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1. Umumi middsalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin Kigik va Orta Biznesin Inkisafi Agentliyinin (bundan
sonra - Agentlik) Korporativ xidmatler departamenti (bundan sonra - Departament)
Igtisadiyyat nazirinin 4 mart 2021-ci il tarixli, F-29 némrali amri ile tesdiq edilmis Agentliyin
Aparatinin strukturuna daxil olan mustaqil bolmadir.

1.2. Bu Osasnama Departamentin funksiyalarini, hiquq ve vazifalerini, fealiyystinin
taskili gaydasini miayyan edir.

1.3. Departament 0z faaliyyatini muivafiq qanunvericilik aktlarina, Agentliyin
Nizamnamasina, Azerbaycan Respublikasinin Igtisadiyyat Nazirliyinin gsrarlarina, Agentliyin
idarasetma organlarinin gararlarina ve bu 9sasnamaya uygun qurur.

1.4. Departament 6z funksiyalarini hayata kegirarkan Agentliyin Aparatinin struktur

bolmalari va vahidlari va digar bélmalari ila garsiligh alagada faaliyyat gostarir.

2. Departamentin funksiyalari

2.0. Departamentin funksiyalari asagidakilardir:

2.0.1. insan resurslarinin idars edilmasi tacrtbasinin, kadr isinin, amak munasibatlarinin
tanzimlanmasini va tekmillasdirilmasini teamin edir;

2.0.2. Agentliyin strukturlarinda insan resurslarinin idars edilmasi masalalerina va kadr
isinin apariimasina metodiki va amali rahbarliyi hayata kegirir;

2.0.3. insan kapitalinin inkisafi sahasinda tedbirlar hazirlayir ve hayata kegirir;

2.0.4. Agentlikde muhasibat ugotu ve maliyya isini taskil edir va aparir;

2.0.5. Agentliyin Aparatinin va digar bolmalaerinin maddi-texniki techizatinin, vasait va
avadanliglardan istifade, onlarin gorunub saxlanmasi sahasinda zaruri tadbirlerin hayata
kegirilmasini tasgkil edir;

2.0.6. Agentliyin faaliyyatinin ganunvericiliya uydun taskili il bagl huquqgi teminat
islerinin aparilmasi, o cumladan Agentliyin Aparatinda hazirlanan va daxil olan sanadlar va
layihalarla bagli hiiqugi tahlil ve ekspertiza islerinin apariimasi va haqugi ray verilmasini taskil
edir;

2.0.7. Agentliyin mahkamalarda, icra organlarinda teraf ve istirak¢l gisminda tamsil
olunmasi ile bagh mahkama va icra islerini, Agentliyin digar qurumlar garsisinda hiqug va
ganuni manafelarinin mudafiasini tagkil edir;

2.0.8. Agentliyin Aparatina ve digar struktur bolmalarina huquqi dastek isini tamin edir;

2.0.9. Agentliyin informasiya texnologiyasi Uzra siyasatinin, prosedurlarinin va
standartlarinin hazirlanmasini temin edir, habele informasiya texnologiyalarinin inkisaf

etdiriimasi uzre mutemadi arasdirmalar aparir;



2.0.10. Agentliyin informasiya sistemlarinin yaradiimasi ve dastaklenmasini hayata
kecirir, elaca da texniki sistemlarin qurulmasi (konfiqurasiya edilmasi), program taminatlarinin
alinmasi va ya hazirlanmasini hayata kegirir;

2.0.11. Agentliyin informasiya sistemlarinin kasintisiz faaliyyatini tamin edir va yeni
texnologiyalarin ve innovasiyalarin Agentliyin faaliyystinds tatbiq edilmasini temin edir;

2.0.12. Elektron reyestrlorin va portallarin, elece do “e-KOB evi" portalinin
yaradilmasini, onlarin faaliyystinin taskil edilmasini, hamin elektron sistemlar (izarindan
elektron xidmatlerin gostsrilmasini ve Agentliyin digar dovlst organlarinin va qurumlarinin
informasiya sistemlari ila ve elektron hokumat (e-government) platformasi ile integrasiyasini va
daimi faaliyyatini temin edir, habele KOB evleri vasitesile hayata kegirilan xidmatlar barada
malumatlarin real vaxt rejiminde Agentliya oturulmasini ve mutemadi olaraq yenilanmasini
temin edir;

2.0.16. Agentliyin rahbarliyinin tapsing: ile analoji sahslerde insan kapitalinin
idarsedilmasi, hliquqg va ganunvericilik, maliyya ve tachizat, informasiya texnologiyalan ile
baglh beynalxalg tacribanin oOyranilmasini teskil edir, muxtslif aidiyyati layihalarin
hazirlanmasinda va icrasinda istirak edir;

2.0.17. muvafig sahalarin inkisafini tamin edir.

3. Departamentin vazifalari

3.0. Bu 8sasnama ilea muayyan olunmus funksiyalarina uygun olaraqg, Departament
asagidaki vazifalari yerina yetirir:

3.0.1. insan kapitalinin idarsedilmasi istigamatleri Uzra teskilati-ssrancamverici
sanadlarin layihalarini hazirlamaq ve ya onlarin hazirlanmasinda istirak etmak;

3.0.2. Agentliyin is¢i qUvvesine olan telebatinin planlasdiriimasi, ehtiyat isci
quvvasinin manbalarinin muayyanlasdiriimasi va formalasdiriimasi ile bagl planlarin islenib
hazirlanmasini va icrasini hayata kegirmak;

3.0.3. Agentliyin amakdaslarinin talim ehtiyaclarinin muayyan edilmasi, onlarin
ixtisas ve davranis saristalerinin artirilmasi, hamginin takrar hazirlig va ixtisaslarinin
artirlmasi, bu magsadls yerli ve beynalxalq talim programlarinin arasdirilmasi ve se¢ilmasini,
daxili talim potensialinin arasdiriimasi ve calbini, karyera planlasdiriimasi istigamatinds
tadbirlarin planlasdiriimasi, teskili ve icrasini hayata kegirmak, eleca da talimlarin naticasinda
dinlayicilerin alds etdiklari biliklari ve isguzar keyfiyyatlari giymatlandirmak;

