5.4. idarenin raisinin adliyye naziri terefinden vezifeye teyin ve vezifeden azad
edilen muavinleri vardir. idarenin reis miavinleri onlara hevale edilmis vezifelorin
yerina yetirilmasi va htiquglarin hayata kecirilmasi tiglin saxsan masuliyyet dasiyirlar.

5.5. idarenin reis muavinleri ve iscileri 6z funksiyalarini bu 8sasnamaye uygun
olaraq vazifs ve is bdlglsina asasan yerina yetirirlar.

5.6. Idarenin isi fealiyyet istiqgamatleri Uizre, habelo Nazirliyin is plani esasinda
hayata kecirilir.

5.7. idarede isin teskili ve veziyyeti, Nazirliyin is planinda nezerde tutulmus
tadbirlerin yerina yetirilmasi, qarsida duran vezifelarin hayata kecirilmasi ile alagadar
masaeleler miltemadi olaraq idars raisinin yaninda kegirilon iclaslarda muizakire edilir.

5.8. idaranin raisi:
5.8.1. idarenin isini teskil edir ve onun fealiyystine rehbarliyi hayata kegirir;
5.8.2. idaranin rais miiavinleri ve iscileri arasinda vazife ve is bélglsini aparir;
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5.8.3. Idarenin isgilerinin lizerine diisen vazifelerin yerina yetirilmasine, icra ve
amak intizamina nazaret edir;

5.8.4. salahiyyati daxilinds icrasi macburi olan gostarislar verir, onlarin icrasini
toskil edir va icrasina nazarati hayata kegirir;

5.8.5. gorulen iglarle bagl hesabatlari Nazirliyin rahbarliyine taqdim edir;

5.8.6. lIdarenin fealiyysti il bagh masaslalerin Nazirliyin kollegiyasinin
muzakirasina ¢ixarilmasi Ugun tesebbis go6sterir, bu masalelerin  kollegiyanin
muzakirasine hazirlanmasini tamin edir;

5.8.7. Nazirliyin ig planinda va kollegiyanin qerarlarinda, Nazirlik Gzra emr ve
serancamlarda nazards tutulmus aidiyyaeti tadbirlarin yerina yetiriimasini tamin edir;

5.8.8. Idarenin vazifslarini yerina yetirmak tigiin selahiyystleri daxilinds Nazirliyin
digar strukturlarindan zaruri malumat ve sanadleri alir;

5.8.9. musavir, adliyye nazirinin kdmakgisi ve qrup rahbarlari (tapsiriglar Uzre)
mazuniyystda ve ya ezamiyystda olduqda, habele vazifslerini icra edsa bilmadiklari
digar hallarda, aidiyyati Uzra razilasdirmaqla, onlarin funksiyalarinin icrasini idaranin
diger iscilarine miiveqqaeti havale edir;

5.8.10. idarenin fealiyystinin tekmillogdirilmesi sahasinde tedbirler goériir, bu
barada Nazirliyin rahbarliyina taklifler verir;

5.8.11. zaruri hallarda boyuk hacmli tapsiriglarin icrasini bir nega isciya tapsirir
va ya bir igginin icraatindan digar isginin icraatina verir;

5.8.12. idaraya yeni gebul edilmis iscilori tocriibali emekdaglara tehkim edir vo
onlarin igina bilavasite nazarasti hayata kegirir;

5.8.13. idarede iscilerin vezifeye teyin ve vezifeden azad edilmesi,
havaslendirilmasi, onlara xususi riitbe va ixtisas deracalarinin verilmasi, intizam tanbeh
tadbirlarinin tatbiq olunmasi, habels iscilarin vezifedan kenarlasdirilmasi ila bagli
Nazirliyin rehbarliyina teklifler verir;

5.8.14. Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda aidiyyati sahenin idare
edilmasi ila alagadar struktur qurumlarin rahbarlari ile muzakirelar aparir;

