Naxg¢ivan Muxtar Respublikasi
ragamsal inkigaf ve nagqliyyat
nazirinin 2025-ci il 29 oktyabr
tarixli 3-27-100/3-1-215/2025
nomrali amri ile tasdiq edilmisdir

Naxgivan Muxtar Respublikasi Ragamsal inkisaf ve Naqliyyat Nazirliyinin insan resurslari,
hiuquq, sanadlarla va miraciatlarle is sébasi haqqinda

©9SASNAMO

1. Umumi miiddaalar

1.1. Naxcivan Muxtar Respublikasinin Regemsal inkisaf ve Negliyyat Nazirliyinin insan
resurslari, hiquq, senadlerle ve muracistlerle is sdbasi (bundan sonra — s6ba) Naxgivan Muxtar
Respublikasinin Ragemsal inkisaf ve Nagliyyat Nazirliyinin (bundan sonra — Nazirlik) Aparatinda,
strukturuna daxil olan ve strukturuna daxil olmayan tabeliyinds olan qurumlarinda dovlst qullugu ve
amak qanunvericiliyi sahasinda gabul edilmis normativ hiqugi aktlarin icrasini temin edan, bununla
alaqadar nazarati ve tanzimlemani hayata kegiron, insan resurslarinin idars edilmasi Uzre qurumlarin
foaliyyatini alagelandiran, habela Nazirlik Aparatinin karglzarliq, senad dovriyyasi, arxiv iglerinin tagkili
va tenzimlanmasini, vetandaslarin muracistlerina baxiimasini temin edan, vetendaslarin gabulunun
toskilini va tanzimlanmasini hayata kegiran, huquqi aktlarla muayyan edilmis tapsiriq ve tadbirlarin
icrasina dair yuxari organlara hesabatlarin hazirlanmasini, monitoringini, alagalendiriimasini hayata
kegiran struktur bolmasidir.

1.2. S6ba 0z fealiyyatinde Azarbaycan Respublikasinin ve Naxgivan Muxtar Respublikasinin
konstitusiyalarini, Azarbaycan Respublikasinin tarafdar ¢ixdidi beynalxalq muqavilslari, Azarbaycan
Respublikasinin ©mak Macallasini, “Ddvlst qullugu haqqinda®, “©mek pensiyalari haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini va diger ganunlari, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
va Naxgivan Muxtar Respublikasi Ali Maclisi sadrinin farman ve sarancamlarini, Nazirliyin kollegiya
gerarlarini ve diger normativ hiquqi aktlari, Naxgivan Muxtar Respublikasi reqgamsal inkisaf ve
nagliyyat nazirinin (bundan sonra — nazir) gerar, amr ve sarencamlarini (bundan sonra — hiquqi aktlar)
ve bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. S6be 6z vazifalerini yerina yetirarkan va hiquglarini hayata kegirarken Nazirliyin Aparatinin
struktur bolmelari, strukturuna daxil olan qurumlarla ve strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki
qurumlarla (bundan sonra — qurumlar), habela dovlat qurumlari, yerli 6zinuidareetma organlari, qeyri-
hoékumat tagkilatlari ile, hiqugi va fiziki sexslarle qarsiligl slagads fealiyyat gostarir.

2. Sobanin faaliyyat istiqamatlori

2.1. S6banin faaliyyet istiqamatleri asagidakilardir:

2.1.1. insan resurslarinin inkisafi sistemini hazirlayaraq hayata kegirir, 0 cimladaen muvafiq
sahada ylUksakixtisasli mutexassislera olan telabati Oyrenir, pesakar inkisafini temin edir,
mutaxassislarin hazirlanmasi ve alava tahsili Ggun taedbirler gordr;

2.1.2. Nazirliyin Aparatinda ve qurumlarinda dovlat qullugu sahasine ve amak ganunvericiliyina
dair huqugqi aktlarin taleblarina amal edilmasina Umumi nazarati hayata kegirir;

2.1.3. Nazirliyin tabe qurumlarinda amakdasglarin ugotu isinin aparilmasina metodiki ve amali
rehbarliyi hayata kegirir;

2.1.4. Nazirliyin feaaliyystini tanzimleyan huquqgi aktlarin, o cumladen quvvada olan
ganunvericiliyin yeni gabul olunmus ganunvericilik aktlarina uygunlasdiriimasi maqgsadi ile normativ
hdqugi aktlarin layihalerinin hazirlanmasini temin edir va ya Nazirliyin Aparatinin struktur bélmaleri ve
qurumlari ila birlikda onlarin hazirlanmasinda istirak edir;
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2.1.5. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalerinin ve qurumlarin faaliyysti prosesinde qarsiya
¢ixan masalalera dair huqugi maslehatler verir, arayis ve rayler hazirlayir;

