tarixli iclasinin qaran il

(protokol Ne & )

AZORBAYCAN TEXNIiKi UNIVERSITETININ
SONODLER VO MURACIBTLBRLS iS SOBBOSININ
OSASNAMSSI

1. Umumi miiddsalar

1.1. Bu ©sasnamae Azarbaycan Texniki Universitetinin (bundan sonra —Universitet) Senadlar
ve miracistlerle ig stbesinin (bundan sonra — Soba) faaliyyst istiqgamatlerini, vezifelarini,
hiquglarini ve faaliyyatinin teskili gaydalarini miieyyen edir.

1.2. $6be Universitetin EImi Surasinin gararina asasen yaradilir ve lagv edilir.

1.3. S6ba 6z fealiyyetinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azerbaycan
Respublikasi Prezidentinin muvafig fermanlari ile tesdig edilmis “Dévlet organlarinda,
dovlst mulkiyystinde olan ve paylarinin (seshmlarinin) nezarst zarfi dévlete maxsus olan
hiqugi sexslarde vo bidcae teskilatlarinda karglzarligin aparilmasina dair Telimat'ini,
"Dovlet organlarinda, dovlat mulkiyystinda olan ve paylarinin (sshmlarinin) nezaret zarfi
dovlete maxsus olan hlqugi sexslerde ve budce teskilatlarinda maxfi senadlerle is Gzre
karglzarligin apariimasi Qaydasi'ni, “Vetandaslarin miracistleri haqqinda”, Elektron
imza ve elektron senad haqginda” ganunlarini, Azsrbaycan Respublikasi Nazirler
Kabinetinin gerar ve sarancamlarini, “Milli arxiv fondu hagqinda” ganunu, Azsrbaycan
Respublikasi Milli Arxiv Idaresinin kollegiyasinin gerari ile tesdiq edilmis “Dévlet ve
belediyys orqanlarinda, idars, teskilat ve muessisalards arxiv isinin teskiline dair Talimat!”
ve diger normativ-hiqugi aktlari, Universitetin Nizamnamasini, Universitet rektorunun amr

va serancamlarini, Universitet EImi Surasinin gararlarini va bu 9sasnameni rehber tutur.

1.4. S6be 6z vezifelerini yerine yetiran va hliquglarini heyata kegiran zaman Universitetin
diger struktur béimaleri, hamin bolmslere daxil olan qurumlar ve diger struktur vahidleri ile

qarsiligh slagade fealiyyst gostarir.



2. Sobanin vazifaleri

Bu ©sasnama ile miayyan olunmus faaliyyat istigamatlarine uygun olaraqg, sébanin

vazifaleri asagidakilardir:

2.1.Universitetde kargtizarhgin (elektron senadlesma tetbig olunmagla), hamginin
senadlarin arxivlesdirilmasi isinin movcud ganunvericiliyin talablerine riayst edilmakie

aparilmasina nazarat etmak;

2.2. poct, elektron formada, faks, telefonogram, feldyeger rabitesi vasitasile ve Sdébeys
bilavasite daxil olan senadleri gabul etmak, geyds almagq, aidiyysti Uzra bolisdirmak ve
icragilara ¢atdirmagq;

2.3. muvafiq ganunvericiliys uygun olaraq xaric olan senadlari, daxili yazisma, o cimladan
xidmati maruzs ve maktublari, amrlari geydiyyata almaq, aidiyysti lizra catdinimasini temin

etmak (elektron senadlasma tetbig olunmagla);

2.4. sonadlarin icra miuddatine, karguzarliq barada normativ-hliqugi aktlarin telsblerins

uygun tartibina nazarat etmak;

2.5. icra edilmis senadlari struktur bélmelarinden teleb etmak;

2.6. senadlarin suratlarini ¢ixarmagq, ¢oxaltmagq;

2.7. sanadleri islarin nomenklaturu Gzra formalasdirmaq ve arxivlesdirmak;

2.8. sanadleri goruyub saxlamaq ve xidmati zaruratle slagadar onlardan istifadeni temin
etmak;