5.8.15. Nazirliyin Aparatina daxil olan senadlarin ve muracistlerin aidiyysti Gzra
bolusdurilmasi, fealiyyat sahalerine aid olmayanlarin geri gaytariimasi isini toskil edir;

5.8.16. Nazirliyin gerbli méhurinin saxlanilmasini ve istifadasini tamin edir, 6zl
olmadigi muddata bu isi miavinlarina havals edir;

5.8.17. iscilerin pesokarliq saviyyasinin yiksaldilmasi, huquqi biliklerinin
artirlmasi, pesa vardislarina yiyalanmasi va xususi hazirliqg kegmasi magsadila onlarin
muvafiq kurs va treninglara calb edilmasi, habela digar miuvafiq tadbirler gorilmasi igini
toskil edir;

5.8.18. Nazirliyin Aparatinda vatandaslarin qgebulunun ve videogabulunun
toskilina nazarat edir, bu isin tagkilinda struktur qurumlara emali ve metodiki kdmaklik
gOstarilmasini tamin edir;

5.8.19. dovlat sirrinin, maxfilik rejiminin gorunmasi ve safarbarlik isinin tagkili Uzra
zoruri tadbirlar gorir, dovlet sirrinin mihafizesinin temin olunmasina nazareti toskil
edir;

5.8.20. Nazirliyin Aparatinda karguzarlig ve arxiv iginin tegkiline nazaret
edilmasini, bu isin taskilinde struktur qurumlara amali ve metodiki komaklik
gOstarilmasini tamin edir;



5.8.21. “Cagri Markazi”nin faaliyyatini toskil edir;

5.8.22. vatandaglari gabul edir;

5.8.23. selahiyyatlari daxilinds aidiyysti ddvlet organlarina (qurumlarina) ve
toskilatlara, habels hiiquqi va fiziki sexslare gondarilon maktublari imzalayir;

5.8.24. Idaranin faaliyyatini struktur qurumlarla slagaslendirir;

5.8.25. salahiyyatlarinin bir hissasinin hayata kecirilmasini muavinlarina tapsirir;

5.8.26. salahiyyatleri daxilinds diger masalalari hall edir;

5.8.27. xidmeati faaliyyaeti ile bagh Nazirliyin rehbarliyinin digar tapsiriglarini yerina
yetirir.

5.9. i<_iaranin rais muavinlari vazife va is bolglisiina uygun olaraq:

5.9.1. Idarads karglzarliq, senad ve muracistlarin dizgun boélusdurilmasi isini
toskil edir;

5.9.2. Idaranin faaliyyati ila bagli aidiyyati maselslarin Nazirliyin kollegiyasinda
muzakirasi Ugun raisa taklifler hazirlayir;

5.9.3. Nazirliyin ig planinin aidiyyeti Uzra vaxtinda ve keyfiyyatli icrasini temin
edir;

5.9.4. idarsnin raisi olmadi§i miiddstde Nazirliyin gerbli méhirini saxlayir ve
istifadasini temin edir;

5.9.5. idaranin isgilerini calb etmakle imumilesdirmaler aparir, statistik ve diger
hesabatlari hazirlayir ve idarenin raisine teqdim edir;

5.9.6. struktur qurumlarda karglzarliq, arxiv ve vetandaslarin gabulu isinin
duzgin tagkili Gglin amsali ve metodiki kdmaklik gdstarilmasinds istirak edir, muvafiq
metodiki tovsiyslar hazirlayir;

5.9.7. ona tapsirilmig sahadas isin dlizgln taskil ve icra edilmasini tamin edir;

5.9.8. idarenin fealiyyatinin tekmillesdirilmasi Uizre idarenin raisine toklifler verir;

5.9.9. idarenin raisi vezifalerini icra eds bilmadikde onun vazifslerini yerinae yetirir;

5.9.10. pese hazirhginin ytksaldilmasi maqgsadile ganunvericiliyi daim dyrenir,
isgUzar ve pesa keyfiyyatlarinin yliksaldilmasina c¢aligir;

