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1. Umumi miiddaalar

1.1. Azsrbaycan Respublikasinin Kicik va Orta Biznesin inkisafi Agentliyinin (bundan
sonra - Agentlik) Katibliyi (bundan sonra - Katiblik) Igtisadiyyat Nazirliyinin 4 mart 2021-ci il
tarixli, F-29 noémrali ©mri ile tesdig edilmis Agentliyin Aparatinin strukturunun mustaqil
boélmasidir.

1.2. Bu Osasnamae Katibliyin funksiyalarini, hiiqug ve vazifslerini, fealiyysatinin taskili
gaydasini muayyan edir.

1.3. Katiblik 6z fealiyyatini muvafiq ganunvericilik aktlarina, Agentliyin Nizamnamasinas,
Azorbaycan Respublikasinin igtisadiyyat Nazirliyinin, Agentliyin idareetmsa organlarinin
gerarlarina ve bu ©sasnamaya uygun qurur.

1.4. Katiblik 6z funksiyalarini hayata kecirarkan Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari

ve struktura daxil olan digar bolmalari ile qarsiligl alagadas faaliyyat gosterir.

2. Katibliyin funksiyalar

2.0.Katibliyin funksiyalari asagidakilardir:

2.0.1. Agentliya havale edilmis masalalor Uzra xarici dovlstlerin aidiyysti qurumlar ve
beynalxalq teskilatlarla smakdashgin hayata kecirilmasi, mévcud slagalarin giiclandiriimasi ve
yeni alagslarin qurulmasi sahasinde tadbirlari hazirlayir ve hayata kegirir;

2.0.2. Agentliyin ictimaiyyatle alagaler isini taskil edir, kommunikasiya siyasatini
hazirlayir, hayata Kkegirir va ictimaiyyatin va sahibkarlarin malumatlandiriimasi magsadile
muvafig tadbirlerin gérilmasinda istirak edir;

2.0.3. Agentlikde karguzarlig, senad doévriyyasi, arxiv ve vatandaslarin gabulu, onlarin
muraciatlarine baxiimasi sahalarinda islorin toskilini va tekmillasdiriimasini temin edir, habelo
Agentliyin Aparatinin struktur bélmalerinin ve struktura daxil olan digar bélmalsrinin bu
sahadaki faaliyyatine amali ve metodiki rahbarliyi hayata kecirir;

2.0.4. Agentliya daxil olan vetandas mduracistlarinin ganunvericiliyin talablarina uygun
baxilmasini, habels miracistlorin mazmununa uygun olaraq Agentliyin Aparatinin struktur
bolmalari ve struktura daxil olan digar bélmalari tarafinden baxiimasi taleb olundugda, bu isin
teskili magsadile hamin muracistlerin alagslendiriimasini hayata kecirir;

2.0.5. Agentliyin Cagri Markazinin isini teskil edir;

2.0.6. mikro, kicik va orta sahibkarlig sahasinde sahibkarlarin ganuni manafelerinin

mudafiesi ve problemlorinin operativ halli magsadile zaruri tadbirlar hayata kecirir;



2.0.7. mikro, kigik ve orta sahibkarlig subyektlarinin (bundan sonra - KOB subyektlari)
maraglarinin mudafissi mexanizmlarinin tekmillesdirilmasi ve onlardan istifadeys dair KOB
subyektlarinin maariflondiriimasi istigamatinda fealiyyat géstarir;

2.0.8. Katibliyin salahiyyastlerine aid edilmis diger funksiyalari hayata kecirir.

3. Katibliyin vazifalari

3.0.Bu Osasnamea ile miayysan olunmus funksiyalarina uygun olaraq, Katiblik asagidaki
vazifalari yerina yetirir:

3.0.1. kigik ve orta biznes sahasinde beynsixalg donor ve maliyys teskilatlarinin
foaliyyatini alagalendirmak ve onlarla birge tassbbisleri reallasdirmagq;

3.0.2. sahibkarlari tamsil eden beynalxalg qurumlar ve biznes assosiasiyalari ilo six
amakdaslig etmak, sahibkarlarin inkisafi istiqgamatinds birge tedbirler hayata kecirmak:

