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Azarbaycan Respublikasinin Ki¢ik va Orta Biznesin Inkisafi
Agentliyinin Katibliyinin

OSASNAMOSI



1. Umumi miiddaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasinin Kigik va Orta Biznesin inkisafi Agentliyinin (bundan
sonra - Agentlik) Katibliyi (bundan sonra - Katiblik) Iqtisadiyyat nazirinin 4 mart 2021-ci il tarixli,
F-29 nomrali amri ile tasdiq edilmis Agentliyin Aparatinin strukturuna daxil olan mustaqil
bolmadir.

1.2. Bu 9sasnama Katibliyin funksiyalarini, hiiquq va vazifalarini, faaliyyatinin teskili
qaydasini miayyan edir.

1.3. Katiblik 6z faaliyyatini muvafiq qanunvericilik aktlarina, Agentliyin Nizamnamasina,
Azsrbaycan Respublikasinin Iqgtisadiyyat Nazirliyinin gerarlarina, Agentliyin idarsetma
organlarinin gqararlarina va bu 9sasnamaya uygun qurur.

1.4. Katiblik 6z funksiyalarini hayata kegirarkan Agentliyin Aparatinin struktur bolmalari

va vahidlari va digar bolmalari ila garsiligl slagads faaliyyst gostarir.

2. Katibliyin funksiyalan

2.0.Katibliyin funksiyalar asagidakilardir:

2.0.1. dlkeds sahibkarligin inkisafi ile baghh hadaf istigamatlerin, bu sahads strateji
senadlarin (strateji planlarin, programlarin, yol xaritalerinin, tadbirler planlarinin va s.)
hazirlanmasinda istirak edir;

2.0.2. Agentliyin strateji faaliyyat gtindaliyinin muayyan edilmasi ila bagli tadbirlar gorur;

2.0.3. olkeda va xarici dovletlarda sahibkarligin inkisaf meyllarini 6yranir, biznes va
investisiya muhitinin tekmillesdirimasi va beynalxalg reytinglarde 6lkanin movgeyinin
yaxsilagdiriimasi ile bagl strateji tehlillar va arasdirmalar aparir, muvafiq takliflar verir;

2.0.4. korporativ inkisafla bagh mutaraqqi yerli ve beynslxalq tacriibani tahlil edir va onun
tatbigi ile bagl muvafiq takliflar verir;

2.0.5. Agentliys havals ediimis masalaler Gzra beynalxalq teskilatlarla emakdashgin
hayata kegirilmasi, mévcud alagalerin glclendiriimasi ve yeni alagalarin qurulmasi sahasinda
tadbirleri hazirlayir ve hayata kegirir;

2.0.6. Agentlikds protokol xidmatinin taskilini ve takmillasdiriimasini tamin edir;

2.0.7. Agentliyin Aparatinin struktur bolma ve vahidleri ve digar bolmaleri terafinden
protokol xidmati sahasinds islarin apariimasina metodiki rehbarliyi hayata kegirir;

2.0.8. Agentliyin ictimaiyyatle alagslar isini taskil edir, kommunikasiya siyasatini
hazirlayir, hayata kegirir va ictimaiyyatin va sahibkarlarin malumatlandirilmasi magsadila

muvafiq tadbirlarin gortlmasinda istirak edir;




2.0.9. Agentlikde karguzarliq, senad dovriyyasi va arxiv sahalarinda islarin taskilini va

tekmillasdiriimasini tamin edir, habela Agentliyin strukturlarinin bu sahadaski faaliyystina amali
va metodiki rahbarliyi hayata kegirir;

2.0.10. Agentliys daxil olan vatendas muraciatlarinin ganunvericiliyin talablarine uygun
baxiimasini, vetendas gabullarinin, habelas muraciatlarin mazmununa uygun olaraq aidiyyati
struktur bolmaler terefinden baxiimasi talab olunduqda, bu isin teskili magsadile hamin
muraciatlarin slagslendiriimasini hayata kegirir;

2.0.11. Agentliyin Cagri Markazinin isini taskil edir;

2.0.12. mikro, kigik ve orta sahibkarliq sahasinda sahibkarlarin ganuni manafelarinin
mudafiasi va problemlarinin operativ halli magsadile zaruri tadbirlar hayata kegirir;

2.0.13. ganunvericilikle muayyan edilmis digar istigamatlarda faaliyyat gostarir.

