Azarbaycan Respublikasi igtisadiyyat nazirinin
1 fevral 2019-cu il tarixli F-24 némrali

amri ils tasdig edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyinin
Sanadlarla va vatandaslarin muraciatleri ila is sobasinin
9SASNAMSSI

1.  Umumi miiddeaalar

11 Azerbaycan Respublikasi igtisadiyyat Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik)
Aparatinin struktur bélmasi olan Sanadlerle ve vatendaslarin muracistleri ila is sdbasi (bundan
sonra - gOba) bu ©sasnams ile verilan salahiyystlor g¢ergivesinde Nazirliyin Aparatinin
bolmalerinin, strukturuna daxil olan qurumlarin va strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki diger
qurumlarin, habels tasis¢isi oldugu, sehmlarinin saxlaniimasi va ya idare olunmasi Nazirliye
havale edilmis hlquqgi sexslerin (bundan sonra - Nazirliyin strukturlari), fealiyysti ile bagl
karguzarliq, senad dovriyyssi, arxiv ve vatendaslarin gabulu, onlarin maracistlarina baxilmasi
sahalarinda islerin tagkilini ve tenzimlanmasini hayata kegirir.

12 $Soébe 6z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin “Dévlst qullugu hagginda” Qanununu va digar ganunlarini, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin ferman va sarencamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirler
Kabinetinin gsrar ve sarancamlarini, “Azerbaycan Respublikasinin Igtisadiyyat Nazirliyi
haqginda ©sasnama’ni, diger qanunvericilik aktlarini, Nazirliyin Kollegiya qerarlarini,
Azarbaycan Respublikasi igtisadiyyat nazirinin (bundan sonra - nazir) amr va serancamiarini
(bundan sonra - tagkilati-serancamverici sanadlar) ve bu ©sasnamani rahbar tutur.

13 Sobe 06z vezifslerini yerina yetirarkan ve huquglarini hayata kecirarkan Nazirliyin
strukturlari, eleca de markazi va yerli icra hakimiyyati, yerli 6zinUidareetma orqanlari va qeyri-

hékumat teskilatlari ile qarsihigli slagade fealiyyst gostarir.

2. Sobanin faaliyyst istiqamatlori

2.0. Sdbenin fealiyyat istiqamatlari asagidakilardir:

201 Nazirlikde karguzarlqg, senad dovriyyssi, arxiv isi ve vatendaglarin gabulu, onlarin
mdaracistlerine baxilmasi sahalarinde islerin tagkilinin va tekmillesdiriimasinin hayata
keciriimasini tamin edir, habelsa Nazirliyin strukturlarinin bu sahadaki faaliyystine emali ve
metodiki rahbarliyi hayata kegirir;

202 elektron senad dovriyyasinin taskili istigamatinda aidiyyeti Uzre miuvafiq tedbirlor
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gorur va takmillagdirilmasi istigamatinde teklifler verir;

203 ganunvericilikle miayyan edilmis digar istigamatlerda foealiyyat gostarir.

3. Sobanin vazifalori

30. Bu 9©sasnams ile miayyan olunmus faaliyyet istiqamatlerine uygun olaraq, sébanin
vazifelari agsagidakilardir:

301 Naazirliyin Aparatinda karguzarhigin, senad dovriyyesinin aparilmasinda movcud
gaydalarin talablerine riayst edilmasine teskilati, amali-metodiki rahbarliyi ve salahiyyatlari
daxilinde cari nazarati hayata kegirmak;

302 Nazirliyin strukturuna daxil olan qurumlarda (Nazirliyin Aparati istisna olmagla) ve
strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki diger qurumlarda, karguzarligin, senad ddvriyyasinin
aparilmasinda movcud gaydalarin telablarine riayet edilmesina amali-metodiki rehbaerliyi ve
selahiyyatlari daxilinde Umumi nazarati hayata kegirmak;

303 karguzarliq, senad dovriyyesi, arxiv isi ve vatendaglarin gabulu, onlarin
muracistlerine  baxilmasi  sahelarinde teskilati-serancamverici  senadlerin  layihalarini
hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

304. Nazirliye daxil olan senadleri gebul etmak, Elektron idareetms Sisteminde (bundan
sonra - EIS) qeydiyyata almaq, senadlerin surstlorinin g¢oxaldilmasini ve aidiyyeti (izre
catdirilmasini tamin etmak;

305. Nazirliys daxil olan va EIS-de geydiyyata alinmasi mimkin olmayan qosma, kitab,
brogur ve diger bele senadlarin Nazirliyin aidiyysti strukturlarina tahvil vermak;