5.9.11. vatandasglarin gabulunda istirak edir;

5.9.12. idarenin iscilerinin icraatinda olan senadlerin diizgiin ve vaxtinda icra
olunmasina nazaraet edir;

5.9.13. Nazirliyin Aparatina daxil olan senadlarin ve muracistlerin aidiyysti Gzra
bélusdurilmasi, faaliyyat sahslarine aid olmayanlarin geri gaytariimasi isini tamin edir;
5.9.14. aidiyysti Uzre idarade karglzarliq isini ve maxfilik rejimini tamin edir;

5.9.15. iggilerin pesakarliq saviyyasinin yiksaldilmasi, hiquqgi biliklarinin
artinimasi, pese verdislarina yiyslanmasi va xUsusi hazirliqg kegmasi magsadila onlarin
muvafiq kurs va treninglera calb edilmasi, habele diger mivafiq tadbirler gorilmasi
baradas idarenin raisine teklifler verir;

5.9.16. salahiyyatlari daxilinde muvafiq dovlet organlarina (qurumlarina), hiqugi
va fiziki sexslara gondarilan maktublari imzalayir;

5.9.17. xidmeti fealiyysti ilo bagli Nazirliyin rahberliyinin ve idarenin raisinin
tapsiriglarini yerina yetirir.

6. idaranin strukturuna daxil olan séba ve qruplarin vazifalori



6.1. Senadlarin gabulu va geydiyyati sobasinin vazifalari agagidakilardir:

6.1.1. Nazirliyin Aparatina daxil olan senadlarin karguzarliq qaydalarina uygun
olaraq geydiyyatini aparmagq, onlari dyranmak, baxiimasi t¢un aidiyyati tzre Nazirliyin
roehbarliyina ¢atdirilmasini temin, struktur qgurumlara verilmasini tagkil etmak;

6.1.2. Nazirliyin Aparatinda icra olunmus senadlerin ve baxiimis muracistlarin
aidiyyati Gizra gondarilmasini temin etmak;

6.1.3. Nazirliyin Aparatinda karguzarliq, o cimlaedan elektron kargutzarliq iginin
totbigini teskil etmak, struktur qurumlara aidiyyeti sahalards isin tagkilinde amali va
metodiki kdmaklik gostarmak;

6.1.4. senadlerin, qovluglarin tasniflesdiriimasini teskil etmak, islerin
sistemlosdiriimasi, ucotu, onlarin saxlanma muddastlarinin  misyysn edilmasi,
golecekda arxive lazimi saviyyade tehvil veriimasi magsadiloe Nazirliyin foaliyyati
naticasinda yaranan ve kanardan alinan butliin senadlar daxil edilmakls islarin Gmumi
nomenklatur-siyahisini tartib etmak;

6.1.5. Sistemden istifadenin temin edilmasi meaqgsadile Odliyye sahasinda
regeamsallagsma va innovasiyalar idarasi tarefindan yaradilmis istifadaci adlarina zeruri
selahiyyatlar vermak;

6.1.6. Nazirliyin Aparatinda va struktur qurumlarda sistemin dizgin tatbigina
nazarat etmak, bu sahada metodiki talimatlandirmani hayata kegirmak;

6.1.7. Nazirliyin Aparatinda va struktur qurumlarda saenad dovriyyasi ile bagli
tohliller aparmag, senadlerin icrasi veziyystini izlemek ve Idarenin rahbarliyine
mutemadi olarag maruze etmak;

6.1.8. Sistemin dovlst orqanlarinda (qurumlarinda) karguzarligin aparilmasina
dair hqugi aktlarin telablerine uygunlasdiriimasini taeskil etmak ve ona Umumi nazarati
hayata kecirmak;

6.1.9. Sistemdsa sanadlarin elektron arxivlesdiriimasini hayata kecirmak,
informasiya ehtiyati Uzra hesabatlar hazirlamagq;

