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1. Umumi miiddaalar

1.1. Naxcivan Muxtar Respublikasi Maliyya Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik)
Aparatinin insan resurslarinin idare edilmasi ve senadlerle is sébesi (bundan sonra - Sébs) bu
Osasnama ila verilan salahiyyatler c¢oarcivesinda Nazirliyin fealiyyati ile bagl karglzarliq,
sonadlarin dovriyyesi ve arxiv sahalarinds isin tagkilini, habele sanadlerin icra veziyystine
nazarati ve icra intizaminin méhkamlandiriimasini, Nazirliyin sistemi Uzra dovlet qullugu ve
insan resurslarinin idara olunmasi sahesinde masalalerin tenzimlenmasini, vetendaslarin

gabulu va onlarin muracistlerine baxiimasi sahalarinds islarin teskilini hayata kegirir.

1.2. So6bes 06z fealiyyetinde Azarbaycan Respublikasi ve Naxgivan Muxtar
Respublikasinin  Konstitusiyalarini, Azerbaycan Respublikasi ve Naxgivan Muxtar
Respublikasinin Qanunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ve Naxgivan Muxtar
Respublikasi Ali Maclisi sadrinin Farman ve Sarencamlarini, Azerbaycan Respublikasi ve
Naxgivan Muxtar Respublikasi Nazirlor Kabinetinin Qarar ve Saraencamlarini, Azarbaycan
Respublikasi ve Naxcivan Muxtar Respublikasi Maliyye Nazirliyinin Kollegiyasinin gararlarini,
Naxcivan Muxtar Respublikasi Maliyye Nazirliyinin ©sasnamsasini, Nazirliyin amr va
serancamlarini, bu ©sasnamani va har il Gglin tesdiq olunan is planini rehbar tutur.

1.3. Sobe lizerinde “insan resurslarinin idare edilmasi ve senadlerle is sdbasi” vo
Uzarinda “zerfler Ggln” sézlari yazilmig mohire malikdir.

1.4. Sébo 6z vezifslerini yerina yetirarkan va huquglarini hayata kegirarkan 6z

selahiyyatlari ¢argivasinde Nazirliyin Aparatinin strukturu ve tabeliyinda olan qurumlar, elace



do merkezi ve yerli icra hakimiyyati, yerli ézunlidareetma orqganlari, hamginin idare ve

toskilatlar ile qarsiligh slagads faaliyyat gostarir.

2. Sobanin faaliyyat istigamatlori

2.1. Sobanin fealiyyet istigamatleri asagidakilardir:

21.1.

2.1.2.

2.1.3.

21.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman ve sarencamlari,
Azarbaycan Respublikasi Nazirloer Kabinetinin garar ve sarancamlari ve
diger ganunvericilik aktlarinda nezarda tutulmus tapsiriglarin icrasi ile
bagl Nazirliyin emr va qararlari ile tesdiq edilmis tadbirlar planlarinin,
mdvcud qanunvericiliyo asasan Nazirliya havale olunmus veazife va
funksiyalarin icrasinda salahiyyatlari daxilinds istirak edir;

Nazirliyin 6z vazifalerini hayata kegirmasi ilo alagadar senadlesdirma va
sonadlerla isin tagkili Uzre fealiyyatini tanzimlayir;

Nazirlikde elektron sanad dovriyyasi ve arxiv sisteminin tatbiqi ve
tokmillagdirilmasi istiqamatinda tadbirler gorur;

Nazirlik sisteminda karguzarhgin bu sahadsa gabul edilmis normativ-
hiquqi senadlarin taleblarina uygun olaraq aparilmasina nazarati heyata
kecirir

Nazirlik sisteminda doévlet qullugu ve kadr isinin, emak minasibatlerinin
tonzimlenmasinin tegkilinde va takmillesdiriimasinda salahiyyatlori
daxilinde istirak edir, insan resurslarinin idare edilmasi ve inkisafi
sahasinda tekliflar hazirlayir;

Nazirlik sisteminda dovlst qulluggularinin pesa hazirligi ve alava tahsili
istigamatinds takliflor hazirlayir;

insan resurslarinin  idare edilmasine dair malumat bazasinin
hazirlanmasini va yenilanmasini hayata kegirir;

Nazirliyin foaaliyystinda, qeararlarin gabul edilmasi prosesinda ictimai
istirakgihg@i tamin edir;

vetoendag muracistlarini kagiz dasiyicilarla yazili, Nazirliyin resmi sayti v
“e-mail” vasitasila elektron, telefon xidmati vasitesile sifahi, habele sosial
sobaka hesablar vasitasile muvafiq qaydada gebul edir, aidiyyati Uzre
bolusdurdr, icrasina nazaret edir ve cavablandirir, hamginin
muracistlerde irali slrllen masalelarin halli Maliyya Nazirliyinin
solahiyyaetlerine aid olmadigda hamin muracistlorin aidiyyati toskilata

gondarilmasini tamin edir;



2.1.10. Nazirliyin rehbarliyinin va Nazirliyin struktur bdima rahbarlarinin vatendas

gabulunu tagkil edir;

2.1.11. qanunvericilikle miayyan edilmis digar istiqgamatlerda foaliyyat gostarir.