3. Katibliyin vazifalari

3.0.Bu 9Osasnams ile muayyan olunmus funksiyalarina uygun olaraq, Katiblik asagidaki
vazifalari yerina yetirir:

3.0.1. 6lkeda sahibkarligin inkisafi ile bagl strateji senadlerin (strateji planlarin,
programlarin, yol xaritslarinin, tadbirlar planlarinin va s.) hazirlanmasinda istirak etmak, hamin
senadler Uzre Agentliye aid olan tapsiriglarin icrasi ile bagh muvafiq tsklifler hazirlamag,
umumilasdirma va alagalendirma isini tagkil etmak;

3.0.2. Agentliyin strateji faaliyyat gundaliyinin muayyan edilmasi ile bagli strateji tahlillar
aparmagq, muvafiqg taklifler hazirlamaq, tmumilasdirma islarini hayata kecirmak, magsadlera
nail olunmasi ile bagli icra prosesini izlemak va alagalandirmak;

3.0.3. 6lkada va xarici dovletlerda sahibkarligin inkisaf meyllerini dyranmak, tahlillar
aparmagq va muvafiq takliflar vermak;

3.0.4. biznes va investisiya muhitinin takmillasdiriimasi ve beynalxalq reytinglarde dlkanin
movqgeyinin yaxsilasdiriimasi ila bagh tahliller aparmaq ve muvafiq tekliflar vermak;

3.0.5. sahibkarlig sahasinin inkisafi ila bagl statistik malumatlari tahlil etmak;

3.0.6. Agentlikde mutsraqqi korporativ idareetma standartlarinin, Gsullarinin, yeni is
proseslarinin tatbigi magsadile beynalxalg va yerli tecribsni dyrenmak, arasdirmagq, tahlil
etmak, muvafiq teklifler hazirlamagq;

3.0.7. daxili is proseslarinin tahlili sasinda Agentliyin struktur boélmalarinin faaliyyatinin
tekmillagdirilmasi va samaraliliyinin artirilmasi tzra takliflar vermak;

3.0.8. Agentliyin muayyan edilmis hadaflarinin icrasi ile bagll hesabatlarin hazirlanmasi

isini tagkil etmak;




3.0.9. kicik ve orta biznes sahssinde beynalxalq donor ve maliyya taskilatlarinin
faaliyyatini alagalendirmak va onlarla birga tesabbuslari reallasdirmagq;

3.0.10. sahibkarlari temsil edan beynalxalq qurumlar va biznes assosiasiyalari ile six
amakdasliq etmak, sahibkarlarin inkisafi istigamatinda birge tadbirlar hayata kegirmak;

3.0.11. muvafig sahads faaliyyat gosteran beynalxalg qurumlar, xarici doéviatlarin
organlari, kommersiya va geyri-nokumat taskilatlari, sahibkarlarin ittifaglari ve assosiasiyalari,
elm-tahsil musssisalari ile alagaler qurmag;

3.0.12. investisiya yatirmaqda maraqgli olan xarici investorlarla investisiya axtarisinda
olan sahibkarlar, habels tachizatgi ve birge muassisalar arasinda alagalarin qurulmasi ila bagl
aidiyyati struktur bolma ila birgs tadbirlar gormak;

3.0.13. xarici grantlar hesabina maliyyalasdirilen muxtalif layihe va programlarin
hazirlanmasinda istirak etmak ve Agentlik daxilinda onlarin icrasini alagalandirmak;

3.0.14. beynalxalqg tacrubanin tatbigi imkanlarinin arasdiriimasi maqsadile beynalxalq
toskilatlarla, xarici dovlstlerin aidiyysti dovlst organlari (qurumlar) ile va investorlarla
amakdasliq etmak, xarici dovlstlerin muvafiq tacribasini 6yranmak;

3.0.15. Idars Heysti sadri terefinden (bundan sonra: Sadr) kegirilen resmi gsbullarda,
goruslarda, habela Agentlik tarafindan kegirilon tadbirlarda beynalxalq tecribaya, milli adat-
ananalara va umumi gabul olunmus protokol qaydalarina ssaslanaraq protokol xidmatinin
hayata kecirilmasini, geyd edilan tadbirlerin kegirildiyi yerlarin hazirlanmasini temin etmak;

3.0.16. Sadrin beynalxalq teskilatlarin, safirliklarin va diger diplomatik qurumlarin
numayandaleri va xarici numayanda heyatlari ile Agentlikde goruslarini protokol gaydalarina
uygun teskil etmak, onlarin, habele Sadrin gostarisi ile digar iclas ve musavirslarin muvafiq
gaydada protokollasdiriimasini va geydiyyatinin apariimasini tamin etmak;

