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1. UMUMIi MUDD®ALAR

1.1. Azerbaycan Respublikasi Merkezi Bankinin Korporativ idaraetma ve katiblik
departamenti (bundan sonra - Departament) Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin
(bundan sonra — Markazi Bank) markazi aparatinin struktur bolmasidir.

1.2. Departament 6z faaliyystinds Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
“Azerbaycan Respublikasinin Markazi Banki haqqinda”, “Vetaendagslarin muracistleri
haqqginda” Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azarbaycan Respublikasinin
guvvada olan digar normativ haquqi aktlarini, Mearkazi Bankin normativ xarakterli
aktlarini, idara Heyatinin ve daxili komitalerin gerarlarini, Markazi Bank tzra amrlari,
serancamlari ve bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. Departament bu 9sasname iloe musyyan olunmusg funksiyalarinin yerine
yetirilmasi prosesinde Markazi Bankin digar struktur bélmalari, dévlet organlari, hiquaqi
va fiziki saxslorle alageli faaliyyat gostarir.

1.4. Departament 6z funksiyalarini hayata kecirmak Ugun muvafiq stamplara

malikdir.

2. DEPARTAMENTIN FOALIYYSTININ 8SAS M8QSaDi

Departamentin fealiyyatinin asas maqsadi Markazi Bankda karguzarliq xidmatinin
va vetendaslarin muiracistlerine baxilmasi isinin, Sadrin (bundan sonra — Sadr) is
foaliyyetinin effektiv toskil edilmasi ve bitin istigametler Uzre onun iglarinin
desteklonmesidir. Departamentin magsadi hamginin, Merkezi Bankin idare Heyatinin

katiblik isinin semarali hayata kecirilmasinin tamin edilmasidir.

3. DEPARTAMENTIN ©8SAS FUNKSIYALARI

Departamentin asas funksiyalari asagidakilardir:

3.1. Merkazi Bankda karglzarliq xidmatinin teskil edilmasi, alagalendiriimasi va
bu saha Uzra daxili nezarstin hayata kegirilmasi;

3.2. Merkazi Bankin cari fealiyystine rehberliyi ve tamsilciliyi ile bagh Sadrin
islarinin tagkili ve bununla slagadar muvafiq tedbirlerin hayata kegirilmasi;

3.3. elektron sanad dovriyyssi sisteminin effektiv istifadasinin teskil edilmasi;

3.4. daxil olan sanadlarin icrasina nazaratin tamin edilmasi;



3.5. vatendas mdiracistlerinin  cavablandirimasina neazarat edilmasi ve

hesabatlarin hazirlanmasi;

3.6. Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve sarencamlari ile Mearkazi
Banka aid olan iglarin icrasina nazarat edilmasi va hesabatlarin hazirlanmasi;

3.7. Merkazi Bankda vetendaslarin gabulunun tagkili;

3.8. Departamentin amaliyyat planlarinin ve bldce layihasinin hazirlanmasinda
istirak edilmasi, tesdiq olunmus planlarin icrasinin temin olunmasi;

3.9. Moarkazi Bankda arxiv isinin taskil edilmasi;

3.10. Markazi Bankin rahbarliyinin katib-referent xidmatinin tegkil edilmasi;

3.11. Departamenta daxil olan miracist ve sordulara cavablarin hazirlanmasi;

3.12. idars Heysatinin, komita va komissiyalarin isinin teskil ediimasi;

3.13. bu Osasnama ve Markazi Bankin diger reglament sanadlari ilo nazarde

tutulmus iglerin yerina yetirilmasi.

4. DEPARTAMENTIN TOSKILATIi STRUKTURU V8 IDAR® OLUNMASI

4.1. Departamentin taskilati strukturu asagidakilardan ibaratdir:

4.1.1. Sadrin ofisi sdbaesi;

4.1.2. Katiblik sdbasi;

4.2. Departamente direktor rahbarlik edir. Departament direktoru isde
olmadiqda onun salahiyyatlerini rehbarliyin muvafiq amri ile havale edilmis sdba
reislarindan biri icra edir.

4.3. Departamentin nomenklatur vezifeli sexsleri Merkezi Bankin idare Heyati

torafindan vazifays tayin edilir va vazifadan azad olunurlar.

5. DEPARTAMENTIN iSININ TOSKILI

5.1. Sadrin ofisi sobasi:

5.1.1. Sadrin is grafikinin hazirlanmasini ve is grafiki Gzre faaliyyati taskil edir;

5.1.2. Sadrin gundaliyini idare edir;

5.1.3. Sadrin gorus ve safarlarini teskil edir, zarurat oldugda sadri tedbir va
soferlarde musayist edir;

5.1.4. muvafiq struktur bolmelarla birlikde sadrle bagli tadbirlarin hazirlanmasini
toskil edir;

5.1.5. Sadrin karguzarhq isini tagkil edir;



5.1.6. Markazi Bankin faaliyyati ile bagli hesabatlarin Sadre vaxtinda va lazim olan
keyfiyystds teqdim olunmasina nazarat edir;

5.1.7. daxil olan ray, taklif va muracistlerin sistemlasgdirilib Sedra ¢atdiriimasini
temin edir;

5.1.8. Sadrin gundalik faaliyyatinin temin edilmasi ile bagl digar vazifaleriicra edir;

5.1.9. Sadrin informasiya teminati va analitik-maslahat xidmatini tagkil edir;

5.1.10. Sadrle Markazi Bankin rahbar vazifsali saxsleri arasinda koordinasiya isini
toskil edir;

5.1.11. Sadrin Markazi Bank Uzra daxili ve xarici kommunikasiyasini tagkil edir;

5.1.12. Departamentin funksiyalari daxilinde sébanin faaliyyastine aid olan digar

vazifalari yerina yetirir.