2.1.6. dovlst qulluguna gabul ve vakant inzibati vezifelerin tutulmasi ile bagh zeruri tadbirlari
hayata kegirir, insan resurslarinin formalasdiriimasini, semarali idareedilmasini ve muvafiq sahanin
inkisafini tamin edir;

2.1.7. Nazirliyin Aparatinin struktur bolmalarinde ve qurumlarda huquqgi teminat iglerinin
apariimasina metodiki ve emali rahbarliyi hayata kegirir;

2.1.8. Nazirlikde kargluzarliq, elektron senad dovriyyasi, arxiv iglerinin teskili ve
tekmillasdiriimasi, vatandaslarin muracistlerine baxiimasinin hayata kegirilmasini tamin edir;

2.1.9. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalarinin ve qurumlarinin muvafiq sahade faaliyyatine
nazarati, amali va metodiki komakliyi heyata kegirir;

2.1.10. Nazirlikds vetandaslarin gabulunun tagkilini vae tenzimlenmasini hayata kegirir;

2.1.11. huqugi taminat, huquqi tahlil ve ekspertiza isloerinin tagkilini va tekmillagdirilmasini temin
edir;

2.1.12. muivafiq sahe Uzre dovlet programlarinin ve diger normativ hiquqi aktlarin
hazirlanmasinda istirak edir;

2.1.13. muvafiq sahalarin inkisafini temin edir;

2.1.14. qganunvericiliya uygun olaraq nazir tersfindaen gsObays havale olunmus diger
istigamatlards faaliyyet gosterir.

3. Sobanin vazifalari

3.1. S6ba bu ©sasnama ile miayyan edilmis faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq, asagidaki
vozifaleri yerina yetirir:

3.1.1. Nazirliyin fealiyyat istiqametlari ve salahiyyatleri iloa bagl huquqi aktlarin layihalerini
hazirlamaq;

3.1.2. Nazirliyin insan resurslari ile teminatinin prognozlasdirilmasini, ehtiyat kadrlarin
formalasdiriimasini, insan resurslarinin idare edilmasi sahasinda islarin tagkilini ve hayata kegirilmasini
temin etmak;

3.1.3. aidiyysti qurumlarla birlikde emakdaglarin talim ehtiyaclarini muayyan etmak,
pesakarliginin artiriimasi, etik davranig, emak intizami va korrupsiyaya qarsi mubarize masalalari Uzre
tadbirler (gorus, seminar, telim, trening va s.) teskil etmak, yerli va beynalxalq telim programlarinin
asasinda talim strategiyasini hazirlamaq ve tatbiq etmak;

3.1.4. emokdaslarin pesa hazirligi, takrar hazirligi ve ixtisasinin artirlmasi sahasinda Nazirliyin
diger dovlet qurumlari ile faaliyyatini alagalendirmak, bu sahads iglerin vaziyyatini tehlil etmak va
toklifler hazirlamagq;

3.1.5. dovlet qulluguna gabul ve inzibati vazifalerin tutulmasi lGgln telaeb olunan malumatlarin
aidiyyati Gzre vaxtinda teqdim olunmasi, hamginin inzibati ve yardimgi vazifalarin tutulmasi ve isgilarin
vazifaye tayin edilmasi Ugln zaruri tedbirlor gérmak;

3.1.6. dovlat qulluggulari reyestrinin ve dovlsat qullugu ile slagadar yaradilan digar malumat
bazalarinin aparilmasi Ggln zearuri tadbirlar gérmak ve reyestra daxil edilmis malumatlarda bas vermis
dayisikliklar hagqinda rasmi malumatlarin Ddévlet Reyestrini aparan quruma har ay verilmasini temin
etmak;

3.1.7. emakdaslarin xidmati fealiyyati haqqinda malumatlar toplamaq, yenilemak, tehlil etmak
vo onlardan istifade etmak;

3.1.8. muayyan olunmus dovrler Uzra insan resurslarinin inkisafi ve idare edilmasina dair
strategiyalar, programlar ve digar senadlar hazirlamagq, onlarin hayata kegirilmasini toskil etmak;
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3.1.9. dovlet qulluggularinin xidmati fealiyystinin qgiymatlondiriimasi isini toskil etmak,
giymatlandirmanin naticelarina dair hesabatlari aidiyysti Uzra teqdim etmak, Nazirliyin qurumlarinda
xidmat kegan dovlat qulluggularinin xidmati faaliyyatinin giymatlandiriimasi prosesina Umumi nazarati
hayata kegirmak;

3.1.10. iscilerin attestasiyasi isinin togkili ile bagh tadbirler gérmak ve Umumi nazarati hayata
kecirmak;

3.1.11. Nazirliyin rehbarliyini insan resurslarinin idara edilmasi vaziyyati va emakdaglarin xidmati
fealiyyati, amak intizami haqqinda malumatlarla temin etmak;

