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Әlavә X 

Naxçıvan Muxtar Respublikasının 

Maliyyә Nazirliyinin “14” fevral 2025-ci il 

tarixli “3-23-69/3-1-63/2025” nömrәli 

Әmri ilә tәsdiq edilmişdir. 

 

Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin 

 

Maliyyә-İnzibati şöbәsi haqqında 

 

Ә S A S N A M Ә 

 

1. Ümumi Müddәalar 

1.1. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Maliyyә – İnzibati şöbәsi 

(bundan sonra - Şöbә) Nazirliyin maliyyә-tәsәrrüfat sahәsindә tәşkilati vә nәzarәt tәdbirlәrini 

hәyata keçirәn Naxçıvan Muxtar Respublikasının Maliyyә Nazirliyi Aparatının struktur 

bölmәsidir. 

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 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. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi Aparatı vә yerli maliyyә 

orqanları әmәkdaşlarının normal iş şәraiti ilә tәmin edilmәsi, sosial 



tәminatlarının yaxşılaşdırılması vә bu mәqsәdlә Nazirliyin maddi-texniki 

bazasının tәkmillәşdirilmәsi istiqamәtindә tәdbirlәrin görülmәsini tәmin 

edir; 

2.1.2. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin vәsaiti hesabına 

qanunvericiliklә müәyyәn edilmiş qaydada malların (iş vә xidmәtlәrin) 

satın alınması vә tәyinatı üzrә istifadәsi sahәsindә, o cümlәdәn tender 

müsabiqәlәrinin keçirilmәsi üzrә siyasәtin formalaşdırır vә hәyata keçirir; 

2.1.3. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyin struktur bölmәlәri, 

tabeli qurumlarının ehtiyaclarının tәmin edilmәsi üçün tәlәb olunan mal-

material, avadanlıq, iş vә xidmәtlәrә dair sifarişlәrin operativ vә obyektiv 

şәkildә tәhlil edir; 

2.1.4. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi vә tabeli qurumlarının 

xidmәti istifadәsi üçün alınmış malların saxlanmasını vә Nazirliyin 

struktur bölmәlәrinin vә tabeli qurumlarının tәlәblәrinә uyğun olaraq 

bölüşdürülmәsinin tәmin edir; 

2.1.5. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi vә tabeli qurumlarının 

balansında olan әsas vәsaitlәrin inventarlaşdırılmasının aparılmasını vә 

әsas vәsaitlәrdәn tәyinatı üzrә istifadә olunmasına nәzarәtin tәşkil edir; 

2.1.6. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Aparatında 

mühasibatlıq işinin aparılmasını tәmin edir; 

2.1.7. Qanunvericiliklә müәyyәn edilmiş digәr istiqamәtlәrdә fәaliyyәt göstәrir.  

 

3. Şöbәnin vәzifәlәri 

3.1. Şöbә bu Әsasnamә ilә müәyyәn edilmiş fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq 

aşağıdakı vәzifәlәri hәyata keçirir: 

3.1.1. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi Aparatının vә yerli 

maliyyә orqanlarının strukturunu vә ştat cәdvәllәrini tәrtib etmәk; 

3.1.2. Mühasibatlıq işinin aparılması haqqında qәbul olunmuş normativ-hüquqi 

sәnәdlәrin Maliyyә-İnzibati şöbәdә tәtbiq olunmasını tәmin etmәk; 

3.1.3. Hәr il növbәti il vә sonrakı üç il üçün Naxçıvan Muxtar Respublikası 

Maliyyә Nazirliyinin Aparatı vә yerli maliyyә orqanları üzrә xәrclәr 

smetasının layihәsini vә ona aid olan sәnәdlәri tәrtib etmәk vә tәlәb 

olunan müddәtә nazirliyin rәhbәrliyinә tәqdim olunmasını tәmin etmәk;  

3.1.4. Naxçıvan Muxtar Respublikasının büdcәsindә Naxçıvan Muxtar 

Respublikasının Maliyyә Nazirliyi üçün Nazirliyin Aparatı vә yerli maliyyә 



orqanları üzrә nәzәrdә tutulmuş xәrclәr smetasının, müxtәlif xәrclәrdә 

olan vәsaitin vә әsaslı vәsait qoyuluşunun icrasını, uçotunu hәyata 

keçirmәk; 

