AZBRBAYCAN RESPUBLIKASI TOHSIL NAZIRLIYi
BAKI SOHORI UZRd TOHSIL iDARSSININ
INFORMASIYA TOMINATI SEKTORUNUN

O9SASNAMOSI

I.Umumi middaalar

1. informasiya teminati sektoru (bundan sonra «sektor») Azarbaycan Respublikasi
Tohsil Nazirliyinin Baki Seheri (izre Tehsil idaresinin (bundan sonra «idare») struktur
bdlmasidir.

2. Sektor 6z faaliyystinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, Azarbaycan
Respublikasinin  qanunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve
seroancamlarini, Azerbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin garar ve serencamlarini,
“‘Azarbaycan Respublikasi Taehsil Nazirliyinin  hagginda” ©sasnameni, Azarbaycan
Respublikasi Tahsil nazirinin (bundan sonra-Nazir) garar ve amrleri (bundan sonra-
toskilati-serencamverici senadler), idarenin &sasnamasini, idarenin mudirinin smrlarini,
habela bu ©sasnamani rahbar tutur.

3. Sektor faaliyystinde Azarbaycan Respublikasi Tehsil Nazirliyinin 2 sentyabr 2013-
cu il tarixli 791 némrasli amri ilo tesdiq edilmis “Umumi tahsil musssisaleri lizra resmi
hesabatlarin formalagdiriimasi, teqdim ve gebul edilmasi gaydalar’’nin taleblerine uygun
olaraq resmi statistik hesabatlari gabul etmak, aidiyysati qurumlara ve Tahsil Nazirliyinin
muvafiq sobasins teqdim etmayi asas gotirr.

4. informasiya teminati sektoru bu esasnamede nezerde tutulan vezife ve
funksiyalarin yerine yetiriimasi istigamatinde tehsil musssisaleri ile qarsiligh slagsler
yaradir.

5. Sektor idarenin digar strukturlari ile six slagada faaliyyst gosterir.

6. Sektor 6z fealiyystini idarenin cari ve perspektiv planlari esasinda heyata kegirir.

Il. Sektorun faaliyyat istiqgamatlari

7. Sektor faaliyyatinde “Tohsil haqqinda”, “Fardi malumatlar haqqinda”
Azarbaycan Respublikasi qanunlarinin, “Rasmi statistika haqqinda”, “informasiya
alde etmak haqqinda”, “Dovlat orqanlarinin elektron xidmatlar gdstarmasinin taskili
sahasinde bazi tadbirlor haqqinda Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Farmani”’nin, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 13 yanvar 2011-ci il
tarixli gorari ile tasdiq edilmis "Umumtahsil maktabinin niimunavi nizamnamasi"nin
tolabloarini asas goturiirarak, agsagidaki istigamatlarda faaliyyat gostarir:

7.1. muasir ve cevik idareetmanin temin edilmasi, dovlet organlarinin faaliyystinds
soffafligin artirlmasi Ggun sahaliye elektron xidmatler gdstaerir;

7.2. movcud program teminatina uygun vahid informasiya bazasindaki fealiyyatlarin
keyfiyyat  saviyyasinin artirlmasini, malumatlarin  deqigliyinin, dizgunluyinin  ve
aktualiginin  temin edilmasi Ug¢un bazaya daxil edilon malumatlarin yigiimasini,
islenmasini, 6tiriilmasini, KiV-de yayllmasindan istifade edilen prinsip ve metodlarin daim
tekmillagdiriimasini, semaralilagdiriimasini temin edir, malumat bazasindan formalasan
rosmi statistik hesabatlari bazaya daxil edilen malumatlarla Uzlasdirir, hamin malumatlar
asasinda hesabatlarin dogrulugunu tamin edir;

7.3. tadris ilinin mavafiq riblerine uygun olaraq maktablar Gzre malumat bazasinda
adli siyahiya uygun formalasan sagird kontingenti va tadris planina uygun olaraq muavafiq
kodlarla geyd olunmus sinif komplektlarine dair malumatlarin emal edilmasina, sinif



komplektlarinin mévcud ganunvericiliys uygun taskiline nazarst edir vo muvafiq sektora
oturdr,

