AZORBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLOT NEFT FONDUNUN
ICRACI DIREKTORUNUN OFiSi HAQQINDA
O9SASNAMD

1. UMUMi MUDDSALAR

1.1. Azerbaycan Respublikasi Dévlet Neft Fondunun (bundan sonra — Fond) icragi
direktorunun ofisi (bundan sonra — Ofis) Fondun aparatinin struktur bolmasidir.

1.2. Ofis 0z fealiyystinde Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin  qanunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman ve
sorancamlarini, “Azerbaycan Respublikasinin Dovlset Neft Fondu haqginda ©sasnama’ni,
Fondun amr ve sarencamlarini, habele bu ©sasnamani rahbaer tutur.

1.3. Ofis bu B©sasnamas ile musayyan olunmus funksiyalarin yerine yetiriimasi prosesinde
Fondun digar struktur bdlmaleri (bundan sonra-struktur bodlmsaler) ile qarsihigh sakilde
foaliyyat gostarir.

2. OFiSiN FOALIYYSTININ 8SAS M8QSaDi

Ofisin fealiyystinin esas meqsadi icragi direktorun giindslik foealiyystinin katiblik ve protokol
xidmati ile tamin edilmasindan, karguzarliq isinin teskilinden ve struktur bolmsalerin alagali
foaliyyatinin temin edilmasindan ibaratdir.

3. OFIiSiN FUNKSIYALARI

3.1. Ofisin funksiyalari asagidakilardan ibaratdir:

3.1.1. katiblik iglarinin gérulmasi;

3.2.2. protokol xidmatinin teskili;

3.1.3. sanad dovriyyssinin (elektron sanad dovriyyasi daxil olmagla) va arxiv isinin tagkili;
3.1.4. cragi direktorun tapsiriglarinin icrasi (izre struktur bdlmalerin foaliyyatinin
alagalandiriimasi.

4. OFISIN VOziFOLoRI

4.1. Ofis bu ©sasnams ile muayyan olunmus funksiyalari hayata kegirmak uUgln asagidaki
vozifaleri yerina yetirir:

4.1.1. icragi drektorun gebul otaginin isini gérmak;

4.1.2. lcragi direktor tersfinden kegirilon goriisleri, gabullari, tedbirleri ve soferleri protokol
gaydalarina, habele qebul olunmus beynalxalg tacribsys ve milli adst-enanaslera
asaslanaraq teskil etmak;

4.1.3. lcragl direktorun xarici (beynalxalq) teskilatlarla slagslerinin qurulmasi ve
genislondiriimasi istigamatinds isloeri hayata kegirmak;

4.1.4. icragi direktora imzalanmaq Ugiin teqdim edilen senad layihalerinin ve imzalandigdan
sonra geri qaytarilan sanadlerin icrasinin monitoringini aparmagq;

4.1.5. icrag! direktorun emr, serencam ve tapsiriglarinin struktur béimsler tersfinden icrasini
toskil etmak ve alagalendirmak;

4.1.6. Daxil olan va gonderilan sanadlari telimata uygun olarag geydiyyata almaq, aidiyyati
Uzra Unvana c¢atdiriimasini tagkil va temin etmak;

4.1.7.Fondda vahid karguzarligin aprilmasini, elektron senad dovriyyasini, pogt ve kuryer
xidmatlarini teamin etmak;



4.1.8. Senadlerin icra muddstine nazarast etmak ve icra edilmis sanadler haqqinda
malumatlari struktur boélmalarden talab etmak;

4.1.9. icragl direktorun emr ve ssroncamlarinin geydiyyata alinmasini, vahid melumat
bazasinin yaradilmasini temin etmak;

4.1.10. Fondun amakdaslari Ggln biznes kart ve tabrik agiggalarinin hazirlanmasinin teskil
etmak;

4.1.11. Audit yoxlamasi zamani telab edilon sanadlerle temin etmak;

4.1.12.Senadlari iglarin nomenklaturu Uzrae formalasdirmaq ve arxivde saxlamaq ugun gabul
etmak;

4.1.13.Arxiv iginin tagkilini va apariimasini temin etmak;

4.1.14.Muhafize muddati kegmis, elmi-praktiki shemiyyatini itirmis senadlarin dovlat arxivina
verilmasinin, silinmasinin ve lagvi aktlarinin tertibini tamin etmak.