6.1.10. Sistemin funksional imkanlarinin tekmillesdiriimasi Uzra 6hdaliklerin
vaxtinda va keyfiyyatla yerina yetiriimasina nazarat etmak;

6.1.11. faaliyyat istiqgamatlarine uygun olaraq struktur qurumlarda karguizarliq
isinin toskiline ve aidiyyati hliqugi aktlarin telablerine uydun yerina yetiriimasina
komaklik gostarmak ve bu isa nazarat etmak;

6.1.12. fealiyyet istigamatlari Uzre ganunvericilik aktlarinin, teskilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlet
organlari terafinden hazirlanmis qanunvericilik aktlarinin layihalerine dair ray
hazirlamagq;

6.1.13. fealiyyet istigamatlari Uzre vetandaslardan, dévlet orqanlarindan, idare,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan miracistlare ve sorgulara ganunvericiliya uygun
olaraq baxmag;

6.1.14. feaaliyyat istigamatlori lUzra qanunvericilikle nazarde tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak.

6.2. Miracistlarla igin toskili sobasinin vazifalari asagidakilardir:
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6.2.1. Nazirliyin Aparatina daxil olan fiziki ve huqugi saxslerin muraciatlarinin
karglzarlig gaydalarina uygun olaraq geydiyyatini aparmaq, onlari 6yrenmak,
baxilmasi Ucgun aidiyyeti Uzre Nazirliyin rehbarliyine ¢atdirilmasini tamin, struktur
gurumlara verilmasini tagkil etmak;

6.2.2. Nazirliyin Aparatinda baxilmis muracistlerin aidiyyeti Gizre géndarilmasini
temin etmak;

6.2.3. Nazirliyin Aparatinda vetendaslarin muracistlarine baxiimasi iginin
“Vatandaslarin miracistleri haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun
olaraq teskil etmak, struktur qurumlara bu sahade amali ve metodiki kémaklik
gOstarmak;

6.2.4. Sistem vasitasilo Nazirliyin Aparatinda va struktur qurumlarda vetendas
muracistlerinin icrasi vaziyyatini izlamak, mivafig malumatlarin imumilesdiriimasini ve
analitikasini hayata kegirmak, icra muddati bitmis muracistlerle bagli arayiglar ve
hesabatlar tertib etmak, idaranin rshbarliyine miitemadi olaraq meruze etmak;

6.2.5. faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq struktur qurumlarda miraciatler tUzra
karglzarliq isinin teskiline ve aidiyysti huquqgi aktlarin taslablerine uygun yerina
yetiriimasina nazarat etmak, muraciatlarin icrasinin izlanilmasini temin etmak;

6.2.6. Nazirliya daxil olmus mduracistlerin muxtslif meyarlar Uzre ucotunu
aparmagd, fiziki vo hiquqi saxslarin miracistlarina baxilmasi vaziyyastini yarim ilde bir
defadan az olmayaraq Umumilagdirarek tehlil etmak, eleca deo statistik hesabatlar
hazirlayaraq idarenin rehbaerliyine teqdim etmak;

6.2.7. fealiyyet istigamatleri Uzre ganunvericilik aktlarinin, tegkilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, digar dévlet
orqganlari terafinden hazirlanmis qanunvericilik aktlarinin layihalerine dair ray
hazirlamagq;

6.2.8. fealiyyat istigamatleri Gizra vetandaslardan, ddvlst orqanlarindan, idare,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan miracistlaere ve sorgulara ganunvericiliya uygun
olaraq baxmag;

6.2.9. faaliyyat istigamatleri Uzre ganunvericilikle nazarde tutulmus diger
vazifalari yerina yetirmak.