306. Nazirlikde senadlarin ¢evik va vaxtinda dovriyyasini, sanadlerle isin tagkilini,
sonadlarin vaxtinda icrasina salahiyyatleri ¢ergivesinde cari nazarsti ve miayyan olunmus
gaydada arxive tehvil verilmasini tagkil etmak;

307. xaric olan sanadlarin aidiyysti Uzra gondarilmasini, tasniflegdiriimasini va statistik
hesabatlarin aparilmasini tamin etmak;

308. senadlar Uzra axtaris sistemlarinin va hesabat modulunun qurulmasini va Nazirliyin
amokdaslarinin bu sistemlardan istifade etmalarini taskil etmak;

309. nazir tarefindan tacili, xususi shamiyyatli senadler, o cimladan vetendaslarin taklif,
arizo va sikayetlarine dair verilmis tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasina salahiyyatlari
gorcgivasinda cari nazarat etmak;

3010.vetendaslarin gebulunu teskil etmak, icrasi sdébaya havala edilmis muracistlere
baxilmasini ve qanunvericilikloe miayyan edilmis muddstde ve gaydada muvafiq tadbirlarin
gorulmasini tamin etmak;

3011 Nazirliyin strukturlarinin karguzarhq, senad dovriyyasi, vetendagslarin gabulu, onlarin
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muraciatlerina baxilmasi ile bagli fealiyystini alagalandirmak, hamin strukturlarin kargtzarliga
masul olan amakdaslari ila faaliyyst istigamatlarine uygun olaraq telim ve malumatlandirma
isleri aparmag;

3012 Nazirliyin strukturlarinda karguzarliga va arxiv iglerine  masul amakdaslarin
siyahisinin muayyan edilmasinda, onlarin siyahisinda dayisikliklar olunmasinda igtirak etmak;

3013 Nazirlikden xaric olan senadlerin telab olunan formada, gaydada tartib olunmasini,
gosterilan Unvanlarin duzgunliyinud yoxlamaq, muavafig sehvler agkar edildikde sabableri
gostarilmakla senadi Nazirliyin mavafiq strukturlarina geri qaytarmag;

3014.Unvanina ¢atmadan geri qayitmis senadlerin aidiyysti Uzre catdirilmasini temin
etmak Ugln icragiya geri gaytarmad;

3015.Nazirlikde Merkeazi Ekspert Komissiyasinin terkibinin formalasdiriimasi ve
foaliyyatinin tekmillagdiriimasi ile bagh tekliflor vermak;

3016.senad qovluglarinin dizgin formalasdiriimasi, senadlerin tez tapilmasinin temin
edilmasi, islerin sistemlagdiriimasi, ugotu, onlarin saxlanma muddsatlerinin muayyan edilmasi,
galacakda arxive lazimi saviyyada tehvil verilmasi maqsadi ile Nazirliyin faaliyyati naticasinda
yaranan va kanardan alinan butun senadlar daxil edilmakle islarin Umumi nomenklatur-
siyahisini tartib etmak;

3017.imzalanmig amrlari geydiyyata almaq, saxlaniimasini ve gondarilma siyahisina
asasan catdiriimasini tamin etmak;

30.18.fealiyyet istiqamatleri Uzre vatandaslardan, doévlet orqanlarindan, idara, miassise va
togkilatlardan daxil olan muracietlere va sorgulara ganunvericiliya uygun olaraq baxiimasini
temin etmak;

30.19.qanunvericiliya uygun olaraq xidmati malumatlarin, dovlst ve kommersiya sirrinin
gorunmasini tamin etmak;

3020.selahiyyatleri gergivesinda Nazirliyin inkigsaf konsepsiyasinin (strateji planinin)
hayata kecirilmasini tamin etmak;

3021.s6banin is planini, fealiyyati ile bagli hesabatlari dévrler Gzra hazirlamagq;

3022 faaliyyet istigamatlerine uygun olaraq qanunvericiliklo nezards tutulmus diger

vazifaleri yerine yetirmak.

