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9SASNAMSSI




1. Umumi miiddaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasinin Kigik ve Orta Biznesin inkisafi Agentliyinin (bundan sonra —
Agentlik) Protokol xidmatleri sébasi (bundan sonra — s6ba) igtisadiyyat nazirinin 2 dekabr
2025-ci il tarixli, 3-21/3-1-F-166/2025 nomrali amri ile tasdig edilmis Agentliyin Aparatinin
strukturunun mustaqil béimasidir.

1.2. Bu 9sasnama Sobanin funksiyalarini, hiiqug ve vazifalarini, faaliyystinin tagkili gaydasini
muayyan edir.

1.3. S6ba 06z faaliyyatini muivafiq ganunvericilik aktlarina, Agentliyin  Nizamnamasina,
Azorbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyinin, Agentliyin idareetma organlarinin
gerarlarina ve bu 9sasnamaya uygun qurur.

1.4. S6ba 06z funksiyalarini hayata kecirarkan Agentliyin Aparatinin struktur bélmsaleri ve

struktura daxil olan digar bélmalari ila qarsiligl alagada fealiyyst gosterir.

2. Sobanin funksiyalan

2.0. Sobanin funksiyalan asagidakilardir:

2.0.1. Agentlikde protokol xidmati teminatinin taskilinin ve takmillasdiriimasinin hayata
kecirilmasini tamin edir;

2.0.2. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari va struktura daxil olan digar bélmalar terafindan
protokol xidmati sahasinds islerin apariimasina metodiki rehbarliyi hayata kecirir;

2.0.3. ganunvericilikle misyyan edilmis diger istiqamatloerds fealiyyat gostarir;

2.0.4. Sobaenin salahiyyatlarine aid edilmis digar funksiyalarl hayata kegirir.

3. Sobanin vazifalari

3.0. Bu Osasnama ile muayyan olunmus funksiyalarina uygun olaraq, Sobsa asagidaki
vazifalari yerina yetirir:

3.0.1. Agentliyin Idara Heystinin sadri (bundan sonra — Sadr) terafinden kegcirilon resmi
gabullarda, géruslarda, habele Agentlik tarafindan kegirilen tadbirlarde beynalxalq tacriibays,
milli adet- ananalare va Umumi gabul olunmus protokol qaydalarina asaslanaraq, protokol
xidmatinin hayata kegirilmasini, geyd edilan taedbirlarin kegirildiyi yerlarin hazirlanmasini tamin

etmak;



3.0.2. Sadrin beynsalxalg teskilatlarin, sofirliklarin  ve diger diplomatik qurumlarin
nimayandalari ve xarici numayanda heyatlori ile Agentlikde gorUslerini protokol gaydalarina
uygun taskil etmak;

3.0.3. gonaglarin garsilanmasini, musayiet olunmasini, yola salinmasini Umumi gabul
olunmus protokol gaydalarina uygun olarag hayata kegirmak;

3.0.4. Sadrin xarici seferlari ile bagh pasport-viza masalalarinin hall edilmasini, Azarbaycan
Respublikasinin muvafiqg xarici 6lkeds akkreditasiya olunmus diplomatik nimaysandaliyina
lazimi malumatlarin ¢atdiriimasini ve digar zaruri tadbirler gérilmasini salahiyyatleri daxilinda
tamin etmak;

3.0.5. Sadrin xarici 6lkalare ezamiyysta getmasi ile bagl Azarbaycan Respublikasinin Xarici
Isler Nazirliyi va xarici 6lkalarin Azerbaycan Respublikasinda akkreditasiya olunmus safirliklori
ile emakdasligl hayata kegirmak;

3.0.6. Sadrin deavati ile xarici numayandalarin Azesrbaycan Respublikasina safarlari ilo
alagadar safer programlarini hazirlamag ve onun mivafiq gaydada reallasdiriimasini temin
etmak;

3.0.7. Agentlik terafinden kecirilon tadbirlora davat edilmis gonaglarn garsilamag, musayisat
etmek, xarici qonagqglarin ¢lkads qalmasi ile bagl massalelarde kdomaklik gosterilmasini va
bununla bagli digar zaruri islarin hayata kecirilmasini salahiyyatlari daxilinde teamin etmak;
3.0.8. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari va struktura daxil olan digar bélmalari tarafinden
protokol gaydalarinin hayata kegirilmasini alagalendirmak ve bu sahads onlara lazimi yardim
gostermak;

3.0.9. Sadrin adina daxil olmus davatnamalarin geydiyyatinin aparimasini ve aidiyysti
tapsiriglarin icrasini temin etmok;

3.0.10. gonaglar tsrafinden Sadre tegdim olunan hadiyyalari geyde almag ve Agentlikde
saxlaniimasi Ugln zaruri tadbirler gérmak;

3.0.11. Sadrin 6lkada olan qonaglara teqdim etmak magsadile Azarbaycan tarixini,
madaniyystini ve musiqisini 6zlinda aks etdiran hadiyysler paketinin hazirlanmasini taskil
etmak;

3.0.12. Sobenin is planini, faaliyyati ile bagh hesabatlar dévrler Uzra hazirlamag;

3.0.13. Sobenin amakdaslan terafinden faaliyyat prosesinde ganunvericiliya uygun olaraq
xidmati malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini tamin etmak;

3.0.14. funksiyalarina uygun olaraq Agentlik terafinden musyyan edilmis diger vezifelori

hayata kegirmak.