6.3. Vatandaslarin gabulu sobasinin vazifalari agsagidakilardir:

6.3.1. Sistem vasitasilo Nazirliyin Aparatinda va struktur qurumlarda vetendas
gebulu vasitesile daxil olan mdiracistlerin icrasi vaziyyatini izlemak, muivafiq
malumatlarin imumilasdiriimasini ve analitikasini hayata kecirmak, icra muddati bitmis
miracietlerle bagli arayislar ve hesabatlar tertib etmak, idarenin rehbarliyine miitemadi
olaraq mearuze etmak;

6.3.2. Nazirliyin rehbarliyi, bas idare ve idare raisleri, emakdaslari tarafinden
vatandaslarin gabulunu (videogabulunu), hamcinin bdlgelarda rahbarliyin sayyar
gabulunu taskil etmak;

6.3.3. Nazirliyin Aparatinda vetendaslarin gabulu isinin teskiline Gmumi rahbarlik
etmak, rahbar vazifeli saxslarin vetandaglarin gabulu grafikinin layihasini hazirlamaq
va tasdiq olunmasi Ugun aidiyyati Uzre taqdim etmak;
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6.3.4. faaliyyet istigamatlerine uygun olaraq struktur qurumlarda vetaendaglarin
gabulu iginin tagkilina va aidiyyati hUquqi aktlarin telablerine uygun yerina yetiriimasina
nazarat etmak ve muiracistlarin icrasinin izlanilmasini temin etmak;

6.3.5. Nazirliys vatandaslarin gabulu Uzra daxil olmus muracistlarin ve onlara
baxilmasi veziyyatinin muxtslif meyarlar Gzra ugcotunu aparmag, yarim ilda bir dafadan
az olmayaraq imumilesdirerak tehlil etmak, eloce da statistik hesabatlar hazirlayaraq
Idaranin rahbarliyine taqdim etmak;

6.3.6. fealiyyet istigamatlari Uzre qanunvericilik aktlarinin, tagkilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlet
orqanlari terafinden hazirlanmig qanunvericilik aktlarinin layihalerine dair ray
hazirlamaq;

6.3.7. fealiyyat istigamatleri Gzra vetandaslardan, dovlst orqanlarindan, idare,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan muracistlare va sorgulara qanunvericiliys uygun
olaraq baxmag;

6.3.8. faaliyyat istigamatleri Uzre ganunvericilikle nazarde tutulmus diger
vazifalari yerina yetirmak.

6.4. Arxiv sobasinin vazifalari asagidakilardir:

6.4.1. Sistem vasitasile Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda arxiv iginin
apariimasi ila bagl dovri olaraq tehlillerin hayata kecirilmasini tamin etmak, muvafiq
mealumatlarin Umumilasdiriimasini ve analitikasini hayata kecirmak, arayislar voe
hesabatlar tertib etmak, idaranin rehbarliyine miitemadi olaragq mearuze etmak;

6.4.2. Naazirliyin Aparatinda arxiv isini tagkil etmak, struktur qurumlarda
sonadlerin ekspertizasi ve arxiv isi Uzro ekspert komissiyalarinin isine metodiki
komaklik gbstarmak;

6.4.3. Nazirliyin arxiv fondlarinin miahafizesini hayata kecgirmak;

6.4.4. arxivde muhafize edilon arxiv fondu sanadlarinin qeydiyyati ve onlardan
istifade qaydalarina emal olunmasina nazarat etmak;

6.4.5. fealiyyet istigamatlarine uydun olaraq struktur qurumlarda arxiv iginin
toskilina ve aidiyyesti hiiquqgi aktlarin talablerine uygun yerina yetiriimasine nazarat
etmak;

6.4.6. Nazirliyin Aparatindan ve struktur gurumlardan daxil olan arxivde mihafize
edilen arxiv fondu sanadlarinin verilmasi ile bagl sorgulari cavablandirmag;

6.4.7. fealiyyet istigamatlori Uzre qanunvericilik aktlarinin, toagkilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlet
organlari terafinden hazirlanmis qanunvericilik aktlarinin layihalerine dair ray
hazirlamagq;

6.4.8. fealiyyat istigamatleri Gzra vetandaslardan, ddvlat orqganlarindan, idare,
miassise ve taskilatlardan daxil olan maracistlars va sorgulara ganunvericiliya uygun
olarag baxmag;