3.0.3. muvafiq sahads faaliyyat gosteran beynalxalg qurumlar, xarici dévlstlarin
organlari, kommersiya ve geyri-hokumet taskilatlar, sahibkarlarin ittifaglari ve assosiasiyalari,
elm-tahsil musssisalori ile alagalar qurmag;

3.0.4. investisiya yatirmagda maraqli olan xarici investorlarla investisiya axtarisinda
olan sahibkarlar, habels tachizatgi ve birge musssisaler arasinda slagalerin qurulmasi ile bagli
aidiyyeti struktur bélma ile birgs tadbirler gérmak;

3.0.5. beynslxalg tacriibanin tetbigi imkanlarinin arasdiriimasi magsadils beynalxalqg
toskilatlarla, xarici dévletlerin aidiyyati dovlet organlari (qurumlari) ile ve investorlarla
emakdasliq etmak, xarici dovlatlarin mivafiq tecriibasini 8yranmak:

3.0.6. Idara Heyatinin xarici saferlori ilo bagh Azerbaycan Respublikasinin muvafiq
xarici Olkede akkreditasiya olunmus diplomatik nimaysndsliyine lazimi malumatlarin
catdinimasini ve diger zaruri tadbirler gérilmasini salahiyyatlari daxilinde temin etmak:

3.0.7. Idare Heyatinin xarici ¢lkslere ezamiyysto getmssi ilo bagl Azarbaycan
Respublikasinin Xarici Islor Nazirliyi va xarici 6lkalorin  Azsrbaycan Respublikasinda
akkreditasiya olunmus safirliklari ilo emakdasligi hayata kegirmak;

3.0.8. Idara Heyati sadrinin (bundan sonra: Sedr) deavati ila xarici nimaysndalarin
Azearbaycan Respublikasina seferleri ilo alagadar sefer programlarini hazirlamag ve onun
muvafiq gaydada reallasdiriimasini tamin etmak;

3.0.9. Agentliyin  adindan tebrik ve bassaghgr metnlarinin  hazirlanmasi  ve

gondarilmasini taskil etmak;



3.0.10. Agentliyin ictimaiyyatle ve media ile alagalarinin koordinasiyal taskil olunmasina,
ictimaiyyatin malumatlandirimasi isinin apariimasina amali ve metodiki rehberliyi hayata
kecirmak:

3.0.11. Agentlik tarafinden gorulmus isler barada malumatlarin ictimaiyysts catdiriimasi
ve seffafligin temin olunmasi magsadile Agentliyin faaliyyatinin mediada, sosial sebakalorda
isiglandiniimasini tamin etmak;

3.0.12. Agentliyin faaliyysti ilo bagl mediada, sosial sebakalarde va diger informasiya
resurslarinda yayimlanan ve hagigate uygun olmayan malumatlarla bagl zsruri hallarda
Agentliyin Aparatinin struktur bélmalerinin ve struktura daxil olan diger bélmalarinin istiraki ile
cavab hazirlamagq va tehrif hallarinin aradan galdirilmasi Ggtin tadbirler gormak;

3.0.13. Agentliyin vazifsli sexslerinin  mediaya c¢ixislarini temin etmak, matbuat
konfranslari, brifingler ve diger bu kimi gortsloeri toskil etmak, Agentlik terafindan kegirilon
ictimai tadbirloarde media nUmayandalarinin istirakini temin etmak;

3.0.14. Agentliyin rasmi internet sayti ve sosial sebakalardaki sahifalerinin yaradiimasi
va onlar tgun malumatlarin (video, matn, qrafiki tesvir va sair) hazirlanmasi prosesina rahbarlik
etmak, qurumun elektron resurslarinin mitemadi olaraq yenilanmasini temin etmak, hamginin
Agentliyin resmi internet saytinin ve diger elektron resurslarinin faaliyyatine amali ve metodoloji
kémaklik gostarmak;

3.0.15. Agentliyin faaliyyati ile bagh mediada yayimlanan materiallarin gtindalik
monitoringinin apariimasini vae bu barada Agentliyin rahbarliyine malumat verilmasini tamin
etmak;

