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UMUMi SOBSNIN

OSASNAMOSI



Umumi middoaalar

Filialin Umumi sobasi birbasa direktora tabe olan séba hesab olunur. S6bas 6z isinda
asasan Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
forman ve sarancamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar va
sarancamlarini, Elm va Toahsil Nazirliyinin amr ve sarancamlarini, Azarbaycan
Respublikasinin ®mak Macallesini, Direktorlugun gararlarini, BDU-nun Qazax filialinin

“©sasnama”sini va rahbarliyin gostarislerini rahbar tutur.

2. Umumi sébanin funksiyalari

2.1. Direktorun amr va gosteriglarinin, kargizarligla slagadar sanadlesma islarinin
icrasl;

2.2. Filialda is¢i ve telaba tarkibina aid olan amr layihalarinin icrasi va rahbarliyin
imzasindan sonra indeks nomralari ile qgeydiyyatdan kecirilarak, aidiyyati yerlara
gbndarilmasi;

2.3. Karguzarligla slagadar daxil olmus maktub, tagdimat, arize vo sikayatlarin
ardicilligla nomralanmasi, darkanar asasinda icragilara catdiriimasi;

2.4. Derksnar asasinda sanadlarin nomenklatura Uzra indeksla tayin olunmus
govluglarda yerlasdiriimasi;

2.5. Poct xidmatinda olan sanadlerin gabulu va cavab godndarilmasi lazim olan
sanadlarin poct vasitasila gdéndarilmasi;

2.6. Umumi s6ba tarafindan icra edilan bir sira amrlarin hazirlanmasi;

2.7. isa gabul, bir vazifeden digarina kecirilmasi, isden azad olunma haqqginda amr
layihalarinin hazirlanmasi;

2.8. i$(;i heyatinin mikafatlandiriimasi, maddi yardim verilmasi, intizam tenbehinin
verilmasi haqqginda amr layihalarinin hazirlanmasi;

2.9. lscilora sosial va Odasnissiz mazuniyyatin, amak mazuniyystinin verilmasi
hagqginda amr layihalarinin hazirlanmasi;

2.10. ®mak mugavilasinin baglaniimasi va lagvi, vazifa dayisikliyinin va s. Elektron

informasiya Sisteminda geyda alinmasi,



2.11. Saxsi iglerin tartib olunmasi, yenilenmasi va amak kitabcalarinda geydlarin
apariimasi;

2.12. iscilarin amak faaliyyatlarina dair arayislarin veriimasi;

2.13. Ezamiyyanin taskili;

2.14. ©mak va icra intizami qaydalarini pozan iscilardan izahat almasi;

2.15. Tabel ugotu va nizam-intizam gaydalarina nazaratin hayata kegirilmasi;

2.16. ®©mak migavilalari 1agv olunan isgilarin saxsi islarinin arxiva tahvil verilmasi.

3.Umumi s6banin huquq va vazifaleri

3.1. Umumi s6ba iscilari 8sasnama ils miiayyan edilmis islari icra etmak;

3.2. Karguzarlhq islari ils alagadar miayyan edilmis kitablarda geydiyyatlar aparmag;

3.3. Karguzarhq islarinin icrasi barada geydlar aparmad;

3.4. Siralanma Uzra imzalanmis amrlarin ¢ixariglarinin Gnvanlarina catdiriimasini
toskil etmak;

3.5. Pogt xidmatinda olan gundalik senadler hazirlanib va lazim olan Gnvanlara
gobndarilmasini tagkil etmak;

3.6. Rahberliye daxil olmus ariza va sikayatlara baxilmasina nazarat etmak;

3.7. Mazuniyyat grafiklarini tartib etmak, iscilara mazuniyystlarin verilmasinin
ucotunu aparmag, verilan mazuniyyatlarin cadval Uzrs istifade edilmasina nazarst etmak;

3.8. Sobanin funksional fealiyyati ile bagll aidiyysti struktur bolmalarla qarsiligh
alagalar qurmaq, zaruri sanadlarin yoxlanmasini aparmagq, zaruri olan sanadlarin tagdim
olunmasini talab etmak;

3.9. ©@mak kitabcalarinda samrlaer asasinda geydlar aparmag;

3.10. Saxsi heyatin ucgotuna, calisanlara cari va kegcmis amak faaliyyatlari haqqinda
arayislar vermak, amak kitabcgalarini gorumag;

3.11. -Arxiv sanadlarinin yerlasdiriimasi va arxive tahvil verilmasi ugun hazirhq

islarinin apariimasini temin etmak.