4. $obanin hiiquglar
4.0. Sobanin 6z vazifalarini yerina yetirmak Ugln asagidaki hiquglar vardir:
401 feaaliyyet istigametleri Uzre Nazirliyin  strukturlari  tersfinden hazirlanmig
ganunvericilik aktlarinin, tagkilati-serancamverici senadlerin layihalerina dair takliflar vermak;

40.2. Nazirliye aid sanadlerin asli ile dUzgunluyunu tasdiq etmak;



403. vetendaslar terefinden Nazirliya (ve ya Nazirliyin rahbar vezifeli gsexslarina)
Unvanlanmis va icrasi sobaya havala edilmis muracistlere baxmaq, arasdirmalar aparmaq va
bu sahade Nazirliyin muavafiq strukturlarinin ve rehbar vazifali saxslerinin istirakinin tamin
edilmasi Ugln takliflor vermak;

404. bu ©sasnama ile muiayyan edilmis vazifelarin yerine yetiriimasi ile alagadar
selahiyyatlori daxilinde Nazirliyin strukturlarina muvafiq gaydada sordular Gnvanlamaq ve
onlardan muvafiq malumatlari (senadleri) almaq;

405. Nazirliyin strukturlari tersfinden karguzarhgin aparilmasi, arxiv iginin tagkili,
vatandaslarin gabulu, onlarin muraciatlerine baxilmasi sahalerinde ganunvericiliyin, taskilati-
sarencamverici senadlarin talablarinin pozulmasini, habela bu istigamatler Uzra onlara verilmis
tapsiriglarin, havals edilmis vazifs ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasini doguran sabab
va saraitin aradan qaldiriimasina dair taklifler vermak;

406. faaliyyet istigamatlarine uydun ray vermak, tahliller voa imumilesdirmaler aparmagq,
analitik materiallar hazirlamaq, mavafiq sahe Uzrs tadqiqatlar aparmagq, taklifloer vermak;

40.7. fealiyyet istiqamatlorine uygun olaraq dovlet organlarina, beladiyyslers, fiziki ve
haquqi sexslera muracistlerin layihalerini hazirlamaq;

408. foaliyyat dairesine aid edilmis masalelerle bagl selahiyyatleri daxilinde Nazirliyi
dovlst orqganlari, yerli ézinuidareetma organlari, hiquqgi ve fiziki sexsler garsisinda temsil
etmak;

409. Nazirlikde va digar dovlet qurumlarinda yaradilmisg komissiyalarda, is¢i gruplarinda,
foaliyyatine aid messlelar Uzro kegirilon muxtalif saviyyali yerli ve beynalxalq tadbirlerds
Nazirliyi temsil etmak, onlarin isindas istirak etmak;

40.10. faaliyyet istigamstlerine uygun xarici dovletlerin tacribasini dyrenmak ve bu
sahada faaliyyatin tekmillagdirilmasi istigamatinda takliflar vermak;

40.11. mavafig sahada mutaxassislerin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi tgun takliflor
vermak;

40.12. faaliyyet istiqamatlerine uygun olaraq ganunvericilikle nazarde tutulmus diger

hdquglari hayata kegirmak.

5. $obanin faaliyyatinin toskili
5.1. S6banin strukturu ve amakdaslarinin sayi nazir tarafinden miayyan ve tasdiq edilir.
So6bae bilavasite nazirs tabedir va onun qarsisinda hesabat verir. Nazir tersefinden salahiyyat
verilmis soxs istisna olmagla, heg kas sobanin faaliyystine mudaxile eds bilmaz.
Sobenin strukturuna Sanadlerle is sektoru ve Vetandaslarin muracistlari ile is sektoru

daxildir.



5.2. Sbbanin faaliyystine nazir terafinden veazifeys tayin ve vazifeden azad edilan saxs
(s6ba mudiri) rehbarlik edir. S6ba mudiri sébaya havala olunmus vazifelarin yerina yetirilmasi
va hdquglarin hayata kegirilmasi Ugun saxsan masuliyyast dagiyir.

5.3. $6ba muidirinin nazir terafindan vezifays tayin ve vezifadan azad edilon muavin(lar)i
vardir. S6ba mudirinin muavin(lar)i séba mudiri tersefindan on(lar)a havale edilmis vazifalerin
yerina yetiriimasi va hlquglarin hayata kegirilmasi G¢lin saxsan masuliyyat dasiyir(lar).

S6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini muayyan edilmis gaydada sdba mudirinin
muavini (muavinlerindan biri) ve ya nazir tersfindan teyin olunmus diger sexs hayata kegirir.