2.9. karglzarhgin muntezeam suratds tekmillasdiriimasi magsadile Universitetin butin
foaliyyet sahslerinde karguzarliq isine metodiki rahbarliyi hayata kegirmak, kargtzarhgi
aparan iscilarin pese hazirlhigini artirmagq;

2.10. kargtzarlg ve vatendaslarin gabulu, onlarin muracistlerine baxiimasi sahalarinds

sanadlarin layihalarini hazirlamaq va ya hazirlanmasinda istirak etmak;

2.11. vetendaslar, doévlst organlarindan, idars, miassise ve teskilatlardan daxil olan
muracistlere ve sorgulara baxilimasini, senadlerin dizgin tertibatini, ganunvericilikle

muayysan edilmis middatda ve gaydada muvafiq tedbirlarin gérilmasini temin etmak;

2.12. Universitetdan xaric olan senadlarin taleb olunan formada, qaydada tartib edilmasini,
gosterilen Unvanlarin ve digar melumatlarin duzgunltytnl, vizalarin tam ve dizgln
toplanmasini yoxlamaq, muvafiq sehvler askar edildikda, sabablari gbsteriimakle senadi

muvafiq struktur béimalarina geri gaytarmaq;
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2.13. amr, serencam ve digar sanadlerin layihslerini imzalanmaq tgiin Universitetin
rehbarliyine teqdim etmazdan svval onun tortibinin dazglnliydnd, lazimi vizalarin va
olavslerin mévecudlugunu yoxlamaq, imzalanmis smrlari, serencamlari ve digar senadlari
qeydiyyata almag, saxlanilmasini ve géndsrilma siyahisina ssasan catdiriimasini temin

etmak;

2.14. ganunvericiliys uygun olaraq xidmati malumatlarin, dévlst ve kommersiya sirrinin

gorunmasini temin etmak;

2.15. Universitetin faaliyysti naticasinde yaranan senadlarin muvafig ganunvericiliyin
talablerina riayet edilmekle  miihafizasini, komplektlesdiriimasini, ucotunu va istifadasini

hayata kegirmak;

2.16. senadlerin saxlanma miiddastleri géstarilmakle dévrler tizre nomenklatur-siyahisinin

hazirlanmasini temin etmak:

2.17. muvafiq qaydada resmilasdirimakle sanadlarin saxlama muddatlarina uygun olaraqg
Milli Arxiv idaresina tahvil verilmasini, mahv olunmasi talab olunan sanadlerin mahv

edilmasini tamin etmak:

2.18. Elektron sistem tzsrindan struktur bélmeleri (icracilar) terafinden senadlarin vaxtinda

icrasina nazarsti tamin etmak;
2.19. sbbanin is planini, faaliyysti ils bagli hesabatlari hazirlamag;

2.20. fealiyyat istigamatlarine uygun olaraq ganunvericiliklo nezerds tutulmus diger vazifsleri

yerina yetirmak.

3. So6banin hiiquqglan
Bu Ssasnams ile miisyyan olunmus fealiyyst istiqamatlarine uygun olaraqg, Sébanin

hlquglari asagidakilardan ibaratdir:

3.1. senadlerin icra muddstine ve vetendaslarin miracistlerine baxilmasinin gedisina
nezarst etmak maqsadils, icra vaxti kegmis senadler askar edildikde icragini va Universitetin

muvafig struktur bélmassinin rehbarini bu barads xsbardar etmak:

3.2. Universitetin struktur bélmalari terafinden karglzarligin apariimasi, arxiv iginin teskili,
vetendaslarin gabulu, onlarin miracistlerine baxilmasi sahalarinds ganunvericiliyin,

toskilati-serencamverici senadlerin tsleblarinin pozulmasini, habels bu istigamatlor Uizra



onlara verilmis tapsiriglarin, hevale edilmis vezife ve funksiyalarin laziminca icra

edilmamasini doguran ssbab va seraitin aradan galdirilmasina dair takliflar vermak;

3.3. mivafig saha Uzre mutaxassislarin hazirlanmasi va ixtisasinin artiriimasi tgtn tokliflar

vermsek;

3.4. 6z salahiyyatleri daxilinds xidmati senadlari hazirlayib resmilesdirmak;