I1l. Sektorun vazifalari

8. Sektor bu @sasnama ile muayyan edilmis faaliyyat istigamatlarina uygun olaraq
asagidaki vazifalari yerina yetirir:

8.1. idarenin tabeliyinde olan bitin tehsil miiessiselerinin vahid informasiya
bazasinin - “Umumtehsil Milessisslerinin informasiya Sistemi’nin (bundan sonra-Sistem)
formalasmasi Ugln tsehsil muassiselori tarefinden teleb olunan malumatlarin daxil
edilmasina nazarat etmak, sistemin takmillagdiriimasi ile bagh teskilati -pedaqoji va
metodiki igler hayata kecgirmak;

8.2. idarenin tabeliyinde olan biitiin tehsil musssisslerinin vahid informasiya mihitinin
yaradilmasini tamin etmak, tahsil musssisalarinda tetbiq olunan informasiya sistemlarinin
qurulmasina dair funksional taleblari hazirlamaq, takmillagdiriimasini, inzibatcihgini ve
totbigini tamin etmak;

8.3. idarenin tabeliyinde olan tehsil miiessiseleri hagqinda melumatlarin bazaya daxil
edilmasina, her bir dayisikliyi, o0 cimladan sagird va heyatin harokati, maddi - texniki baza
ilo bagh mealumatlari vaxtinda elektron bazada geyd etmakla, mitamadi olarag malumat
bazasinin aktualliginin tagkiline nezarat etmak;

8.4.Idarenin tabeliyinde olan tehsil musessisslerinin misyysn olunmus vaxtlarda
zoruri hesabatlarinin elektron bazanin muivafig bdlmalaerinds formalasdirilmasinin,
yoxlaniimasinin, hesabatlarin dogrulugu tamin olundugdan sonra hamin hesabatlarin
maktab rahbarliyi tarefinden Sistemds tasdig edilmasinin tagkilina nazarst etmak;

8.5.sistemda tasdiq edilmis hesabatlari, onlarin formalasdigi elektron baza ile
Uzlesdirmak, zaruri dagiglesmalar aparmaq, tehsil musassiselari lUzra hesabatlarin
gabulunu tamin etmak;

8.6. tahsil muessisalerindan daxil olan resmi statistik hesabatlar gabul edildikdan
sonra sistemde formalasmis, Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Statistika Komitesi
terafinden tesdiq olunmus mivafig formalar Uzre tertib olunmus statistik hesabat
formalarina uygun toplu hesabatlarin dogrulugunu teamin etmak;

8.7.sistemda Umumtahsil maktebleri terefinden elektron hesabatin telab olunan
batin rekvizitleri Gzra doldurulmasini taleb edan U¢ bdlme lzre - Makteb, Sagird ve
Heyoto dair butin malumatlarin elektron bazaya daxil olunmasinin dogruluguna nazarat
etmak;

8.8.toehsil muassisalarindan daxil olan hesabatlari program teminati vasitesils ¢carpaz
yoxlamalar apararaq hesabatlarda uygunsuzluglarin olub-olmamasini musyyanlesdirmak;

8.9. tehsil musssisalarinden daxil olan hesabatlarda askarlanmis xatalarla bagli ilkin
hesabatlari teqdim etmisg tahsil muassisasini malumatlandirmaq ve hesabatin
dagiqglasdirilerak yenidan tasdiq edilmasini tamin etmak;

8.10. tahsil musassisslori tarefinden elektron qaydada tesdiq olunan va ilkin
yoxlamadan kecen hesabatlar asasinda formalasan toplu statistik hesabatlarin
programdan c¢ap edilareak tesdiq edilmasini ve muayyan olunmug vaxtadsk Tahsil
Nazirliyinin muvafiq sébasina teqdim olunmasini temin etmak;

8.11. taleb olunmus qaydada doldurulmus malumatlara asasan formalasmis, cap
edilmig, tesdiglenmis va verilanler bazasi ile tam uygun galmis hesabatlarin gabul
olunmasini temin etmak;

8.12. tahsil musssisalarindan daxil olan hesabatlarin keyfiyyatliliyini va vaxtinda
toplanmasini, habele statistik malumatlarin  maxfiliyinin gorunmasini temin etmak
magsadile ardicil tadbirlar gérmak;



8.13. tahsilin  inkisafi sahasinds statistik malumatlara esasen tahlil ve
prognozlasdirmani aparmagq, statistik malumatlarin diizgunliyunt temin etmak magsadile
hesabat dévrindan avval masul sexslarin talimlare calb olunmasini tagkil etmak;