3. Sobanin vazifalari

3.1. Sdbanin bu ©sasnama ile muayyen edilmis foaliyyat istiqamatlarina uygun

olaraq asas vezifelari agsagidakilardir:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.
3.1.9.

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve sarencamlar ile
muayyan edilmis tapsiriglardan irali galoen masalalerle bagli nazirliyin amr
vo qararlari ile tesdiq edilmig tedbirlar planlarinin ve digar tapsiriglarin
icrasini vaxtinda yerina yetirmak;

Nazirliyin Aparatina daxil olan sanadleri, vetendas muracistlerini gabul
etmak, Markazlasdiriimis Elektron Sanad Dovriyyasi Sisteminda (bundan
sonra - ESDS) qeydiyyata almaq, aidiyyati Uzra bdlusdurmak, icragilara
catdirmaq, geydiyyata alinmasi mumkin olmayan gosma, kitab, brosur
va diger bela sanadleri Nazirliyin aidiyysti struktur bdlmalarine tshvil
vermak;

Nazirliyin ~ Kollegiyasinin  gararlarinin, iclaslarin  protokollarinin,
rehbarliyin amr ve sarencamlarinin suratloerinin struktur bdlmalare
catdiriimasini teamin etmak;

Qanunvericiliyin telablerine va rahbarliyin gostarisine asasen Nazirliya
daxil olan sanadlari nazarets goturmak ve senadlerin icra muddatine
nazarat etmak;

Nazirliyin Aparatinda, tabeliyinde olan tagkilatlarinda va yerli maliyys
organlarinda karguzarhgin tagkili ve apariimasina nazaret etmak;
Gonderilmasi Ugun tagdim edilmis senadlarin aidiyyati Uzra ¢atdiriimasini
temin etmak;

Tapsiriglar, habele diger senadler Uzre icra intizaminin
mohkamlandiriimasi va icraya nazarstin tekmillosdiriimasi tedbirlarini
hayata kecgirmak, icrasi gecikdirilon senadler barade mutamadi olaraq
rehbaerliye yazili malumatlar teqdim etmak;

icra edilmig sanadlerin saxlaniimasinin taskili ils bagli tedbirler gérmak;
Nazirliyin foaliyysti naticasinde yaranmig sanadleri formalasdirmaqg va

markazi arxive qabul etmak;



3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.

3.1.15.

3.1.16.

3.1.17.

3.1.18.

3.1.19.

3.1.20.

3.1.21.

3.1.22,

Xidmati senadler Uzre karguzarlidin ve arxiv isinin taskili, apariimasi
vaziyyaeti barede rehbarliya yarimillik, illik hesabatlar teqdim etmak;
Nazirliyin markazi arxivine qabul olunmusg sanadlerin va shemiyyat kesb
edon materiallarin gorunmasi, saxlanmasi, muhafizesi ve xidmati
zorurotle slagadar onlardan istifade edilmasini temin etmak;

Nazirlik sisteminde karguzarligin teskili ve apariimasi zamani askar
edilmis ndgsan ve c¢atismazliglar barade rahbaerliya malumat vermak va
onlarin aradan galdiriimasi tGg¢in muvafiq tadbirler gérmak;
Karguzarligin  muntezem  suretde tekmillesdiriimasi maqgsadila
karguzarliq isine metodiki rahbarliyi, karguzarhigin teskili ve apariimasi
Uzrs talimatlandirma islerini hayata kegirmak;

Nazirlik sisteminde vakant dovlet qullugu vezifslerinin qanunvericiliklo
nazards tutulmus gaydada muisabigs ve musahibs yolu ile tutulmasi
istigamatinde tekliflor hazirlamag;

Nazirlik Gzra kadrlarin harekati (teyinat, yerdayisma, keciriima, xitam
verilma va s.) ila bagh taklifler hazirlamag;