3.0.16. Agentliyin Nizamnamesi ile musayyan edilmis faaliyyat istigamstleri Uzra
malumatlandirici ve tagvigedici ¢ap, elektron va video materiallarin hazirlanmasi va yayilmasi
isini taskil etmak;

3.0.17. Agentliyin faaliyystine dair ¢ap, video va foto materiallarin arxivini taskil etmak;

3.0.18. Agentliyin Azerbaycan Respublikasinin rasmi matbuat organlarinin ¢ap va
elektron nasrlarine abuna yazilmasi isini tagkil etmak;

3.0.19. Mediadan daxil olmus sorgu, meoktub, taklif va sair miuracistlerin
cavablandirilmasi prosesinda istirak etmak;

3.0.20. yerli va xarici sahibkarlig subyektlarinin istiraki ilo kegirilon muvafig tesvigedici
kampaniyalar barede mutemadi olarag mikro, kigik ve orta sahibkarlari informasiya resurslari
vasitesile malumatlandirmaq;

3.0.21. Agentliyin Aparatinin struktur bdlmaelerinde ve struktura daxil olan diger

bolmelarinds karglzarhgin, senad dovriyyasinin apariimasinda movcud gaydalarin talablarine



riayat edilmasina teskilati, emali-metodiki rehbarliyi ve salahiyystleri daxilinds cari nazarati
hayata kegirmak;

3.0.22. karguzarliq, senad dévriyyssi, arxiv isi ve vaetandaslarin miracistlarine baxiimasi
sahalerinds taskilati-serencamverici sanadlarin layihalerini hazirlamagq ve ya hazirlanmasinda
istirak etmak;

3.0.23. Agentliyo daxil olan senadlari gabul etmak ve elektron sanad dévriyyssi
sisteminda geydiyyata almaq;

3.0.24. Agentliyo daxil olan va geydiyyata alinmasi mumkin olmayan qosma, kitab,
broslr ve digar bels sanadlari Agentliyin aidiyyati struktur béimalarine tahvil vermak;

3.0.25. Agentlikde senadlerin tez ve vaxtinda dovriyyasini, senadlerle isin taskilini,
sonadlarin vaxtinda icrasina salahiyyatleri ¢arcivesinda cari nazarsti va miayysan olunmus
gaydada arxiva tahvil verilmasini taskil etmak;

3.0.26. xaric olan sanadlarin Ragemsal Sanad Doévriyyasi (RSD) ve ansnsvi qaydada
(pogct, kuryer ve s.) aidiyyati Uzra gondarilmasini, tesniflesdiriimasini va statistik hesabatlarin
apariimasini tamin etmak;

3.0.27. Sadr terafinden tacili, xtsusi shamiyystli senadlara dair verilmis tapsinglarin
vaxtinda icra olunmasina salahiyyatlari ¢arcivasinds cari nazarati hayata kegirmak;

3.0.28. Agentlikden xaric olan senadlerin taleb olunan formada, gaydada tertib
olunmasini, gostarilen Gnvanlarin dizgunliyint yoxlamaq, muvafiq sshvler askar edildikda
sabablari gostarilmakla senadi Agentliyin muvafiq struktur béimalarina geri gaytarmaq;

3.0.29. uUnvanina gatmadan geri gayitmis senadlerin aidiyyati (zre ¢atdirimasini tamin
etmak Ugln icragiya vermak;

3.0.30. sanad govluglarinin duzgiin formalasdiriimasi, sanadlarin tez tapiimasinin temin
edilmasi, iglarin sistemlesdiriimasi, ucotu, onlarin saxlanma muddatlarinin miayyan edilmasi,
gelacekds arxive lazimi saviyyada tahvil verilmasi magsadi ilo Agentliyin foaliyysti naticesinde
yaranan va kanardan alinan butin senadlar daxil edilmakle islerin Umumi nomenklatur-
siyahisini tortib etmak;

3.0.31. imzalanmis amrlari geydiyyata almag ve saxlaniimasini tamin etmak;