3.0.17. gonaglarin gqarsilanmasini, musayiat olunmasini, yola salinmasini tmumi gabul
olunmus protokol gaydalarina uygun olaraq hayata kegirmak;

3.0.18. Sadrin xarici safarleri ilo bagl pasport-viza va digar taskilati masalalarin hall
edilmasini, Azerbaycan Respublikasinin muvafig xarici 6lkeda akkreditasiya olunmus
diplomatik numayendaliyine lazimi malumatlarin catdirilmasini ve diger zsruri tadbirlsr
gorulmasini salahiyyatleri daxilinde tamin etmak;

3.0.19. Sadrin xarici olkalera ezamiyyste getmasi ile bagli Azerbaycan Respublikasinin
Xarici Isler Nazirliyi ve xarici 6lkalerin Azarbaycan Respublikasinda akkreditasiya olunmus
safirliklari ile amakdasligi hayata kegirmak;

3.0.20. Sadrin davati ile xarici nimayandalarin Azarbaycan Respublikasina safarlari ila
alagadar safar programlarini hazirlamaq ve onun mivafiq qaydada reallasdiriimasini tamin

etmak:



3.0.21. Agentlik tarafinden kegcirilan tadbirlera davat edilmis qonaglari garsilamaq,
musayiat etmak, xarici qonaglarin élkeds galmasi ile bagh masalalarda komaklik gostariimasini
va bununla bagli digar zaruri iglerin hayata kegiriimasini salahiyyatleri daxilinda temin etmak;

3.0.22. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve vahidlari va digar bolmaleri terafindan
protokol qaydalarinin hayata kegirilmasini alagalendirmak va bu sahads onlara lazimi yardim
gostarmak;

3.0.23. Sadrin adina daxil olmus davatnamalarin geydiyyatinin apariimasini ve aidiyysti
tapsiriglarin icrasini tamin etmak;

3.0.24. gonaglar terafinden Sadra teqdim olunan hadiyyalari geyds almaq va Agentlikda
saxlaniimasi tgln zaruri tadbirlar gormak;

3.0.25. Sadrin olkeda olan gonaglara teqdim etmasi maqgsadile Azarbaycan tarixini,
madaniyyatini ve musiqgisini 0zinda aks etdiren hadiyyslar paketinin hazirlanmasini taskil
etmak;

3.0.26. Agentliyin adindan tabrik ve bassaghgi meatnlarinin hazirlanmasi ve
gondarilmasini taskil etmak;

3.0.27. Agentliyin ictimaiyystle va KiV-la alagelarinin koordinasiyali teskil olunmasina,
ictimaiyyatin malumatlandiriimasi isinin apariimasina amali ve metodiki rahbarliyi hayata
kegirmak;

3.0.28. Agentlik terafindan gorulmus islar barada malumatlarin ictimaiyyata ¢atdiriimasi
ve seffafligin temin olunmasi magqsadile Agentliyin fealiyyatinin KiV-da, sosial sabakalards,
elektron va ¢cap mediasinda isiglandiriimasini tamin etmak;

3.0.29. Agentliyin faaliyysti iloe bagh KiV-de, sosial sebakelerds ve diger informasiya
resurslarinda yayimlanan va haqigata uygun olmayan malumatlarla bagl zeruri hallarda
Agentliyin strukturlarinin istiraki ile cavab hazirlamaq va tehrif hallarinin aradan qaldiriimasi
ucun tadbirlar gormak;

3.0.30. Agentliyin vazifali sexslerinin  KiV-de ¢ixiglarini tamin etmak, matbuat
konfranslari, brifinglar va digar bu kimi goérislari taskil etmak, Agentlik terafinden kegirilan
ictimai tadbirlerde KIV nimayandalerinin istirakini tamin etmak;

3.0.31. Agentliyin resmi internet sayti va sosial sabakalardaki sahifalarinin (hesablarinin)
yaradilmasi va onlar tgun malumatlarin (video, matn, grafiki tasvir ve sair) hazirlanmasi
prosesina rahbaerlik etmak, qurumun elektron resurslarinin mitamadi olarag yenilsanmasini
tamin etmak, hamgcinin Agentliyin muavafig strukturlarinin rasmi internet saytinin va diger

elektron resurslarinin faaliyyatine amali ve metodoloji komaklik gostarmak;