Nazirlik sisteminde salahiyyatlori daxilinde amak ve ddvlet qullugu
haqqinda ganunvericiliyin tatbigina va kadr isinin aparilmasi vaziyyetina
nazarast etmak;

Nazirliyin iscilarinin talim ehtiyaclarini muayyan etmak, onlar Ugun
s6banin faaliyyet sahasine uygun olarag muvafiq telimlarin kegirilmasi
barads tekliflor vermak, habels pese hazirligina ve slave tahsila calb
olunan (gondarilan) iscilerin senadlarinin hazirlanmasini tamin etmak;
Nazirliyin inzibati vezifs tutan dévlat qulluggularinin xidmati faaliyyatinin
giymatlondiriimeasi ile bagh masaelalerin tenzimlanmasina dair
solahiyyatlari daxilinds tadbirler gérmak;

Dévlet qulluggularinin saxsi iglerinin gqanunvericilikde nazards tutulmus
gaydada aparilmasini tamin etmak;

Nazirlik sistemi Uzra dovlat qulluggularinin reyestrinin va salahiyyatlori
daxilinde Nazirliyin iscilerinin harbi geydiyyat ve taxsislomsa iglarinin
aparilmasini temin etmak;

Dovlet qulluggularina ganunvericilikle muayyean olunmusg gaydada ixtisas
daracalarinin verilmasi ila bagl taklifler hazirlamaq;

Nazirlik sistemi Gzra dovlet qulluggularinin rotasiya prinsipi Uzra

yerdayismasi ila bagh takliflar hazirlamaq;



3.1.23.

3.1.24.

3.1.25.

3.1.26.

3.1.27.

3.1.28.

3.1.29.

3.1.30.

3.1.31.

3.1.32.

3.1.33.

3.1.34.

Nazirliyin kadr teminatinin prognozlasdiriimasi va ehtiyat kadrlarin
formalasdirilmasinda istirak etmak;

Nazirlik sistemi Uzre vezife telimatlarinin hazirlanmasini ve daim
yenileonmasini tamin etmak;

Dévlat qulluggularinin ganunvericilikle nazerdes tutulmus gaydada qulluq
stajlarinin  hesablanmasini ve qullug stajinin dayismasi ile badli
malumatlarin malumat bazasinda yenilanmasini hayata kegirmak;
iscilore  mazuniyystlerin (emak, tehsil, sosial, ©denissiz ve diger)
verilmasinin resmilasdiriimasini temin etmak;

isgilorin  emak mduavislerinin  amek ve masgullug altsistemine
islonilmasini, baglanan amak mugqgavilalarinin imzalanmasini, amak
muqavilasi bildiriglarinin ¢ap edilmasini temin etmak;

Nazirliyin iscilerina verilan muvafig arayislarin ve Nazirliyin xidmati
vasigasinin hazirlanmasini tamin etmak;

Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabineti ve Naxcivan Muxtar
Respublikasi Nazirler Kabinetinin garar ve serencamlarindan irali galen
masalalarle bagli Nazirliyin amr ve gararlari ile tesdiq edilmig tadbirler
planlarinin va diger tapsiriglarin icrasini vaxtinda yerina yetirmak;

Acig hokumsat prinsiplarindan ireli galan tedbirlarin icra veziyyeti ve
giymatloendiriimasi ile bagl ixtisaslasmis sorgularin kegiriimasini tamin
etmak;

Bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifslarin icrasi ilo bagl Azserbaycan
Respublikasi markazi icra hakimiyyati organlari, publik hiquqi sexsler,
diger dovlet vea qeyri-dovlet qurumlarinin aidiyyasti struktur bélmalari ile
garsiligh emakdasliq etmak;

Bu ©sasnama ile sbbanin salahiyyatine aid edilmis masalalar Uzra dovlet
organlarindan, idare va teskilatlardan daxil olan mdiracistlora va
sorgulara ganunvericilikloe musyyen edilmis muddetde ve qaydada
baxilmasini, arasdiriimasini, cavablandiriimasini va gdéndariimasini
(teqdim edilmasini) tamin etmak;

Nazirliyin rehbar vazifali saxsleri terafindan vetandaslarin gabul cadvalini
hazirlamaq;

Nazirliyin rahbarliyinin ve Nazirliyin struktur bdlma rahbarlerinin vetendag
gabullarini tagkil etmak, miracist etmis vatandaslarin Nazirliyin gabul

otaginda gabul edilmasi, onlarin problemlarinin dinlenilmasi, muracist ve



41.

sikayetlarinin arasdirilaraq cavablandiriimasi prosesinds istirak etmak va
vetendas mamnunlugunu yuksaltmak;