8.14. tahsilin teskili ve idareedilmasinda optimal gararlarin gabul edilmasi Ucln |
sinfe va mektabahazirliq gruplarina usaglarin arize gabulunu elektron sistem vasitasilo
hayata kecirilmasini tagkil etmak;

8.15. maktebagabul elektron xidmati sistemini takmillegdirmak, nezaret ve
inzibatgihgl hayata kecirmak;

8.16. idarsys tabe Umumtehsil miisssisslerinin sagirdleri hagqinda malumatlarin
“Sagird-mazun” sistemina daxil edilmasina nazarat etmak;

8.17. sagird-mazun sisteminds yekun giymatlandiriimanin apariimasi ile slagadar
tehsil miuassisaleri terafindan yerina yetirilacak taqvim planina uygdun isleri teskil etmak;

8.18. totbig olunan sistemlar arasinda inteqrasiyani temin etmak;

8.19. idarenin tabeliyinde olan tehsil miessisslerinde tedris ilinin mivafiq riblerine
dair sinif komplektlerinin formalagsmasina nazarst etmak, har bir maktabin tadris planinin
mivafiq kodla gostarilmis sinif komplektlari va sistemda adli siyahidan formalasmis sagird
kontingentinae dair malumatlari mumilagdirarek muvafiq Sektora 6tirmak;

8.20. avvalki tadris illari tg¢ln tartib olunmus meaktab sabakalarine dair hesabatlari
tohlil etmoak, novbaeti tadris ili Ugun tahsil miuassiselerinin sebaka ve kontingent uzre
prognoz gostaricilarine goyulan taleblari musyyanlasdirmak ve Tahsil Nazirliyinin mivafiq
sObasine dtlrmak;

8.21. rehbarliyin tapsirigina asasan statistik malumatlarin tahlil edilmasini ve talab
edilan mixtalif formalar Gizre hesabatlarin verilmasini tamin etmak;

8.22. sektorun Fealiyyat sahasi Uzra tekliflor hazirlamagq;

8.23. Idars daxilinds aidiyysti sektorlara tatbig olunan sistemlsr tizre baxis rejiminds
telab olunan funksionalligi vermak;

8.24. sistemda yeni hesabatverme modelinin yaradilmasina, idareetma prosesinde
istifadasinin temin edilmasina dair takliflor vermak;

8.25. Idaranin fealiyyst istigamatlarine uygun olaraq digar vezifslari yerina yetirmak.

IV. Sektorun huquglan

9. Sektor bu ®sasnama ilea muayyan edilmis funksiyalarin yerina yetirilmasi t¢un
asagidaki hiiquglara malikdir:

9.1. sektorun fealiyyat istigametlerine uygun ray ve tekliflor vermak, tohlillor ve
Umumilesdirmaler aparmaq, analitik materiallar hazirlamaq, teskilati-serencamverici
sonadlarin tekmillesdiriimasi ila bagli teklifler vermak;

9.2. idaraye tabe olan tahsil miisssisslerindan lazimi informasiyalari toplamag;

9.3. statistik malumatlarin tahlili naticasinds cari va perspektiv prognozlarin muayyen
edilmasi ve idarsetma gararlarinin gabul edilmasi tGcun tekliflor vermak;

9.4. idarays tabe olan tohsil muassisalarinda tatbiq olunan
elektron sistemlarde program teminatinin tekmillesdiriimasini ve genislendiriimasini,
movcud ganunvericilik ve gabul qaydalarina uygun dayisikliklerin aparilmasini tagkil
etmak;

9.5. bu asasnama ile muayyan edilmis vezifslerin yerina yetiriimasi ilo alagadar
selahiyyatleri daxilinde qurumlara muvafiq sorgular Unvanlamaq ve onlardan muvafiq
malumatlari (sanadlari) almagq;

9.6. sektorun funksiyalarina aid mesalaler Uzra kegirilon muzakiralerds,
ganunvericiliyin tolebleri nezere alinmagla idarede, Nazirlikde ve diger qurumlarda
yaradilan komissiyalarin, slagalendirici organlarin iginda igtirak etmak;



9.7. pesa hazirhginin yuksaldilmasi ve ixtisaslarin artirilmasi maqgsadile kurslarda,
telimlarda istirak etmak;

9.8. sistemler uzre iglerin icrasi ile alagadar tehsil sistemi isgilarinin regbatlendiriimasi
va ya onlar haqqinda inzibati, teskilati tadbirlerin gértilmasi hagqginda teklifler vermak;

9.9. sektorun faaliyyati Gg¢ln zaruri olan lazimi is seraiti, levazimat ve avadanliglarla
temin olunmag;

9.10.fealiyyet istigametlarine uydun olaraq qanunvericilikle nazarde tutulmus
diger huquglari hayata kecirmak.

