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Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin  

İnsan resurslarının idarә edilmәsi vә sәnәdlәrlә iş şöbәsi haqqında 

 

Ә S A S N A M Ә 

1. Ümumi müddәalar 

1.1. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik) 

Aparatının İnsan resurslarının idarә edilmәsi vә sәnәdlәrlә iş şöbәsi (bundan sonra - Şöbә) bu 

Әsasnamә ilә verilәn sәlahiyyәtlәr çәrçivәsindә Nazirliyin fәaliyyәti ilә bağlı kargüzarlıq, 

sәnәdlәrin dövriyyәsi vә arxiv sahәlәrindә işin tәşkilini, habelә sәnәdlәrin icra vәziyyәtinә 

nәzarәti vә icra intizamının möhkәmlәndirilmәsini, Nazirliyin sistemi üzrә dövlәt qulluğu vә 

insan resurslarının idarә olunması sahәsindә mәsәlәlәrin tәnzimlәnmәsini, vәtәndaşların 

qәbulu vә onların müraciәtlәrinә baxılması sahәlәrindә işlәrin tәşkilini hәyata keçirir. 

 1.2. Şöbә öz fәaliyyәtindә Azәrbaycan Respublikası vә Naxçıvan Muxtar 

Respublikasının Konstitusiyalarını, Azәrbaycan Respublikası vә Naxçıvan Muxtar 

Respublikasının Qanunlarını, Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin vә Naxçıvan Muxtar 

Respublikası Ali Mәclisi sәdrinin Fәrman vә Sәrәncamlarını, Azәrbaycan Respublikası vә 

Naxçıvan Muxtar Respublikası Nazirlәr Kabinetinin Qәrar vә Sәrәncamlarını, Azәrbaycan 

Respublikası vә Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Kollegiyasının qәrarlarını, 

Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Әsasnamәsini, Nazirliyin әmr vә 

sәrәncamlarını, bu  Әsasnamәni vә hәr il üçün tәsdiq olunan iş planını rәhbәr tutur. 

 1.3. Şöbә üzәrindә “İnsan resurslarının idarә edilmәsi vә sәnәdlәrlә iş şöbәsi” vә 

üzәrindә “zәrflәr üçün” sözlәri yazılmış möhürә malikdir. 

 1.4. Şöbә öz vәzifәlәrini yerinә yetirәrkәn vә hüquqlarını hәyata keçirәrkәn öz 

sәlahiyyәtlәri çәrçivәsindә Nazirliyin Aparatının strukturu vә tabeliyindә olan qurumlar, elәcә 



dә mәrkәzi vә yerli icra hakimiyyәti, yerli özünüidarәetmә orqanları, hәmçinin idarә vә 

tәşkilatlar ilә qarşılıqlı әlaqәdә fәaliyyәt göstәrir. 

2. Şöbәnin fәaliyyәt istiqamәtlәri 

 

2.1. Şöbәnin fәaliyyәt istiqamәtlәri aşağıdakılardır: 

2.1.1. Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin fәrman vә sәrәncamları, 

Azәrbaycan Respublikası Nazirlәr Kabinetinin qәrar vә sәrәncamları vә 

digәr qanunvericilik aktlarında nәzәrdә tutulmuş tapşırıqların icrası ilә 

bağlı Nazirliyin әmr vә qәrarları ilә tәsdiq edilmiş tәdbirlәr planlarının, 

mövcud qanunvericiliyә әsasәn Nazirliyә hәvalә olunmuş vәzifә vә 

funksiyaların icrasında sәlahiyyәtlәri daxilindә iştirak edir; 

2.1.2. Nazirliyin öz vәzifәlәrini hәyata keçirmәsi ilә әlaqәdar sәnәdlәşdirmә vә 

sәnәdlәrlә işin tәşkili üzrә fәaliyyәtini tәnzimlәyir; 

2.1.3. Nazirlikdә elektron sәnәd dövriyyәsi vә arxiv sisteminin tәtbiqi vә 

tәkmillәşdirilmәsi istiqamәtindә tәdbirlәr görür; 