3.0.4. Agentliyin amakdaslari arasinda etik davranis ve daxili nizam-intizam
gaydalari ila bagl muvafig maariflendirma va nazarst iglerini aparmag;

3.0.5. Agentlikda vakansiyalarin tutulmasi ile bagh muvafiq ise gabul gaydalarini ve

prosedurlarini hazirlamag, onlarin icrasini hayata kegirmak;



3.0.6. isci axtarisi elanlarini hazirlamaq, yerlasdirmak, muvafig namizadler bazasini
formalasdirmagq, vakansiyalara uygun muvafiq kadrlar calb etmak, ise gabul misahibalsrinin
va musabigalarinin taskili ve kegirilmasi, naticalarinin rahbarliya va Agentliyin ise gabul Gzra
diger masul organlarina taqdim edilmasini hayata kegirmak;

3.0.7. acnabilerin Agentliya devat olunmasi ve amak faaliyysti gostarmasi Uzra
prosedurlari Azerbaycan Respublikasinin ganunvericiliyine uygun hayata kegirmak;

3.0.8. Agentlik amakdaslarinin siyahisinin ve saxsi islarinin apariimasini, habels
insan kapitalinin idara edilmasi va kadr karglzarli§i ehtiyaclari tg¢ln zsruri olan digsr
malumatlarin  toplanmasini, amak mduqavilelari va onunla bagh diger sanadlerin
hazirlanmasini, sanadlarin operativ ugotunu, is vaxtinin ugotunu taskil etmak, hamginin
amak hagginin hesablanmasinda istirak etmak;

3.0.9. Agentlik uzra muvafiq kritik performans indikatorlari sisteminin islenib
hazirlanmasi, emakdaslarin xidmati faaliyyatlarinin giymatlendiriimasi ve onun naticalarinin
tahlili va naticalerdan dogan tadbirlarin teklif edilmasini ve muvafig gararlarin icra edilmasini
taskil etmak;

3.0.10. miuayyan olunmus dovrlar Uzre insan kapitalinin inkisafi ve idare edilmasine
dair strategiyalar, programlar va digar sanadlar hazirlamagq, onlarin hayata kegirilmasini taskil
etmak;

3.0.11. amsakdaslarin attestasiyasinin hayata kegirilmasini tagkil etmak;

3.0.12. Agentliyin rahbarliyini insan resurslarinin idare edilmasi veaziyysati va
amakdaslarin xidmati fealiyyati hagginda malumatlarla temin etmak;

3.0.13. effektiv va davaml kadr siyasatinin hayata kecirilmasini, insan resurslarinin
idars edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qarazsizliyi ve soffafligi temin etmak;

3.0.14. amsakdaslarin bir isdan basqga ise kegirilmasi hagda Agentliyin strukturlarinin
rahbarlerinin takliflarini va amakdaslarin xahislarini tahlil etmak ve Agentliyin magsad va
telabatlarina va qanunvericiliya muvafiq hall etmak;

3.0.15. Agentlikds adaptasiya, rotasiya ve motivasiyaya dair proseslari aparmagq;

3.0.16. tslaba ve mazunlar Ugun istehsalat tacrubalari va staj kegma prosedurlarinin
taskilinda istirak etmak, habele muvafiq ganunvericilik gargivasinda kondulltlarin calb edilmasi,
secilmasi va giymatlandiriimasi proseslarinda muvafiq ray va takliflar vermak;

3.0.17. iscilerle alagaler, motivasiya, talim va inkisaf, hamgcinin insan kapitalinin
idareedilmasi ile bagli digar illik bldcalarin hazirlanmasini va istifadasini tagkil etmak;

3.0.18. insan kapitalinin idarsedilmasi il bagl elektron programlasdirma
vasitalerinin  va taskilati resurslarinin  planlasdirilmasi programlarinin istismari  ve

idaraedilmasini hayata kecirmak;



3.0.19. amsakdaslarin xidmati vasigalarinin sifarisi G¢ln lazimi senadlarini muvafiqg
struktur vahidina teqdim etmak;

3.0.20. amak kitabgalarinin agilmasi ve doldurulmasi, onlarin geydiyyatinin
aparilmasi va saxlanmasi ila bagl tedbirlar gormak;

3.0.21. qanunvericiliya muvafiq olaraq mazuniyyat cadvallarinin tertib olunmasi ve
amakdaslara mazuniyyat verilmasi, onlarin geydiyyatinin apariimasi;

3.0.22. ezamiyyalarin rasmilasdiriimasi ve ugotunun aparilmasi ila bagh tedbirlar
gormak;

3.0.23. Agentliyin strukturlarinin istiraki ile butun vazifalar Uzra is analizleri aparmagq
va vazifa talimatlarini hazirlamagq;

3.0.24. Agentliyin strukturlarinda kadr isinin apariimasina amali va metodiki
rahbarliyi hayata kegirmak, salahiyyatlari daxilinda bu iglarin taskiline nazarst etmak;

3.0.25. pensiya taminati magsadila Agentliyin amakdaslarinin lazim olan zaruri
sanadlarinin salahiyyatlari daxilinde hazirlanmasini va onlarin sosial midafis organlarina
tagdim olunmasini tamin etmak;

3.0.26. faaliyyat istiqgamatlari Uzre vatandaslardan, dovlet organlarindan, idars,
musssise va teskilatlardan daxil olan muracistlarin va sorgularin gqanunvericiliys uygun olaraq
baxilmasini temin etmak;

3.0.27. sslahiyystleri gargivesinde Agentliyin inkisaf konsepsiyasinin (strateji
planinin) hayata kegirilmasinda istirak etmak;

3.0.28. kadrlarin hazirlanmasi ve ixtisasinin artirlmasi sahasinda sahibkarlara
komak magsadile Agentlikle aidiyyati dovlet qurumlari terafinden gérilmali tadbirler planini
hazirlamaq;