V. Sektorun faaliyyatinin togkili

10. sektorun strukturu va stat vahidlerinin sayi nazir tersfindan tesdiq edilir.

10.1. sektor bilavasite idarsnin midirine tabedir ve onun garsisinda hesabat verir.
idare mudiri terefinden selahiyyet verilmis sexs istisna olmagla, he¢ kes sektorun
foaliyyatine mudaxile eds bilmaz;

10.2. sektorun terkibi sektor mudirinden, iki bas maslahatcgidan, iki aparici
maslehatgidan va iki maslahatciden ibaratdir;

10.3. sektora nazir terafinden vezifeya teyin edilon sektor mudiri rahbarlik edir.
Sektor mudiri idaranin miidirina bilavasits hesabat verir;

10.4. sektor mudiri sektorun isinin taskili, sektora havala olunmus vezifslarin yerina
yetirilmasi va hlquglarin hayata kegirilmasi Ugln sexsan masuliyyst dasiyir;

10.5. sektor mudiri bu esasname ile miisyyen edilmis ve idare miidiri tersfinden
onlara havala olunmus vazifelarin yerina yetiriimasi ve huquglarin hayata kegirilmasi tgun
soxsan masuliyyat daslyir;

10.6. sektorun diger isgilari nazir terafinden vazifays tayin edilir va vezifeden azad
edilir.

10.7. sektorun iscilari bilavasite sektor mudirine tabedirlar ve onun gdsterislorini
yerina yetirirlar;

10.8. sektorun butin isgileri 6z faaliyystlerini bu ©sasnamays uygun hayata
kegirirlar.

VI. Sektorun amakdaslari arasinda vazife bolglisu

11.Sektor mudiri

Sektorun igine Umumi rahbarlik edir, garsiya qoyulmus vezifelarin vaxtinda va
yuksok keyfiyyatlo hayata keciriimasina, icra intizamina riayst edilmasina saxsan
masuliyyat dasiyir;

Sektorun faaliyyat strategiyasini va taktikasini muayyanlasgdirir, aparilan islarin
alagalandiriimasini va tenzimlanmasini tamin edir;

Qarslya qoyulmus vazifslarin vaxtinda va yiksak keyfiyyatla yerinae yetiriimasina,
icra intizamina riayst edilmasina fordi masulliyyst dasiyir, idare rehbarliyinin gerar ve
gOsteriglerinin  vaxtinda icra olunmasini temin edir, sektorun faaliyyatini muxtalif
taskilatlarla alagalendirir, tanzimlayir ve bu istiqgamatde teklifler irali surdr;

Rahbarlik qarsisinda vaxtasiri hesabatlar verir, cari ve perspektiv planlarin, teqdim
olunan materiallarin hazirlanmasina sektor emakdaslarini calb edir;

Sektorun emakdaslari arasinda vazifs ve is bdlglstu aparir, onlarin fealiyyatini
alagealandirir va vazife talimatlarinin hazirlanmasini temin edir;

Sektorun illik va perspektiv is planlarini hazirlayib tasdiq etdirir;

Har ayin sonunda sektorun fealiyyati barads hesabat verir;

Roahbalik tarafinden verilon tapsiriglari yerina yetirir.



Musyyan muddat arzinds Sektora yuksak saviyysli mutaxasislerin davati, iscilarin
pese hazirhdinin yulkseldilmasi va ixtisaslarinin artiriimasi maqgsadile  kurslarda,
telimlardas igtiraki barada rahbarliys taklif verir;

Sektorda vezifelerini yerine yetirmak Uc¢ln selahiyyatlori daxilinde Nazirliyin
aparatinin struktur bélmalarinden ve qurumlarindan zaruri senadlar ve malumat alir;

11.1. Bas maslahatci

Rahbarlik tarsefindan vezife salahiyyastleri daxilinds verilan tapsiriglari yerina yetirir;

Kurasiyasinda olan tshsil musssiselaerinden daxil olan hesabatlari program
tominati vasitesile c¢arpaz yoxlamalar apararaqg hesabatlarda uygunsuzluglarin olub-
olmamasini muayyenlasdirir;