2.1.4. Nazirlik sistemindә kargüzarlığın bu sahәdә qәbul edilmiş normativ-

hüquqi sәnәdlәrin tәlәblәrinә uyğun olaraq aparılmasına nәzarәti hәyata 

keçirir 

2.1.5. Nazirlik sistemindә dövlәt qulluğu vә kadr işinin, әmәk münasibәtlәrinin 

tәnzimlәnmәsinin tәşkilindә vә tәkmillәşdirilmәsindә sәlahiyyәtlәri 

daxilindә iştirak edir, insan resurslarının idarә edilmәsi vә inkişafı 

sahәsindә tәkliflәr hazırlayır; 

2.1.6. Nazirlik sistemindә dövlәt qulluqçularının peşә hazırlığı vә әlavә tәhsili 

istiqamәtindә tәkliflәr hazırlayır; 

2.1.7. insan resurslarının idarә edilmәsinә dair mәlumat bazasının 

hazırlanmasını vә yenilәnmәsini hәyata keçirir; 

2.1.8. Nazirliyin fәaliyyәtindә, qәrarların qәbul edilmәsi prosesindә ictimai 

iştirakçılığı tәmin edir; 

2.1.9. vәtәndaş müraciәtlәrini kağız daşıyıcılarla yazılı, Nazirliyin rәsmi saytı vә 

“e-mail” vasitәsilә elektron, telefon xidmәti vasitәsilә şifahi, habelә sosial 

şәbәkә hesabları vasitәsilә müvafiq qaydada qәbul edir, aidiyyәti üzrә 

bölüşdürür, icrasına nәzarәt edir vә cavablandırır, hәmçinin 

müraciәtlәrdә irәli sürülәn mәsәlәlәrin hәlli Maliyyә Nazirliyinin 

sәlahiyyәtlәrinә aid olmadıqda hәmin müraciәtlәrin aidiyyәti tәşkilata 

göndәrilmәsini tәmin edir; 



2.1.10. Nazirliyin rәhbәrliyinin vә Nazirliyin struktur bölmә rәhbәrlәrinin vәtәndaş 

qәbulunu tәşkil edir; 

2.1.11. qanunvericiliklә müәyyәn edilmiş digәr istiqamәtlәrdә fәaliyyәt göstәrir. 

 

3. Şöbәnin vәzifәlәri 

 

3.1. Şöbәnin bu Әsasnamә ilә müәyyәn edilmiş fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun 

olaraq әsas vәzifәlәri aşağıdakılardır: 

3.1.1.    Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin fәrman vә sәrәncamları ilә 

müәyyәn edilmiş tapşırıqlardan irәli gәlәn mәsәlәlәrlә bağlı nazirliyin әmr 

vә qәrarları ilә tәsdiq edilmiş tәdbirlәr planlarının vә digәr tapşırıqların 

icrasını vaxtında yerinә yetirmәk; 

3.1.2.    Nazirliyin Aparatına daxil olan sәnәdlәri, vәtәndaş müraciәtlәrini qәbul 

etmәk, Mәrkәzlәşdirilmiş Elektron Sәnәd Dövriyyәsi Sistemindә (bundan 

sonra - ESDS) qeydiyyata almaq, aidiyyәti üzrә bölüşdürmәk, icraçılara 

çatdırmaq, qeydiyyata alınması mümkün olmayan qoşma, kitab, broşür 

vә digәr belә sәnәdlәri Nazirliyin aidiyyәti struktur bölmәlәrinә tәhvil 

vermәk;  

3.1.3.    Nazirliyin Kollegiyasının qәrarlarının, iclasların protokollarının, 

rәhbәrliyin әmr vә sәrәncamlarının surәtlәrinin struktur bölmәlәrә 

çatdırılmasını tәmin etmәk; 

3.1.4.    Qanunvericiliyin tәlәblәrinә vә rәhbәrliyin göstәrişinә әsasәn Nazirliyә 

daxil olan sәnәdlәri nәzarәtә götürmәk vә sәnәdlәrin icra müddәtinә 

nәzarәt etmәk; 