3.1.35. Nazirliyin Aparatina, Nazirliyin strukturuna daxil olan qurumlari, yerli
bdlmaleri, Nazirliyin strukturuna daxil olmayan tabeli teskilatlarina daxil
olan vetendas mduracistlari ilo bagh illik hesabatlari almaq, muraciste
baxilmanin naticalarina dair tahlil aparmaq ve Umumilesdiriimis malumati
maliyya nazirina ve aidiyyati qurumlara tagdim etmak;

3.1.36. Nazirliyin “operatoru”’na daxil olan sifahi miracistlerin gabul edilmasini,
cavablandiriimasini ve lazim galdikde Nazirliyin aidiyyati struktur
bdlmasina yonlandirmakla darhal cavablandirilmasini temin etmak;

3.1.37. Qanunvericiliya uygun olaraq dovlet sirrinin ve maxfilik rejiminin
gorunmasi ugun zeruri tadbirlar, habelo foaliyyat istigamatlarine uygun
tahlUkesizlik tadbirlori goérilmesinds gbbanin salahiyyatleri daxilinde
istirak etmak;

3.1.38. Sdbanin is planini, faaliyyati ile bagdli hesabatlari dovrler Uzre hazirlamaq;

3.1.39. Nazirliyin rehbarliyi tarefinden verilan tapsiriglarin icrasini temin etmak;

3.1.40. Sdbanin faaliyyat istiqgamatlerine uygun olarag ganunvericilikde nazarde

tutulmus diger vezifalari yerina yetirmak.

4. $obanin huquglari

So6ba 6z vazifelerini hayata kegirmak Ugun asagidaki hiquglara malikdir:

4.1.1. Nazirlik sistemi Uzra karglzarliq sahasinda taskilati-serancamverici
sonadlarin layihalarini hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda igtirak etmak;

4.1.2. Nazirlik sistemi Uzra karguzarhidin aparilmasi va arxiv iginin taskili
sahalarinda vezife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasinin sabab
vo soraitinin aradan qgaldiriimasina dair tekliflar vermak;

4.1.3. Nazirliys aid sanadlarin asli ile dizgunliyunu tasdiq etmak;

4.1.4. faaliyyat istigamatlarine uygun olarag beynalxalq tacribani dyrenmak ve
uygun tacrtbaenin tatbiqi ile bagli tekliflor vermak;

4.1.5. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmaleri, Nazirliyin strukturuna daxil olan
qurumlar, yerli bdlmelar va Naazirliyin strukturuna daxil olmayan
tabeliyindaki teskilatlar tarafinden icra edilmis senadlerde sahvler agkar
edildikde sabablari gostarilimakle sanadi muvafiq struktur bélmaya geri

gaytarmagq;



4.1.6.
41.7.

4.1.8.

41.9.

4.1.10.

41.11.

41.12.

41.13.

41.14.

4.1.15.

Soébanin amakdaslarinin pesakarliginin artirilmasina nail olmag;
foaliyyet istiqamatloerina uygun rey vermak, tahlillar va imumilagdirmaler
aparmagq, analitik materiallar hazirlamaq;

muvafiq masaelaler Uzra ddvlet organlarina va digar teskilatlara zeruri
malumatlar barada sorgu vermak;

muayyan olunmus gaydada sdbanin salahiyyatlerine aid olan normativ
hlquqgi aktlarin layihesini hazirlamaq ve ya onlarin hazirlanmasinda
istirak etmak;

foaliyyet istigamatlarine uygun olaraq senadlers ray vermak, tehlillar va
Umumilesdirmaler aparmaq;

bu ©sasnamsa ile muayyan edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi ila
alagadar salahiyyatlari daxilinda struktur bélmalare (qurumlara) sorgular
Unvanlamagq ve onlardan muvafiq malumatlari (senadlari) almagq;
foaliyyat istigamatleri Uzra Nazirliyin struktur bdélmaleri (qurumlar)
torafinden hazirlanmis hiqugi aktlarin va digar sanadlerin layihalarina
dair takliflar vermak;

Nazirlikde va diger dovlet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isgi
gruplarinda, faaliyyetina aid masalaler Uzra kegirilon muxtalif saviyyali
yerli va beynalxalq tadbirlorde Nazirliyi temsil etmak, onlarin isinde istirak
etmak;

foaliyyet istigamatlarine uydun xarici dovlatlarin tecribasini dyranmak va
bu sahade faaliyystin tekmillosdiriimasi, hamg¢inin muivafiq sahade
mutaxassislerin hazirlanmasi ve ixtisasinin artirilmasi Ggtn tekliflor
vermak;

foaliyyet istigamatlarina uygun olaraq ganunvericilikle nezards tutulmus

diger huquglari hayata kegirmak.