3.1.12. effektiv va davamli insan resurslari siyasatinin hayata kecirilmasini, insan resurslarinin
idara edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, qerazsizliyi va saffafligi temin etmak;

3.1.13. iscilarin bir isden basqa isa kegiriimasi, elace da dovlset qulluggularinin yerdayismasi
bareda Nazirliyin qurumlarinin rahbarlerinin takliflarini va emakdaslarin maracistlerini hall etmak;

3.1.14. yeni ise qgebul olunmus iscilerin kollektiva teqdim edilmasi va isa uygunlagmasi
istiqamatinda tedbirler gormak, adaptasiya programlari hazirlamaq ve hayata kegirmak;

3.1.15. dovlet qulluggularinin gexsi isinin apariimasini, gexsi isinde olan malumatlarin
muhafizasini, onlardan istifadeni ve aidiyyeti Uzra teqdim edilmasini temin etmak;

3.1.16. amakdaslara amak kitabgalarinin verilmasi, onlarin doldurulmasi va geydiyyatinin
aparilmasi, iscilarin muracisti asasinda amak kitabg¢asinin tesdiglanmis suratinin verilmasi, hamginin
saxlanmasi ila bagl tadbirler gormak;

3.1.17. cadiriscilarin va harbi vazifalilerin harbi ugotunun aparilmasini hayata kegirmak;

3.1.18. igcilarin isa gabulu, basqa ise keciriimasi va isden azad edilmasi ile baglh sanadlarin
resmilasgdiriimasi, amak mugqgavilasi bildirislerini elektron informasiya sistemina glclandirilmis elektron
imza vasitasila daxil edilmasi isini tagkil etmak;

3.1.19. mazuniyyet cadvallarinin tertib olunmasi ve emakdaglara mazuniyyat verilmasi, onlarin
geydiyyatinin aparilmasi, is yeri haqqinda arayislarin verilmasi, ezamiyyste gondarilmasinin
resmilagdiriimasi va ugotunun aparilmasi ile bagli tedbirler gormak;

3.1.20. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalarinin va strukturuna daxil olan qurumlarin rahbarleri
ile birlikde dovlst qullugu vazifsleri Uzre vazifs tslimatlarini hazirlamaq ve musahiba programlarini
teqdim etmak;

3.1.21. Nazirliyin qurumlarinda amakdaslarin ucgotu isinin aparilmasina amali ve metodiki
rohbarliyi hayata kegirmak, aidiyyati Uzra bu iglarin tagkiline nazarst etmak;

3.1.22. Nazirliyin qurumlarinin takliflerine asasan qurumlarin strukturlarinin layihalerini aidiyyati
Uzre teqdim etmak;

3.1.23. pensiya teminati magsadile Nazirliyin emakdaslarinin mavafiq senadlerinin aidiyyasti Uzre
hazirlanmasini tamin etmak, amoakdaslara dovlat taltiflerinin, foxri adlarin ve “emak veterani” adinin
verilmasi Ugun aidiyyati Uzra takliflor vermak;

3.1.24. ilk dafs daimi dovlet qulluguna gabul edilan vetendaslarin tentenali seraitde andigma
marasiminin kegirilmasini tagkil etmak;

3.1.25. insan resurslarinin inkisafi ve potensialinin artiriimasi Uzre fealiyyat gdsteran
toskilatlarla, o cumladan elmi tagskilatlarla slagelerin yaradilmasi va inkisaf etdiriimasi sahasinda
amaoakdasligi hayata kegirmak;

3.1.26. amakdaslarin etik davranis gaydalarina ve amak intizamina amal olunmasi vaziyyatini
oyranmak, bu sahads faaliyystin yaxsilasdiriimasi istiqamatinda teklifler vermak, o cimladan amak
intizamina va ig¢ilarin ise davamiyyeatine nazarsti hayata kegirmak;

3.1.27. intizam masuliyystina calb etma ile baglli asaslar olduqda nazirliyin Aparatinda qulluq
kecan dovlet qulluggularinin ve isgilarin, nazirin nomenklaturuna daxil olan qurumlarin rahbar iscilarinin
intizam masuliyyatine calb edilmasi Ugun zaruri tadbirler gormak;
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3.1.28. Nazirliyin Aparatinda qullug kegan dovlet qulluggularina va isgilerine, qurumlarin rehbar
iscilarina xidmati vasigalarin verilmasi ila bagli zaruri tadbirlar gormak;

3.1.29. Nazirliyin qurumlarinda talebaslarin tacriibs kegmalerini tagkil etmak;

3.1.30. faaliyyat istigamatlari Gzra daxil olan miracistlara va sordulara baxiimasini temin etmak;

3.1.31. aidiyyati Uzra Nazirliyin fealiyyet sahasinin inkisaf konsepsiyasinin (strateji planinin)
hayata kegirilmasini tamin etmak;