3.1.5.    Nazirliyin Aparatında, tabeliyindә olan tәşkilatlarında vә yerli maliyyә 

orqanlarında kargüzarlığın tәşkili vә aparılmasına nәzarәt etmәk; 

3.1.6.    Göndәrilmәsi üçün tәqdim edilmiş sәnәdlәrin aidiyyәti üzrә çatdırılmasını 

tәmin etmәk; 

3.1.7.    Tapşırıqlar, habelә digәr sәnәdlәr üzrә icra intizamının 

möhkәmlәndirilmәsi vә icraya nәzarәtin tәkmillәşdirilmәsi tәdbirlәrini 

hәyata keçirmәk, icrası gecikdirilәn sәnәdlәr barәdә mütәmadi olaraq 

rәhbәrliyә yazılı mәlumatlar tәqdim etmәk; 

3.1.8.    İcra edilmiş sәnәdlәrin saxlanılmasının tәşkili ilә bağlı tәdbirlәr görmәk; 

3.1.9.    Nazirliyin fәaliyyәti nәticәsindә yaranmış sәnәdlәri formalaşdırmaq vә 

mәrkәzi arxivә qәbul etmәk; 



3.1.10. Xidmәti sәnәdlәr üzrә kargüzarlığın vә arxiv işinin tәşkili, aparılması 

vәziyyәti barәdә rәhbәrliyә yarımillik, illik hesabatlar tәqdim etmәk; 

3.1.11. Nazirliyin mәrkәzi arxivinә qәbul olunmuş sәnәdlәrin vә әhәmiyyәt kәsb 

edәn materialların qorunması, saxlanması, mühafizәsi vә xidmәti 

zәrurәtlә әlaqәdar onlardan istifadә edilmәsini tәmin etmәk; 

3.1.12. Nazirlik sistemindә kargüzarlığın tәşkili vә aparılması zamanı aşkar 

edilmiş nöqsan vә çatışmazlıqlar barәdә rәhbәrliyә mәlumat vermәk vә 

onların aradan qaldırılması üçün müvafiq tәdbirlәr görmәk; 

3.1.13. Kargüzarlığın müntәzәm surәtdә tәkmillәşdirilmәsi mәqsәdilә 

kargüzarlıq işinә metodiki rәhbәrliyi, kargüzarlığın tәşkili vә aparılması 

üzrә tәlimatlandırma işlәrini hәyata keçirmәk; 

3.1.14. Nazirlik sistemindә vakant dövlәt qulluğu vәzifәlәrinin qanunvericiliklә 

nәzәrdә tutulmuş qaydada müsabiqә vә müsahibә yolu ilә tutulması 

istiqamәtindә tәkliflәr hazırlamaq; 

3.1.15. Nazirlik üzrә kadrların hәrәkәti (tәyinat, yerdәyişmә, keçirilmә, xitam 

verilmә vә s.) ilә bağlı tәkliflәr hazırlamaq;  

3.1.16. Nazirlik sistemindә sәlahiyyәtlәri daxilindә әmәk vә dövlәt qulluğu 

haqqında qanunvericiliyin tәtbiqinә vә kadr işinin aparılması vәziyyәtinә 

nәzarәt etmәk;  

3.1.17. Nazirliyin işçilәrinin tәlim ehtiyaclarını müәyyәn etmәk, onlar üçün 

şöbәnin fәaliyyәt sahәsinә uyğun olaraq müvafiq tәlimlәrin keçirilmәsi 

barәdә tәkliflәr vermәk, habelә peşә hazırlığına vә әlavә tәhsilә cәlb 

olunan (göndәrilәn) işçilәrin sәnәdlәrinin hazırlanmasını tәmin etmәk; 

3.1.18. Nazirliyin inzibati vәzifә tutan dövlәt qulluqçularının xidmәti fәaliyyәtinin 

qiymәtlәndirilmәsi ilә bağlı mәsәlәlәrin tәnzimlәnmәsinә dair 

sәlahiyyәtlәri daxilindә tәdbirlәr görmәk;  