3.0.32. Agentliyin faaliyysti ile bagh KiV-de yayimlanan materiallarin giindalik
monitoringinin apariimasini va bu barada Agentliyin rehbarliyine malumat verilmasini tamin
etmak;

3.0.33. Agentliyin Nizamnamasi ila muayyan edilmis faaliyysat istiqgamatleri (zre
malumatlandirici ve tagviqedici ¢gap ve elektron materiallarin hazirlanmasi ve yayilmasi isini
toskil etmak;

3.0.34. Agentliyin faaliyyatina dair ¢ap, video ve foto materiallarin arxivini teskil etmak;

3.0.35. Agentliyin Azarbaycan Respublikasinin resmi matbu organlarinin ¢cap va elektron
nasrlarine abuna yazilmasi isini taskil etmak;

3.0.36. KiV-lerden daxil olmus sorgu, maktub, teklif ve sair miuracistlerin
cavablandiriimasi prosesinda istirak etmak;

3.0.37. yerli va xarici sahibkarliq subyektlerinin istiraki ile kegirilen muvafig tesvigedici
kampaniyalar bareds mutamadi olaraq mikro, kigik va orta sahibkarlari informasiya resurslari
vasitasile malumatlandirmagq;

3.0.38. Agentliyin Aparatinin struktur bdlma ve vahidlaerinde ve digar bolmalarinda
karguzarhgin, senad dovriyyasinin aparilmasinda movcud gaydalarin tslablerine riayst
edilmasina tagkilati, emali-metodiki rehbarliyi va salahiyyatleri daxilinde cari nazarsti hayata
kegirmak;

3.0.39. karguzarhq, senad dovriyyasi, arxiv isi va vatandaslarin miracistlarina baxiimasi
sahalarinda taskilati-sarancamverici senadlarin layihalerini hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda
istirak etmak;

3.0.40. Agentliya daxil olan senadleri gsbul etmak va elektron sanad dovriyyasi
sisteminds geydiyyata almag;

3.0.41. Agentliysa daxil olan ve geydiyyata alinmasi mimkiin olmayan gosma, kitab,
brosur va digar bela sanadlari Agentliyin aidiyyati strukturlarina tahvil vermak;

3.0.42. Agentlikds sanadlerin tez ve vaxtinda doévriyyasini, sanadlarla isin taskilini,
senadlerin vaxtinda icrasina salahiyyatleri ¢arcivasinda cari nazarsti va miayyan olunmus
gaydada arxive tahvil verilmasini tagkil etmak;

3.0.43. xaric olan sanadlarin aidiyyati Uzre gondarilmasini, tasniflasdiriimasini va statistik
hesabatlarin apariimasini temin etmak;

3.0.44. Sadr terefindan tecili, xususi shamiyyatli sanadlera dair verilmis tapsiriglarin
vaxtinda icra olunmasina salahiyyatleri ¢argivasinda cari nezarati hayata kegirmak;

3.0.45. Agentlikdan xaric olan senadlerin taleb olunan formada, qaydada tartib
olunmasini, gdstarilen Gnvanlarin dizglnliytinid yoxlamag, muvafig sahvler askar edildikde

sebablari gosteriimakla senadi Agentliyin muvafig strukturlarina geri gaytarmagq;



3.0.46. Unvanina ¢atmadan geri qayitmis senadlarin aidiyysti Uzre ¢atdinimasini tamin
etmak Ucgln icragiya vermak;

3.0.47. sanad govluglarinin dizgun formalasdinimasi, senadlarin tez tapiimasinin tamin
edilmasi, islerin sistemlasdiriimasi, ugotu, onlarin saxlanma muddatlarinin miayyan edilmasi,
gelecekda arxive lazimi saviyyadas tehvil verilmasi maqgsadi ile Agentliyin faaliyysti naticasinda
yaranan va kenardan alinan butin senadler daxil edilmskla islerin Umumi nomenklatur-
siyahisini tartib etmak;

3.0.48. imzalanmis amrlari qeydiyyata almaq va saxlaniimasini temin etmak;

3.0.49. funksiyalari Uzre vetendaslardan, dévlet organlarindan, idars, musassise ve
toskilatlardan daxil olan muracistlera ve sorgulara ganunvericiliya uygun olarag baxiimasina
nazarat etmak;

