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Katiblik voa Umumi isler sébasi haqqinda

O©SASNAM®

1. Umumi miiddaalar

“Qarabag Dirgalis Fondu” publik hiqugi sexsin (bundan sonra — Fond) Katiblik ve
Umumi isler sébaesi (bundan sonra — Sébe) Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
19 yanvar 2021-ci il tarixli 1253 nomrali Fermani ile tesdiq edilmis “Qarabag Dirgalis
Fondunun Nizamnamasi” (bundan sonra — Nizamnama), “Qarabag Dirgalis
Fondunun strukturu” va Musahide Surasi terefinden tasdiq edilmis “Qarabag Dir¢alis
Fondunun Aparatinin Strukturu’na uygun olaraq yaradilan struktur bélmasidir.

Soba oz faaliyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azerbaycan
Respublikasinin  terefdar  ¢ixdigi  beynalxalg  muqavilaleri,  Azarbaycan
Respublikasinin ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve
saroncamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin garar ve
serancamlarini, Fondun Nizamnamasini, Fondun Miisahids Surasi ve idare Heyatinin
gararlarini, daxili amrler, qaydalar, telimatlar ve digar muvafiq normativ hiqugqi aktlar
rohbar tutur.

Soba fealiyyatini Fondun digar struktur bélmaleri ile slagali sekilde hayata kegirir.
S6be “Katiblik vo Umumi isler sobesi’, “Bsli iloe duzdur’, “Arxiv’, “Daxil olan”,
“Gonderilan” sozleri yazilmig moéhurlare malikdir.

2. $So6banin faaliyyat istigamatlori

Sobaenin faaliyyast istiqamatleri asagidakilardir:

1.1.S6benin faaliyyat istiqamatlari agsagdidakilardir:

3.1.

1.1.1. Fond dcgun telab olunan mallarin (islerin, xidmatlerin) satinalinmasini,
toechizatini ve teyinati Uzre istifadasini temin edir (isgaldan azad edilmis
arazilarde Fondun sifarisi va ya maliyye dastoayi ile hayata kegirilan layihaler
Uzra bu islerin icra olunmasi istisna olmagla);

1.1.2. ©mayin muhafizasi islarini aparir, bu istigamatds tagkilati-metodiki rehbarliyi
hayata kegirir;

1.1.3. Karguzarliq, senad dovriyyasi, arxiv igi, saxslerin gabulu va onlarin
muracistlerine baxilmasi sahalerinde iglerin teskili va tekmillosdiriimasini,
habele Fondun struktur bdlmalarinin bu sahadaki faaliyyatine emali va
metodiki rehbaerliyi hayata kegirir;

1.1.4. Fondun insan resurslari ile teminatini, ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasini,
hamcinin insan resurslarinin idarsedilmasi ve inkisafi sahasinda islerin
toskilini hayata kegirir;

1.1.5. Qanunvericiliklo muayyan edilmis diger muvafiq istigamatlerde fealiyyat
gOstarir.

3. Sobanin vazifalori

Sobanin bu ©sasnama ile muayyan edilmis faaliyyat istigamatlarine uygun olaraq

umumi vazifsleri asagidakilardir:

3.1.1. Fondda karguzarliq isinin tagkili, senad dovriyyasinin apariimasinda moévcud
gaydalarin telablarine riayst edilmasina taskilati, emali-metodiki rahbarliyi ve
solahiyyatlari daxilinds cari nazarsti hayata kegirmak;
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Karguzarliq, senad dovriyyssi, arxiv igi, saxslerin gabulu va onlarin
muracistlerine baxiimasi sahalerinde tagkilati-sarancamverici sanadlerin
layihalerini hazirlamaq ve ya hazirlanmasinda istirak etmak;

Fonda daxil olan senadlari gabul etmak, muvafiq qaydada geydiyyata almaq,
sonadlerin suratlerinin ¢oxaldilmasini ve aidiyysti Uzre ¢atdiriimasini tamin
etmak;