3.1.32. sbbanin is planini va faaliyyati ile bagh dovri hesabatlari hazirlamaq;

3.1.33. Nazirliyin Aparatinin struktur bdlmalarinds va qurumlarinda karguzarhigin, sanad
dovriyyssinin aparilmasinda moévcud gaydalarin talablarina riayst edilmasina tagkilati, amali-metodiki
rehbarliyi ve cari nazarsti hayata kegirmak;

3.1.34. Nazirliyin Aparatinin struktur bdlmslerinde ve qurumlarda qanunguluga riayst
olunmasinin, huquqi teminat islerinin vaziyyatini tahlil etmak, bu iglarin tekmillagdiriimasina ve samarali
toskil edilmasina dair tekliflor hazirlayib aidiyyati Gzra taqdim etmak;

3.1.35. Nazirliya daxil olan sanadlari gabul etmak, geydiyyata almaq, sanadlarin suratlerinin
coxaldilmasini ve aidiyyati Uzre ¢atdirilmasini temin etmak;

3.1.36. Nazirliye daxil olan ve geydiyyata alinmasi mumkun olmayan qosma, kitab, brosir ve
diger bu kimi sanadlearin Nazirliyin aidiyyati strukturlarina tehvil vermak;

3.1.37. soxsi korrespondensiya istisna edilmakls, gatirilon korrespondensiyanin dizgunliyunu
yoxlamagq, tayinat Uzre gatiriimayan korrespondensiyani geri qaytarmagq;

3.1.38. normativ huquqgi aktlarda Nazirliyoa havale olunan tapsiriglarin struktur bolmalar,
qurumlar tarafinden icra vaziyyatine nazarasti hayata kegirmak, hesabatlarin verilmasini temin etmak;

3.1.39. Nazirlikde senadlerin tez ve vaxtinda dovriyyasini, senadlarla igin taskilini, salahiyyatlori
corcgivasinde sanadlarin vaxtinda icrasina cari nazarsti va muayyan olunmug gaydada arxive tahvil
verilmasini tagkil etmak;

3.1.40. Nazirlikden xaric olan sanadlarin telab olunan formada, qaydada tertib edilmasini,
gostarilon Unvanlarin ve digar malumatlarin duzgunliyuniu yoxlamag;

3.1.41. xaric olan senadlarin aidiyysti Uzra gondsriimasini, tesniflagdiriimasini va statistik
hesabatlarin apariimasini temin etmak;

3.1.42. nazir terafinden tacili, xisusi shamiyyatli sanadler, o cimledan vatandaslarin teklif, eriza
va gikayatlarinae dair verilmis tapsiriglarin vaxtinda icra olunmasina cari nezarat etmak;

3.1.43. soenadler Uzro axtarig sistemlarinin qurulmasini va Nazirliyin Aparatinin struktur
bélmalarinda, qurumlarinda karguzarhqg tglin masul olan saxslarin bu sistemlerden istifade etmalerini
toskil etmak;

3.1.44. Nazirliyin Aparatinin struktur boélmalerinde ve qurumlarinda karglzarliq, sanad
dovriyyasi, muracistlare baxiimasi ile bagl fealiyysti alagslandirmek, Nazirliyin Aparatinin struktur
bdlmalerinda ve qurumlarinda karguzarliq ugin masul olan saxslarle faaliyyat istiqgamatlerine uygun
olaraq telim ve malumatlandirma isleri aparmagq;

3.1.45. Nazirliyin qurumlarinin faaliyystinin yoxlaniimasinda, habels Nazirlik Gzra kegirilmis
yoxlamalarin, inventarizasiyalarin naticelerine dair materiallarin baxilmasinda istirak etmak,
ganunvericiliyin pozulmasina sabab olan hallari ve seraiti aradan galdiran tedbirler barede takliflor
vermak;

3.1.46. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalarinde va qurumlarinda kargizarliq tg¢in masul olan
soxslarin siyahisinin midayyan edilmasinda, onlarin siyahisinda dayisiklikler edilmasindas istirak etmak,
Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalarinin va rehbar saxslerin serti sifrelarina dair teklifler vermak;

3.1.47. amrlerin saxlaniimasini va gondarilma siyahisina asasan g¢atdirilmasini tamin etmak;

3.1.48. Nazirliyin blanklarinin ugotunu aparmag;
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3.1.49. faaliyyaet istiqametleri Uzre vetendaslardan, dovlet qurumlarindan, idara, muassise ve
toskilatlardan daxil olan muracistlere ve sorgulara ganunvericiliya uygun olarag baxiimasini temin
etmak;

3.1.50. sbbenin amakdaslar tersfinden fealiyyat prosesinde qganunvericiliya uygun olaraq
xidmati malumatlarin, dévlet ve kommersiya sirrinin, o cimladan maxfilik rejiminin gorunmasini tamin
etmak;