3.1.5. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Aparatına vә yerli 

maliyyә orqanlarına aid xәzinәdarlıqda olan pul vәsaitinin hәrәkәtinin 

gündәlik olaraq uçotunu aparmaq vә nәzarәti tәmin etmәk; 

3.1.6. Zәruri hallarda kassa әmәliyyatlarının uçotunu aparmaq vә bu sahәdә 

qәbul olunmuş qaydalara ciddi әmәl olunmasını tәmin etmәk; 

3.1.7. Mühasibat hesabatlarını, o cümlәdәn Naxçıvan Muxtar Respublikası 

Maliyyә Nazirliyinin Aparatı üzrә sosial müdafiә fondunun rüblük vә illik 

hesabatını, xәrclәr smetasının icrası balansı barәdә Aparat vә yerli 

maliyyә orqanları üzrә rüblük vә illik icmal hesabatları, hәmçinin 

Nazirliyin aparatının balansını, Nazirlik üzrә icmal balansı vә digәr 

hesabatları aidiyyәti üzrә tәrtib etmәk; 

3.1.8. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi Aparatının balansına 

daxil olan, habelә onun inzibati binasında istifadә olunan bütün növ 

avadanlıqların vә digәr әmlakın vәziyyәtini vә miqdarını tәrtib edilәn 

sәnәdlәrdә әks etdirmәklә, hәr üç ildәn bir inventarizasiyasını aparmaq; 

3.1.9. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin inzibati binasının 

mühafizәsi, cari vә әsaslı tәmiri, tәchizat işlәri üzrә müvafiq idarә, 

müәssisә vә tәşkilatlarla ona verilmiş sәlahiyyәt daxilindә müqavilәlәr 

bağlamaq, hәmçinin bu müqavilәlәr üzrә şәrtlәrin, xidmәt vә öhdәliklәrin 

icraçı tәşkilatlar tәrәfindәn yerinә yetirilmәsinә nәzarәt etmәk, yerinә 

yetirilmiş işlәri vә xidmәtlәri qәbul etmәk; 

3.1.10. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin inzibati binasında 

bütün növ kommunikasiya sistemlәrini (elektrik, su, kanalizasiya, rabitә, 

istilik sistemi) nәzarәtdә saxlamaq, onların daim saz vәziyyәtdә olmasını 

tәmin etmәk, hәr hansı bir sistemdә aşkar olunmuş nöqsanı operativ 

aradan qaldırmaq; 

3.1.11. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinә podrat müqavilәsi 

әsasında cәlb olunan ştatdankәnar işçilәrin sayı, tәrkibi vә aylıq ödәnişin 

mәblәği barәdә rәhbәrliyә tәkliflәr vermәk vә onlarla müvafiq müqavilә 

bağlanmasını tәmin etmәk;  



3.1.12. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Aparatına daxil olan 

struktur bölmәlәrinin әmәkdaşlarının әmәk haqqını vә digәr ödәnişlәri 

hesablamaq vә  vaxtında ödәnilmәsi üçün tәdbirlәr görmәk; 

3.1.13. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin Aparatında vә yerli 

maliyyә orqanlarında olan xidmәti avtomobillәrin istifadә olunmasına 

nәzarәti hәyata keçirmәk, onların istismara yararlı vәziyyәtdә 

saxlanılmasını tәmin etmәk;   

3.1.14. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin inzibati binasında 

istifadә üçün alınan mal-materialların anbara mәdaxil vә mәxaricini tәmin 

etmәk;  

3.1.15. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi digәr dövlәt orqan vә 

qurumları, hüquqi vә fiziki şәxslәrlә müqavilә (әlavәlәr, protokollar vә s.) 

bağladığı zaman bağlanılan müqavilә (әlavәlәr, protokollar vә s.) 

layihәlәrinin hazırlanması, tәklif edilәn müqavilә (әlavәlәr, protokollar vә 

s.) layihәlәrinin tәhlili, risklәrin qiymәtlәndirilmәsi, analizi, hәmçinin 

müqavilә (әlavәlәr, protokollar vә s.) layihәsinin Nazirliyin digәr struktur 

bölmәlәri ilә razılaşdırılması işini tәşkil etmәk; 

