Azerbaycan Respublikasi ©qli Milkiyyst
Agentliyinin idare Heyatinin sedrinin
2023-cu il 29 mart tarixli 29 némrali
amri ile tesdiq edilmisdir.

(2023-cl il 2 oktyabr tarixli 64 nomrali
amrla edilmis dayisikliklarla)

Azarbaycan Respublikasi 9qli Miilkiyyat Agentliyinin
Dovlat qullugu ve kadrlarla is sobasinin

9SASNAMSSI

1. Umumi miuddeaalar

1.1. Azarbaycan Respublikasinin ©qli Mulkiyyat Agentliyinin (bundan sonra - Agentlik)
mustaqil struktur bélmasi olan Dovlet qullugu va kadrlarla is s6basi (bundan sonra - $6ba) bu
9sasnamsa ila verilan salahiyyatler daxilinde Agentliyin fealiyyati il slagadar ddvlst qullugu va
amak ganunvericiliyi sahasinda gabul edilmis normativ hiqugi aktlarin tetbiqi, dévist qullugu
Ucun kadrlarin musabige ve ya muisahibe esasinda secilmasi, yerlosdiriimasi, dovlst
qulluggularinin ve Agentliyin dovlat qulluggusu olmayan smakdagslarinin (bundan sonra -
Omakdaslar) etik davranig qaydalarina emal olunmasina nazarat edilmasi, dovlat
qulluggularinin ixtisas deracalarinin artiriimasi, hamginin dovlst qullugu ve amak muinasibatlari
ile bagl diger masslelar Uzra igleri tagkil edir, tenzimlanmasini hayata kecirir vo bu
©sasnamadan irali galen digar isleri yerina yetirir.

1.2. S6bs 0z fealiyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, agli mulkiyyat
sahasinda qanunvericilik aktlarini, Azarbaycan Respublikasinin “Dovlet qullugu haqqinda”
Qanununu va diger qanunlarini, Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin farman va
serancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin gerar ve serancamlarini,
“Azerbaycan Respublikasinin ©qli Mulkiyyst Agentliyinin Nizamnamasi”ni va digar ganunvericilik
aktlarini, Agentliyin idare Heystinin gerarlarini, Agentliyin idare Heystinin sedrinin (bundan
sonra - Sadr) amr va sarancamlarini (bundan sonra - Tagkilati-sarancamverici sanadlar) va
bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. S6ba 6z vazifslorini hayata kecirarkan va haquglarini hayata kecirarkan Agentliyin
Aparatinin digar struktur bolmalari ve tabeliyinda olan qurumlari il qarsiligh slagads foealiyyat
gOstarir.

2. Sobanin fealiyyat istigamatlari

2.1. “Dovlst qullugu haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun (bundan sonra-
Qanun), hamin Qanuna uygun olaraq gabul edilmig digar normativ - hiiququqi aktlarin ve amak
ganunvericiliyinin middaalari asas goturulmakla Sobanin fealiyyat istiqamatleri asagidakilardir:

2.1.1. mUayyan edilmis gaydada Agentliyin va tabeliyinde olan qurumlarin emakdasglarinin
soxsi iglarinin tertib edilmasi ve apariimasi;

2.1.2. Agentliyin Aparatinda vakant vezifelor Uzroa ddvlet qulluguna qgebul Ucin
misabiganin ve mulsahibalarin, o cimledan daxili miusahibalarin ve Umumi musahibalarin
kecirilmasi ile bagh salahiyyaetlari daxilinds tadbirlar gérulmasi;

2.1.3. Dovlet qulluggularinin pese hazirhginin va ixtisasinin artirilmasi, alava tehsil
almasi, yenidanhazirlanmasi ve ixtisasartirmaya calb edilmasi t¢un taklifler hazirlanmasi;



2.1.4. Agentliyin aparatinda galisan emakdasglarin (yardimgi vazife dasiyan isgilar istisna
olmagla) xidmati faaliyystinin giymatlandiriimasi il bagli islari hayata kecirilmasi;

2.1.5. Agentliyin amakdaslarinin mukafatlandiriimasi maqgsadils takliflarin verilmasi ve ya
tokliflarin hazirlanmasinda igtirak edilmasi;

2.1.6. inzibati vezifslerin tUgtincl - dordunci tesnifatlarina aid dovlet qullugunun rehbar
vazifalerinin tutulmasi Ugun ehtiyat kadrlarin formalagdiriimasi iginin hayata kecirilmasi;