3.1.51. vetandaslarin gabulunu teskil etmak;

3.1.52. Nazirliyin rehbar vazifali sexslari terafindan vetandagslarin gabulu caedvalinin layihasini
hazirlamaq, habela Nazirliyin Aparatinin struktur bolmaleri tarefinden vetendaglarin gabulu cadvalina
uygun gabul edilmalarina salahiyyatlari gargivesinde nazarat etmak;

3.1.53. Nazirliyin rehbar vezifeli gsexsleri terafinden vatendaslarin seyyar ve videogabullar, o
cumladan onlayn konfrans rejiminde gabulunun teskilati islerinde istirak etmak;

3.1.54. vetandaslarin muracistlerine baxilmasi veziyyastinin muntazem olaraq arasdirilmasi ve
ganunla mudafis olunan manafelarinin pozulmasi ile alaqgadar tekrar arize va sikayatlerin verilmasi ilo
naticalenan sabablarin aradan qaldiriimasi tGgin séba rahbarliyina takliflor vermak;

3.1.55. Nazirliyin Aparatinda veatandaslarin gabulu gaydalarinin layihasini hazirlamaq, bu
gaydalarin takmillagdirilmasi tgun takliflar vermak;

3.1.56. Nazirliyin qurumlarinda vatandaslarin gabulu sahssindaki iglere amali ve metodiki
rehbaerliyi hayata kegirmak, bununla bagli zeruri malumatlar almaq va bu isin tekmillagdiriimasi Ggln
takliflor vermak;

3.1.57. vetandaslarin muracistlarinin tehlili ve Umumilesdiriimasi Uzre materiallar asasinda
yarimillik va illik analitik arayislar hazirlayib Nazirliyin rehbarliyina taqdim etmak;

3.1.58. Nazirliya daxil olan ve Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalari ve qurumlari, habels digar
dovlat qurumlar terafinden hazirlanmis hiquqi aktlarin layihalerinin hiiquqi ekspertizasini hayata
kegirmak va ray vermak;

3.1.59. ganunvericiliya uygunlasdirmaq maqsadi ile Nazirliyin normativ hdquqi aktlarinda
dayisikliklarin edilmasi barada tekliflar vermak, mavafiq layihalari hazirlamagq;

3.1.60. zeruret yarandigda Nazirliyin faaliyyati ile bagh mauxtslif tayinath ve xarakterli
mugqavilalerin hazirlanmasinda istirak etmak, bels mugavilalerin huquqi ekspertizasini hayata
kegirmak;

3.1.61. Mahkemada Nazirliyin hiiquq ve ganuni manafelarini midafis etmak, mahkeama baxislari
ilo alagedar prosessual senadlerin (iddia erizalerinin, iddia erizalerine dair etirazlarin, apellyasiya,
kassasiya sikayatlarinin va s.) hazirlanmasini tamin etmak;

3.1.62. Nazirliyin celb olundugu mahkamsa iglarinin ugotunu aparmaq, mahkama islerinin
naticalarine dair arayiglar tartib etmak;

3.1.63. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalarina ve qurumlara Nazirliyin fealiyyeti prosesinds,
habele faaliyyat istigamatlori ve salahiyyatleri Uzre hiquqgi yardim gostarmak, arayislar, reyler ve
ganunvericiliyin telablerine amal olunmasi istigamatinds huqugi maslahatlar vermak;

3.1.64. Nazirliyin Aparatinin struktur bolmsalerinin va qurumlarinin istiraki ile Nazirliyin
strukturuna daxil olan qurumlarin asasnamalarinin ve strukturuna daxil olmayan tabeliyindaki
qurumlarin nizamnamalarinin, digar tesis sanadlerinin layihalerini, habels mdvcud tesis sanadlarina
dayisikliklarin layihalarini yoxlamaq ve nazirs taqdim etmak;

3.1.65. mduvafig saha uzre dovlet programlarinin ve diger normativ hiquqgi aktlarin
hazirlanmasinda istirak etmak;

3.1.66. faaliyyat istiqgamatlarine uygun olarag qanunvericilikde nazerde tutulmus, habela
Nazirliyin rehbarliyinin tapsiriglari esasinda digar vazifeleri yerina yetirmak.