3.0.50. Agentliys daxil olan vatendas muracistlerine aidiyyati struktur bélmalar tarafindan
baxiimasini alagalendirmak;

3.0.51. Agentlikde vatendas gabullarini tagkil etmak, icrasi Katibliya havale edilmis
vatandas muracistlarinin ganunvericiliyin talablarina uygun baxiimasini temin etmak;

3.0.52. sahibkarliq fealiyyati ile bagli vetandas muracistlarinin ganunvericiliyin taleblarina
uygun baxiimasini ve cavablandiriimasini temin etmak, mikro, kicik ve orta biznes
subyektlarinin (bundan sonra — KOB subyektlari) sikayat xarakterli muracistlerini arasdirmagq,
dovlet organlari ve teskilatlarinin sahibkarlarin hiiquglarini pozan qerarlari (harakat ve ya
harakatsizliyi) ile bagl dévlst orqanlar ve taskilatlari qarsisinda masasla qaldirmag;

3.0.53. KOB subyektlarinin ganuni maraglarinin tamin edilmasi va biznes faaliyystinds
meydana ¢ixan problemlarin aidiyysti dovlat qurumlari ile garsiligh slagads, dovlst-sahibkar
amakdasliq platformasinda halli istigamatinda taedbirler gormak;

3.0.54. KOB  subyektlerinin ~ ganuni  maraglarinin ~ gqorunmasi  vaziyyatinin
giymatlendiriimasi magsadile arasdirmalar, tahlillar, monitoringler teskil etmak, hesabatlar
hazirlamagq;

3.0.55. KOB subyektlarinin maraqglarinin gorunmasi mexanizmlarinin samaraliliyinin
artirilmasi istigamatinda takliflar hazirlamaq;

3.0.56. Agentliya daxil olmus sahibkarlig masalalari ila bagl vetandas muracistlerinin
reyestrini aparmaq;

3.0.57. Agentliyin salahiyyatlarina aid olan masalalarla bagli Cagri Markazina daxil olan
muracistlarin gabulunu, baxilmasini ve cavablandiriimasini temin etmak;

3.0.58. 0z sslahiyystleri ¢arcivesinda Agentliyin inkisaf konsepsiyasinin (strateji planinin)
hayata kegirilmasinda istirak etmak;

3.0.59. Katibliyin is planlarini tertib etmak va onlarin icrasina nazarst etmak;



3.0.60. Katibliyin faaliyyatinin tekmillasdiriimasi istigamatinds 6z salahiyyatlari daxilinde
Agentliyin rahbarliyina takliflar vermak;

3.0.61. Katibliyin faaliyyati ile bagli dovru hesabatlar hazirlamag;

3.0.62. Katibliyin amakdaslar tarefinden faaliyyst prosesinda ganunvericiliya uygun
olaraq xidmati malumatlarin, dévlat va kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.0.63. funksiyalarina uygun olarag ganunvericilikle nazarda tutulmus digar vazifaleri

yerina yetirmak.

4. Katibliyin huquglar

4.0. Katiblik 6z vazifalarini yerina yetirmak Ug¢in asagidaki hiiquglara malikdir:

4.0.1. olkada sahibkarligin inkisafi ile bagli hadaf istigamatlarin muayyan edilmasi Uzra
tokliflar vermak;

4.0.2. Agentliyin strateji faaliyyat glindaliyinin icrasinda istirak etmak va muvafiq taklifler
vermak;

4.0.3. muvafig sahaler Uzra Azarbaycan Respublikasinin beynalxalg mugavilslera
tarafdar ¢ixmasi barada tesabblsla ¢ixis etmak, Azarbaycan Respublikasinin bu sahada
istiraki ile bagli materiallar toplamagq, onlar tmumilasdirmak va tahlil etmak;

4.0.4. Kkigik ve orta biznes sahasina aid masalaler Uzra beynalxalq taskilatlarla va xarici
dovlstlerin aidiyysti dovlst organlari (qurumlari) ile amakdashdl hayata kegirmak, xarici
dovlstlerin muvafiq tacrubssini oyrenmak, movcud slagslerin guclandiriimasi va yeni
alagalarin qurulmasi sahasinda tadbirler hazirlamaq va hayata kegirmak;

4.0.5. dovlet organlarina, muassisa va teskilatlarina beynalxalq donorlar tarafindan
ayrilan grantlarin, maliyya ve texniki yardimlarin alagalendirmasinda, xarici yardimlarin
magqsadli ve semarali istifads olunmasina nazarstin hayata kecirilmasinds istirak etmak;