2.1.7. Qanuna, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-cu il 4 avqust tarixli 911
noémrali Fermani ilo tesdiq edilmis “inzibati ve yardimgi vezifslerin Tesnifat Toplusu’na ve
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2017-ci il 21 iyun tarixli 1480 némrali Fermani il tesdiq
edilmis “Dovlat qullugu vezifesinin tutulmasi magsadi ile misahibs kecirilmasi Qaydasi’na va
dovlat qullugu sahasinda diger normativ-htuquqgi aktlara uygun olaraq muvafiq tedbirlarin tagkili
ile bagli salahiyyatlori daxilinds tadbirler gorilmasi;

2.1.8. Agentliyin amakdaslarinin iga gabulu, onlarin emak miuqavilelarinda dayisiklik
edilmasi, amak muigavilasina xitam verilmasi, habele amak va icra intizamina dair Qanunda
nazeards tutulmayan masslalarin Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasina uygun olaraq
tonzimlanmasi sahasinds salahiyyatlari daxilinds tadbirlerin goérilmasi, o cumladan takliflarin
hazirlanmasi.

2.1.9. Agentliyin tabeliyinds olan qurumlarin amakdaslarinin ige gabulu, iscilarin amak
mugqavilalarina xitam verilarkan sanadlegsmanin aparilmasi, qurumlarin kadr xidmatlari terafindan
onlarin saxsi iglerinin apariimasi, saxlaniimasi, vezife talimatlarinin hazirlanmasi;

2.1.10. iggilerin mukafatlandiriimasi, baralerinds intizam tenbehi tadbirlarinin gérilmasi,
ixtisaslarinin artiriimasi ve amak miunasibatlari sahasinde Azaerbaycan Respublikasinin ©@mak
Macallasi ve digar mivafig normativ-htiqugi aktlar ile misyysn edilmis qaydada salahiyyatleri
daxilinda tedbirlar gorilmasi;

2.1.11. Dovlst qullugu haqqinda, emak qanunvericiliyinde ve taskilati-serencamverici
sanadlerda muayyen edilmis digar masalaler Uzra salahiyyatleri daxilinds tadbirlarin gorilmasi;

2.1.12. Agentliyin rahbarliyinin tapsirigina asasen qanunvericilikle muayyan edilmis digar
istigamatlarde fealiyyat gostariimasi.

3. Sobanin vazifalari

3.1. Bu ©sasname ile muayyan edilmis faaliyyst istigamatlarine uygun olaraq Sobanin
vazifelari agagidakilardir:

3.1.1. Agentlik sistemi Uzre kadr teminatinin prognozlasdirilmasi, Agentliyin Aparati uzre
ehtiyat kadrlarin formalasdiriimasi, dovlet qulluggularinin saxsi iginin aparilmasi, insan
resurslarinin idars edilmasi sahasindas iglarin tagkilini ve hayata kecirilmasini tamin etmak;

3.1.2. dovlet qulluguna qabul ve inzibati vezifelarin tutulmasi Uglun tsleb olunan
malumatlarin aidiyyati tizre vaxtinda taqdim etmak;

3.1.3. yardimgi vazifelarin va dovlat qullugu hesab edilmayan vazifslarin tutulmasi ila bagli
selahiyyetlari daxilinde zaruri tadbirlor gérmak, dovlst qulluggularinin reyestrinin va dovlat
qullugu ile slagadar yaradilan diger melumat bazalarinin aparilmasi Ugun zeruri tadbirler
gormak, reyestra daxil edilmis malumatlarda bas vermis dayisiklikler hagqinda malumatlarin
reyestrini aparan dévlat organina har ay verilmasini temin etmak;

3.1.4. amakdaglar haqqinda mealumatlar toplamaq, yenilemak va tahlil etmak, onlarin
qullugda yuksslis yolu ile secilmasi, yerlasdiriimasi, dévlsat qulluggularina ilkin ve ndvbati ixtisas
daracalerinin verilmasi, dovlat qullugu ve emak muqavilaleri ile bagl digar masalelarin hallinds
bu melumatlardan istifade etmak;



3.1.5. insan resurslarinin idare edilmasina dair programlarin va digar senadlarin layihalarini
hazirlamaq amakdaslarin faaliyyatinin giymatlandiriimasi igini toskil etmak, Agentliyin rahbarliyini
insan resurslarinin idars edilmasi vaziyyati vo amakdaslar hagqinda malumatlarla temin etmak;

3.1.6. insan resurslarinin idars edilmasinda obyektivliyi, barabarliyi, garazsizliyi ve saffafligi
tomin etmoak, amakdaslarin bir isdan basqga ise keciriimasi hagda Agentliyin strukturlarinin
rohbarlarinin  taklifleri  ve amakdaslarin  muracistlari barada Agentliyin  rahbarliyini
malumatlandirmaq;