4. $obanin huquqlari

4.1. S6bs 6z vazifslerini yerina yetirmak U¢un asagidaki huquqglara malikdir:

4.1.1. Nazirliyin fealiyyat istigamatlori Uzroe huquqi aktlarin ve beynalxalg muqavilalerin
layihalarinin hazirlanmasinda aidiyyati lzrs istirak etmak ve muvafiq teklifloer vermak;

4.1.2. dovlst qulluggularinin tutduglar vezifeya, qulluq stajina ve ixtisas deracesindaki qullug
muddatine uygun olaraq, habels onlarin pegakarligi ve idaracilik tecrubasi nezera alinmaqla, onlara
novbaeti ixtisas daracalerinin verilmasi, habele xidmati fealiyyatin giymatlendiriimasinin naticesina
uygun olaraq qullug funksiyalarini nUmunavi icra etdiyina ve isindaki yuksak nailiyyatlarine gora dovlet
qullugcusuna vaxtindan avval ixtisas deracasinin veriimasi maqsadile muvafiq strukturlarla birlikde
nazira takliflor vermak;

4.1.3. fealiyyat istigamatlerine uygun rey vermak, tohliller va Umumilesdirmalar aparmaq,
Nazirliyin qurumlarina aidiyyati Uzre karguzarliq va insan resurslarinin idara edilmasi uzra amali va
metodiki tovsiyaler vermak;

4.1.4. Nazirliyin qurumlarinda karguzarliq ve insan resurslarinin idara edilmasi sahasinda
semaraliliyin artirllmasi ve catismazliglarin aradan qaldirilmasi Gzrs taklifler hazirlamagq;

4.1.5. muvafiqg gaydada sorgular Gnvanlamaq ve mealumatlar (senadlar) almagq;

4.1.6. Nazirliyin qurumlar tsrefinden vezife talimatlarin hazirlanmasi isine metodiki va amali
rehbarliyi hayata kegirmak;

4.1.7. insan resurslari sahasinds faaliyyatin tenzimlenmaesi ve tekmillagdiriimasi Ggun takliflor
hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda igtirak etmak, igcilarin talima olan talebatini muayyan edarak bu
istigamatde rehbarliys tekliflor vermak;

4.1.8. amakdaslarin segilmasi ve vazifaye tayin edilmasi, onlarin doévlst qulluguna, amak
mugavilelerine xitam verilmasi, emakdaslarin rotasiyasi, mikafatlandiriimasi, intizam masuliyystina
colb edilmasi, ezam olunmasi, mazuniyysts buraxilmasi, dovlset qulluggularina ixtisas deracalarinin
verilmasi, habela insan resurslarinin idare edilmasi ile slagadar sahslerde tenzimlamani hayata
kecgirmak;

4.1.9. Nazirlikde olan vakant vazifsler Uzra dovlet qulluguna qebul va inzibati vazifslerin
tutulmasi Uzre musabige, umumi va daxili musahibalarin kegirilmasinda, o cumladan digar vakant
vazifaler Gzra misahibalards istirak etmak;

4.1.10. insan resurslarinin idara edilmasi sahasinds tacruba mubadilasi magsadila digar dovlet
qurumlarinin insan resurslari sahasinda faaliyyeti hayata kegiran qurumlari ile emakdasliq etmak;

4.1.11. Nazirliyin emakdaslarina etik davranig ve amak intizami qaydalarini izah etmak, onlara
amal olunmasi ile bagli teminatlari konkretlesdiran hlqugqi akt layihalarini islayib hazirlamaq ve tesdiq
edilmasi Ugun taqdim etmak;

4.1.12. Nazirliyin emakdaglar tersfinden etik davranis vea amak intizami gaydalarina amal
edilmasi vaziyyatini 6yrenmak va bu barade malumatlari Gmumilasdirmak;

4.1.13. dovlst qulluggularinin etik davranig masalalari Uzre dovlat qurumlari, geyri-hokumat
taskilatlari, kitlavi informasiya vasitelari va mustaqil ekspertlerlo emakdasliq etmak;

4.1.14. smoakdasglarin etik davranis gaydalar va emak intizamina dair muddaalarin talablarinin
pozulmasi hallar ile bagli monitoringler, xidmati arasdirmalar va yoxlamalar aparmaqg va onlarin
naticelari barada Nazirliyin rahbarliyina tekliflar vermak;

4.1.15. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifalarin yerina yetiriimasi magsadile Nazirliyin
Aparatinin va qurumlarinin emakdaslarini, saxsleri sobaya davat etmak, onlardan zeruri malumat,
arayis va izahatlar almagq;

4.1.16. Nazirliyin qurumlarinin struktur layihalarina ray ve tekliflor vermak, struktur layihalarinin
formlasdiriimasinda istirak etmak;
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4.1.17. Nazirliyin qurumlarinda amakdaslar arasinda gender barabarliyinin temin olunmasi
vaziyyetini dyranarak tehlil etmak va gender barabaerliyinin temin olunmasi maqgsadile Nazirliyin
rehbarliyine muvafiq tokliflar vermak;

4.1.18. Nazirliyin qurumlarinda gender baraberliyi ve genderyonumlu yanagsmanin tesviqi
masalalari ile bagl tadbirler taskil etmak;

4.1.19. Nazirliyin emakdaslari arasindan talabalars tacruba rahbarlarinin tayin edilmasi, habela
tocriiba programi asasinda tacriba yerlori barede Nazirliyin rehbarliyina tekliflor vermak;