3.1.16. Satın alınması planlaşdırılan malların (işlәrin vә xidmәtlәrin) ehtimal 

olunan qiymәtinin müәyyәn edilmәsi vә tәsdiqinin tәmin edilmәsi; 

3.1.17. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin tabeli qurumlarının 

balansında olan әsas vәsaitlәrdәn tәyinatı üzrә istifadә olunmasına 

nәzarәt etmәk; 

3.1.18. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyinin vә tabeli qurumlarının 

ehtiyaclarının qiymәtlәndirilmәsinin aparılması vә idarә edilmәsi ilә bağlı 

xәrclәr smetasının tәrtibi vә tәsdiqi prosesindә müvafiq qaydada iştirak 

edilmәk; 

3.1.19. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi vә tabeli qurumlarının 

inzibati bina, mebel, kompüter vә digәr zәruri avadanlıqlar ilә tәmin 

edilmәsi üçün tәdbirlәr görmәk, onların maddi-texniki bazasının 

yaxşılaşdırılması, elәcә dә, әmәkdaşlara lazımi iş şәraitinin yaradılması 

ilә bağlı Nazirliyin rәhbәrliyinә tәkliflәr vermәk; 

3.1.20. Satınalmaların müәyyәn edilmәsi vә tәqvim ili üzrә bölgüsünün 

aparılması vә satınalma metodlarının tәtbiqinin müәyyәn etmәk; 

3.1.21. İllik satınalma planının müvafiq formada tәrtibi vә tәsdiqinin tәmin etmәk; 



3.1.22. Satınalma predmetlәrinin tәsvirinә aid tәlәblәrin vә iş hәcmlәrinin 

müәyyәn etmәk; 

3.1.23. Tәlәb olunan mal, iş vә xidmәtlәrә dair sifarişlәri öyrәnmәk, qәbul etmәk 

vә müәyyәn olunmuş qaydada hәyata keçirilmәsini tәmin etmәk; 

3.1.24. Satınalma ilә bağlı malların (işlәrin vә xidmәtlәrin) mәrkәzlәşmiş 

qaydada satın alınması, müvafiq sahәdә ehtiyacların qarşılanması 

mәqsәdilә qanunla müәyyәn edilmiş qaydada müsabiqәlәr keçirmәk vә 

müqavilәlәr bağlamaq, hәmçinin satın alınan malların (işlәrin, 

xidmәtlәrin) müvafiq keyfiyyәt tәlәblәrinә (standartlarına) uyğunluğuna 

nәzarәt etmәk; 

3.1.25. Naxçıvan Muxtar Respublikası Maliyyә Nazirliyi vә tabeli qurumlarının 

xidmәti istifadәsi üçün alınmış malların (işlәrin vә xidmәtlәrin) 

mәrkәzlәşdirilmiş şәkildә müvafiq olaraq tәlәblәrә uyğun 

bölüşdürülmәsini tәmin etmәk;  

3.1.26. Strukturunun vә fәaliyyәtinin tәkmillәşdirilmәsi istiqamәtindә öz 

sәlahiyyәtlәri daxilindә tәkliflәr vermәk, tәhlillәr vә ümumilәşdirmәlәr 

aparmaq, analitik materiallar hazırlamaq; 

3.1.27. Şöbәnin fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq daxil olan әrizә vә 

şikayәtlәrә baxmaq vә qanunvericiliklә müәyyәn edilmiş qaydada 

tәdbirlәr görmәk; 

3.1.28. Qanunvericiliyә uyğun olaraq dövlәt sirrinin vә mәxfilik rejiminin 

qorunması üçün zәruri tәdbirlәr, habelә fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun 

tәhlükәsizlik tәdbirlәri görülmәsindә Şöbәnin sәlahiyyәtlәri daxilindә 

iştirak etmәk; 

3.1.29. Naxçıvan Muxtar Respublikası büdcәsindәn maliyyәşәn tәşkilatlardan, 

Nazirliyin yerli bölmәlәrindәn, digәr tәşkilatlardan daxil olan sorğu vә 

mәktublara, hәmçinin vәtәndaşların әrizә vә şikayәtlәrinә cavab vә 

tәkliflәr hazırlamaq; 

3.1.30. Fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq qanunvericiliklә nәzәrdә tutulmuş 

digәr vәzifәlәri yerinә yetirmәk. 