5. OFiSiN FOALIYYSTININ TOSKILI

5.1. Ofisin toskilati strukturu ve iscilerinin say! Fondun icragi direktoru terefinden miisyyen ve
tosdiq edilir. Ofis birbasa icragi direktora tabedir ve ona hesabat verir.

5.2. Ofisin rehberi Fondun icragi direktoru tersfinden vezifeye teyin edilir ve vezifoden azad
edilir. Ofisin rahbari Ofise havale olunmusg vazifalarin yerina yetiriimasi ve huquglarin hayata
kegirilmasi ugun saxsan masuliyyst dasiyir.

5.3. Ofisin rehbari olmadigi halda onun vazifslerinin yerina yetiriimasi Ofisin iggilerindan
birine havals olunur.

5.4. Ofisin isgileri icragi direktor tarefindan vezifays teyin ve azad edilir.

5.5. Ofisin rehabri:

5.5.1. Ofisin faaliyyaetini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

5.5.2. tabeliyinde olan isg¢iler arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyyatini elagalandirir,
amak, icra va xidmat intizamina riayst edilmasinae nazarast edir;

5.5.3. Ofis Uzra muzakire olunmali muhum masalelari musyyan edir ve bu barade takliflorini
icragl direktora teqdim edir;

5.5.4. Ofisin igg¢ileri barasinde havaslendirma va intizam tanbehi tadbirleri gorulmasi Ugun
icragl direktora teqdimatlar verir;

5.5.5. icragi direktoru gériislerde, gebullarda, tedbirlorde ve seferlorde miisayiet edir;

5.5.6. Fondun struktur bolmalerinin isini slagslendirir, o ciimladen Iicragi direktorun
tapsiriglarinin vaxtinda ve dizgun icrasina nazarat edir;

5.5.7. struktur bolmalarin rahbarlarinin xidmat intizamina riayst etmasina nazarat isini aparir;
5.5.8. icragi direktorun adina daxil olan mektub, erize, sikayst ve tokliflore qanunvericilikde
nazearda tutulmug qaydada baxiimasini teskil edir;

5.5.9. Ofisds karguzarliq islerinin aparilmasini tamin edir;

5.5.10. Ofisi temsil edir.

5.6. Ofisin terkibine Umumi séba daxildir. Sébenin faaliyystine icragi direktor tsrefinden
vozifaye teyin edilan ve azad edilen sd6be mudiri rehbarlik edir. S6ba mudiri $Obaye havala
olunmus vazifelerin yerina yetiriimasi ve huquglarin hayata kegirilmasi Ugun saxsan
masuliyyat dasiyir. S6ba mudiri olmadigi halda onun vazifalerinin yerina yetirilmasi iggilarden
birine havale olunur. Sébanin isgileri icragi direktor tersfinden vezifoye tayin ve azad edilir.

5.6.1. Umumi gb6benin vazifsleri Ofisin vazifsleri bdlmasinde qeyd edilmisdir va bu
©sasnamaonin 4.1.6. -4.1.14-cu bandlari shate edir.

5.6.2. S6banin mudiri:



5.6.2.1. tabeliyinda olan isgiler arasinda is bolgusu aparir, onlarin faaliyystini slagalendirir,
amak, icra va xidmat intizamina riayst edilmasine nazarast edir;

5.6.2.2. s6baenin fealiyystina dair mihim masalaler barede malumati Ofisin rehbarina teqdim
edir;

5.6.2.3. sObanin isgileri baresinde haveslendirma ve intizam tenbehi tadbirleri gorilmasi tgun
Ofisin rehbarina taklifler verir;

5.6.2.4. s6bani temsil edir.