3.0.29. sahibkarlar ugun ixtisasli muitaxassislere dair malumat bazasinin
yaradilmasinda istirak etmak;

3.0.30. Agentlikde mihasibat ugotunun misyyan olunmus mihasibat ugotu
standartlarina uygun taskili ve apariimasi ile bagh tedbirlar gérmak;

3.0.31. ilkin ugot senadlerini, muhasibat ugotu registrlarini, maliyys hesabatlarini,
muhasibat ugotu ve maliyya amaliyyatlari ile bagli diger senadleri tartib etmak;

3.0:32, Agentliyin Aparatinin ve dovlet budcesi hesabina maliyyslesdirilen digar
bolmalarinin xarclar smetasinin layihalerini tartib etmak;

3.0.33. Agentliyin funksiyalari il bagl ayrilan bidca vasaitlarinin, kreditlerin va
diger maliyys vesaitlerinin banklardan ve diger manbslerden alinmasi va tayinati (zra

xarclanmasi ila alagadar zaruri tadbirler gormak;




3.0.34. muayyan edilmis stat sayr ve amayin 0Odanilmasi fondu dairasinda
Agentliyin Aparatinin va dovlst budcasinden maliyyslesdirilen digar bolmalarinin  stat
cadvallarinin layihalarinin hazirlanmasi ile bagh tadbirler gérmak;

3035, Agentliyin fealiyyati ile bagh bank va xazine amsaliyyatlarini hayata
kecirmak magsadila zaruri tadbirlar gérmak;

3.0.36. Agentliyin Aparatinin va digar bdolmalarinin isgilarine ezamiyya xarclarinin,
muavinatlarin, amak mazuniyystine gora pul avazinin, amak haqqinin va digar ddamalarin
verilmasini tamin etmak;

037 Agentliyin Aparatinin ve diger bolmsalarinin semarali faaliyysti Ucgln
amakdaslara lazimi is saraitinin yaradilmasini, o cumladan is yerlarinin mebel, ofis texnikasi,
avadanlig va rabita vasitalari, karglizarliq lavazimatlari ila tachiz olunmasini temin etmak;

3.0.38. funksiyalar Uzra Agentliyin rahbarliyinin kegirdiyi misaviralarin, iclaslarin,
goruslerin va digar bu kimi taedbirlarin taskili va texniki tachizati ile bagli tadbirlar gérmak;

3.0.39. xarclarin azaldilmasi magsadile maddi resurslarin rasional istifadasi Uzre
tokliflar vermak;

3.0.40. maddi-texniki tachizat ve maddi resurslarin rasional istifade masalalori
uzra Agentliyin Aparatinin va diger bdélmalarinin ve sobalarinin faaliyystine taskilati-metodiki
rehbarliyi va koordinasiya islerini hayata kegirmak;

3.0.41. Agentliyin Aparatinin ve digar bolmalarinin maddi-texniki teminati, temir-
istismar talablarinin cari va perspektiv layihalarini hazirlamaq;

3.0.42. muayyan olunmus muddat Gg¢un Agentliyin  Aparatinin  ve diger
bolmslerinin teleb olunan keyfiyyatds ve migdarda zsruri mallarla (materiallarla va
avadanliglarla) tachizati isini slagalendirmak;

3.0.43. Agentliyin Aparatinin va digar bolmalarinin tesarrifat fealiyyati t¢lin zaruri
avadanliq ve materiallar ile taminat isini taskil etmak;

3.0.44. Agentliyin Aparatinin va digar bolmalarinin anbarlarinda maddi resurslarin
harakatinin ugotu ila alagadar malumat bazasini yaratmagq;

3.0.45. Agentliyin Aparatinin balansinda olan istismar muddati basa catmis ve
istifadeya yararsiz olan avtomobillerin, texnika ve avadanliglarin ganunvericiliya uygun olaraq
balansdan silinmasini taskil etmak;

3.0.46. maddi-texniki tachizatin cari veziyysti ve inkisaf perspektivleri hagginda
analitik informasiya materiallarini hazirlamaq va rahbarliya taqdim etmak;

3.0.47. Agentliyin faaliyyatini tanzimlayan ganunvericilik aktlarinin, toaskilati-
sarancamverici va digar normativ sanadlarin layihalarini hazirlanmasinda istirak etmak,
Agentliyin Aparatinin struktur bolma va vahidleri va digar bolmslari tarafinden hazirlanmis

hiquqi aktlarin va sanadlarin layihalarini ekspertiza etmak ve onlara huqugi ray vermak,



qanunvericilikds edilmis dayisikliklarle alagadar olaraq Agentliyin teskilati-ssrencamverici va
diger normativ sanadlarinin geyd olunan dayisikliklara uygunlasdiriimasini temin etmak, elacs
de Agentliyin Idare Heyatinin sadrine (bundan sonra: Sadr) imzalanmagq (giin teqdim edilmis
gerar, amr, sarancam va maktub layihalerine ganunvericiliyin ve Iqgtisadiyyat Nazirliyinin
normativ sanadlerinin talabine uygun sakilde baxaraq munasibat bildirmsk ve hamin
layihalera razilasdirma ve ya viza vermak;

3.0.48. Agentlikda gqanunvericilik bazasini (huqugi baza) formalasdirmagq,
tekmillasdiriimasini va yenilanmasini tamin etmak, hiqugi teminat isinin apariimasina
metodiki ve amali rahbarliyi hayata kegirmak;

3.0.49. fiziki ve hiquqi sexslarden, dovlet organlarindan, idars, mlassisa va
togkilatlardan Agentliyin Aparatinin struktur bélma va vahidlarina va digar bolmslerina daxil
olmus muracistlare, sorgulara, arize va sikayatlera, habele korrupsiya ile salagedar
hiiqugpozmalarla bagli miracistlere baxiimasinin naticasi Uzre hazirlanmis layihslare
ganunvericiliyin va digar normativ sanadlarin talebina uydun sakilda hlqug normalarinin
duzgun tetbigi aspektinds baxarag munasibat bildirmak va hamin layihslera razilagsdirma va
ya viza vermak;