Sektorun fealiyyat dairesine aid olan masslelerin lazimi seviyyede hayata
kecirilmasini temin edir;

Hesabatlarin hazirlanmasi prosesinde analitik xarakterli iglari icra edir;
Sektor mudiri terafinden ona havale edilan sahalar Uzra taskilati va metodiki rahbarliyi
temin edir;

Sektorun iginin tekmillesdirilmasi Uzra teklifler verir;
Tahsil va tetbiq olunan sistemlera dair amr, telimati maktub layihalari, miuvafiq yekun
soenadleri hazirlayir;

lllik is planlari va hesabatlarin hazirlanmasi va hayata kegirilmasini temin edir;

Sektora daxil olan muracistlerin vaxtinda icrasini temin edir.

11.2. Aparici maslahatci

idarenin tabeliyinde olan tehsil miessiselerinden daxil olan hesabatlarin
keyfiyyatliliyini vea vaxtinda toplanmasini, habels statistik malumatlarin maxfiliyinin
gorunmasini tamin etmak maqsadile muxtalif tadbirler goérir;

Kurasiyasinda olan tshsil miusssisalarindan daxil olan hesabatlari program
tominati vasitesile carpaz yoxlamalar apararag hesabatlarda uygunsuzluglarin olub-
olmamasini muayyeanlasdirir;

Tahsilin tagkili ve idare olunmasinda optimal gerarlarin gabul edilmasi tcln | sinfe,
maktebahazirliq qruplarina usaglarin arize gsabulunu elektron sistem vasitasilo hayata
kecirilmasinin taskilinde ve nazaret edilmasinda istirak edir;

Idarsnin tabeliyinde olan bitiin tehsil miassisalarinin vahid informasiya miihitinin
yaradilmasini temin edan ve tahsil muassisalarinde tetbigq olunan informasiya
sistemlarinin qurulmasina dair funksional taleblerin hazirlanmasini, tekmillagdirilmasini,
inzibatgihigini va tatbiqini tamin edir;

Sagird-mazun sisteminda yekun giymatlendiriimanin aparilmasi ile slagadar tahsil
muassisaleri terafindan yerina yetirilacak taqvim planina uygun islari teskil edir;

Statistik malumatlari tahlil edir va taleb edilon muxtslif formalar tGzra hesabatlar
verir;

Rahbarlik tarsfindan verilan muvafiq tapsiriglari yerina yetirir;

Vetandaglarin ariza, sikayat ve takliflarina cavab verir.

11.3. Maslahatgi

Kurasiyasinda olan tshsil musssiselarindan daxil olan hesabatlari program
tominati vasitesile g¢arpaz yoxlamalar apararag hesabatlarda uygunsuzluglarin olub-
olmamasini muayyeanlasdirir;

Kurasiyasinda olan tahsil muiassisalerinin sagirdleri haqqinda malumatlarin
“Sagird-mazun” sistemina daxil edilmasina nazarat edir;



Tahsilin  inkisafi sahesinde  statistik melumatlara esasen tsahlil ve
prognozlasdirmani aparmagq, statistik malumatlarin dizgunliyina tamin etmak magsadile
hesabat dévriinden avval masul saxslarin talimlere calb olunmasini tagkil edir;

Sektorun salahiyyastleri c¢arcivesinda faaliyystine aid masalalerloe masgul olur,
onlarin lazimi saviyyads hayata kecirilmasi Uc¢un zearuri tadbirlerin  gobrilmasi
isinda,hesabatlarin ve senadlarin hazirlanmasinda istirak edir;

Konkret masalaler lzre kecirilon tadbirlarde, veatandaslarin eriza, sikayst va
tokliflerina cavab verilmasinda istirak edir;

Rahbarlik tarsfindan verilan muvafiq tapsiriglari yerina yetirir;

Tatbiq olunan sistemlar ve telimati senadlerin yerlara ¢atdirilmasini  ve icrasini
temin edir;

Zaruri malumatlarin toplanmasi Ggin mavafiq tadbirlar hayata kecirir.

VIl.  Diger gertlor
12.1 bu esasnamae idarenin miidiri terefinden tesdiq edildikden sonra qlivveye minir.

12.2 esasnamaye edilmis slave ve dayisikliklor Idarenin mudiri terefinden tesdiq
edildikdan sonra quvvaya minir.