3.1.19. Dövlәt qulluqçularının şәxsi işlәrinin qanunvericilikdә nәzәrdә tutulmuş 

qaydada aparılmasını tәmin etmәk; 

3.1.20. Nazirlik sistemi üzrә dövlәt qulluqçularının reyestrinin vә sәlahiyyәtlәri 

daxilindә Nazirliyin işçilәrinin hәrbi qeydiyyat vә tәxsislәmә işlәrinin 

aparılmasını tәmin etmәk; 

3.1.21. Dövlәt qulluqçularına qanunvericiliklә müәyyәn olunmuş qaydada ixtisas 

dәrәcәlәrinin verilmәsi ilә bağlı tәkliflәr hazırlamaq; 

3.1.22. Nazirlik sistemi üzrә dövlәt qulluqçularının rotasiya prinsipi üzrә 

yerdәyişmәsi ilә bağlı tәkliflәr hazırlamaq; 



3.1.23. Nazirliyin kadr tәminatının proqnozlaşdırılması vә ehtiyat kadrların 

formalaşdırılmasında iştirak etmәk; 

3.1.24. Nazirlik sistemi üzrә vәzifә tәlimatlarının hazırlanmasını vә daim 

yenilәnmәsini tәmin etmәk; 

3.1.25. Dövlәt qulluqçularının qanunvericiliklә nәzәrdә tutulmuş qaydada qulluq 

stajlarının hesablanmasını vә qulluq stajının dәyişmәsi ilә bağlı 

mәlumatların mәlumat bazasında yenilәnmәsini hәyata keçirmәk;  

3.1.26. İşçilәrә mәzuniyyәtlәrin (әmәk, tәhsil, sosial, ödәnişsiz vә digәr) 

verilmәsinin rәsmilәşdirilmәsini tәmin etmәk; 

3.1.27. İşçilәrin әmәk müaviәlәrinin әmәk vә mәşğulluq altsisteminә 

işlәnilmәsini, bağlanan әmәk müqavilәlәrinin imzalanmasını, әmәk 

müqavilәsi bildirişlәrinin çap edilmәsini tәmin etmәk; 

3.1.28. Nazirliyin işçilәrinә verilәn müvafiq arayışların vә Nazirliyin xidmәti 

vәsiqәsinin hazırlanmasını tәmin etmәk; 

3.1.29. Azәrbaycan Respublikası Nazirlәr Kabineti vә Naxçıvan Muxtar 

Respublikası Nazirlәr Kabinetinin qәrar vә sәrәncamlarından irәli gәlәn 

mәsәlәlәrlә bağlı Nazirliyin әmr vә qәrarları ilә tәsdiq edilmiş tәdbirlәr 

planlarının vә digәr tapşırıqların icrasını vaxtında yerinә yetirmәk; 

3.1.30. Açıq hökumәt prinsiplәrindәn irәli gәlәn tәdbirlәrin icra vәziyyәti vә 

qiymәtlәndirilmәsi ilә bağlı ixtisaslaşmış sorğuların keçirilmәsini tәmin 

etmәk; 

3.1.31. Bu Әsasnamә ilә müәyyәn edilmiş vәzifәlәrin icrası ilә bağlı Azәrbaycan 

Respublikası mәrkәzi icra hakimiyyәti orqanları, publik hüquqi şәxslәr, 

digәr dövlәt vә qeyri-dövlәt qurumlarının aidiyyәti struktur bölmәlәri ilә 

qarşılıqlı әmәkdaşlıq etmәk; 

3.1.32. Bu Әsasnamә ilә şöbәnin sәlahiyyәtinә aid edilmiş mәsәlәlәr üzrә dövlәt 

orqanlarından, idarә vә tәşkilatlardan daxil olan müraciәtlәrә vә 

sorğulara qanunvericiliklә müәyyәn edilmiş müddәtdә vә qaydada 

baxılmasını, araşdırılmasını, cavablandırılmasını vә göndәrilmәsini 

(tәqdim edilmәsini) tәmin etmәk; 