3.0.50. Agentliyin Aparatinin struktur bolma va vahidleri ve digar bolmalari
tarafindan ganunvericiliyin tatbiqi ile bagli daxil olmus miuracistlere ganunvericilikle miayyan
edilmis muddatds ve qaydada baxaraq onlarin cavablandiriimasini tamin etmak, elece ds
saxslarin gabul edilmasini taskil etmak;

3051, mikro, Kigik va orta sahibkarligla bagli ganunvericiliyin va inzibatgihigin
tekmillasdiriimasi ve mikro, kigik ve orta sahibkarligla bagl ganunvericilik ile digar hiiqugi
aktlar arasinda mévcud olan kolliziyalarin (ziddiyyatlarin) aradan galdiriimasi istigamatinds
Agentliyin  muvafiq struktur bolmslari ile birlikde tehliller ve mizakirslar aparmaq ve
naticasindan asili olaraq zaruri tadbirler gormak;

3.0.52, Agentliyin  taskilati-serencamverici ve digar normativ sanadlarinin
ziddiyystli, aydin olmayan va hudqugi ahamiyyatini itirmis muddaalarini misyysnlasdirarak
sonadlerin takmillagdiriimasi istiqgamatinds Sadrs takliflar vermak;

3.053. Agentliyin faaliyyati prosesinda Agentliyin Aparatinin struktur bélma ve
vahidlarine va diger bodlmalerine huqugi yardim gostarmek, arayislar, rayler ve
ganunvericiliyin talaeblarine amal olunmasi istigamatinde hiqugi maslahatler vermak,
hamginin islarin hiqugi baximdan taskili ve qanunvericiliyin dizgin sakilda tatbiqi ile bagh
askar olunan ndgsanlarin gargisinin alinmasi maqgsadi ila talimlarin kegirilmasi Ggln takliflor
vermak;

3.0.54. Agentliyin faaliyyati ile bagh miulki ve digar mugavilslerin hazirlanmasinda

istirak etmak va bele mugavilalerin hiiqugi ekspertizasini hayata kegirmak;



3.0.55. ganunvericiliya uygun olaraq muhafiza olunan, elaca da xidmati malumatlarin
maxfiliyinin gorunmasini digar bolmalarle birgs temin etmak;

3.0.56. mahkama iglerinin teskili, Agentliyin teraf va istirak¢i oldugu mshkema
proseslari ile slagedar prosessual senadlerin (iddia arizslarinin, iddia arizalerine dair
etirazlarin, apellyasiya, kassasiya ve alave kassasiya sikayatlerinin va s.) hazirlanmasini
temin etmak, daxil olmus materiallarin hiiquqi ekspertizasi zamani ortaya ¢ixan négsanlarin
aradan qaldiriimasi va islerin hiuqugi baximdan taskili, eleca da ganunvericiliyin dizgun
sokilda tetbigi masslaleri ile baglh Agentliyin Aparatinin struktur bélma ve vahidlarine va diger
boélmalarine metodiki komaklik gostarmak;

3.0.57. Agentliyin inkisaf konsepsiyasinin hayata keciriimasinda, dovilat programlarinin
va inkisaf konsepsiyalarinin hayata kegirilmasi lizre takliflarin hazirlanmasinda va icrasinda 6z
salahiyyatleri daxilinds istirak etmak;

3.0.58. normayaratma faaliyystindan irsli galen digar vazifalari hayata kegirmak;

3.0.59. Agentliyin faaliyyat istiqamatlarinin hliquqi aspektlori lizre beynslxalq tacriibani
dyranmak va tahlil etmak;

3.0.60. ganunvericiliyin - beynalxalq standartlara uygunlasdinimasi istigamatinds
layihalarin icrasinda istirak etmak;

3.0.61. sahibkarlarin  fealiyyati ile elagedar yarana bilecek mibahisalarin
mahkamadeankenar gaydada mediasiya yolu ila hallinds istirak etmsk;

3.0.62. Agentliyin informasiya texnologiyalari Uzra siyasetinin, qaydalarinin
standartlarini misyyan etmak ve mutamadi inkisaf etdiriimasi magsadils tadbirler gérmak;

3.0.63. diger bolmalerle amakdasliq edsrak muvafiq sistemlarin informasiya
texnologiyalari lzre talablarini miayyan etmak;

3.0.64. sahibkarlarin vahid reyestrinin aparilmasini va mutamadi yenileanmasini
temin etmak, elece da onun tekmillasdiriimasi Ugln Agentliyin rehbarliyine va Aparatinin
struktur bolma va vahidlerine va digar bdlmalarina salahiyystleri daxilinde muvafiq tekliflar
vermak;

3.0.65. informasiya resurslarinin  Agentliyin informasiya texnologiyalari tzra
standartlarinin  taleblerine uygun sazlanmasini hayata kegirmak, elace de Agentlik
amakdaslarinin istifadesinde olan kompduterlerde antivirus sisteminin qurulmasi va
destaklenmasini, antivirus sisteminda bas vermis nasazliglarin operativ sakilde aradan
qaldiriimasini ve agkar edilmis pozuntu ve xatalar haqqinda hesabatlarin hazirlanmasini tamin
etmak;

3.0.66. informasiya texnologiyalarinin va elektron xidmatlerin vaziyysti hagqinda

rahbarliya ayhq, rublik va illik hesabatlar taqdim etmak;



3.0.67. yeni sistemlarin alinmasi va ya tatbigi zamani beynalxalq standartlarin
talablarine uygun isin taskil olunmasina va yeni sistemin biznesin fasilesiz islomasina tasirina
nazarati hayata kegirmak;

3.0.68. layihalar zamani layihe meneceri ile amakdasliq edarak informasiya
texnologiyalari qarsisinda goyulan talablarin aydin tartib olunmasini hayata kegirmak;