4. Sobanin hiiquglan

4.0. Sobenin 6z vezifalarini yerina yetirmak Gg¢un asagidaki hiquglari vardir:

4.0.1. Agentlik Gzra vahid protokol gaydalarinin layihasinin hazirlanmasi ve takmillasdiriimasi
istigamatinda takliflor vermak;

4.0.2. funksiyalan Gzra Agentliyin Aparatinin struktur bélmaleri ve struktura daxil olan diger
boélmalari terafinden hazirlanmis ganunvericilik aktlarinin, taskilati-ssrancamverici sanadlarin
layihalarina dair ray va takliflar vermak;

4.0.3. Agentlikde hayata kegirilon resmi ve isglzar qebullarda, go6ruslerds foaliyyat
istiqgamatlori Uzra istirak etmak;

4.0.4. funksiyalan Gzra ray vermak, tahlillor aparmaq, muvafiq taklifler vermak;

4.0.5. bu Osasnamsa il musayyan edilmis vezifalorin yerine yetiriimasi ile slagadar
selahiyyatlari daxilinde Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan diger
bélmalarine mivafig sorgular invanlamag ve onlardan muvafig malumatlari (sanadleri) almagq;
4.0.6. funksiyalari  Gzre  dovlet organlarina, beynalxalq taskilatlara, diplomatik
numayandsaliklars, fiziki ve huqugi saxslare muracistlarin layihalaerini hazirlamag;

4.0.7. Agentlikde ve digar doévlet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isci gruplarinda,
feallyyatine aid masalsaler Uzra kegirilon muxtalif saviyyali yerli vo beynalxalq tadbirlords
Agentliyi tamsil etmak, onlarin isinds istirak etmak;

4.0.8. funksiyalarina uygun xarici dovlatlarin tecribasini dyreanmak ve bu sahadoa faaliyyatin
tekmillasdirilmasi istigamatinda tekliflor vermak;

4.0.9. muvafig sahade mutaxassislerin hazirlanmasi ve ixtisasinin artirilmasi tgtn taklifler
vermak;

4.0.10. funksiyalarina uygun olaraq ganunvericilikle nezerda tutulmus digsr hiiquglar hayata

kecirmak

5. Sobanin faaliyyatinin taskili

5.1. Soba bilavasite Sadra tabedir ve onun garsisinda hesabat verir. Sadr terafinden salahiyyat
verilmis saxs istisna olmaqla, heg¢ kas s6banin foaliyyatine midaxile eds bilmaz.

5.2. $obaenin faaliyyetine Sadr tarafinden vezifaya tayin ve vazifeden azad edilon soxs (s6ba
mudiri) rehbarlik edir. $S6ba mudiri $6baya havale olunmus vazifalerin yerina yetiriimasi ve
htquglarin hayata kegirilmasi G¢ln saxsan masuliyyat dasiyir.

5.3. $dbanin Sadr terefindan vazifaye tayin ve vazifeden azad edilen amakdaslar vardir.

Sobanin emakdaslari S6ba mudiri terafindan onlara havale edilmis vezifalorin yerina yetiriimosi



ve huquglarin hayata kegirilimasi Ggln saxsan masuliyyst dasiyirlar. Séba midiri olmadigda

onun salahiyyatlarini muayyan edilmis gaydada Sadr terafindan tayin olunmus sexs hayata
kecirir.

5.4. $S6ba mudiri:

5.4.1. Sobanin faaliyyatini taskil edir ve ona rahbarlik edir;

5.4.2. $6banin amakdaslari arasinda is bélglsu aparir, onlarin faaliyyatini alagalendirir, smak,
icra ve xidmat intizamina riayat etmalarine nazarat edir;

5.4.3. Stbayea havals edilmis vazifslarin icrasini tamin etmak magsadils is planlarini va diger
bu kimi senadleri hazirlayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlerin vaxtinda ve
keyfiyystlo hayata kecirilmasini temin edir;

5.4.4. Sobae Uzre muzakirs olunmall masalaleri miiayyan edir ve bu barada takliflarini Agentliyin
rehbarliyine taqdim edir, $6ba torafinden ganunvericilik aktlarinin ve teskilati-ssarancamverici
sanadlarin vaxtinda ve lazimi saviyyads icrasini temin edir;

5.4.5. Sobanin amakdaslari baresinde havaslendirma va intizam tenbehi tadbirlari goriimesi
ucun rahbarliys tagdimatlar verir,;

5.4.6. Sobanin vazifslarini yerina yetirmak t¢ln salahiyyatlori daxilinde Agentliyin Aparatinin
struktur bolmalari ve struktura daxil olan digar bélmalari, elaca da tesis etdiyi hiiqugi sexslerdan
zaruri malumat ve sanadleri alir;

5.4.7. daxil olan maktub, ariza, sikayat ve tokliflara qanunvericilikde nazards tutuimus gaydada
baxiimasini taskil edir;

5.4.8. Sobads karguzarliq islarinin aparilmasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.4.9. Sobani tamsil edir.

5.5. Sobanin emakdaslar vazifs talimatlarina uygun olaraq bu &sasnama ila misyyan edilmis
vazifslarinin icrasinin hayata kecirilmasini tamin edirlar.

5.6. $obanin har bir emakdas! vezife tslimatlarinda nezsrds tutulmus vazifslerin vaxtinda
yerina yetiriimasine, elece do hazirladigi, arasdirdigl ve imzaladi§i senadin Azarbaycan
Respublikasinin  qanunvericilik aktlarina, Agentliyin idareetma organlarinin gararlarina
uygunluguna gore bu ©sasnama ile miayyan edilmis vazifalar ¢argivasinde saxsan masuliyyst

dasiyir.

6. Yekun miuiddaalar

Bu Osasnamayas slave ve dayisikliklar Sadrin mivafig emri ile tasdiq edilir.