3.1.33. Nazirliyin rәhbәr vәzifәli şәxslәri tәrәfindәn vәtәndaşların qәbul cәdvәlini 

hazırlamaq; 

3.1.34. Nazirliyin rәhbәrliyinin vә Nazirliyin struktur bölmә rәhbәrlәrinin vәtәndaş 

qәbullarını tәşkil etmәk, müraciәt etmiş vәtәndaşların Nazirliyin qәbul 

otağında qәbul edilmәsi, onların problemlәrinin dinlәnilmәsi, müraciәt vә 



şikayәtlәrinin araşdırılaraq cavablandırılması prosesindә iştirak etmәk vә 

vәtәndaş mәmnunluğunu yüksәltmәk; 

3.1.35. Nazirliyin Aparatına, Nazirliyin strukturuna daxil olan qurumları, yerli 

bölmәlәri, Nazirliyin strukturuna daxil olmayan tabeli tәşkilatlarına daxil 

olan vәtәndaş müraciәtlәri ilә bağlı illik hesabatları almaq, müraciәtә 

baxılmanın nәticәlәrinә dair tәhlil aparmaq vә ümumilәşdirilmiş mәlumatı 

maliyyә nazirinә vә aidiyyәti qurumlara tәqdim etmәk; 

3.1.36. Nazirliyin “operatoru”na daxil olan şifahi müraciәtlәrin qәbul edilmәsini, 

cavablandırılmasını vә lazım gәldikdә Nazirliyin aidiyyәti struktur 

bölmәsinә yönlәndirmәklә dәrhal cavablandırılmasını tәmin etmәk; 

3.1.37. Qanunvericiliyә uyğun olaraq dövlәt sirrinin vә mәxfilik rejiminin 

qorunması üçün zәruri tәdbirlәr, habelә fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun 

tәhlükәsizlik tәdbirlәri görülmәsindә şöbәnin sәlahiyyәtlәri daxilindә 

iştirak etmәk; 

3.1.38. Şöbәnin iş planını, fәaliyyәti ilә bağlı hesabatları dövrlәr üzrә hazırlamaq; 

3.1.39. Nazirliyin rәhbәrliyi tәrәfindәn verilәn tapşırıqların icrasını tәmin etmәk; 

3.1.40. Şöbәnin fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq qanunvericilikdә nәzәrdә 

tutulmuş digәr vәzifәlәri yerinә yetirmәk.  

 

4. Şöbәnin hüquqları 

 

4.1. Şöbә öz vәzifәlәrini hәyata keçirmәk üçün aşağıdakı hüquqlara malikdir: 

4.1.1. Nazirlik sistemi üzrә kargüzarlıq sahәsindә tәşkilati-sәrәncamverici 

sәnәdlәrin layihәlәrini hazırlamaq vә ya hazırlanmasında iştirak etmәk; 

4.1.2. Nazirlik sistemi üzrә kargüzarlığın aparılması vә arxiv işinin tәşkili 

sahәlәrindә vәzifә vә funksiyaların lazımınca icra edilmәmәsinin sәbәb 

vә şәraitinin aradan qaldırılmasına dair tәkliflәr vermәk; 

4.1.3. Nazirliyә aid sәnәdlәrin әsli ilә düzgünlüyünü tәsdiq etmәk; 

4.1.4. fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq beynәlxalq tәcrübәni öyrәnmәk vә 

uyğun tәcrübәnin tәtbiqi ilә bağlı tәkliflәr vermәk; 

4.1.5. Nazirliyin Aparatının struktur bölmәlәri, Nazirliyin strukturuna daxil olan 

qurumlar, yerli bölmәlәr vә Nazirliyin strukturuna daxil olmayan 

tabeliyindәki tәşkilatlar tәrәfindәn icra edilmiş sәnәdlәrdә sәhvlәr aşkar 

edildikdә sәbәblәri göstәrilmәklә sәnәdi müvafiq struktur bölmәyә geri 

qaytarmaq; 