Sanadlarin tez ve vaxtinda dovriyyssini, senadlarls igin tagkilini, senadlarin
vaxtinda icrasina selahiyyatleri ¢argivaesinds cari nazarsti ve muayyen
olunmus gaydada arxive tahvil verilmasini toeskil etmak;

Xaric olan senadlarin aidiyysti Uzre goéndarilmasini, tesniflosdiriimasini ve
statistik hesabatlarin apariimasini tamin etmak;

IT Sébesi ilo birlikde senadler (izre axtaris sistemlarinin qurulmasini ve
Fondun eamakdasglarinin bu sistemlarden istifade etmalarini toskil etmak;
Saxslerin gabulunu tagkil etmak, icrasi sdbaya havale edilmis muiracistlora
baxiimasini va qganunvericilikle muayyan edilmis muddetds ve qaydada
muvafiq tadbirlerin gértlmasini temin etmak;

Fondun struktur bolmalerinin kargtzarliq, senad dovriyyesi, saxslarin gabulu,
onlarin muracisatlerina baxilmasi ile bagh faaliyyastini alagslandirmak, hamin
strukturlarin  karguzarlig Gglin masul olan omakdagslar ile fealiyyst
istigamatlarina uygun olaraq talim ve malumatlandirma islerini aparmagq;
Fonddan gixan sanadlerin taleb olunan formada, qaydada tertib olunmasini,
gosterilon Unvanlarin  dizgunliydnd yoxlamaqg, mduvafig sahvler askar
edildikda sabablari gostariimakle sanadi Fondun muvafiq strukturlarina geri
gaytarmagq;

Unvanina gatmadan geri qayitmis ssnadlerin aidiyysti Uzrs catdiriimasini
temin etmak UgUn icragiya vermak;

Senad qovluglarinin dizgun formalasdiriimasi, senadlarin tez tapiimasinin
temin edilmasi, iglerin sistemlasdiriimasi, ugotu, onlarin ganunvericiliys uygun
olaraq saxlanma muddatlarinin muayyan edilmasi, galacekda arxive lazimi
soviyyadas tahvil verilmasi maqgsadi ile Fondun faaliyyati naticesinds yaranan
ve kenardan alinan butin senadlar daxil edilmakle islerin  Umumi
nomenklatur-siyahisini tertib etmak;

imzalanmis emrleri qeydiyyata almaq, saxlaniimasini ve gdndarilme
siyahisina asasan gatdiriimasini tamin etmak;

Foaaliyyst istiqamatlari Uzre vetendaslardan, dovilst organlarindan, idare,
muisssise ve taskilatlardan daxil olan muracistlere va sorgulara
ganunvericiliye uygun olaraq baxiimasini temin etmak;

Qanunvericiliya uygun olaraq xidmati malumatlarin, dévlst va kommersiya
sirrinin gorunmasini tamin etmak;

Fondun blanklarinin ugotunu aparmag;

Fondun semerali fealiyysti Ug¢lUn =zaruri olan xidmati avtonaqgliyyat
vasitaleri, mebel, ofis texnikasi, avadanliq ve rabite vasitaleri, karguzarliq ve
s. lavazimatlar Uzre ehtiyaclarini muayyan etmak ve onlarin satin alinmasi ile
bagli teklifler vermak;

1.1.1. sayli bandin sertlarine uygun olarag Fond Ugun mallarin (islerin,
xidmatlerin) satinalinmasi ile bagh aidiyysati strukturlarla birlikda
ganunvericiliklo nazarde tutulmus isleri toskil etmak ve tanzimlenmasini
hayata kegirmak, satin alinan mallarin (islerin, xidmatlerin) muvafiq keyfiyyat
telablerine (standartlarina) uygunluguna nazarst etmak;

Struktur bélmalarinin semarali fealiyyati U¢lin emakdaslara lazimi is saraitinin
yaradilmasi ile bagh rahbarliys takliflor vermak;

Fondun ofisinin, qurgularin, texnoloji proseslerin va avadanhgin
tohlUkesizliyina riayst edilmasi sahasinds tedbirlar gormak;
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3.1.36.