 

4. Şöbәnin hüquqları 

4.1. Şöbәnin öz vәzifәlәrini yerinә yetirmәk üçün aşağıdakı hüquqları vardır: 

4.1.1. Müvafiq sahәyә aid olan qanunvericilik aktlarının layihәsini hazırlamaq 

vә ya onların hazırlanmasında iştirak etmәk;  



4.1.2. Müәyyәn olunmuş qaydada şöbәnin әmәkdaşlarının ixtisas sәviyyәsinin 

artırılmasına nail olmaq; 

4.1.3. Şöbәnin funksional fәaliyyәti ilә bağlı sorğular vermәk, Naxçıvan Muxtar 

Respublikası Maliyyә Nazirliyinin aidiyyәti struktur bölmәlәrindәn zәruri 

olan sәnәdlәrin (sorğuya cavabların, arayışların, hesabatların, izahatların 

vә digәr sәnәdlәrin) vә mәlumatların tәqdim olunmasını tәlәb etmәk; 

4.1.4. Fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun rәy vermәk, tәhlillәr vә ümumilәşdirmәlәr 

aparmaq, analitik materiallar hazırlamaq;  

4.1.5. Sәlahiyyәtlәri daxilindә yerli maliyyә orqanlarından әmr vә sәrәncamların 

icrasının vәziyyәtinә dair hesabat tәlәb etmәk; 

4.1.6. Fәaliyyәt istiqamәtlәrinә uyğun olaraq qanunvericiliklә nәzәrdә tutulmuş 

digәr hüquqları hәyata keçirmәk.  

 

5. Şöbәnin fәaliyyәtinin tәşkili 

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

Respublikasının maliyyә naziri tәrәfindәn tәsdiq edilir. 

5.2. Şöbәyә Naxçıvan Muxtar Respublikasının maliyyә naziri tәrәfindәn vәzifәyә tәyin 

edilәn vә vәzifәdәn azad edilәn, Şöbәyә hәvalә edilmiş vәzifәlәrin yerinә yetirilmәsi vә 

hüquqlarının hәyata keçirilmәsi üçün şәxsәn mәsuliyyәt daşıyan müdir rәhbәrlik edir. 

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

tәrәfindәn vәzifәyә tәyin vә vәzifәdәn azad edilir. 

5.4. Şöbә müdiri aşağıdakı sәlahiyyәtlәrә malikdir: 

5.4.1. Şöbәnin fәaliyyәtini tәşkil edir vә ona rәhbәrlik edir 

5.4.2. Tabeliyindә olan 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 planlarını vә digәr bu kimi sәnәdlәri imzalayır, habelә iş 

planında nәzәrdә tutulmuş tәdbirlәrin vaxtında vә keyfiyyәtlә hәyata 

keçirilmәsinә nәzarәt edir; 

5.4.4. Şöbә üzrә hüquqi vә tәşkilati-sәrәncamverici sәnәdlәrin vaxtında vә 

lazımi sәviyyәdә icrasını tәmin edir; 

5.4.5. Şöbәnin әmәkdaşları barәdә Nazirә hәvәslәndirmә tәdbirlәri görülmәsi 

üçün tәkliflәr vә intizam tәnbehi tәdbirlәri görülmәsi üçün tәqdimatlar 

verir. 



5.4.6. Şöbәnin vәzifәlәrini yerinә yetirmәk üçün sәlahiyyәtlәri daxilindә 

Nazirliyin digәr strukturlarından zәruri mәlumat vә sәnәdlәri alır; 

5.4.7. Şöbәnin fәaliyyәti barәdә Nazirliyin rәhbәrliyinә mütәmadi olaraq 

hesabat verir; 

5.4.8. 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; 

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

şәxslәrlә münasibәtlәrdә Şöbәni tәmsil edir; 

5.4.10. Azәrbaycan Respublikasının qanunvericiliyinә uyğun olaraq digәr 

sәlahiyyәtlәri hәyata keçirir vә hüquqlardan istifadә 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. 

 