3.0.69. sistemlare texniki dastak veran kanar sirkatlerin fealiyyatinda informasiya
texnologiyalari Uzra standartlarin talablarine amal edilmasi Uzra nazarat tadbirlarini hayata
kegirmak;

3.0.70. informasiya sistemlarinda bas veran insidentlar zamani insidentin aradan
qaldiriimasi Uzrs iglari tagkil etmak;

3.0.71. daxili va xarici audit zamani auditi hayata kegiron sirkat va ya sobalarle
amakdasliq edarak informasiya texnologiyalari Gzrs riskleri muayyan etmak;

3.0.72. audit yoxlamasinin muayyan etdiyi catismazliglarin aradan qaldirimasina
nazarati hayata kegirmak va bu haqda rahbarliyi malumatlandirmaq;

3.0.73. amakdaslarin informasiya texnologiyalar Gizre maariflanmasini tamin etmak;

3.0.74. Agentliyin informasiya resurslarinin icazasiz buraxihs ve ya hlquqga zidd
tasirlar naticesinde ogurlanmalardan, itiriimadan, mahv edilmadean, askarlanmadan, tahrif
edilmadan va saxtalasdiriimadan muhafizasini aidiyyati qurumlarla birgs taskil etmak;

3.0.75. Agentliyin strategiyasina uygun olaraq taleb olunan informasiya sistemlarinin
vaxtinda qurulmasini, sinagdan kegirilmasini va istifadaya verilmasini hayata kegirmak;

3.0.76. Agentliyin Aparatinin va digar bolmalarinin islarinin daha saristali hayata
kecirilmasi magsadile muxtalif informasiya sistemlarinin tatbiq edilmasi haqgginda takliflari
hazirlamaq ve teqdim etmak;

3.0.77. Kigik va orta biznes evlerinda, Kigik ve orta biznesin inkisafi markazlarinda
dovist ve 06zal qurumlarinin sahibkarlara gostardikleri har bir xidmati tehlil edib
giymatlendirerak, onlarin elektron formada hayata kegiriimasi Uglin muvafiq program
taminatinin, mobil program teminatinin, informasiya sistemlarinin, malumat bazalarinin ve
xidmatlar reyestrinin yaradilmasi va tekmillasdiriimasi ile bagh digar bélmalarla birga taedbirlar
gormak, bu sahada Agentliyin rahbarliyina takliflar vermak;

3.0.78. sahibkarliq faaliyyatinin hayata kegirilmasi Ugun zaruri olan malumatlarin
(sahibkarliq faaliyyatinin hayata kecirilmasi Ugtun ganunvericilikle talab olunan sanadlsr, vergi
va rusumlar, hesabatlar, lisenziya va icazalar va s.), biliklarin va resurslarin markazlasdirilmis
gaydada slds edilmasini asanlasdirmaq magqgsadile “e-KOB evi” portalinin yaradilmasini,
faaliyystinin taskilini, hamin portalda “Sahibkarin elektron kabineti” bélmasinin va “Elektron
sahibkar” sisteminin yaradilmasini, elektron xidmatlarin markazlasdiriimis dévilst informasiya

sistemlari ila inteqrasiyasini tamin etmak proseslarinda yaxindan istirak etmak;



3.0.79. olkeda faaliyyat goOstaran sahibkarlarin isini slagslendirmak, sahibkarhigin
tachizat zanciri sisteminin ve satinalma sabakasinin yaradilmasini va idara edilmasini taskil
etmak Ugun “e-KOB evi” portali daxilinda “KOB e-sabaka”sini yaratmagq ve elektron xidmatlarin
markazlasdirilmis dovlat informasiya sistemlari ile inteqrasiyasini temin etmak maqsadila diger
struktur bolmalarle alagali sakilda tadbirlar gormak;

3.0.80. sahibkarlari Agentliyin faaliyyati ve onlari maraglandiran digear masalalar
haqqinda operativ malumatlandirmag maqgsadile “cagri markazi” sisteminin ve Agentliyin
internet sahifasinin qurulmasini ve Agentliyin teqdim etdiyi xidmatlarin Agentliyin internet
sahifasinda 0z aksini tapmasini aidiyyati struktur bolma(lar) ile birge temin etmak;

3.0.81. Agentliyin Aparatinin inzibati binasinda, KOB evlerinda va digar xidmat
markazlerinde ve ya binalarinda videomusahide sistemi kameralarinin programlasdiriimasi,
sazlanmasi va texniki xidmatin gdstariimasini, elacae da telefoniya sisteminin gurulmasini va
hamin sistema texniki dastayin gostariimasini temin etmak;

3.0.82. Agentliyin balansinda olan binalarin, inventar ve avadanliglarin, qurgularin
samarali istismar edilmasi, onlarin tamiri ve gorunmasi ile bagh tadbirlar gérmak;

3.0.83, Agentliyin Aparatinin ve digar bolmalarinin samarali faaliyyati tGgun zaruri
olan mebel, ofis texnikasi, avadanlig ve rabite vasitalerinin, kargiizarliq lavazimatlarinin
muayyan olunmasi ila bagli tedbirlar gérmak va onlarin alinmasi ile bagh takliflar vermak;

3.0.84. ganunvericilikle muayyan olunmus muddeatlardea Agentliyin balansinda
olan asas vasaitlerin, elaca da 6hdaliklarin, hesablagmalarin, kapitalin va s. maddi sarvatlarin,
balansin butun aktiv ve passiv maddsalarinin inventarizasiyasinin apariimasi ile bagl tadbirlar
gormak;

3.0.85. Agentliyin balansinda olan istismar muddati basa catmis ve istifadeya
yararsiz olan avtomobillarin, texnika ve avadanliglarin ganunvericiliye uygun olarag balansdan
silinmasi ile bagl teklifler hazirlamagq;

3.0.86. Agentliyin inzibati binalarinin yangindan miuhafizasi, hamin binalarda
sanitar-gigiyenik va tahlikasizlik normalarina riayat olunmasi ile bagl tedbirlar gérmak;