3.0.32. funksiyalar Uzre vataendaslardan, dovlet organlarindan, idars, misassise ve
taskilatlardan daxil olan muracistlera va sorgulara ganunvericiliya uygun olarag baxiimasina
nazarat etmak:

3.0.33. Agentliys daxil olan vatandas miraciatlarina aidiyyati struktur bélmalar terafindsn
baxilmasini alagalendirmak;

3.0.34. Agentlikde veatandas gabullarini teskil etmak, icrasi Katibliya havale edilmis

vetandas muraciatlerinin ganunvericiliyin talablarina uygun baxilmasini temin etmak;



3.0.35. sahibkarliq fealiyystiile bagl vetendas miracistlerinin ganunvericiliyin talablarina
uygun baxiimasini va cavablandiriimasini temin etmak, KOB subyektlarinin sikayst xarakterli
miracistlerini aragdirmaq, dévlet orqanlari va taskilatlarinin sahibkarlarin ganuni hiiquglarini
pozan gararlari (harsket ve ya harakatsizliyi) ile bagl dovlst organlari ve toskilatlar garsisinda
masale qaldirmag;

3.0.36. KOB subyektlarinin ganuni maraglarinin temin edilmasi ve biznes faaliyyatinds
meydana ¢ixan problemlerin aidiyyati dévlat qurumlari ile qarsiligl alagada, dévlst-sahibkar
amakdaslig platformasinda halli istigamatinda tadbirlar gérmak;

3.0.37. KOB  subyektlarinin  ganuni  maraglarinin gorunmasi  vaziyyatinin
giymatlandiriimasi maqgsadile arasdirmalar, tehliller, monitoringler teskil etmak, hesabatlar
hazirlamag;

3.0.38. KOB subyektlorinin maraglarinin gorunmasi mexanizmlarinin samaraliliyinin
artirlmasi istigamatinda takliflor hazirlamaq;

3.0.39. KOB subyektlarinin maraglarinin gorunmasi mexanizmlarine dair onlarin
maariflendirilmasi istiqgamatinda aidiyyati struktur bélmalar ile birge mitemadi tadbirlar hayata
kecirmak, bu mexanizmlarin tatbiginde KOB subyektlarina yardimgi olmagq;

3.0.40. Agentliye daxil olmus vetandas muracisatlerinin reyestrini aparmaq;

3.0.41. Agentliyin salahiyyatlarine aid olan masalalerle bagl Cagri Markazina daxil olan
muracisatlerin gabulunu, baxiimasini ve cavablandiriimasini temin etmak;

3.0.42. 6z sslahiyystleri ¢argivesinda Agentliyin inkisaf konsepsiyasinin (strateji planinin)
hayata keciriimasinda istirak etmak;

3.0.43. Katibliyin is planlarini tartib etmak ve onlarin icrasina nazarat etmak;

3.0.44. Katibliyin fealiyyatinin tekmillasdiriimasi istigamatinds 6z salahiyyastlari daxilinda
Agentliyin rehbarliyine takliflar vermak;

3.0.45. Katibliyin faaliyyasti ile bagli hesabatlari dévrlar tizre hazirlamagq;

3.0.46. Katibliyin samakdaslari terafinden foaaliyyat prosesinde ganunvericiliya uygun
olarag xidmati malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini tamin etmak;

3.0.47. funksiyalarina uygun olarag Agentlik tarafinden miayyan edilmis digar vezifsleri
yerina yetirmak.

4. Katibliyin hiquglar

4.0. Katiblik 6z vazifalarini yerine yetirmak t¢tn asagidaki hiquglara malikdir:
4.0.1. kicik va orta biznes sahasina aid masalaler lizra beynalxalq toskilatlarla ve xarici

dovlstlerin aidiyyati dovlst organlari (qurumlari) ilo emakdashgl hayata kecirmak, xarici



dovletlerin muvafiq tscribssini 6yranmak, movcud slagslerin giiclendirimasi va yeni
alagalerin qurulmasi sahssinda tadbirler hazirlamaqg ve hayata kegirmak;