3.5. Universitetin faaliyyatina dair senadlerin asli ile duzgunliylni tasdig etmak;

3.6. vetendaslardan daxil olmus muracietlera esasan muvafiq arxiv arayislarini vermak;

3.7. S6banin faaliyyatinin takmillasdirilmasi istiqgamatinde 6z salahiyystlari daxilinds taklifler

vermak;

3.8. Sobanin emakdaslarinin karguzarligin aparilmasi sahasinda ixtisaslarinin artiriimasi

ucun taklifler vermak;

3.9. bu Osasnama il miuiayyan edilmis vazifalarin yerine yetirimasi ile slagadar
salahiyystleri daxilinds Universitetin struktur bélmalarine mivafig gqaydada sorgular

unvanlamagq ve onlardan muvafig malumatlari (senadlari) almaq;

3.10. fealiyyst istigamatlorine uygun ray vermak, tahlillar va Umumilasdirmaler aparmagq,

analitik materiallar hazirlamagq, taklifler vermak;

3.11. fealiyyet istigamatlarina uygun olaraq dévlat organlarina, balediyyalare, fiziki ve hiquqi

soxslara muracistlerin layihalarini hazirlamaq;

3.12. fealiyyst istigametlerine uygun olarag ganunvericilikle nazerde tutulmus diger

hiquglarl hayata kegirmak.

4. Sobanin faaliyyat istigamatlari
4.1. Universitetde kargUzarlig, hamginin sanadlerin arxivlesmesi vatendaslarin gabulu,
onlarin muracistlerine baxilmasi sahalarinds islarin taskilinin ve tekmillasdiriimasinin hayata
keciriimasini temin edir, habela Universitetin struktur bélmalerinin bu sahadski fealiyystine

amali va metodiki rehbarliyi hayata kegirir;

4.2. senad dovriyyssinin, o cumladan elektron senad dévriyyasinin teskili istigamatinds

aidiyyati Uzre muvafig tadbirler gorur ve tekmillesdiriimasi istigamatinde tekliflar verir;

4.3. ganunvericilikle musyyan edilmis diger istigamatlerds fealiyyat gostarir.
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5. $6benin faaliyyatinin tagkili
5.1. S6banin strukturu ve stat vahidlarinin sayi Universitetin rektoru tersfinden tesdiq edilir;
5.2. Sobays Universitetin rektorunun amriile tayin olunmus séba miidiri rehberlik edir. Séba
mudiri 6z fealiyyatini Universitetin rektoru terafinden tesdiq olunmus vezife tslimatina
osasan hayata kegirir. Rektor terefindan salahiyyat verilmis soxs istisna olmagla, heg kes

s6banin fealiyystine midaxila eds bilmez.

5.3. $0bada isgiler (emakdaslar) arasinda vazife bélgiisi s6be midiri tarafindan miayyan
edilmis vezifs talimatlari asasinda aparilir.

5.4. S6be amekdaslarinin vezife ve masuliyyatleri onlarin vazife tslimatlan ile miusyyan
edilir.

9.5. Osasnamadae nazards tutulmus vezifslerin yerina yetiriimasina gore birbagsa masuliyyati
sGba mdudiri dasiyir.

5.6. S6ba 0z fealiyysti hagqinda ayliq, ribluk va illik hesabatlari rektora teqdim edir.

5.7. $6ba  mudiri olmadigi teqdirds, onun salahiyystlerini rektorun emri esasinda sobae

amekdaslarindan biri hayata kegirir.

6. Sobanin masuliyyst asaslari

6.1. $6bs ganunvericilik normalarinin dizgln tatbigi ve salahiyystleri dairesina aid edilen

hugugi-taminat islerinin vaxtinda, tam formada taskiline va icrasina gére masuliyyst dasiyir.

6.2. Sébenin mudiri ve emekdaslari ¢hdaliklerine aid olan biitiin senedlerin Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericilik aktlarina ve Universitetin Nizamnamesinde nazarda tutulmus
muddalara uygun formada heayata kegiriimasine gére bu 9sasname ile miisyyan edilmis

vazifsler ¢ergivesinda saxsan masuliyyst dasiyir.