3.1.37.

Fondun balansinda (istifadesinds) olan avtonaqgliyyat vasitelarinin satin
alinmasi, istismari, texniki baxigi, temiri, ehtiyat hissslerinin alisi ve
qurasdiriimasina nazarast etmak;

Fondun rahbarliyinin kegirdiyi musaviralarin, iclaslarin, géruslarin ve digar bu
kimi tadbirlarin taminati ile bagli aidiyyati tadbirler gormak;

Fondun balansinda olan binalarin (istifadesinde olan is sahasinin),
avtonaqliyyat vasitalerinin ve avadanliglarin, qurgularin semarali istismar
olunmasi, teyinati Uzre istifada edilmasi, onlarin temiri ve qorunmasi ile bagl
tedbirler gormak;

Maddi-texniki tachizatin cari vaziyysti va inkisafi perspektivleri haqqinda
analitik materiallar hazirlamaq ve rehbarliys teqdim etmak;

Fondun ofisinin (is sahasinin) yangindan muhafizaesi, hamin ofisda (sahada)
sanitar-gigiyenik normalara riayat olunmasi va temizlik iglarinin apariimasi ile
bagli tedbirlar gérmak;

Digar struktur bolmalar ils birlikde podratgilarla muqavilslarin vaxth-vaxtinda
baglanmasi Ugun tadbirler gordr;

Kadrlarin idareedilmasi sahasinde Olkadaxili va beynalxalq tacrubani
Oyranarak, onlari Umumilesdirmak va tatbiq edilmasi istigamatinda taklifler
vermak;

Fondun struktur bdlmalarinin va tabeliyinds olan qurumun smakdaslarinin
telim ehtiyaclarini yronmak ve bununla bagl idare Heyatinin sadrina takliflor
vermak;

. Yeni tayin olunmus isgilarle uygunlasma isinin apariimasini hayata kegirmak;
. Fondun amakdaslarinin komanda quruculugu iginin taskilini hayata kegirmak,

korporativ, sosial-madani ve motivasiya tadbirlarini toskil etmak;
Qanunvericiliye mivafiq olaraq is vaxtindan istifadanin ugot cadvali (tabel), is
stajlari barads arayis ve mazuniyyat grafiklerinin hazirlanmasi, smakdaslara
mazuniyyat, ixtisas daracalerinin ve muavinatlerin verilmasi, mazuniyyatlarin
geydiyyatinin aparilmasi, ezamiyysta gondariimanin rasmilagdiriimasi ila
bagli sébanin faaliyyet istigamatlerina uygun olaraq isleri heyata kegirmak;
Xidmat Uzre muqavilalerin  baglanmasina lazim olan senadleri
rosmilesdirmak, vacib teserrifat mallarinin saxlanmasini teskil etmak,
tosarrufat maqsadleri Ugun ayrilmis material ve vesaitin semarali istifadesine
nazaret etmak;

Omakdaslar dgun amayin muhafizasinin normalari, qaydalari va prinsipleri,
amak va icra intizaminin tamin edilmasi qaydalari Uzre talimlar kegirmak;
©makdasglarin sexsi, arxiv iglarinin, hamginin diger sanadlarin muayyan
olunmus qaydada ucotunu, geydiyyatini hayata kegirmak, saxlanmasini va
malumatlarin konfidensialligini tamin etmak;

Omokdaslara xidmati vesigalerin ve amak kitabgalarinin verilmasi, onlarin
doldurulmasi, geydiyyatinin aparilmasi va saxlanilmasini temin etmak;
Fondun amakdaglarinin  faaliyystinin  giymetlandiriimasinin  hayata
kegiriimasinda istirak etmak va onlarin ganunvericiliys ve muvafig daxili
gaydalara uygun aparilmasina nezarat etmak, yekun hesabatlarini
hazirlamagq ve bu barade idare Heystinin sadrine malumat vermak;