4.0.2. funksiyalarina uygun olarag dovlet ve qeyri-hokumat qurumlari, habels
beynalxalq teskilatlar ile aparilan danisiglarda Agentliyi tamsil etmak;

4.0.3. funksiyalarina uygun olaraq xarici terefdaslar ile Agentlik arasinda muqavile-
hliquq bazasinin qurulmasi ve genislendirimasi (cin miqavilaler, memorandumlar,
protokollar va digar birge senad layihalari tartib etmak, imzalanmasini va icrasini tamin etmak:

4.0.4. Sadrin tapsing: ile dovlst ve beynalxalg programlarin hayata kegiriimasinda
istirak etmak;

4.0.5. funksiyalarina uygun olaraq sahibkarlarin xarici ve yerli sargilardas istirakini tasviq
etmak va bu sahada muvafiq tadbirler gérmak;

4.0.6. Agentlikde hayata kecirilon resmi va isguzar gabullarda, gorislards funksiyalar
Uzra istirak etmak;

4.0.7. Agentliyin fealiyystine, eloce da salahiyystlerine aid olan masalslarle bagl
Agentliyin resmi movgeyini ictimaiyyate acgiglamaq, bu magsadle matbuat konfranslari,
brifinglar va digar tedbirler taskil etmak;

4.0.8. Agentliyin fealiyyst istiqamatlori Uzre ictimaiyyatle gortsler ve digar tadbirlarin
keciriimasi ils bagh takliflar vermak;

4.0.9. Agentlik tersfinden hayata kegcirilon ictimai xarakterli todbirlarin taskilinde
funksiyalarina uygun olaraq istirak etmak;

4.0.10. Media ve ictimaiyystle olagslarin tagkilinin  semarsaliliyini  tahlil  etmak,
funksiyalarina uygun ray vermak, imumilasdirmalar aparmaq, muvafiq takliflor vermak;

4.0.11. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalarinin ve struktura daxil olan diger
bolmalarinin media va ictimaiyystle alagalarinin qurulmasinin temin olunmasi, bu isin
alagalandirilmasini taskil etmak;

4.0.12. bu Ssasnama ilo musyyan edilmis veazifalarin yerina yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyatlori daxilinde Nazirliyin strukturlarina muvafiq sorgular invanlamaq ve onlardan
muvafig malumatlan (senadleri) almaq;

4.0.13. funksiyalarina uygun olaraq Agentliyin aidiyyati strukturlari tarafinden hazirlanmis
huqugi aktlarin, tagkilati-serencamverici saenadlarin layihslarina dair takliflor vermak, onlarin
hazirlanmasinda istirak etmak;

4.0.14. funksiyalan tzre KiV-s, fiziki ve hiiqugi sexslers Agentlik adindan géndarilocak
muraciatlaerin layihalarini hazirlamagq;

4.0.15. Agentliys aid sanadlarin asli ile dizgunliylni tesdiq etmak;



4.0.16. Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan digar bolmalari
terafindon karguzarligin apariimasi ve arxiv isinin teskili sahslarinde ganunvericiliyin, taskilati-
sarancamverici sanadlarin talablerinin pozulmasini, habele bu istigamastler izro onlara
verilmis tapsiriglarin, havale edilmis vezife ve funksiyalarin laziminca icra edilmamasini
doguran sabab va saraitin aradan qaldinimasina dair takliflor vermak:

4.0.17. Agentliys daxil olmus vetendas muracistlerine mivafig gaydada baxiimasi
magsadile Agentliyin Aparatinin struktur bélmalari ve struktura daxil olan digar bélmalari ila
olageli sskilde is aparmaq, mdiracistlerin baxiimasinda birge istirak etmak, zoruri
malumatlarin alds olunmasi tgin onlara sorgu vermak va onlardan belse mslumatlar almagq;

4.0.18. vatendas mduraciatlorinin aidiyyati struktur bolmalarle slagalendiriimasini temin
eds bilmak tgln onlar aidiyyasti Uizre yonlandirmak;

4.0.19. mahiyyati zrs baxilmasi tgln aidiyyasti struktur bélmays yonlandirilmis vetendas
muracisatinin baxilmasinin naticasi barada yazili malumatlari struktur bélmadan slda etmak:

4.0.20. Agentlikde kegcirilon vetandas qebullarinda Katibliyin - mivafig sdbasinin
amakdasinin istirakini temin etmok, Katibliyin muvafiq sobasi tersfinden tsskil olunan
vetendas gebullarina aidiyyati struktur bélmalarin emakdaslarini caelb etmak;

4.0.21. muvafig sahslorin inkisafi ile bagh hazirlanmis normativ hiqugi aktlarin
layihalarina ray vermak;

4.0.22. ganunvericilikle muayyan edilmis qaydada aidiyysti dovlet organlari (qurumlari)
ilo amokdasliq etmak;

4.0.23. dovlat qurumlarinda sahibkarlarin ganuni maraglarini tamsil etmak;

4.0.24. Agentliyin va Katibliyin faaliyystinin tekmillesdiriimasi istigamatinde tokliflar
vermak;

4.0.25. KOB subyektlerinin  maraglarinin - mudafiasi magsadile is¢i gruplarinin
yaradilmasi, habels yaradilacaq is¢i gruplara dovlet qurumlarinin, aidiyysti teskilatlarin
nimayandalarinin calb edilmasi ile bagli takliflor vermak;

4.0.26. xidmati zaruratla slagadar Agentliyin Aparatinin struktur bélmalarina ve struktura
daxil olan diger bélmalarina, dovlat, geyri-dovlat ve yerli 6zlintiidarsetma organlarina, fiziki v
hlquqgi sexslere zaruri malumatlar (senadlar) baredse mivafiq gaydada sorgu vermak va
onlardan bele malumatlari (sanadlari) almagq;

4.0.27. fealiyyst dairasina aid edilmis masalalarle bagli salahiyyatlari daxilinde Agentliyi
dovlst ve yerli 6zintidareetme organlari, hiquqi ve fiziki sexsler garsisinda temsil etmak,

hiqug va ganuni manafelarini midafio etmak;



4.0.28. Agentlikde ve diger doviet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isci
gruplarinda, fealiyystine aid masaleler tizre kegirilan muxtslif saviyysli yerli ve beynalxalq
tadbirlerds salahiyyatleri daxilinde Agentliyi tamsil etmak;

4.0.29. funksiyalarina uygun tehliller va tmumilesdirmaler aparmaq, analitik materiallar
hazirlamaq, mivafiq saha lizra ray ve tekliflor vermak;

4.0.30. dovlet organlarina, baladiyyslers, fiziki ve huquqi sexslere miuracistlorin
layihalarini hazirlamag;

4.0.31. mustaqil ekspertlari ve mitoxassislori Sadrin icazasi ilo ganunvericilikle miayyan
edilmis gaydada 6z fealiyyatina calb etmak;

4.0.32. funksiyalarina uygun xarici dovlatlarin tacribasini éyrenmak ve bu sahads
foaliyyatin tekmillasdiriimasi istiqgamatinda takliflor vermak;

4.0.33. funksiyalarina uygun olaraq Agentlik tersfinden musyyan edilmis digar hiiquglari

hayata kegirmak.

5. Katibliyin faaliyyatinin teskili

5.1.Katiblik bilavasite Sadra tabedir vo onun qarsisinda hesabat verir. Sadr terafinden
salahiyyat verilmis soxs istisna olmagla, he¢ kas Katibliyin faaliyystine miidaxile eds bilmaz.
Katibliyin strukturuna Beynalxalg emakdasliq sébasi, Ictimaiyystle slageler sébasi, Sanadlarlo
Is sObasi vo Vatandas muracistlori izre is stbasi daxildir.

5.2.Katibliyin Beynalxalg emakdasliq sébasinin bu ©sasnama ile muayyan edilmis 3.0.1-
3.0.8-ci yarimbandlari, Ictimaiyyatle alagsler sébasinin vezifaleri 3.0.9-3.0.20-ci yarimbandlari,
Senadlerls is sobasinin vazifaleri 3.0.21-3.0.31-ci yarimbandlari, Vatandas miracistleri Gizre is
sObasinin vazifslari 3.0.32-3.0.41-ci yanmbandlari shats edir. Bu ©sasnamanin 3.0.42-3.0.47-
cl yanimbandlarinds nazarda tutulmus veazifaler Katibliyin blttin sébalarine aid edilir.