3.0.87. Agentlikda fiziki tahlukasizlik sistemlari, qurgu ve avadanliglarin
layihalendiriimasina dair takliflor vermak, onlarin qurasdiriimasina nazarat etmak ve fasilasiz
isini tamin etmak;

3.0.88. verilmis salahiyyatlar ¢argivesinda Agentliyin yerlesdiyi arazids ictimai
asayisin qorunmasi ila alaqadar yerli huqug-muhafize organlarinin, tehltkasizlik xidmatlarinin
numayandalari ile resmi alagaler saxlamaaq;

3.0.89. Agentliyin fiziki tahllkasizliyinin tamin edilmasi Ugun gérulen tadbirlarin

semaraliliyini ve etibarlihgini vaxtasiri giymatlandirmak;



3.0.90. tohlikssizlik sahssinde calisan amakdaslarin  pese hazirliginin
takmillasdirilmasini, ixtisaslarinin artirlmasi ve manavi-psixoloji hazirhginin tamin edilmasi
ucun tadbirlar gérmak;

3.0.91. Agentliyin inzibati binasi, srazisi ve inzibati binada olan amlakinin
gorunmasini, isgilerin va Agenliya daxil olan digar saxslarin fiziki tahlukasizliyini temin etmak;

3.0.92. Agentlik emakdaslarina xidmati vesigalarin sifaris verilmasi va onlarin
muvafiq emakdasa sexsan tagdim edilmasini temin etmak, elaca da Agentliyin nazarat-
buraxilis va tahlikasizlik rejiminin muayyan edilmasi ila baglh tekliflor vermak;

3.0.93. mal va materiallarin Agentliya gatiriimasi ve Agentliyin inzibati binasindan
icazali ¢cixarilmasina nazarat etmak va onlarin geydiyyatini aparmaq;

3.0.94. yangina gars! tehlikasizlik rejimini temin etmak va fovgalada hallarda
taxliyyani taskil etmak;

3.0.95. yangina garsi texniki isgilora talimlar kegmak, iscilarin yangin-texniki
tahlikesizlik gaydalarina riayat etmasina nazarat etmak ve yangin balonlarinin istifadeya
yararligini yoxlamagq, texniki is¢ilarin fardi mihafize vasitalarindan istifadasini tamin etmak;

3.0.96. fovgalada hallarda zarurat yarandigda Agentliyin inzibati binasinda olan
amlakinin taxliyasini teskil etmak;

3.0.97. Departamentin is planlarini tartib etmak va onlarin icrasina nazarst etmak;

3.0.98. Departamentin faaliyyatinin takmillasdiriimasi istiqamatinde 0z salahiyystleri
daxilinde Agentliyin rehbarliyina tekliflar vermak;

3.0.99. Departamentin faaliyyati ile bagh hesabatlar dévrlar Gzra hazirlamaq;

3.0.100. Departamentin amakdaslari tarafindan faaliyyat prosesinda
ganunvericiliys uygun olaraq xidmati malumatlarin, dévlst ve kommersiya sirrinin
gorunmasini tamin etmak;

3.0.101. funksiyalarina uygun olaraq ganunvericilikle nazarde tutulmus digar

vazifalari yerina yetirmak.

4. Departamentin huqugqlan

4.0. Departament 6z vazifalarini yerina yetirmak tglin asagidaki hiiquglara malikdir:

4.0.1. amakdaslarin tutduglan vazifeya ve is stajina uygun olaraq, habela onlarin
ixtisas ve davranis seristalari, idaragilik tacribasi ve amak funksiyalarini yerina yetirmak
sahasinde gostaricileri nazare alinmagla, onlarin karyera inkisafi ile bagl mivafig
strukturlarla birlikds Sadrs takliflar vermak;

4.0.2. funksiyalarina uygun ray vermak, tshlillor ve Umumilasdirmaler aparmagq,
Agentliyin strukturlarinin rahbarlarina insan resurslarinin idars edilmasi Gizre amali va metodik

tovsiyalar vermak;




4.0.3. Agentliyin strukturlarinda insan resurslarinin idara edilmasi sahasinda
semaraliliyin artirlmasi va ¢atismazliglarin aradan galdiriimasi Gzrs teklifler hazirlamagq;

4.0.4. Agentliyin strukturlarinda is analizlarinin aparilmasini, vazife talimatlarinin
hazirlanmasini tagkil va tamin etmak;

4.0.5. insan resurslari sahasinda faaliyyatin tanzimlanmasi va tskmillasdiriimasi
ucun tekliflar hazirlamagq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

4.0.6. amakdasglarin secilmasi va veazifeysa tayin edilmasi, onlarin amak
mugqavilslerine xitam verilmasi, amakdaslarin rotasiyasi, mukafatlandiriimasi, intizam
masuliyyatine calb edilmasi, ezam olunmasi, mazuniyyata buraxiimasi, vazifsler va
strukturlar Uzre karyera inkisafi, habels insan resurslarinin idars edilmasi ile alagadar
sahalarda tenzimlamani hayata kegirmak;

4.0.7. Agentlikde olan vakant vezifsler Uzre ise qgebul Uzre musabige ve
musahibalarin kegiriimasini tegkil etmak, habels talebs ve mazunlarin istehsalat tecrubssi ve
staj kegmasi, hamginin konullularin calb edilmasi ile baglh muvafig ray bildirmak ve takliflor
vermak;

4.0.8. insan resurslarinin idarae edilmasi sahasinds taecribs mubadilesi magsadile
dovlet organlarinin, 6zal muassisalarin, geyri-hokumat taskilatlarinin, beynalxalqg taskilatlarin
va publik hiquqi sexslerin, hamginin diger nov fiziki va hiquqi saxslarin insan resurslari
sahasinda faaliyyati hayata kegiran qurumlari ve ya onlarin muvafiq struktur bélma va
vahidlari ile emakdasliq etmak;