4.0.6. Agentliyin fealiyyatina aid edilmis sahalarda beynalxalq igtisadi, maliyya (kredit)
taskilatlari, donorlar, habelse digar beynalxalq teskilatlar terafinden daxil olmus muracistlars,
hesabat va malumatlara baxmagq, olkanin maraglari baximindan onlara dair ray va taklifler
vermak;

4.0.7. funksiyalarina uygun olarag doévlet ve qgeyri-hokumat qurumlari, habele
beynalxalq teskilatlar ile aparilan danisiglarda Agentliyi tamsil etmak;

4.0.8. funksiyalarina uygun olaraq xarici terafdaslar ile Agentlik arasinda mugavils-
hiqug bazasinin qurulmasi ve genislendiriimasi Gglin muqavilelar, memorandumlar,

protokollar va digar birga sanad layihalari tartib etmak, imzalanmasini va icrasini tamin etmak;



4.0.9. Sadrin tapsing! ile dovlet ve beynalxalg programlarin hayata kegiriimasinda
istirak etmak;

4.0.10. funksiyalarina uygun olaraq sahibkarlarin xarici va yerli sargilerds istirakini tesviq
etmak va bu sahada muvafiq tadbirlar gormak;

4.0.11. Agentlikda hayata kegirilan resmi va isglizar gabullarda, goruslarda funksiyalar
uzrs istirak etmak;

4.0.12. Agentliyin struktur bolmalari terefindean protokol xidmati sahasinda islarin
qurulmasinda markazlasdirimis va vahid yanasmanin tamin olunmasi magsadile
salahiyyatleri daxilinde tadbirlar gormak, bu isin alagslendiriimasi ugun takliflar hazirlamaq;

4.0.13. Agentliyin faaliyyatine, elece da salahiyyatlarine aid olan masalalarla bagh
Agentliyin resmi movgeyini ictimaiyyata agiqlamaq, matbuat konfranslari, brifingler ve digar
tadbirlar teskil etmak;

4.0.14. Agentliyin faaliyyat istigamatlari Uzre ictimaiyyatle gorislar ve digar tadbirlarin
kegirilmasi ila baglh teklifloar vermak;

4.0.15. Agentlik tarafindan hayata kecirilon ictimai xarakterli tadbirlerin teskilinda
funksiyalarina uygun olaraq istirak etmak;

4.0.16. KiV-le ve ictimaiyystle alagalerin toskilinin semaraliliyini tshlil etmak,
funksiyalarina uygun ray vermak, Umumilasdirmalar aparmagqg, muvafiq tekliflar vermak;

4.0.17. Agentliyin strukturlarinin KiV-la ve ictimaiyyastle slagslerinin qurulmasinin temin
olunmasi, bu isin alagalendiriimasini taskil etmak;

4.0.18. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifalarin yerine yetiriimasi ile slagadar
salahiyystlari daxilinda Nazirliyin strukturlarina muvafig sorgular Ginvanlamaq va onlardan
muvafig malumatlan (sanadlari) almagq;

4.0.19. funksiyalarina uygun olaraq Agentliyin strukturlari tarefinden hazirlanmis hiiquqi
aktlarin, teskilati-serancamverici sanadlarin layihalarine dair taklifler vermak, onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak;

4.0.20. funksiyalar Gzre KiV-g, fiziki ve hiiqugi sexslere Agentlik adindan géndarilacak
muracistlerin layihalarini hazirlamaq;

4.0.21. Agentliys aid sanadlarin asli ile duzgunluyunu tesdiq etmak;

4.0.22. Agentliyin strukturlari tersfinden karguzarligin aparilmasi va arxiv iginin taskili
sahalarinda qganunvericiliyin, taskilati-serancamverici sanadlerin tslablarinin pozulmasini,
habels bu istigamatler Gzra onlara verilmis tapsiriglarin, havals edilmis vazifa ve funksiyalarin
laziminca icra edilmamasini doguran sabab va seraitin aradan qaldirilmasina dair taklifler

vermak;



4.0.23. Agentliye daxil olmus vatandas muracistlari Uzre vahid kommunikasiyani temin
eda bilmak maqgsadile Agentliyin Aparatinin struktur bolmalari ve vahidlari va digar bolmaleri
ile slagali sakilde is aparmaq, muracistlerin baxilmasinda birge istirak etmak, zaruri
malumatlarin alda olunmasi Ugun onlara sorgu vermak va onlardan bels malumatlari almag;

