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Azarbaycan Texniki Universitetinin Elmi katibliyinin
9SASNAMBSSI

1. Umumi miiddaalar
1.1. Bu ©sasname Azerbaycan Texniki Universitetinin (AzTU) Elmi katibliyinin asas vezifelarini,
hGquglarini, fealiyyet istiqamatlarini ve fealiyyatinin teskili gaydalarini misyyen edir.
1.2. AzTU-nun Elmi katibliyi 6z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azerbaycan Respublikasinin "Tshsil haqqginda", “Elm hagqinda” Qanunlarini, Azerbaycan
Respublikasi Prezidentinin ferman ve serencamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlor
Kabinetinin gerar ve serencamlarini, Azarbaycan Respublikasi ElIm ve Tshsil Nazirliyinin
normativ hiqugi aktlarini, smr ve serencamlarini, “Ali tehsil mulsssisssinin Elmi Surasi
hagginda ©sasnama’nin tesdiq edilmasi hagqinda Azerbaycan Respublikasinin Tahsil
nazirinin 10 noyabr 1997-ci il tarixli, Ne 792 némrali smrini, AzZTU-nun Nizamnamasini, AzTU-
nun Elmi Surasinin gararlarini, AzTU-nun rektorunun smr va sarancamlarini ve bu ©sasnamani
rahbar tutur.
1.3. Bu ssasnama AzTU-nun Elmi Surasi terafindan tesdiq edildiyi tarixden glivveys minir.
Osasnamada slave ve dayisikliklor AzTU-nun Elmi Surasinin gerarina ssasan aparilir. Elmi
katiblik lagv edildikde bu ©&sasnama quvvadan dismis hesab edilir.
1.4. Elmi katiblik 6z vazifalarini yerina yetirarken va hiquglarini heyata kecirerkan AzTU-nun

digar struktur bélmslari ile qarsiligh slagada faaliyyat gdstarir.

2. Elmi katibliyin fealiyyat istiqamatlori
2.1. Elmi katibliyin fealiyyst istiqamatlori asagidakilardir:
2.1.1. AzTU-nun Eimi Surasinin ve fakilte Elmi Suralarinin fealiyyatini teskil edir ve onlarin
foaliyystine nazarst edir;
2.1.2. AzTU-nun EImi Surasinin is planlarinin hazirlanmasini, iclaslarinin teskilini, kegirilmasini

vo protokollasdirilmasini hayata kegirir;



2.1.3. musabigslerin kegiriimasi grafiklarine uydun olaraq professor-muallim vazifalerinin
tutulmasi Ggtin misabigalerin elan edilmasi, toskili ve kegirilmesini temin edir;

2 1.4. professor ve dosent elmi adlarinin verilmesi tzre senadlerin EImi Suranin iclaslarina
hazirlanmasini, gararlarin roesmilasdiriimesini ve movecud taleblera uygun olaraq senadlerin Al
Attestasiya Komissiyasina génderilmasini temin edir;

2 1.5. AzTU-nun Elmi Surasinin gararlarinin vaxtinda ve keyfiyyatli yerine yetirilmesine nazarst
edir;

2.1.6. iddiacilara elmi adlarin verilmasi ve professor-muallim heyati vazifalerine musabige yolu
ilo seckinin kegirilmasi mesalaleri tzre toskilati-metodiki yardimin gosteriimasini temin edir;

2 1.7. AzTU-nun neazdinde fealiyyst gésteren AAK torefinden yaradilmis Dissertasiya Suralari
ilo iglerin koordinasiyasini aparir;

2.1.8. ganunvericilikle miayyan edilmis diger istiqamatlerds foaliyyet gosterir.

3. Elmi katibliyin vezifaleri
3. 1. Elmi katiblik bu ©sasnama ile muayyan edilmis fealiyyst istigamatlerine uygun olaraq
asagidaki vezifeleri yerine yetirir:
311. Elm va Tshsil Nazirliyinin muvafiq ssasnamelerine uygun olaraq, AzTU-nun ve
faktltelarin  Elmi  Suralarinin tarkibinin formalasdinimasi ve bununla bagh seckilarin
kecirilimasini temin etmak;
3.1.2. AzTU-nun Elmi Surasinin tadris illeri ve semestrler Uzra is planlarinin hazirlanmasini
hayata kegirmak;
3.1.3. is planlarma uygun olaraq Elmi Sura iclaslarinin hazirlanmasl, kegiriimasi ve
protokollagdiriimasi Uzre igi toskil etmak;
3.1.4. AzTU Elmi Surasinin reglamentini tartib etmak;
3.1.5. EImi Sura Uzvlerini ve iclasa davet olunmus sexsleri iclasin tarixi, vaxti ve guindaliyi
barade xebardar etmak;
3.1.6. AzTU Elmi Surasinin iclaslarina aid milvafig senadlerin hazirlanmasini temin etmak;
3.1.7. iclaslar zamani Elmi Sura tzvlerini geyde almaq, sadro yetersay haqqinda malumat
vermak va gerar gabul edilerken agiq sosvermads istirak edsn Elmi Sura tizvlerinin saslarinin
hesabatinl aparmad;
3.1.8. EImi Sura iclaslarinin protokollarini tortib etmak, imza tictin Suranin sadrina teqdim

etdikden sonra Elmi katiblikde geydiyyatini ve gorunub saxlanilmasini temin etmak;



3.1.9. Elmi Sura gerarlarinin hayata kegirilmasi magsadi ile onun iclaslarinin protokollarindan
ve gobul edilmis gerarlardan zeruri g¢ixariglari hazirlamaqg, onlarin AzTU-nun struktur
bolmalerine, icracilara operativ géndarilmasini temin etmak ve gerarlarla bagli rektorun muvafig
amrlerinin layihalerini hazirlamag;