6.4.9. faaliyyat istigamatlori Uzre ganunvericilikle nazarde tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak.
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6.5. Cagr Markazinin (soba salahiyyatli) vezifalari agsagidakilardir:

6.5.1. Nazirliyin “Cagn Merkezi’na daxil olan muracistlerin aidiyyeti Uzre
gOndarilmasi isini teskil etmak, hamin muracistlarin icrasi Uzrs statistik ve dovri
hesabatlari tartib etmak, onlari idarenin rahbaerliyine teqdim etmak;

6.5.2. Sistem vasitasile Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda “Cagri
Markezi” vasitasile daxil olan muracietlerin icrasi vaziyyatini izlemek, mivafiq
malumatlarin tmumilagdirilmasini va analitikasini hayata kegirmak, icra middati bitmis
miiraciatlarle bagli arayislar ve hesabatlar tartib etmak, idarenin rehbarliyine miitemadi
olaraq maruzas etmak;

6.5.3. fealiyyet istigamatlaeri Uzre qanunvericilik aktlarinin, tagkilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlet
orqanlari terafinden hazirlanmig qanunvericilik aktlarinin layihalerine dair ray
hazirlamaq;

6.5.4. fealiyyat istigamatlori Uzra vetendaglardan, dovlst organlarindan, idare,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan muracistlare va sorgulara qanunvericiliys uygun
olaraq baxmag;

6.5.5. faaliyyat istigamatleri Uzre ganunvericilikle nazarde tutulmus diger
vazifalari yerina yetirmak.

6.6. Maxfi sanadlarla is sobasinin vazifalori agagidakilardir:

6.6.1. Nazirliyin Aparatinda doévlet sirrinin qorunmasi ve maxfi sanadlerle is
zamani maxfilik rejimine amal olunmasini tamin etmak, struktur qurumlara aidiyyati
sahalarda isin teskilinda amali ve metodiki kdmaklik gostarmak;

6.6.2. Nazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda maxfi kargtzarhigin apariimasi
Uzra icra intizamina nazarst etmak, yoxlamalarin hayata kecirilmasini temin etmak,
foaliyyet istigamatlerine uydun olaraq qanunvericiliyin, teskilati-sarencamverici
sonadlerin talablarinin pozulmasini, habela bu istigamatler Uzre onlara verilmis
tapsiriglarin, havale edilmis vazife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasi Uzre
mealumatlarin  Umumilagdiriimasini ve analitikasini hayata kecirmak, aradan
qaldiriimasi magsadils taklifler vermak, idarenin rehbarliyine miitemadi olaragq mearuze
etmak;

6.6.3. Penitensiar xidmat istisna olmagla Nazirliyin Aparatinda ve struktur
gurumlarda maxfi karguzarligin markezlasdiriimis gaydada aparilmasini tagkil etmak;

6.6.4. Nazirliyin salahiyyatlari dairasinds olan, yaxud garsiligli fealiyyst gosterdiyi
toskilatlarin  saferbarlik hazirligini  tagkil etmeak, seferberlik elan edildikde,
ganunvericilikle muayyan edilmis hallarda ve gaydada Nazirliyin salahiyyatleri
dairasinda olan, yaxud qarsiligl faaliyyst gdstardiyi teskilatlarin mihariba dévrinun is
rejimina kecirilmasi Ugun hazirlanmalarini tagkil etmak, Nazirlik Gizra safarbarlik isinin
vaziyyatinin Umumilesdiriimasini va tahlilini aparmaq, statistik hesabati Nazirliyin
rehbarliyine taqdim etmeak, ganunvericiliya muivafiq olarag Nazirlikde saferbarlik
hazirli§i ve safarbarlik sahasinde digar isleri tagkil etmak;