4.0.24. vatandas muracistlarinin aidiyyati struktur bolmalarle alagsalandiriimasini tamin
eda bilmak uclin onlari aidiyyati Uzra yonlandirmak;

4.0.25. mahiyyati Uzra baxiimasi Ggln aidiyysti struktur bolmaya yonlandirilmis vetendas
muracistinin baxiimasinin naticesi barada yazili malumatlar struktur bolmadan alda etmak;

4.0.26. Agentlikde kegirilon vetandas gabullarinda Katibliyin muvafiq s6basinin
amakdasinin istirakini temin etmak, Katibliyin muvafiq sobasi tarefinden taskil olunan
vatandas gabullarina aidiyysti struktur bolmalarin emakdaslarini calb etmak;

4.0.27. muvafig sahslerin inkisafi ile bagh hazirlanmis normativ hiqugi aktlarin
layihalarina ray vermak;

4.0.28. ganunvericilikle muayyan edilmis qaydada aidiyyati dovlst orqanlari (qurumlari)
ile emakdasliq etmak;

4.0.29. dovlst qurumlarinda sahibkarlarin ganuni maraglarini tamsil etmak;

4.0.30. Agentliyin va Katibliyin faaliyyatinin tekmillasdiriimasi istigamatinda takliflar
vermak;

4.0.31. KOB subyektlerinin maraglarinin mauadafiasi maqsadile is¢ci gruplarinin
yaradilmasi, habele yaradilacaq is¢i qruplara dovist qurumlarinin, aidiyyati taskilatlarin
numayandalarinin calb edilmasi il bagli takliflar vermak;

4.0.32. xidmati zaruratle alagadar Agentliyin strukturlarina, dévlat, qeyri-dovist va yerli
ozunuidarsetma orqanlarina, fiziki ve huquqi saxslara zaruri malumatlar (senadler) barada
muvafiq gaydada sorgu vermak va onlardan bels malumatlari (sanadlari) almag;

4.0.33. faaliyyat dairasina aid edilmis masalalarle bagl salahiyyatleri daxilinda Agentliyi
dovlst va yerli 6zunuidarsetma orqanlar, hiqugi va fiziki sexsler garsisinda temsil etmak,
huquqg ve ganuni manafelarini mudafis etmak;

4.0.34. Agentlikde ve diger dovlst qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isci
gruplarinda, fealiyyatine aid masalalar uUzra kegirilan muxtalif saviyyali yerli ve beynalxalg
tedbirlerde salahiyyatlari daxilinde Agentliyi tamsil etmak;

4.0.35. funksiyalarina uygun tahlillar va Umumilaesdirmalar aparmaq, analitik materiallar
hazirlamaq, muvafig saha Uzra ray va taklifler vermak;

4.0.36. dovlet organlarina, baladiyyslara, fiziki ve huquqi sexslera muraciatlerin

layihalarini hazirlamaq;
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4.0.37. mustaqil ekspertleri va mutaxassislari Sadrin icazasi ila ganunvericilikle miayyan
edilmis gaydada 6z faaliyyatina calb etmak;

4.0.38. funksiyalarina uygun xarici dovlatlarin tecribasini dyranmak va bu sahada
faaliyyatin tekmillasdiriimasi istigamatinda tekliflar vermak;

4.0.39. funksiyalarina uygun olaraq Agentlik tarafinden muayyan edilmis digar hiiquglari

hayata kegirmak.

5. Katibliyin faaliyyatinin taskili

5.1.Katiblik bilavasite Sadra tabedir ve onun garsisinda hesabat verir. Sadr tarafinden
salahiyyat verilmis saxs istisna olmagqla, he¢ kas Katibliyin faaliyystine mudaxile eda bilmaz.
Katibliyin strukturuna Strategiya ve korporativ inkisaf sdbasi, Beynalxalq amakdasliq sébasi,
Protokol xidmati s6basi, Ictimaiyystle slagsler sébasi, Sanadlerle is sébasi ve Vetendas
muracistleri Uzra vahid kommunikasiya sébasi daxildir.

5.2.Katibliyin Strategiya va korporativ inkisaf sébasinin vazifsleri bu ©sasnama ila
musayysn edilmis 3.0.1-3.0.8-ci yarimbandleri, Beynalxalg emakdasliq sobasinin vazifslari
3.0.9-3.0.14-cu yarimbandleri, Protokol xidmati sobassinin vezifsleri 3.0.15-3.0.26-ci
yarimbandlari, Ictimaiyyatle alagsler sébasinin vezifsleri 3.0.27-3.0.37-ci yarimbandlari,
Senadlarls is $bbssinin vazifelari 3.0.38-3.0.50-ci yarimbandlari, Vatandas miiracistleri lizra
vahid kommunikasiya sobasinin vazifslari 3.0.51-3.0.57-ci yarimbandleri shate edir. Bu
Osasnamanin 3.0.58-3.0.63-ct yarimbandlarinde nazarda tutulmus vazifsler Katibliyin bitin
s6balarina aid edilir.