3.1.7. amakdaslarin xidmati vasigaler, emak kitabgalar ile tamin edilmasini, amak
kitabcalarinin  doldurulmasini, onlarin geydiyyatinin aparilmasini  ve saxlanmasini,
ganunvericiliye muvafiq olaraq emak mazuniyyaeti cadvallarinin tertib olunmasi ve amakdaslarin
mazuniyyatinin geydiyyatinin aparilmasinin, ezamiyyate gondarilmasinin rasmilagdiriimasini va
ucotunun apariimasini tamin etmak;

3.1.8. Agentliya daxil olan maxfi sanadlarin gabulu, dovriyyssi va icrasina nazarati tagkil
etmak;

3.1.9. Agentliyin strukturlarinin rahbarleri ile birlikde ddvlst qullugu vezifeleri Uzre vazife
telimatlarini hazirlamaq ve ya onlarda muvafiq dayisiklik aparmaq, Agentliyin strukturlarinda
kadr isinin aparilmasina amali va metodiki rehbarliyi hayata kecirmak, salahiyyatlori daxilinds bu
islorin toskilina nazarat etmak;

3.1.10. gentliyin emakdaslari pensiyaya ¢ixarkan aidiyyati struktur bélms ile birlikds lazim
olan zeruri senadlerin hazirlanmasini va sosial mudafie organlarina taqdim olunmasini temin
etmak;

3.1.11. daimi doévlet qulluguna gebul edilen inzibati vazifs tutan dovist qulluggularinin
ganunla miayyan edilmis gaydada tantenali andigma marasiminin kecirilmasini tagkil etmak;

3.1.12. Agentliyin rehbarliyi terafinden icrasi S6baya havals edilan senadlars, o climladan
dovlat organlari (qurumlari), mehkama, yerli 6zlintidarsetma orqanlari, miassisa va tagkilatlar,
beynalxalg va geyri-hkumat teskilatlari, habele hiquqi va fiziki saxsler tarefinden Agentliya
unvanlanmig muraciet, taklif, erize ve sikaystlare ganunvericilikle misyysan olunmus gaydada
baxiimasini va mivafiq tedbirlarin gérilmasini tamin etmak;

3.1.13. Agentliyin rahbarliyi ile razilagsdirmagla sobanin salahiyyatlarina aid olan masalalar
Uzre muracistleri cavablandirmagq;

3.1.14. Agentliyin fealiyyatini tanzimlayan normativ-htuquqi aktlarin, diger normativ va geyri-
normativ senadlerin, elace da tagkilati-serancamverici sanadlarin layihalerini hazirlamaq ve ya
hazirlanmasinda istirak etmak;

3.1.15. fealiyyet dairesine aid edilmis masaelarle bagli salahiyyatleri daxilinde Agentliyi
dovlat organlar (qurumlari), yerli 6zinuidareetma organlari, htquqi ve fiziki sexsler qarsisinda
tomsil etmak;

3.1.16.Qanuna ve hamin Qanuna uygun olaraq gabul edilmis normativ - hiquqi aktlara,
habele Azerrbaycan Respublikasinin ©mak Macallesinin muddaalarina uygun olaraq
selahiyyatlari daxilinda diger zeruri tadbirlarin gorilmasini temin etmak;

3.1.17. Agentliyin rahbarliyinin digar xidmati tapsiriglarini yerine yetirmak.

4. Sobanin huquglan

4.1. bu ©sasnama ila vazifalarini yerina yetirmak uglin $S6banin agagidaki haquglari vardir:

4.1.1. oqli mulkiyyat haquglarinin gorunmasi sahasinde ganunvericilik aktlarinin,
beynalxalg mugavilsalerin, elace da tagkilati-serancamverici sanadlarin layihslarina dair ray va
tokliflor vermak;



4.1.2. dovlset qulluggularinin tutduglari vazifsye ve qullug stajina uygun olaraq, habels
onlarin pesokarligi, idaracilik tacribasi ve amak funksiyalarini yerina yetirmak sahasinda
gostaricilari nezara alinmagla, onlara ilkin ve ndvbati ixtisas daracalerinin verilmasi maqsadile
Agentliyin idare Heyatinin sadrina tekliflor vermak;

4.1.3. fealiyyat istigamatlarine uygun ray vermak, tehlillar vo Umumilesdirmaler aparmagq,
Agentliyin strukturlarinin rahbarlarina insan resurslarinin idare edilmasi Uzre amsali ve metodik
tovsiyalar vermak;