4.1.20. Nazirliyin qurumlarinda tslabalarin tacribs kegmasi iginin tagkiline nazarst etmak,
habela amali-metodiki rehbaerliyi heyata kecirmak;

4.1.21. Nazirlikde ve diger dovlet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, is¢i qruplarinda,
foaliyyatine aid masalalar Uzra kegirilon muxtalif seviyyali yerli ve beynalxalq tadbirlarde Nazirliyi tamsil
etmak, onlarin iginds istirak etmak;

4.1.22. yuksak ixtisasli pesakar igcilarin hazirlanmasi sahasinda tadbirlar gormak;

4.1.23. insan resurslarinin idare edilmasi igina aid statistik malumatlari ve hesabatlari Nazirliyin
qurumlarindan telab etmak, onlarin dogrulugunu yoxlamaq, Umumilasdirmak ve Nazirliyin rahbarliyine
teqdim etmak;

4.1.24. vetendaglar tarefinden Nazirliyo (ve ya Nazirliyin rahbar gexslerine) unvanlanmig ve
icrasi sObaya havale edilmis miracistlorsa baxmagq, arasdirmalar aparmaq ve bu sahada Nazirliyin
Aparatinin struktur bélmalarinin ve rehbar sexslarin istirakinin tamin edilmasi tgun takliflor vermak;

4.1.25. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmaleri ve qurumlari tersfindan kargtzarhgin apariimasi,
arxiv isinin teskili, hUqugqi aktlarin talablarinin pozulmasini, habels bu istiqamatler Uzre onlara verilmis
tapsiriglarin, havale edilmis vezife va funksiyalarin laziminca icra edilmemasini dojuran sabab ve
soraitin aradan galdiriimasina dair takliflor vermak;

4.1.26. faaliyyat istiqgamatlarina uydun olaraq dévlst qurumlarina, baladiyyalers, fiziki ve hliquqi
soxslare muracistlerin layihalarini hazirlamaq;

4.1.27. mavafig sahade mutaxassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi Ggun takliflor
vermak;

4.1.28. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalari ve qurumlari terafindan ictimaiyyatle alagelar ve
vatandaslarin gabulu sahasinda vazife ve funksiyalarin laziminca icra edilmemasini doguran sabab ve
soraitin aradan galdiriimasina dair takliflor vermak;

4.1.29. bu ©sasnama ile muayyan edilmis vazifelarin yerina yetiriimasi ile alagadar salahiyyatleri
daxilinde Nazirliyin struktur bélmalerine va qurumlarina muvafig sorgular Gnvanlamaq ve onlardan
mavafig malumatlari (senadleri) almagq;

4.1.30. fealiyyat dairasine aid edilmis maesalalerlo bagh Nazirliyi dovlet qurumlari, yerli
O0zunuidarsetma organlari, huquqi ve fiziki sexslaer qarsisinda temsil etmoak, Nazirliyin hiquq ve
manafelarini mudafie etmak;

4.1.31. Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalari ve qurumlar tarefinden hazirlanmis sanadlerin
(arayis, sorgu, haquqi akt va s.) hiquqgi ekspertizasini hayata kegirmak ve onlarin ganunvericiliye
uygunlugunu yoxlamagq;

4.1.32. Nazirliyin Aparatinin struktur bolmalarinin va qurumlarin rehbarlarinin raziligi ile onlarin
iscilerini sdbanin asas vazifslerinin ve funksiyalarinin hayata kegirilmasini naezarda tutan tadbirlarin
hazirlanmasina ve bels tadbirlarin yerina yetiriimasina calb etmak, is¢i qruplari yaratmag;

4.1.33. Nazirliyin qurumlarinin qanunvericiliya zidd qerarlarinin legv edilmasi, yaxud
dayisdiriimasi ile bagh takliflarle nazir qarsisinda ¢ixis etmak;

4.1.34. faaliyyat istigamatlarine uydun olaraq xarici dovlstlerin tacribasini éyrenmak va bu
sahadas faaliyyatin tekmillasdiriimasi istigamatinds takliflar vermak;
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4.1.35. fealiyyet istigametlarine uygun olarag ganunvericilikde nazerds tutulmus, o cumladan
vazifalarinin icrasi ile slagadar digar hiquglar hayata kegirmak.

5. S6banin faaliyyatinin togkili

5.1. S6baenin strukturu va stat vahidlerinin sayi nazir teraefindan tasdiq edilir.

5.2. S6baya nazir tarefindan vazifays tayin ve vezifeden azad edilon séba mudiri rehbaerlik edir.

5.3. S6ba mudiri sébaya havale olunmus vezifelarin yerina yetiriimasi Ugln sexsen masuliyyat
dagiyir.

5.4. S6beanin amakdaslari, o cumladan sektor mudiri (mudirleri) nazir tarefindan vezifeys tayin
vo vazifedoen azad edilir.