4.1.6. Şöbәnin әmәkdaşlarının peşәkarlığının artırılmasına nail olmaq; 

4.1.7. fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun rәy vermәk, tәhlillәr vә ümumilәşdirmәlәr 

aparmaq, analitik materiallar hazırlamaq; 

4.1.8. müvafiq mәsәlәlәr üzrә dövlәt orqanlarına vә digәr tәşkilatlara zәruri 

mәlumatlar barәdә sorğu vermәk; 

4.1.9. müәyyәn olunmuş qaydada şöbәnin sәlahiyyәtlәrinә aid olan normativ 

hüquqi aktların layihәsini hazırlamaq vә ya onların hazırlanmasında 

iştirak etmәk; 

4.1.10. fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq sәnәdlәrә rәy vermәk, tәhlillәr vә 

ümumilәşdirmәlәr aparmaq; 

4.1.11. bu Әsasnamә ilә müәyyәn edilmiş vәzifәlәrin yerinә yetirilmәsi ilә 

әlaqәdar sәlahiyyәtlәri daxilindә struktur bölmәlәrә (qurumlara) sorğular 

ünvanlamaq vә onlardan müvafiq mәlumatları (sәnәdlәri) almaq; 

4.1.12. fәaliyyәt istiqamәtlәri üzrә Nazirliyin struktur bölmәlәri (qurumları) 

tәrәfindәn hazırlanmış hüquqi aktların vә digәr sәnәdlәrin layihәlәrinә 

dair tәkliflәr vermәk; 

4.1.13. Nazirlikdә vә digәr dövlәt qurumlarında yaradılmış komissiyalarda, işçi 

qruplarında, fәaliyyәtinә aid mәsәlәlәr üzrә keçirilәn müxtәlif sәviyyәli 

yerli vә beynәlxalq tәdbirlәrdә Nazirliyi tәmsil etmәk, onların işindә iştirak 

etmәk; 

4.1.14. fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun xarici dövlәtlәrin tәcrübәsini öyrәnmәk vә 

bu sahәdә fәaliyyәtin tәkmillәşdirilmәsi, hәmçinin müvafiq sahәdә 

mütәxәssislәrin hazırlanması vә ixtisasının artırılması üçün tәkliflәr 

vermәk; 

4.1.15. fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq qanunvericiliklә nәzәrdә tutulmuş 

digәr hüquqları hәyata keçirmәk. 

 

5. Şöbәnin fәaliyyәtinin tәşkili 

 

5.1. Şöbәnin strukturu, ştat cәdvәli vә işçilәrin ümumi say tәrkibi Naxçıvan Muxtar 

Respublikasının maliyyә naziri (bundan sonra - Nazir) tәrәfindәn müәyyәn edilir. 

5.2. Şöbәnin fәaliyyәtinә Nazir tәrәfindәn vәzifәyә tәyin vә vәzifәdәn azad edilәn, 

Şöbәyә hәvalә edilmiş vәzifәlәrin yerinә yetirilmәsi vә hüquqların hәyata keçirilmәsi üçün 

şәxsәn mәsuliyyәt daşıyan müdir rәhbәrlik edir. 



5.3. Şöbәnin digәr әmәkdaşları bu Әsasnamә ilә müәyyәn olunmuş qaydada Nazir 

tәrәfindәn vәzifәyә tәyin vә vәzifәdәn azad edilir. 

5.4.  Şöbә müdiri: 

5.4.1. Şöbәnin fәaliyyәtini tәşkil edir vә ona rәhbәrlik edir; 

5.4.2. Tabeliyindә olan sektorlar vә әmәkdaşlar arasında iş bölgüsü aparır, 

onların fәaliyyәtini әlaqәlәndirir, әmәk, icra vә xidmәt intizamına riayәt 

etmәlәrinә nәzarәt edir; 

5.4.3. Şöbәyә hәvalә edilmiş vәzifәlәrin icrasını tәmin etmәk mәqsәdilә tәrtib 

edilmiş iş planını vә digәr bu kimi sәnәdlәri imzalayır, habelә iş planında 

nәzәrdә tutulmuş tәdbirlәrin vaxtında vә keyfiyyәtlә icra edilmәsinә 

nәzarәt edir; 