4.1.4. bu Bsasnama ilo muayyoan edilmis vozifelarin yerina yetiriimasi ilo slagadar
Agentliyin Aparatinin struktur bolmelarinden ve onun tabeliyinde olan qurumlara sorgular
unvanlamaq, onlardan mavafig malumatlari ve sanadlari almaq;

4.1.5. kadrlarin secilmasi ve muvafiq vezifelare tayin edilmasi, ganunvericilikle miayyan
edilmis qaydada onlarin dovlat qulluguna ve amak mugqgavilalerina xitam verilmasi, emakdaslarin
mukafatlandiriimasi, intizam masuliyystine calb edilmasi, xidmati ezamiyyste godndarilmasi
amak mazuniyyatine va gqanunvericiliys uygun olaraq diger mazuniyystlara buraxilmasi, habels
insan resurslarinin idars edilmasi ile alagadar tenzimlamani hayata kegirmak;

4.1.6. bu ©sasnams ile musayyen edilmis vazifalarin yerina yetirilmasi il alagadar zarurat
yarandidi hallarda erizagileri, onlarin niumayandaslarini va vetendaslari Sobaya davet etmak,
onlardan icrasinda olan ig Uzre lazimi malumat, arayis va izahatlar almag;

4.1.7. vezifelarinin ve hudquglarinin hayata kecirilmasi tc¢in Agentliyin daxili elektron
sistemlarinden istifada etmak;

4.1.8. Agentlikda ve digar dbvlet orqanlarinda (qurumlarda) yaradilmig komissiyalarda, isgi
gruplarinda, fealiyystine aid masalelar Uzra kecirilon muxtalif saviyyali yerli va beynalxalq
todbirlarde Agentliyi temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;

4.1.9. Agentliyin rahbarliyinin tapsirigi ile Agentliyin Nizamnamasindan irali galen digar
haquglari hayata kegirmak.

5. $S6banin faaliyyatinin tagkili

5.1. $6banin strukturu va amakdaslarinin sayi Sadr tersfindean miayyan ve tesdiq edilir.
Sébenin strukturuna Kadrlarla is sektoru daxildir.

5.2. Soébanin faaliyystine Sadr tersfinden vazifeya tayin ve vazifeden azad ediloan sbébe
mudiri rahbarlik edir. S6ba mudiri S6bays havale olunmus vazifelerin yerina yetirilmasi va
hdquglarin hayata kecirilmasi tU¢lin gaxsan masuliyyat dasiyir.

5.3. Sobenin diger emakdaslari Sadr tersefinden vezifays tayin va vazifeden azad edilir.

5.4. S6ba mudiri:

5.4.1. SObanin faaliyyaetini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

5.4.2. Sobanin selahiyystine aid edilean masalalerin hall olunmasini temin edir, $So6ba
amakdaslari arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini istiqgamatlandirir ve slagalendirir,
habele amak va icra intizamina riayat etmalerine nazarst edir;

5.4.3. Sobays havals edilmis vezifelarin icrasini temin etmak magsadila tertib edilmis is
planlarini va digar bu kimi senadleri imzalayir, habels is planinda nazards tutulmus tadbirlerin
vaxtinda va keyfiyyatle hayata kecirilmasina nazarat edir;

5.4.4. Sébe lizre Agentliyin idare Heystinde miizakirays ¢ixariimasi zeruri olan mesalsleri
muayyan edir ve bu barada Agentliyin rahbaerliyina tekliflar verir;

5.4.5. $Sobanin amakdaslari barsesinde havaslondirma ve intizam tanbehi tadbirlori
gorulmasi Ugun Sadra teqdimatlar verir;



5.4.6. $SObanin vezifelerini yerine yetirmak ucun salahiyyatleri daxilinde Agentliyin
Aparatinin struktur bolmalerinden ve tabeliyinde olan qurumlarindan zeruri malumatlari ve
sonadleri alir;

5.4.7. $0baysa daxil olan maktub, erize, sikayst ve toklifloera ganunvericilikle muayyan
edilmis gaydada baxilmasini tagkil edir;

5.1.8. feaaliyyet istigametlarine uygun olarag seminarlarda, konfranslarda ve diger
toedbirlerds istirak edir;

5.4.9. S6bads karguzarlq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;

5.4.10. Sobani tamsil edir;

5.4.11. $Sobenin faaliyyetine dair dovrler Uzre hesabatlar hazirlayir, tshliller ve
Umumilagdirmalar aparir, arayiglar hazirlayir;

5.4.12. $Sobanin isinin tekmillesdiriimasi ve faaliyyatinin yaxsilagdiriimasi, iscilarin amak ve
icra intizaminin yuksaldilmasi ile baglh Agentliyin rahbarliyina taklif verir ve diger zaruri igleri
yerina yetirir;

5.4.13. Sobanin salahiyyatlerine uygun olaraq diger xidmsati tapsiriglari yerina yetirir.

5.5. $0banin emakdaslari bu Bsasnamanin talablerinin pozulmasina gora Azerbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mavafiq olaraq masuliyyat dasiyirlar.