Fondun stat vahidlarinin ixtisasl kadrlarla temin edilmasi, kadrlarin rotasiyasi,
vazifays tayin ve ya vezifeden azad edilmasi, intizam masuliyystine calb
edilmasi ve mukafatlandiriimasi haqqinda rehbaerliye teklifler vermak ve
bununla bagl muvafiq tedbirlari hayata kegirmak;

Omakdaglarin slave tehsil, telim ehtiyaclarini musyyen etmak, pess
hazirliginin artinimasi, etik davranig ve korrupsiyaya qgargi mubariza
istigamatinda tadbirler hayata kecgirmak;
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idare Heyatinin sedri terefinden tesdiglenmaesi (glin mivafiq struktur
bdlmaleri ile birlikda iscilerin vazife talimatlarinin hazirlanmasini temin etmak;
Fondun daxili intizam qaydalarina eamal olumasina nazarsatin hayata
kecirilmasinda istirak etmak;

Fondun fealiyyet istigamatleri Uzre heyata Kkegirdiyi layihalerin
hazirlanmasinda va tatbiqginda aidiyyati Uzrs istirak etmak;

Vozife funksiyalarina va gobanin is planina uydun olaraq gorulmus islar
haqgqinda doévrler Uzre hesabatlar hazirlamag;

Foaliyyat istiqamati Uzra sobays daxil olan erize, taklif ve sikayetlori
arasdirmaq ve cavablandirmagq;

idare Heystinin sadrinin tapsindi ile hesabatlar, arayislar ve melumatlar
hazirlamagq;

Faaliyyat istiqamatlori Uzre muvafiq hliquqgi akt ve senadlarin layihalarinin
hazirlanmasinda istirak etmak;

Foaliyysti il elagedar digar strukturlarla ve dovlet qurumlarn ile
alagslendirmani taskil etmak ve idare Heystinin sadrinin miivafiq gerarina
uygun olaraq kenar isci gruplarda Fondu temsil etmak;

Qanunvericiliya ve faaliyyat istiqamatlerine uydun olaraq diger vezifsleri
hayata kegirmak.

4. S$obanin huqugqlari

SObanin 6z vazifslerini hayata kegirmak tgun asagidaki huquqlar vardir:

41.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

41.7.

4.1.8.

Sanadlerin icra muddstine ve veatandaglarin muracistlerina baxiimasinin
gedisine nazaret etmak va icra vaxtli kegmis senadlari agkar etmak;
Vetandaglar terafinden Fonda Unvanlanmis va icrasi sobays havals edilmis
muracistlare baxmagq, arasdirmalar aparmaq ve bu sahade Fondun muvafiq
strukturlarinin istirakinin temin edilmasi tgun takliflar vermak;

idare Heystinin sadri terefinden cavablandiriimasi sébsye havale edimis
muracistleri  SO6bsnin  mohurld  ve mudirin  imzasi ile tesdiglayib
cavablandirmag;

“Katiblik ve Umumi isler sébesi”, “Bsli iloe dizdir’, “Arxiv”, “Daxil olan”,
“Gonderilon” sdzleri yazilmis méhiirlerden idare Heyatinin sadrinin tesdiq
etdiyi mavafiq talimata uygun olaraq istifade etmak;

Fondun struktur bélmaleri terefinden karguzarligin aparilmasi, arxiv isinin
toskili, vatendaslarin gabulu va onlarin maracistlarine baxilmasi sahalerinda
ganunvericiliyin, taskilati-sarancamverici sanadlarin talablarinin pozulmasini,
habels bu istigamatlar Uzra onlara verilmis tapsiriglarin, havale edilmis vazifs
va funksiyalarin laziminca icra edilmemasini doguran sabab va seraitin
aradan qaldiriimasina dair idare Heyatinin sadrine tekliflor vermak;

Mallarin (iglerin, xidmatlarin) satinalinmasi ve tachizat isinin hayata
kegirilmasi Uzra zaruri olan materiallarin taqdim olunmasini Fondun struktur
bdlmalarindan talab etmak;

Fondun balansinda (istifadesinda) olan xidmati avtonaqliyyat vasitalerinden,
maddi-texniki techizat ve maddi resurslardan sasmerali istifads ile bagh
toklifler hazirlamagq;