5.3.Katibliyin fealiyystine Sadr tersfinden vezifeys tayin ve vazifeden azad edilon soxs
(Katibliyin rahbari) rehbarlik edir. Katibliyin rehbari Katibliya havala olunmus vazifslarin yerina
yetiriimasi va hlquglarin hayata kegirilmasi Gglin sexsan masuliyyat dasiyir.

5.4. Katibliyin rahbarinin Sadr tarsfinden vezifays tayin ve vezifeden azad edilan
muavinleri vardir. Katibliyin rehbarinin muavinlaeri Katibliyin rahbari tersfinden onlara havala
edilmis vazifslerin yerina yetiriimasi ve hlquglarin hayata kegirilmasi tigiin sexsan masuliyyat
dasiyirlar. Katibliyin rehbari olmadigda onun salahiyyatlarini misyyan edilmis gaydada Katibliyin
rahbarinin muavini (muavinlerindan biri) ve ya Sadr tarafindan tayin olunmus digar saxs hayata
kegirir.

5.5. Katibliyin strukturuna daxil olan sébalara Katibliyin rehbarinin tabegiliyinds olan Sadr
tarafindan vezifeys teyin ve vezifeden azad edilon s6ba midirleri rehbarlik edir. Sébe midirlari

s6banin faaliyystine aid olan masslalerla bagl misteqil gerarverma salahiyyatina malikdirlar.
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Sadr va Katibliyin rahbari istisna olmagla onlarin faaliyyatlerina har hansi saxs(lar) terafinden
mudaxila olunmasina yol verilmir.

5.6. Katibliyin digar emakdaslari Sadr tarafinden vazifays tayin ve vazifadan azad edilir.

5.7. Katibliyin rahbari:

5.7.1. Katibliyin faaliyyatini teskil edir ve ona rahbarlik edir;

5.7.2. tabeliyinde olan amakdaslar arasinda is bolglusiu aparir, onlarin faaliyyatini
alagslendirir, emak, icra va xidmat intizamina riayat etmalarine nazarst edir;

5.7.3. Katibliys havale edilmis vazifelerin icrasini tamin etmak magsadils tartib edilmis is
planlarini ve digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazsrda tutulmus tedbirlarin
vaxtinda ve keyfiyyatla hayata kegirilmasina nazarat edir;

5.7.4. Katiblik Uzra ganunvericilik aktlarinin va tagkilati-sarancamverici senadlsrin vaxtinda
va lazimi saviyyada icrasini temin edir;

5.7.5. Katibliyin amakdaslari barssinde havaslendirma va intizam tenbehi tadbirlari
gorulmasi ugun Sadra taqdimatlar verir;

5.7.6. Katibliyin vazifslerini yerina yetirmak ugln salahiyyatlari daxilinda Agentliyin digar
strukturlarindan zaruri malumat va sanadleri alir;

5.7.7. daxil olan maktub, eriza, sikayat ve tekliflare ganunvericilikde nazarda tutulmus
gaydada baxiimani teskil edir;

5.7.8. Katiblikda karguzarliq islarinin apariimasini va maxfilik rejimini tamin edir;

5.7.9. Katibliyi tamsil edir.

5.8.Katibliyin emakdaslar vazifa talimatlarina uygun olarag Katibliyin bu 9sasnama ila
musyyan edilmis vazifalarinin icrasinin hayata kegirilmasini tamin edirlar.

5.9.Katibliyin har bir emakdas! vazifs talimatlarinda nazards tutuimus vazifalarin vaxtinda
yerina yetiriimasina, elace da hazirladidi, arasdirdi§i ve imzaladigi sanadin Azarbaycan
Respublikasinin  ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idareetma organlarinin qgararlarina
uygunluguna gére bu @sasnama ile muayyan edilmis vazifalar ¢gargivasinda saxsan masuliyyat

dasiyir.

6. Yekun middaalar

Bu ©sasnamaya alave va dayisikliklar Sadrin muvafiq amri ile tasdiq edilir.
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