5.2. Katiblik sobasi:

5.2.1. Markazi Bank Uzra senad dovriyyesini teskil edarek banka daxil olan
sonadlari goebul edir, geyds alir va baxilmaq ugun aidiyyati tzre teqdim edir;

5.2.2. Merkazi Bankda sanadlarin ucot-nazarat isini teskil etmakle sanadlarin icra
muddatina nazaret edir, naticaleri barada rahbarliya malumat verir va Markazi Bankdan
¢ixan sanadlerin aidiyyati Uzre géndarilmasini va gatdirilmasini temin edir;

5.2.3. vatendaslarin muracistleri Uzre karglzarliq isini markazlasdiriimis gaydada
aparir, vatandaslarin Merkazi Bankin rehbarliyi va sturuktur bélma rahbarleri tarafinden
gabulunu, o cimladan video va sayyar gabulunu teskil edir, miracistlare baxiimasinin
naticaleri barada Markazi Bankin rehbarliyine va aidiyyati dovilst organlarina hesabatlar
hazirlayir ve teqdim edir;

5.2.4. Merkazi Bankin amr va serencamlarini geydiyyata alaraq ugotunu aparir;

5.2.5. Elektron senad dovriyyasi sisteminin effektiv istifadasini teskil edir ve onun
tokmillesdirilmasi tizra takliflar verir;

5.2.6. Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve serencamlarinda,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar ve serencamlarinda Markazi Banka
aidiyyati olan masalalarin icrasi barade Markazi Bankin rehbarliyine ve aidiyyati dovlet
organlarina hesabat hazirlayir ve teqdim edir;

5.2.7. Merkazi Bankda arxiv isini teskil edir ve hayata kegirir;

5.2.8. Markazi Bankin rahbarliyinin katib-referent xidmatini toskil edir;

5.2.9. Merkazi Bankin qurumlarinda karguzarliq xidmatinin hayata keciriimasi
isine metodiki rahbarliyi hayata kecirir va Markazi Bankda karguzarligi aparan iggilarin

pesa hazirliginin artinlmasi tgin muvafiq tedbirler gorar;



5.2.10. fealiyyat istigamsatlari tUzre amsaliyyat planlarinin, departamentin bidce
layihasinin hazirlanmasinda istirak edir, tesdiq olunmus planlarin icrasini tamin edir;

5.2.11. Departaments daxil olan miracist ve sorgulara cavablar hazirlayir;

5.2.12. senad dovriyyesi ila bagli ganunvericilikle ve Mearkazi Bankin reglament

senadleri ile nazerdas tutulmus digar isleri yerina yetirir.

5.3. idara Heyatinin va daxili komitalarin katiblik funksiyasinin icrasi ila bagl
Departament:

5.3.1. Idare Heystinin, komite ve komissiyalarin isini teskil edir (is planlarinin
hazirlanmasi, iclaslarin kegiriimasine hazirliq islerini, ganunla Idare Heystinin
selahiyystlarine aid masalslerin, elace da rahbarliyin tapsirgi ile diger masslslerin idars
Heyatinin mizakiresine ¢ixariimasinin tamin olunmasini, muvafiq materiallarin
paylanmasini va digar aidiyyati igloeri hayata kegirir);

5.3.2. idare Heystinin iclas protokollarinin hazirlanmasi ve mivafiq gaydada
imzalanmasini temin edir;

5.3.3. idare Heystinin gebul etdiyi gerarlarin icrasina nezarsti, icra barade
arayislarin ve muvafiq hesabatlarin hazirlanmasini temin edir;

5.3.4. idare Heyatinin iclas protokollarinin elektron ucotunun, reyestrinin veo

arxivlesdirilmasi isinin aparilmasini hayata kegirir.

6. YEKUN MUDDSALAR

6.1. Bu ©sasnamsa tasdiq edildiyi giindan quvvaya minir.

6.2. Bu 8sasname qiivveye mindiyi giinden Markezi Bankin idare Heyatinin 12
sentyabr 2011-ci il tarixli garari (Protokol Ne 26) ile tesdiq edilmis “Azarbaycan
Respublikasi Markazi Bankinin Sadrinin ofisi haqqinda ©sasnama” va 23 oktyabr 2020-
ci il tarixli gerar (Protokol Ne 48) ils tesdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasi Markazi

Bankinin Katibliyi haqqinda ©sasnama” lagv edilir.

Merkazi Bankin sadri Taleh Kazimov
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