4.0.9. insan kapitalinin idareediimasi il bagh elektron programlagdirma
vasitalerinin  va teskilati resurslarinin  planlasdinimasi programlarinin  yaradilmasi,
tekmillasdiriimasi ile bagh tekliflor vermak;

4.0.10. amak ganunvericiliyina, daxili nizam-intizam gaydalarina, etik davranis
kodeksina zidd harakatler baradse Sadri malumatlandirmaq ve bu barads 6z tovsiyslerini
vermak;

4.0.11. Agentliyin strukturlarina mihasibat ugotunun teskili, apariimasi ve maliyys
hesabatlarinin tartibi Uzre amali va metodik tévsiyalar vermak;

4.012. Agentliyin strukturlarinda muhasibat ucotunun taskili, apariimasi, maliyya
hesabatlarinin tertibi, istifadslerinde olan asas vasaitlarin va digar amlaklarin istifadasi
sahasinde samaraliliyin artirlmasi va c¢atismazliglarin aradan qaldirilmasi Gzra teklifler
hazirlamagq;

4.0.13. Agentliyin Aparatinin va digar bolmalarinin istifadesinda olan mebel, ofis

texnikasi, avadanliq va rabite vasitalarina onlarin oldugu yerlar Uzre baxis kegirmak;



4.0.14. Agentliyin  strukturlar  tarafinden qanunvericilik aktlarinin, taskilati-
sarencamverici sanadlarin layihalerinin hazirlanmasinda istirak etmak, onlara dair ray ve
takliflar vermak;

4.0.15. Idarsa Heystinin iclasinin gindsliyine mizakire ve tesdiq Ugln zaruri
masalaleri taklif etmek va idare Heyatinin gerarlarinin icrasinda birbasa istirak etmak;

4.0.16. “"Sahibkarliq sahasinda aparilan yoxlamalarin tanzimlenmasi va sahibkarlarin
maraglarinin  mudafissi haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda nazards
tutulmus hallarda ve gaydada muvafig sahada aparilan yoxlamalarda sahibkarlarin hiqugi
mudafiasi ile bagl salahiyyatlari daxilinda tadbirlar gormak;

4.0.17. Agentliyin faaliyysati ile bagh ganunvericiliyin va digar hiqugi sanadlarin
tekmillasdiriimasina dair Sadra takliflar vermak;

4.0.18. Agentliyin informasiya texnologiyalarini tanzimlayan normativ senadlarinin
hazirlanmasini hayata kegirmak ve yenidan baxiimasi tgtn takliflar hazirlamagq;

4.0.19. informasiya sistemlarinin vaziyyatine mitamadi olaraq baxis kegirmak;

4.0.20. informasiya sistemlarinin vaziyyati bareda plan saklinds ribds bir defedan
gec olmamagla hesabatlar hazirlamaq;

4.0.21.  Agentlik Ggun alinan battn informasiya sistemlarinin segilmasi zamani digar
bolmalerden ve departamentlardan aidiyyati Gzre malumatlar toplamaq ve razilasdirmagq,
informasiya texnologiyalar Gzra talablar irali sirmak vae hayata kegirmak;

4.0.22. fovgslads hallar zamani informasiya sistemlarinin barpasi plani hazirlamagqg
va sinagdan kegirmak;

4.0.23. yeni istifadagilerin Agentliyin informasiya sistemlarine buraxilis hiiqugunun
verilmasini (avtorizasiyasini), buraxilis hiququna dayisikliklari ve istifadagi hiiquglarinin lagv
edilmasini hayata kegirmak;

4.0.24. informasiya sistemlarinds istifadagiler arasindaki rollarin bélgisunii hayata
kegirmak;

4.0.25. informasiya sistemlarinin vaziyyatinin monitoringini hayata kecgirmak;

4.0.26. inzibatgilarin ve istifadacilarin informasiya tehlikasizliyi gqaydalarina riayat
etmalarina nazarati hayata kegirmak;

4.0.27. biznesin fasilasiz faaliyyatini temin etmak magsadi ile mitemadi olaraq
sistemlarin ehtiyat stratlarinin onlarin barpa olunmasi gaydasina uygun olarag ¢ixarilmasini
hayata kegirmak;

4.0.28. Agentliyin elektron pogt xidmatinin istifadasinin temin edilmasinda istirak
etmak va Agentliyin smakdaslarinin elektron pogtdan istifade qaydasina amal etmaleri Ggtn

tadbirlar gormak;




4.0.29. xidmati zaruratle alagadar Agentliyin strukturlarina, dévlst, geyri-dovlet ve
yerli 6zUnulidarsetma organlarina, fiziki ve hiiquqgi sexslara zaruri melumatlar (senadler) baradas
muvafiqg qaydada sorgu vermak va onlardan bela malumatlar (senadlari) almagq;

4.0.30. fealiyyat dairasine aid edilmis masalalarla bagl salahiyyastlari daxilinda
Agentliyi dovlet va yerli 6zunuidareetma orqganlari, hiqugi va fiziki saxslar garsisinda tamsil
etmak, hiiquq ve ganuni manafelarini midafis etmak;

4.0.31. Agentlikde va digar dovlat qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isgi
gruplarinda, faaliyyatine aid masalaler Uzra keciriloan muxtalif saviyyali yerli va beynalxalq
tadbirlarda salahiyyatlari daxilinde Agentliyi tamsil etmak;

4.0.32. muvafiq saha ile bagh idara, muassise ve taskilatlarla baglanilan
mugavilalarin layihalarini hazirlamagq;

4.0.33. dovlst organlarina, baladiyyalara, fiziki va hlquqi sexslare muracisatlarin
layihalarini hazirlamaq;

4.0.34. muvafiq sahalarde muitexassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi
acun takliflar hazirlamaq;

4.0.35. mustaqil ekspertlari va mutaxassislari Agentliyin rahbarliyinin icazesi ila
ganunvericilikle muayyan edilmis qaydada 6z faaliyyatina calb etmak;

4.0.36. 0z faaliyyat istigamatlarina uygun xarici dovlatlarin tacrubasini 6yranmak va
bu sahadas faaliyyatin takmillasdiriimasi istigamatinda takliflar vermak;

4.0.37. funksiyalarina uygun olaraq Agentlik terafinden muayyan edilmis diger

hiaquglar hayata kegirmak.