5. $obanin faaliyyatinin togkili

5.1. Sdbanin strukturu, stat cedvali va iscilerin Gmumi say tarkibi Naxc¢ivan Muxtar

Respublikasinin maliyya naziri (bundan sonra - Nazir) terafinden muayyen edilir.

5.2. Sobanin faaliyystine Nazir terefinden vezifaye tayin ve vazifeden azad edilon,

Sobaya havale edilmis vazifalerin yerina yetirilmasi va hlquglarin hayata kegirilmasi tgln

soxsoan masuliyyat dasiyan mudir rehbaerlik edir.



5.3. Sdbanin diger emakdaslari bu ©sasnamsa ile miayyan olunmus qaydada Nazir

tarefindan vazifeyas teyin ve vezifedan azad edilir.
5.4. Soba mudiri:

5.4.1.
5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

5.4.10.

5.4.11.

Sobanin faaliyyaetini teskil edir ve ona rehbarlik edir;

Tabeliyinde olan sektorlar ve amakdaslar arasinda is bdlgusu aparir,
onlarin faaliyyatini slagalandirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayat
etmalerine nazarat edir;

Sobaya havale edilmis vazifalerin icrasini tamin etmak maqgsadila tartib
edilmis is planini ve digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda
nazarda tutulmus tadbirlarin vaxtinda ve keyfiyyatle icra edilmasina
nazaret edir;

S6ba Uzre Nazirliyin Kollegiyasinda muzakire edilmali masalalari
muayyan edir va bu barads takliflarini Nazirliyin rehbarliyine teqdim edir,
s6ba terafinden hlquqi aktlarin va kollegiya gerarlarinin vaxtinda ve
lazimi saviyyadas icrasini temin edir;

Sobanin fealiyysti barade Nazirliyin rehbaerliyine mutemadi olaraq
hesabat verir;

SoObanin emeakdaslari baresinda Nazirliyin rahbarliyine haveslandirma
tadbirleri gortlmasi Ugun tekliflar va intizam tenbehi tadbirleri gériimasi
Ucln tagdimatlar verir;

Sobenin vezifelarini yerina yetirmak Ugln salahiyyatlori daxilinda
Nazirliyin digar strukturlarindan zaruri melumat ve sanadleri alir;

S6ba Uzre daxil olan mduracietlere (erize, sikayet va taklif)
ganunvericilikde nazearde tutulmus qaydada baxilmasini teskil edir;
Sobada karguzarliq iglerinin Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2003-cu il 27 sentyabr tarxili 935 ndmrali Fermani ile tasdiq edilmig
‘Dovlet organlarinda, doévlet mulkiyystinde olan ve paylarinin
(sehmlerinin) nazarat zarfi dovlete maxsus olan hiquqi sexslerds va
blidcae taskilatlarinda karglzarligin apariimasina dair Telimat’a muvafiq
sahani tenzimlayan diger ganunvericilik aktlarina uygun apariimasini va
maxfilik rejimini tamin edir;

Sobanin inzibati vezife tutan dovilst qulluggularinin faaliyyatinin
giymatlendirilmasini tagkil edir;

Sobanin faaliyyeti barede Nazira hesabat verir;



5.5.

5.6.

5.4.12. S6banin emakdaslarinin ixtisasinin artiriimasi ve emak seraitinin
yaxsilasdirimasi tg¢in muvafig tadbirlerin hayata kegirilmasi Ggln
tokliflor verir;

5.4.13. Nazirin tapsirigi ile tedbirlorda Nazirliyi temsil edir.

5.4.14.Butun dovlst organlari, yerli 6zinUidaraetma organlari, hiquqi va fiziki
soxslerle munasibatlerde $S6bani tamsil edir;

Sobanin amakdaslari vezife telimatlarina uygun olaraq S6banin bu ©sasnama

ile muayyen edilmis vazifalarinin icrasinin hayata kegirilmasini temin edirler.

Soébaenin her bir emekdasi vezife tslimatlarinda nazerds tutulmus vazifalerin

vaxtinda yerina yetirilmasina, elace da hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi

sonadin Azerbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktarina, Nazirliyin
rehbarliyinin gerarlarina uygunluguna goére bu ©sasnama iloe muayyan edilmis

voazifaler ¢argivesinda saxsan masuliyyat dasiyir.