5.5. S6bs mudiri:

5.5.1. s6banin fealiyyatini teskil edir va ona rahbarlik edir;

5.5.2. s6banin qarsisinda qoyulmus vazifslerin icrasini temin edir, s6banin amakdaslari
arasinda vazifalerine uygun is bolgisl aparir va onun icrasina nazarat edir, onlarin fealiyyatini
alagalendirir va sbéba iscilarinin vazifs talimatlarinin hazirlanmasini tamin edir;

5.5.3. sdbanin isgileri terafinden amak intizamina ve etik davranis qaydalarina riayet edilmasi
ve 0z vazifalarini vaxtinda va dlzgun icra edilmasi Uzarinde nazareti hayata kegirir;

5.5.4. sdbanin iscilerina ganunvericiliya uygun icrasi macburi olan gostaris va tapsiriglar verir;

5.5.5. sObaya havals edilmig vazifalerin icrasini temin etmak maqgsadils tertib edilmis is planlarini
va digar bu kimi senadlari imzalayir, habels is planinda nazarda tutulmus tadbirlarin vaxtinda ve
keyfiyyatlo icra olunmasina nazarati hayata kegirir va icrasi barada rahbarliye hesabat verir;

5.5.6. sbba Uzre Nazirliyin kollegiyasinda muzakira edilmali masalaleri muayyan edir va bu
baradas takliflarini rehbarliys teqdim edir;

5.5.7. sb6ba tarafinden Nazirliyin kollegiya qgararlarinda ve diger hlquqi aktlarda nazerda
tutulmus aidiyyati tedbirlerin vaxtinda ve lazimi seviyyada icrasini temin edir;

5.5.8. sdbads iscilarin vezifeys tayin ve vezifeden azad edilmasi, havasloendiriimasi, intizam
tenbeh tadbirlarinin tetbig olunmasi, habels isgilerin vazifadan kenarlasdiriimasi ile bagli Nazirliyin
rehbarliyina takliflar verir;

5.5.9. sdbanin yuksakixtisasli mutaxassislerle komplektlasdiriimasi maqgsadile, iscilerin pesa
hazirhginin yuksaldilmasi ve ixtisaslarinin artirlmasi maqgsadile kurslarda, tslimlards istiraki barads,
iscilerin isa tayin olunmasi haqqinda Nazirliyin rahbarliyina takliflar verir;

5.5.10. s6baenin vezifalarini yerine yetirmak Ugln salahiyyatleri daxilinde Nazirliyin Aparatinin
struktur bélmalarinden ve qurumlarindan zaruri sanadlari va malumatlari alir;

5.5.11. s6baya daxil olan maktub, srize, sikayat va takliflera qanunvericilikla nazsrda tutulmus
gaydada baxilmasini va onlarin vaxtinda ve dizgin cavablandiriimasini teskil edir;

5.5.12. s6bads karguzarliq isinin “Dovlet orqanlarinda, dévlat mulkiyystinde olan ve paylarinin
(sehmlarinin) nazarat zarfi ddvlatas maxsus olan hiquqi sexslerds ve budcas taskilatlarinda kargtzarligin
aparilmasina dair Talimat’a uygun apariimasini temin edir;

5.5.13. sdbada maxfilik rejimini temin edir ve sbbanin faaliyystinde ddvlset ve kommersiya
sirlarinin gorunmasi tadbirlarinin temin edilmasina gora cavabdehlik dagiyir;

5.5.14. ddvlet qurumlarina, habela hiquqi va fiziki saxslera gondarilen maktublari rehbarliyin
gOsterisine asasan imzalayir;

5.5.15. sdbanin fealiyyatini Nazirliyin Aparatinin struktur bélmalari ve qurumlarla slagalendirir;

5.5.16. sdbanin muvafiq hesabatlarini tesdiq edir;

5.5.17. Nazirlikde kegirilon kollegiya iclaslarinda, aidiyysti musavirelarde ve yigincaglarda va
elmi-texniki suranin iclaslarinda istirak edir;
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5.5.18. gObada galigsan dovlat qulluggularinin xidmati faaliyyatinin giymatlandiriimasini hayata
kegirir;

5.5.19. sébani tamsil edir.

5.6. S6banin emakdaslari emak va icra intizamina amal edir, bu ©sasnamanin talablerinin
pozulmasina, habels vazifalerin vaxtinda ve dlizgln icra edilmasina gora masuliyyat dasiyirlar.

5.7. Sébanin har bir emakdasi ona malum olan ddvlet sirri, yaxud xidmati sirr tagkil edan
malumatlarin muhafize olunmasina gére 6z vazifasine va salahiyyatlerina uydun olaraq masuliyyet
dagiyir.