5.3.Katibliyin fealiyyatine Sadr terafinden vezifaya tayin ve vezifeden azad edilan sexs
(Katibliyin rehbari) rehberlik edir. Katibliyin rehbari Katibliye havala olunmus vazifslarin yerina
yetiriimasi ve huquglarin hayata kecirilmasi tigtin soxsan masuliyyst dasiyir.

5.4. Katibliyin rehberinin Sadr tarafinden vazifoye tayin ve vezifeden azad edilon
muavinlari vardir. Katibliyin rehbarinin muavinlari Katibliyin rehbari tarafinden onlara hovala
edilmis vazifslerin yerine yetirimasi va hiiquglarin hayata kegiriimasi tigiin saxsan masuliyyat
dasiyirlar. Katibliyin rehbari olmadigda onun salahiyyatlarini mtisyyen edilmis gaydada Katibliyin
rahbarinin mbavini (mavinlarindan biri) ve ya Sadr terafinden tayin olunmus digar sexs hayata

kegirir.



5.5. Katibliyin strukturuna daxil olan s6balara Katibliyin rehbarinin tabeciliyinda olan Sadr
terefinden vezifays teyin ve vazifedan azad edilan séba mudirlsri rahbarlik edir. Séba mudirleri
s6banin faaliyystine aid olan masaslalerle bagl musteqil gararverma salahiyystine malikdirlor.
Sadr ve Katibliyin rahbari istisna olmagla onlarin fealiyyatlerine har hansi sexs(lar) terafindan
mudaxile olunmasina yol verilmir.

5.6. Katibliyin digar smakdaslan Sadr terafinden vezifeys tayin ve vezifadan azad edilir.

5.7. Katibliyin rehbari:

5.7.1. Katibliyin faaliyyatini taskil edir ve ona rahbarlik edir;

5.7.2. tabeliyinde olan emokdaglar arasinda is bolglstu aparir, onlarin faaliyyatini
slagalondirir, emak, icra ve xidmat intizamina riayat etmalarina nazarat edir;

5.7.3. Katibliys havals edilmis vazifslorin icrasini tamin etmak magsadile tartib edilmis is
planlarini ve diger bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazerda tutulmus tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyatle hayata keciriimasina nozarsat edir;

5.7.4. Katiblik Uzre qanunvericilik aktlarinin va taskilati-sarencamverici senadlarin vaxtinda
va lazimi saviyyada icrasini tamin edir;

5.7.5. Katibliyin emakdaslari barasinde havaslandirma ve intizam tonbehi tadbirlari
gorilmasi Ugun Sadre tagdimatlar verir;

5.7.6. Katibliyin vezifelarini yerine yetirmak Uc¢ln salahiyystlori daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bélmalarinden va struktura daxil olan diger bélmalarindan zaruri malumat va
sanadlari alir;

5.7.7. daxil olan maktub, ariza, sikayat va takliflore gqanunvericilikde nazards tutulmus
gaydada baxiimani teskil edir;

5.7.8. Katiblikde karguzarliq islarinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.7.9. Katibliyi temsil edir.

5.8.Katibliyin emakdaslarn vazifs telimatlarina uygun olaraq Katibliyin bu ©sasnama ila
muayyean edilmis vazifelarinin icrasinin hayata kegirilmasini temin edirlar.

5.9.Katibliyin har bir emakdasi vezifs telimatlarinda nazarda tutulmus vazifalarin vaxtinda
yerina yetirimasine, eloce de hazirladigi, arasdirdidi ve imzaladidi senadin Azarbaycan
Respublikasinin  ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idareetma organlarinin gararlarina
uygunluguna goéra bu Bsasnama ile muayyan edilmis veazifalar gargivasinda saxsan masuliyyat

dasiyir.

6. Yekun middaalar

Bu ©sasnamayae slave ve dayisikliklar Sadrin mivafig amri ile tesdiq edilir.
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