©mayin muhafizasi Uzra mlvafiq normativ aktlarda nazarda tutulmus amayin
tohllikesizliyi, gigiyenasi ve yangina qargl muhafiza talablarinin
Oyranilmasini, manimsanilmasini ve onlara emal edilmasini Fondun struktur
bolmalarindan teleb etmak;
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Fondun struktur bolmalari terafindan balansinda (istifadesinda) olan xidmati
avtonaqliyyat vasitelarinden semarali ve teyinati Gzrs istifade olunmasina
nazarst etmak;

Fondun balansinda (istifadesinda) olan xidmati avtonaqgliyyat vasitelarinin
temiz ve saligali, eloeca do avtomobilloerde qurasdiriimis GPS naviqasiya va
video musahide sistemlarinin daim islek veziyystde saxlaniimasina nazaret
etmak;

Fondun struktur bdlmalerinde eamayin muhafizasi Uzra qganunvericiliyin
telablerine amal edilmasina nazarsti hayata kegirmak;

Xidmati zaruratle alagadar Fondun struktur bdlmalarina, dévlet, geyri-dévlet
ve yerli 6zunuidareetma orqanlarina, fiziki ve huquqi sexslera zaruri
malumatlar (senadler) barads muivafiq qaydada sordu vermak ve onlardan
bele malumatlari (senadleri) almaq;

Fondun struktur bdlmsalerinin istifadesinde olan mebel, ofis texnikasi,
avadanliq, rabite ve s. vasitalars onlarin oldugu yerlor Uzra baxis kegirmak;
Kadr masalaleri va digar sahsler Uzre fealiyystinin tekmillesdiriimasi
istigamatinda takliflor vermak;

idare Heystinin sadrinin tapsirnd ilo Fondda, diger dévlet qurumlarinda
yaradilmig va ya qurumlararasi komissiyalarda, is¢i gruplarinda, faaliyyastine
aid masalaler Uzra kegirilan muxtalif saviyyali yerli va beynalxalq tadbirlerds
Fondun numayendasi gisminda istirak etmak;

Sobenin vazifslerinin  yerina yetirilmasi Ug¢lin lazimi informasiyanin
(senadlerin) dovilat ve yerli 6zinuidareetma organlarina, fiziki va huquqi
soxslara sorgularin verilmasi ile bagh takliflor etmak;

Sebanin faaliyyet istigamatleri ile bagh diger struktur bolmalerds, filial va
namayendaliklerda proseslorin tekmillegdiriimasi, selahiyyatlarin
daqiqlesdiriimasi, faaliyystin optimallagdiriimasi baradas takliflar hazirlamaq;
Faaliyyat istigamatlerine aid olan masalelerin tedqiqi va halli Gglin elmi
tedqigat ve tecrubi-muhandis iglerinin gorulmasi, texniki ekspertizalarin
aparilmasi ve maslahat xidmatlarinin gdstariimasi Ug¢lin qanunvericilikla
muayyan olunmus gaydada elmi-tedqiqat va tahsil musassisalerini, sirkatlori,
mustaqil ekspertlori ve mutaxessisleri celb edilmasi ve isci qruplar,
komissiyalar, elmi-texniki sura yaradilmasi tgun tekliflor vermak;

idare Heyatinin sedrinin tapsingina esasen ddvlet ve beynslxalqg
programlarin hayata kegirilmasindas igtirak etmak;

idare Heystinin sadrine fealiyyet istiqgametlori (izre beynslxalq tacriibeni
oyrenmak va uygun tacrubanin tetbiqi ile bagh tekliflar vermak;

idare Heystinin sadrine sdbenin emakdaslarinin ixtisaslarinin artiriimasi
ucun taklifler vermak;

Mavafiq sahe Uzre analitik materiallar hazirlamaq, taedqigatlar aparmaq ve
idare Heyatinin sadrina tokliflar vermak;