6.6.5. Nazirliyin Aparatinin va struktur qurumlarin bron (texsis) edilmis harbi
vazifslilerina dair bildiriglari aidiyyati Uzra gondarmak, bununla slagadar hesabatlari ve
malumatlari hazirlamaq, idarsnin rahbarliyine teqdim etmak;
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6.6.6. maxfi karguzarligin aparilmasi zamani istifads olunan blanklarin tartibati,
habele Nazirliyin Aparatina ve struktur qurumlara maxsus mohurlarin ve stamplarin
sifarisi, hazirlanmasi, verilmasi, saxlaniimasi va istifadesina nazarat etmak;

6.6.7. Nazirliyin gerbli méhurinin saxlaniimasini temin etmak, Nazirliyin mivafiq
sonadlarini gerbli méhir ile tasdiq etmak;

6.6.8. fealiyyet istigamatlari Uzre qanunvericilik aktlarinin, tagkilati-
serancamverici sanadlarin layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, diger dévlet
organlari terafinden hazirlanmig qanunvericilik aktlarinin layihalerine dair ray
hazirlamaq;

6.6.9. fealiyyat istigamatlori Uzra vetendaglardan, dovlst organlarindan, idare,
muassisa ve tagkilatlardan daxil olan muracistlare va sorgulara qanunvericiliys uygun
olaraq baxmag;

6.6.10. fealiyyet istigamatlori Uzra qanunvericilikle nazerds tutulmus diger
vazifslari yerina yetirmak.

6.7. Qrupun (tapsiriqlar lizra) vazifalari agagidakilardir:

6.7.1. nazir mdavininin tapsiriglarini icra etmak;

6.7.2. nazir mUavininin tapsiriglarinin icrasi ile bagl struktur qurumlara yazili ve
sifahi sorgular vermak, aidiyysti sanadlari talab etmak, onlardan yazili ve sifahi
arayislar ve malumatlar almag;

6.7.3. nazir midavininin imzasina taqdim edilan senadlara baxib maruzs etmak;

6.7.4. nazir muavininin ¢ixislari Gglin material, malumat ve sanadlari toplamaq,
cixiglarin layihalarini hazirlamag;

6.7.5. nazir mUavininin gosterisine asasan ayri-ayri masalelar Uizra arasdirmalar
aparmad;

6.7.6. nazir muavininin gabullari, géruslari ve diger tadbirleri tclin maruzalar,
arayislar ve digar materiallar hazirlamaq, hamin tedbirlerin teskiline komaklik etmak;

6.7.7. nazir miavininin gostarigine asasen ayri-ayri islerin icrasini nazarsatde
saxlamagq.

6.8. Qrupun (analitik is Uzra) vazifalari agsagidakilardir:

6.8.1. idarenin isinin mehsuldar teskili megsedile fealiyyst istiqamatlerine esasen
Sistem vasitasi ile miuxtalif meyarlar tGzre mitemadi tehlillerin apariimasini, Nazirliyin
rehbarliyina teqdim edilmasi Ggun hesabatlarin hazirlanmasini temin etmak;

6.8.2. Naazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda vatandas muracistlarinin,
vatandas gabulunun, habels “Cagri Mearkezi” vasitasile daxil olan muracistlerin icrasi
vaziyyatini daim izlemak, Umumilesdirmalar ve gruplasdirmalar metodu ile grafik ve
hesabatlarin hazirlanmasini heyata kecirmek, miitemadi olaraq idarenin rehberliyine
analitik arayislar ve meruzaler hazirlamag;

6.8.3. Naazirliyin Aparatinda ve struktur qurumlarda vatandas muracistlarinin,
vatandas gabulunun, habela “Cagri Markazi”’nin fealiyystinin semarali va effektiv
aparilmasi izre idarenin rehbarliyine takliflor vermak;

6.8.4. idarenin icraatinda olan senadlerin icrasi vaziyyatini tahlil etmek, bununla
alagadar miitemadi olaraq arayislar hazirlamaq ve idarsnin rehbarliyins teqdim etmak;

6.8.5. is bolgusina uygun olaraq digar vazifalari yerina yetirmak.