5. Departamentin faaliyyatinin taskili

5.1. Departament bilavasite Sadra tabedir ve onun garsisinda hesabat verir. Sadr
terafinden salahiyyat verilmis saxs istisna olmagla, he¢ kas Departamentin faaliyyatina
mudaxile edsa bilmez. Departamentin strukturuna insan inkisafi sobasi, Maliyye sdbasi,
Tachizat s6basi, Hiquq sobasi, Informasiya texnologiyalari va sistemleri sébasi va inzibati islar
sObasi daxildir.

5.2. Departamentin Insan inkisafi soébasinin vezifaleri bu ©sasnama ila miiayyan
edilmis 3.0.1-3.0.29-cu yarimbandleri, Maliyya sobasinin vazifeleri 3.0.30-3.0.36-ci
yarimbandlari, Tachizat sobasinin vazifslari 3.0.37-3.0.46-c1 yarimbandlari, Hiqug sébasinin
vazifalari 3.0.47-3.0.61-ci yarimbandlaeri, Informasiya texnologiyalari ve sistemlari sébasinin
vazifaleri 3.0.62-3.0.81-ci yarimbandleri, inzibati isler sébasinin vazifleri ise 3.0.82-3.0.96-ci
yarimbandleri ahate edir. Bu Osasnamanin 3.0.97-3.0.101-ci yarimbandlarinde nazarda

tutulmus vazifalar Departamentin butin struktur vahidlarina aid edilir.
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5.3. Departamentin faaliyyatine Sadr terafinden vazifeya teyin ve vezifeden azad
edilen sexs (departament mudiri) rehbarlik edir. Departament mudiri Departamenta havale
olunmus vazifslarin yerine yetirimasi ve huquglarin hayata kegiriimasi Uglun sgaxsan
masuliyyat dasiyir.

5.4. Departament mudirinin Sadr tarafindan vazifaya tayin ve vazifeden azad edilen
muavinleri vardir. Departament mudirinin muavinlari, bu 8sasnamanin 5.5-ci bandi nazara
alinmagqla, departament mudiri tarafindan ona havala edilmis vazifalarin yerina yetiriimasi va
hiquglarin hayata kegiriimasi Uglin saxsan masuliyyat dasiyirlar. Departament mudiri
olmadigda onun salahiyyatlerini muayyan edilmis qaydada departament mudirinin maavini
(muavinlarindan biri) va ya Sadr tarafinden teyin olunmus digar sexs hayata kegirir.

5.5. Departamentin strukturuna daxil olan so6balera departament midirinin
tabegciliyinda olan mudirlar rahbarlik edirlar. $6ba mudirleri sobanin faaliyyatine aid olan
masalalarle bagl mustaqil gararverma salahiyyatine malikdirler, Sadr va departament mudiri
istisna olmagla (Tachizat va Inzibati isler sobalerine miinasibstde muvafiq mudir maavini
istisna olmagla) onlarin faaliyyatlarina har hansi saxs(lar) tarafindan mudaxila olunmasina yol
verilmir. Tachizat va Inzibati isler sébalerinin mudirleri departament mudirinin  muvafiq
muavininin tabegiliyindadirler ve departament mudirinin muvafiq muiavini Techizat ve inzibati
isler sobalarinin faaliyysatina aid olan masalalarle bagli mustaqil gerarverma salahiyyatina
malikdir va onun faaliyystine Sadr istisna olmaqgla, har hansi saxs(lar) tarafindean mudaxila
olunmasina yol verilmir.

5.6. Departamentin digar amakdaslari Sadr tarafinden vezifeye tayin ve vezifedan
azad edilir.

5.7. Departament mudiri:

5.7.1 Departamentin faaliyyatini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

5.7.2 tabeliyinde olan amakdaslar arasinda is bolgist aparir, onlann faaliyyatini
alagalendirir, @mak, icra ve xidmat intizamina riayat etmalarina nazarat edir;

5.7.3 Departaments havalse edilmis vazifslarin icrasini tamin etmak magsadile tertib
edilmis is planlarini va digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus
tadbirlarin vaxtinda va keyfiyyatla hayata kegirilmasina nazarst edir;

5.7.4 Departament Uzra ganunvericilik aktlarinin va teskilati-sarancamverici senadlarin
vaxtinda va lazimi saviyyada icrasini tamin edir;

5.7.5 Departamentin amakdaslari baresinde havaslendirma ve intizam tanbehi
tadbirlari gorulmasi ucun Sadra taqdimatlar verir;

5.7.6 Departamentin vazifslarini yerina yetirmak Ugln salahiyystleri daxilinda

Agentliyin digar strukturlarindan zaruri malumat ve senadleri alir;




5.7.7 daxil olan maktub, arize, sikayat va takliflere qanunvericilikde nazarda tutulmus
gaydada baxiimani taskil edir;

5.7.8 Departamentds karguzarliq islarinin apariimasini va maxfilik rejimini temin edir;

5.7.9 Departamenti teamsil edir.

5.8. Departamentin amakdaslar vazife talimatlarina uygun olaraqg Departamentin bu
Osasnama ila muayyan edilmis vazifalarinin icrasinin hayata kegirilmasini temin edirler.

5.9. Departamentin har bir amakdasi vazife talimatlarinda nazarda tutulmus vazifalarin
vaxtinda yerina yetiriimasine, eloca da hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi sanadin
Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idarsetma organlarinin
gerarlarina uygunluguna géra bu 9sasnama ile muayyan edilmis vazifalar gargivasinda

saxsan masuliyyat dasiyir.

6. Yekun muddaalar

Bu Osasnamaya alava va dayisikliklar Sadrin muvafig emri ile tasdiq edilir.