5.4. Sobanin digar emakdaslari nazir terefinden vazifaye teyin ve vezifeden azad edilir.

5.5. S6ba mudiri:

5.5.1. sdbenin faaliyyatini toskil edir ve ona rahberlik edir;

5.5.2. tabeliyinds olan sektorlar vo amakdaglar arasinda is bolgusu aparir, onlarin
foaliyyatini alagalandirir, emak, icra ve xidmat intizamina riayat etmalerina nazarat edir;

5.5.3. sbbaya havale olunmus vazifelarin icrasini temin etmak magsadile tartib edilmis is
planlarini ve diger bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazarda tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyatls icra edilmasina nazarat edir;

5.5.4. gobe Uzro Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira olunmali masalalari muayyan edir
va bu barada takliflarini Nazirliyin rahbarliyine taqdim edir, soba terefinden bu ©sasnamaenin
1.2-ci bandinda gdsterilan qanunvericilik aktlarinin ve taskilati-serancamverici sanadlarin
vaxtinda va lazimi saviyyads icrasini tamin edir;

5.5.5. sObenin amakdasglari barsesinda havaslondirma ve intizam tenbehi tedbirlari
gorulmasi Ugun Nazirliyin rehbarliyine taqdimatlar verir;

5.5.6. s6benin vazifslerini yerina yetirmak Uglun salahiyyatlari daxilinde Nazirliyin diger
strukturlarindan zaruri malumat ve senadleri alir;

5.5.7. sOba Uzra daxil olan maktub, arizs, sikayat ve takliflare ganunvericilikde nazerda
tutulmus gqaydada baxilmasini tagkil edir;

5.5.8. s6bada karglzarliq iglarinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.5.9. so6beni temsil edir.

5.6. So6benin amakdaslari bu ©sasnamenin telablerinin  pozulmasina goére

Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyine mivafiq olaraq masuliyyat dasiyirlar.

6. $obanin strukturuna daxil olan sektorlarin vazifalori
6.1. Senadlerles is sektorunun vazifaleri agsagidakilardir:
6.1.1. daxil olan senadleri gsbul etmsk, EiS-de geyde almaq, senad ddvriyyssinin

operativ ve optimal sakilde apariimasini temin etmak;



6.1.2. soxsi korrespondensiya istisna edilmakla, gatirilan korrespondensiyanin
dizgunllyldnd yoxlamagq, teyinat Gzra gatiriimayen korrespondensiyani geri gaytarmaq;

6.1.3. senadleri isler Uzre formalasdirmaq, saxlamaq ve onlardan istifads edilmasini
tomin etmak;

6.1.4. xaric olan senadlerin EiS-o daxil edilmesi mimkiin olmayan qosmalarini
Nazirliyin strukturlarindan tsleb etmak, Nazirlikden xaric olan butin senadlarin geydiyyatini
aparmagq, onlarin aidiyyati Uzra ¢atdiriimasini temin etmak;

6.1.5. imzalanmis amrleri geydiyyata almagq, saxlaniimasini ve gonderilma siyahisi Uzre
catdiriimasini temin etmak;

6.1.6. xaric olan sanadlarda Unvanin duzgun aks olunmasini, esas sanadda gostarilan
gosmalarin movcudlugunu yoxlamaq ve muvafig ¢atismazliglar, sahvler askar edildikds,
sonadlari icragilara gaytarmad;

6.1.7. karguzarlig haqqginda normativ senadlare muvafiq olaraq, Nazirliyin Aparatinda
sonad dovriyyasinin teskiline umumi rahbarliyin ve sealahiyyatleri gergivesinde cari nazarstin
hayata kegirilmasi ile bagl sdba rahbarliyina takliflor vermak;

6.1.8. Nazirliyin strukturlarinda (Nazirliyin Aparati istisna olmagla) senad dovriyyssinin
toskiline selahiyyatlari ¢argivasinds Umumi nazarstin ve emali-metodiki rahbarliyin hayata
kecirilmasi ile bagh séba rehbarliyina tokliflar vermak;

6.1.9. senadlarin icra muddatina nazarstin hayata kegirilmasi ile baglh séba rehbarliyina
tokliflor vermak;

6.1.10. senad qovluglarinin duzgun formalagdiriimasini, senadlarin tez tapilmasinin
temin edilmasini, islerin sistemlasdiriimasini, ugotunu, onlarin saxlanma muddstlarinin
muayyan edilmasini, galacekda arxive lazimi saviyyads tahvil verilmasini tamin etmak ve bu
maqsadla Nazirliyin Aparatinin islerinin Gmumi nomenklatur-siyahisinin tartib edilmasi ila bagh
sOba rahberliyina takliflar vermak;