5.4.4. Şöbә üzrә Nazirliyin Kollegiyasında müzakirә edilmәli mәsәlәlәri 

müәyyәn edir vә bu barәdә tәkliflәrini Nazirliyin rәhbәrliyinә tәqdim edir, 

şöbә tәrәfindәn hüquqi aktların vә kollegiya qәrarlarının vaxtında vә 

lazımi sәviyyәdә icrasını tәmin edir; 

5.4.5. Şöbәnin fәaliyyәti barәdә Nazirliyin rәhbәrliyinә mütәmadi olaraq 

hesabat verir; 

5.4.6. Şöbәnin әmәkdaşları barәsindә Nazirliyin rәhbәrliyinә hәvәslәndirmә 

tәdbirlәri görülmәsi üçün tәkliflәr vә intizam tәnbehi tәdbirlәri görülmәsi 

üçün tәqdimatlar verir; 

5.4.7. Şöbәnin vәzifәlәrini yerinә yetirmәk üçün sәlahiyyәtlәri daxilindә 

Nazirliyin digәr strukturlarından zәruri mәlumat vә sәnәdlәri alır; 

5.4.8. Şöbә üzrә daxil olan müraciәtlәrә (әrizә, şikayәt vә tәklif) 

qanunvericilikdә nәzәrdә tutulmuş qaydada baxılmasını tәşkil edir; 

5.4.9. Şöbәdә kargüzarlıq işlәrinin Azәrbaycan Respublikası Prezidentinin 

2003-cü il 27 sentyabr tarxili 935 nömrәli Fәrmanı ilә tәsdiq edilmiş 

“Dövlәt orqanlarında, dövlәt mülkiyyәtindә olan vә paylarının 

(sәhmlәrinin) nәzarәt zәrfi dövlәtә mәxsus olan hüquqi şәxslәrdә vә 

büdcә tәşkilatlarında kargüzarlığın aparılmasına dair Tәlimat”a müvafiq 

sahәni tәnzimlәyәn digәr qanunvericilik aktlarına uyğun aparılmasını vә 

mәxfilik rejimini tәmin edir; 

5.4.10. Şöbәnin inzibati vәzifә tutan dövlәt qulluqçularının fәaliyyәtinin 

qiymәtlәndirilmәsini tәşkil edir; 

5.4.11. Şöbәnin fәaliyyәti barәdә Nazirә hesabat verir; 



5.4.12. Şöbәnin әmәkdaşlarının ixtisasının artırılması vә әmәk şәraitinin 

yaxşılaşdırılması üçün müvafiq tәdbirlәrin hәyata keçirilmәsi üçün 

tәkliflәr verir; 

5.4.13. Nazirin tapşırığı ilә tәdbirlәrdә Nazirliyi tәmsil edir. 

5.4.14. Bütün dövlәt orqanları, yerli özünüidarәetmә orqanları, hüquqi vә fiziki 

şәxslәrlә münasibәtlәrdә Şöbәni tәmsil edir; 

5.5. Şöbәnin әmәkdaşları vәzifә tәlimatlarına uyğun olaraq Şöbәnin bu Әsasnamә 

ilә müәyyәn edilmiş vәzifәlәrinin icrasının hәyata keçirilmәsini tәmin edirlәr. 

5.6. Şöbәnin hәr bir әmәkdaşı vәzifә tәlimatlarında nәzәrdә tutulmuş vәzifәlәrin 

vaxtında yerinә yetirilmәsinә, elәcә dә hazırladığı, araşdırdığı vә imzaladığı 

sәnәdin Azәrbaycan Respublikasının qanunvericilik aktarına, Nazirliyin 

rәhbәrliyinin qәrarlarına uyğunluğuna görә bu Әsasnamә ilә müәyyәn edilmiş 

vәzifәlәr çәrçivәsindә şәxsәn mәsuliyyәt daşıyır. 