Faaliyyat istigamatlari Uzre normativ va teskilati-sarancamverici sanadlarin
ilkin layihslerini hazirlamagq ve ya hazirlanmis layihalere dair idare Heystinin
sadrina takliflor vermak;

Faaliyyat istigamatlari Uzre Fondun kegirdiyi telimlar, seminarlar, elmi-praktiki
konfrans va simpoziumlarda istirak etmak, habele buraxilan xususi
bulletenlara ve digar nagrlerin hazirlanmasinda istirak etmak;

Bu ©sasnams ile miayyan edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi il slagadar
solahiyyatlari daxilinds Fondun diger struktur bolmalarine muvafiq qaydada
sorgular invanlamaq ve onlardan muvafiq melumatlari (senadleri) almaq;
Qanunvericiliyo va faaliyyeat istigamatlerine uygun olaraq digar huaquglar
hayata kegirmak.
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5. Sobanin faaliyyatinin taskili

Sébenin faaliyystine idare Heyatinin sadri terefinden vezifeys tayin ve vezifeden azad

edilan mudir rahbarlik edir.

Sébe midiri birbasa idare Heyatinin sadrine tabedir.

S6ba mudiri s6baya havale olunmus vazifslerin yerina yetiriimasi ve huquglarin

hayata kegirilmasi Uglin sexsan masuliyyat dasiyir.

S6ba mudiri:

5.4.1. Sobanin faaliyyatini teskil edir va ona rahbarlik edir;

5.4.2. Tabeliyinde amakdaslar arasinda is bolgustu aparir, onlarin faaliyyatini
alagalendirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayat etmalarine nazaret edir;

5.4.3. Sobe lizre Fondun idare Heystinde miizakire edilmali masaslaleri miisyyen
edir ve bu barada tokliflerini idare Heyatinin sadrine teqdim edir;

5.4.4. $So6banin emeakdaslar barasinda haveslendirma va intizam tanbehi tadbirlori
gérilmasi tictin Fondun idare Heyatinin sadrine teqdimatlar verir;

5.4.5. Sbbanin vezifelarini yerine yetirmak Ugln salahiyyatleri daxilinde Fondun
digar struktur bolmalarinden zaruri malumat va sanadlari alir;

5.4.6. Sobaye daxil olan maktub ve miracistlera qanunvericilikds nazards tutulmus
gaydada baxiimasini tagkil edir;

5.4.7. Sobada karguzarliq islerinin apariimasina nazarat edir.

Sobenin maddi-texniki lavazimatla, rabite ve nagliyyatla taminati, habels iscilarinin
sosial-maigat teminati soba mudirinin tagdimati esasinda Fondun aidiyyati struktur
bdlmaleri tarafindan toeskil edilir.

Sébe miidiri olmadigda onun selahiyyatlerini idare Heysti sedrinin gerarina esasen
muayyan edilmis diger emakdas hayata kegira biler.

Sdbenin diger emekdaslari idare Heyatinin sadri terefinden ganunvericiliya uygun
olaraq vazifaye tayin va vezifadan azad edilir.

Sobanin amakdaslari séba mudiri tarafindan onlara havale edilmis vazifelarin yerina
yetiriimasi va huquglarin hayata kegirilmasi Gglin saxsan masuliyyat dasiyir.
SObenin har bir amekdagsi emak muqavilasi, vezife tslimatlari, Azarbaycan
Respublikasinin miivafiq ganunvericilik aktlari, Miisahide Surasi ve idare Heyatinin
gerarlari, Fondun daxili aktlari, gaydalari, telimatlari, siyasat senadlari, amrlari, bu
Osasnamsa ve digar muvafiq normativ hiquqi senadlarin taleblarine amal olunmasina
gora masuliyyet dasiyir.

So6baenin har bir emakdasi ona malum olan va dovlat sirri, kommersiya sirri, yaxud
xidmati sirr tagkil edan malumatlarin muhafize olunmasina gore 6z veazifesine va
salahiyyatlarine uygun masuliyyet dasiyir.

6. YEKUN MUDDSALAR

Bu ©sasname tesdiq edildiyi glinden quvvaya minir.