6.1.11. qovluglarin saxlanilmaq Ugun arxive tahvil verilmasinden avval onlarda
sonadlarin hamisinin olub-olmadigini, senadlerin yerlegsmasinin duzgunluyundu, tikilmis islerin
siyahisinda soObalarin adlarinin sanadlare uydun galib-galmadiyini, ise tikilmali senadlarin
geyde alinib-alinmadigini yoxlamaq, geydsa alinmamig senadler askar edildikda onlarin geydas
alinmasi ile bagl tadbirler goérmak;

6.1.12. Nazirliyin Aparatinin bdlmaelarinden sanadleri muvafiq qaydada arxive qsbul
etmak, onlarin saxlanmasini, saxlanma muddati bitdikden sonra Merkezi Ekspert
Komissiyasinin ©sasnamasina uygun olarag dovlet arxivine verilmasini, saxlanma muddati
bitmis va arxiva verilmayan sanadlerin mivafig akt asasinda mahv olunmasini tamin etmak;

6.1.13. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq sektor lzre sébenin is planina, gérulmuis
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isler hagqinda dovrler Gzra hesabatlarin layihalarine ve Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira
edilmali masalalera dair sébanin rahbarliyina takliflor vermak;

6.1.14. fealiyyat istigamatlarine uygun olarag ganunvericiliklo nazerds tutulmug diger
vazifaleri yerina yetirmak.

6.2. Veatandagslarin muaracistleri ila is sektorunun vezifelari agsagidakilardir:

6.2.1. Nazirliyin Aparatinda qgebula galmis vetendaslarin geydiyyatini aparmagq,
galdirilan masslelarin hansi vazifeli sexsin salahiyyastlerine aid oldugunu muayyanlasdirmak,
gabulunu tagkil etmak, gabul G¢un asas olmadigda vetendaglara muvafiq izahatlar vermak;

6.2.2. Nazirliyin rehbar vazifali sexsleri tarefinden vatandaslarin qabul grafikinin
layihasini hazirlamagq;

6.2.3. Nazirliyin Aparatinin bolmelari terafinden vetendaglarin taklif, arize ve
sikayatlarine ganunla muayyen edilmis qaydada ve muddstlerde baxilmasina sealahiyyatlari
corcivesinde nazarat etmoak, sdbanin faaliyyat istiqametleri tGzre onlarin cavablandiriimasini
tomin etmak;

6.2.4. Nazirliyin strukturlari tersfinden vetendaslarin taklif, erizea ve sikayaetlarina
ganunla muayyan edilmis qaydada ve muiddstlerde baxilmasina Umumi salahiyyatlori
gorcivasinds nazarst etmak;

6.2.5. vetendaglarin  mduracistlerine  baxilmasi  veziyystinin  muntezem  olaraq
arasdirilmasi va qanunla mudafis olunan meanafelarinin pozulmasi ile elagadar tekrar arize ve
sikayatloarin verilmasi ila naticelanan sabablarin aradan qaldiriimasi Gglin sbéba rahbaerliyina
tokliflor vermak;

6.2.6. Nazirliyin Aparatinda veatandaslarin qgabulu va mduracistlerine baxiimasi
gaydalarinin layihasini hazirlamagq, bu gaydalarin takmillasdirilmasi tgln tekliflar vermak;

6.2.7. Nazirliyin strukturlarinda vetendaglarin gebulu va muracistlerine baxiimasi
sahasindaki iglere amali ve metodiki rahberliyi hayata kegirmok, bununla bagl zeruri
malumatlar almaq va bu isin tekmillesdiriimasi tgun tekliflor vermak;

6.2.8. vetendaslardan daxil olan taklif, arize ve sikayetleri gebul etmak va geydiyyata
almaq;

6.2.9. vetendasglarin icra olunmus toeklif, arize va sikayatlerinin senad qovluglarinda
dizgun formalagdiriimasini, onlarin tez tapiimasini, iglarin sistemlagdiriimasini tamin etmak;

6.2.10. vatandaslarin muracistlerinin tahlili vo Umumilasdiriimasi asasinda ayliq, rubluk
va illik arayislar hazirlayib onlari nazirs, ilin yekunlarina dair hesabatlari ise yuxari dovlsat
organina taqdim etmak;

6.2.11. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq sektor Uzra sdbanin is planina, gérulmus
islor hagqginda dovrler Uzre hesabatlarin layihalerine va Nazirliyin Kollegiyasinda muzakira
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edilmali masalalera dair sébanin rahbarliyina takliflor vermak;
6.2.12. fealiyyat istigamatlerine uygun olaraq qganunvericiliklo nazerds tutulmus digar

vazifaleri yerine yetirmak.