3.1.10. AzTU-nun struktur bélmalarine aid olan Elmi Sura gerarlarinin icrasina nezarst etmak;
3.1.11. dekan, kafedra midiri ve professor-musllim heysti (izre vakant vazifsleri tutmaq Ugln
kiitlovi informasiya vasitelerindse ve AzTU-nun internet sshifesinde rektor tersfinden tesdiq
olunmus qgrafik tzre misabigeler elan etmek ve miusabigelarin mivafiq ganunvericiliyin
taleblarine uygun olaraq teskili ve kegirilimesini temin etmak;

3.1.12. professor-musallim heystinin elmi ve tadris-metodiki islerinin tertib edilmig siyahisinin
duzgUnluylnt yoxlamagq ve tesdiq etmak;

3.1.13. Elmi Suranin seneadlesma islerini karglizarlig gaydalarina uygun aparmaq, sasnadlerin
muhafizasini ve vaxtinda arxive tahvil verilmasini temin etmak;

3.1.14. elmlar doktoru ve folsefe doktoru elmi daracalerinin iddiacilari terefinden daxil olan
sanadlerin yoxlanilmasini, mivafiq reyestrin yaradilmasini, sanadlerin muvafiq ganunvericiliyin
taloblerine uygun oldugu teqdirds Dissertasiya Suralarina teqdim edilmeasini ve mudafisdan
sonra saxlaniimasini temin etmak;

3.1.15. foaliyyset istiqamatlerina uygun olaraq ganunvericilikle nezerde tutulmus diger vezifeleri

yerina yetirmak.

4. Elmi katibliyin hiiquglan
4.1. Elmi katibliyin vazifelerini yerine yetirmak t¢lin asagidaki huquglar vardir:
4.1.1. bu 8sasnama ile miiayyen edilmis vezifslerin yerina yetiriimasi ilo slagedar salahiyyatlari
daxilinde AzTU-nun struktur bélmalerine mivafiq gaydada sorgular tnvanlamaqg ve onlardan
muvafig malumatlari (senadleri) teleb etmsk;
4.1.2. zaruri hallarda Universitet smokdaslarini Elmi katibliyo havale edilmig vezifslerin halli
isina calb etmak;
4.1.3. foaliyyst istigamstlerine uygun rey vermsk, tehliller ve imumilesdirmaler aparmaq,
analitik materiallar hazirlamag, mivafiq sahe izre tedqigatlar aparmagq, teklifler vermak;
4.1.4. Elmi Suranin gararlarina esasen tertib olunmus normativ senadlerin struktur béimaler
torefindan icrasina nezarsti hayata kegirmak;
4.1.5. foaliyyst istiqamatlerine uygun olaraq ganunvericilikle nazerde tutulmus digar hiiquglari

hayata kegirmak.



5. EImi katibliyin fealiyyatinin taskili
5.1. Elmi katibliyin strukturu ve emskdaslarinin sayi Eimi katibliyin ve muvafiq sahe Uzre
rehbar vezifali saxsin teklifleri esasinda rektor terafinden mueyysn va tasdiq edilir.
5.2 Elmi katibliyin fealiyystine rektor tarsfinden vezifoys tayin ve vezifeden azad edilon saxs
(elmi katib) rahbarlik edir. EImi katib Elmi katiblikye heavale olunmus vazifslarin yerine
yetiriimasi ve hliquglarin hayata kegirilmasi tiglin sexsan masuliyyst dasiyir.
5.3. Elmi katib olmadigda onun salahiyystlerini muayysn edilmis gaydada Elmi katibliyin
emakdaslarindan va ya rektor tarafindan tayin olunmus diger sexs hayata kegirir.
5.4. Elmi katibliyin diger emakdaslari rektor tarafinden vezifays tayin ve vezifedsn azad edilir.
5.5. Elmi katib:
5.5.1. Elmi katibliyin faaliyystini taskil edir ve ona rahbarlik edir;
55.2. tabeliyinds olan emekdaslar arasinda is bolgustu aparir, onlarin fealiyystini
alagealendirir, emak, icra ve xidmat intizamina riayst etmalarine nazarst edir;
55.8. Elmi kat—rglri;/fﬁ is planinda nazerds tutulmus tedbirlerin vaxtinda ve keyfiyystle icra
edilmasine nazarst edir;
5.5.4. AzTU-nun Elmi Surasinda miizakire olunmali masalalari misyysan edir va bu barads
tokliflarini rehbarliye teqdim edir, EImi katiblik tarafinden bu ©sasnamsanin 1.2-ci bandinds
gosterilen ganunvericilik aktlarinin ve taskilati-seroncamverici senadlerin vaxtinda ve lazimi
saviyyada icrasini temin edir;
5.5.5. Elmi katibliyin emakdaslan barssinda havaslondirma va intizam tenbehi tadbirlarin
gorulmasi t¢ln rehbarliys tagdimatlar verir;
5.5.6. EImi katibliyin vezifalarini yerina yetirmak Ucln salahiyyatlari daxilinda digar struktur
bélmalardan zaruri malumat ve senadleri alir;
5.5.7. Elmi katiblik Gzra daxil olan maktub, arizs, sikayat ve takliflare ganunvericilikde nazards
tutulmus gaydada baxiimasini taskil edir;
5.5.8. Elmi katiblikda karguzarliq islerinin apariimasini ve maxfilik rejimini temin edir;
5.5.9. Elmi katibliyi temsil edir;
5.6. Elmi katibliyin emakdaslari bu ©sasnamanin taleblarinin pozulmasina gére Azarbaycan

Respublikasinin ganunvericiliyine muvafig olarag masuliyyat dasiyirlar.