6. Kadrlarla is sektorunun voazifalori

6.1. Kadrlarla is sektoruna Sadr tarsfinden vezifeys tayin ve vezifaden azad edilan sektor
mudiri-hliquqsiinas rehberlik edir.

6.2. Sektor mudiri-hiiquqgsiinas:

6.2.1. Sektorun fealiyystini tagkil edir ve sektoru temsil edir;

6.2.2. icrasi Sektora havale edilmis masalalerin halli Gglin selahiyystlari daxilinds tadbirler
gortr, Séba mudiri ile razilagdirmaqla sektoru n emoakdaslari arasinda is bélglisiinii misyysn
edir, onlarin faaliyyastini istigamatlondirir ve slagalendirir, Sektorda amak, icra ve xidmati
intizamina nazarst edir;

6.2.3. Sektora daxil olan muracistlera ve digar senadlare baxiimasini, cavablandirilmasini
ve diger muvafiq taedbirlerin gorilmaesini temin edir, Sektorun fsealiyystine dair hesabatlarin,
arayislarin ve malumatlarin layihelarini hazirlayib Sébs mudirina taqdim edir;

6.2.4. Sektora havals edilmis iglorin vaxtinda ve keyfiyystlo hayata keciriimasini temin edir.

6.3. Sektorun vazifalari agsagidakilardir:

6.3.1. Sobsys daxil olan normativ-hiiquqi aktlarin ve diger senadlerin, togkilati-
sersncamverici senadlarin ganunvericiliys uygunlugunu yoxlayir;

6.3.3. sektora daxil olan maktub, erize, sikayst ve taklifloare ganunvericilikde nezerde
tutulmug qaydada baxiimasini temin edir;

6.3.4. amekdaglarin xidmeti vesigeler ve emaok kitabgalari ile temin edilmasi, amak
kitabcalarinin doldurulmasii, onlarin qeydiyyatinin apariimasi ve saxlanmasi ile bagl
selahiyyatlari daxilinde tadbirlar gortr;

6.3.5. dovlset qulluqgularinin reyestrinin ve dovlst qullugu ile slagedar yaradilan diger
mealumat bazalarinin aparilmasi lgtin zeruri tadbirlarin gorilmasini ve dovlst qulluggusu statusu
dasiyan smokdaslarin is melumatlarinda bas vermis dayisikliklorin reyestra daxil edilmasini
temin edir;

6.3.6. movcud ganunvericiliya uygun olaraq isgilarle amak mudqavilslerinin baglanmasi,
qeydiyyata alinmasi, saxsi iglerin aparilmasi ve muhafizaesini tamin edir;



6.3.7. dovlet qulluggulari haqqinda melumatlarin toplanmasi, yenilonmasi ve tahlil
edilmesi, ilkin ve novbeti ixtisas deracslerinin verilmasi ve dovlet qullugu ile baglh diger
masalalerin halli istiqametinde malumatlar (arayislar) hazirlayir;

6.3.8. Agentliyin muivafiq strukturlarinin esasnamalerinin ve vazife talimatlarinin layihslarini
hazirlayib sébsa mudirine teqdim edir;

6.3.9. Agentlik tizre dovlst qulluguna gsabul ile slagadar kecirilan misahibslerin (musabige
Uzra, umumi ve daxili musahibaler) kecirilmasi ile slagadar sslahiyystleri daxilinds zeruri texniki-
togkilati tadbirlerin gorilmesini ve elana edilmis vakant vezifelarin tutulmasi lgin miisahibs
programlarinin struktur bélmeslerdan toplanmasi, sébs mudirinse teqdim edilmasi ve “Vazifslarin
idars edilmasi” elektron sisteminsa daxil edilmasini toskil edir;

6.3.10. gbbenin foealiyyst istiqameatlerine uygun olaraq qanunvericilikle nazerdes tutulmus
diger vazifsleri yerine yetirir.




	5.4.12. Şöbənin işinin təkmilləşdirilməsi və fəaliyyətinin yaxşılaşdırılması, işçilərin əmək və icra intizamının yüksəldilməsi ilə bağlı Agentliyin rəhbərliyinə təklif verir və digər zəruri işləri yerinə yetirir;

