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Azərbaycan Respublikasının İqtisadiyyat Nazirliyi yanında 
Əmlak Məsələləri Dövlət Xidmətinin 
Maliyyə və təminat şöbəsinin
ƏSASNAMƏSİ

1. Ümumi müddəalar
[bookmark: bookmark1]1.1. Azərbaycan Respublikasının İqtisadiyyat Nazirliyi yanında Əmlak Məsələləri Dövlət Xidmətinin (bundan sonra – Xidmət) struktur bölməsi olan Maliyyə və təminat şöbəsi (bundan sonra - şöbə) bu Əsasnamə ilə verilən səlahiyyətlər çərçivəsində Xidmətdə mühasibat uçotu və hesabatın təşkili, aparılması, dövlət əmlakının özəlləşdirilməsi və icarəyə verilməsindən, dövlət mülkiyyətində olan torpaqların mülkiyyətə və icarəyə verilməsindən dövlət büdcəsinə ödənilən vəsaitin uçotunun aparılması, Xidmətin struktur bölmələri və tabeliyindəki qurumlarında (bundan sonra – Xidmətin strukturları) daxili maliyyə auditinin aparılması, Xidmətdə və Xidmətin strukturlarında həyata keçirilən satınalmaların səmərəliliyinə nəzarət edilməsi, bağlanılmış satınalma müqavilələrinin reyestrinin aparılması, maddi-texniki təminat, vəsait və avadanlıqlardan istifadə, onların qorunub saxlanması sahələrində işlərin təşkili və tənzimlənməsini həyata keçirir.
1.2. Şöbə öz fəaliyyətində Azərbaycan Respublikasının Konstitusiyasını, Azərbaycan Respublikasının “Dövlət qulluğu haqqında” və digər qanunlarını, Azərbaycan Respublikası Prezidentinin fərman və sərəncamlarını, Azərbaycan Respublikası Nazirlər Kabinetinin qərar və sərəncamlarını, “Azərbaycan Respublikasının İqtisadiyyat Nazirliyi haqqında Əsasnamə”ni və Xidmətin Əsasnaməsini, digər qanunvericilik aktlarını, Azərbaycan Respublikasının İqtisadiyyat Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik) Kollegiya qərarlarını, Azərbaycan Respublikası iqtisadiyyat nazirinin (bundan sonra - nazir) və Xidmət rəisinin əmr və sərəncamlarını (bundan sonra - təşkilati-sərəncamverici sənədlər) və bu Əsasnaməni rəhbər tutur.
1.3. Şöbə öz vəzifələrini yerinə yetirərkən və hüquqlarını həyata keçirərkən Xidmətin strukturları ilə qarşılıqlı əlaqədə fəaliyyət göstərir.

2. Şöbənin fəaliyyət istiqamətləri
2.0. Şöbə aşağıdakı istiqamətlərdə fəaliyyət göstərir:
2.0.1. Xidmətdə mühasibat uçotunu və hesabatını müəyyən olunmuş mühasibat uçotu standartlarına uyğun təşkil edir və aparır;
2.0.2. Xidmətin strukturları tərəfindən mühasibat uçotu və hesabatın aparılmasına əməli və metodiki rəhbərliyi həyata keçirir;
2.0.3. Xidmətin və Xidmətin strukturlarının maddi-texniki təminatını, vəsait və avadanlıqlardan istifadə, onların qorunub saxlanması sahəsində tədbirlərin həyata keçirilməsini təşkil edir;
2.0.4. dövlət əmlakının özəlləşdirilməsindən, icarəyə verilməsindən və onun barəsində həyata keçirilən digər əməliyyatlardan, dövlət mülkiyyətində olan torpaqların mülkiyyətə və icarəyə verilməsindən dövlət büdcəsinə ödənilən vəsaitin uçotunun aparılmasını təmin etmək, plan-proqnozları hazırlamaq və təhlilini aparmaq;
2.0.5. dövlət əmlakının özəlləşdirilməsi prosesində yaradılmış səhmdar cəmiyyətlərinin səhmlərinin, birgə müəssisələrin nizamnamə kapitalındakı dövlət payının, kiçik dövlət müəssisə və obyektlərinin və torpaq sahələrinin alıcıları ilə bağlanmış alqı-satqı müqavilələrinin şərtlərinə riayət edilməsi, vəsaitlərin vaxtında ödənilməsinin hesabatlarını aparmaq, bu məqsədlə aidiyyəti struktur bölmələrindən müəyyən olunmuş qaydada hesabat və məlumatlar tələb etmək;
2.0.6. dövlət payı olan səhmdar cəmiyyətlərində və birgə müəssisələrdə dövlət büdcəsinə ödəniləcək dividendlərin xüsusi hesablara daxil olunmasının uçotunu aparmaq;
2.0.7. daşınmaz dövlət əmlakının, dövlət mülkiyyətində olan torpaq sahələrinin icarəyə verilməsi barədə bağlanılmış icarə müqavilələrinin şərtlərinə riayət edilməsinə, borcların vaxtında ödənilməsinə nəzarət etmək və bu məqsədlə müəyyən olunmuş qaydada hesabat və məlumatlar tələb etmək; 
2.0.8. dövlət əmlakının idarə edilməsi, özəlləşdirmənin gedişi və nəticələrinə dair əldə olunmuş informasiyaları təhlil etmək, hesabatlar, analitik, müqayisəli, statistik materiallar hazırlamaq; bəndləri şöbənin fəaliyyət istiqamətlərində qeyd edilməsini təklif edirik;
2.0.9. Xidmətdə və Xidmətin strukturlarında həyata keçirilən satınalmaların səmərəliliyinə və bağlanılmış satınalma müqavilələrinin icrasına nəzarət edir və reyestrini aparır;
2.0.10. müvafiq sahənin inkişafını təmin edir; 
2.0.11. qanunvericiliklə müəyyən edilmiş digər istiqamətlərdə fəaliyyət göstərir.

3. Şöbənin vəzifələri
3.0. Şöbənin bu Əsasnamə ilə müəyyən olunmuş fəaliyyət istiqamətlərindən irəli gələn aşağıdakı vəzifələri vardır:
3.0.1. Xidmətdə mühasibat uçotu və hesabatı müəyyən olunmuş mühasibat uçotu standartlarına uyğun təşkil etmək və aparmaq;
3.0.2. ilkin uçot sənədlərini, mühasibat uçotu registrlərini, mühasibatlıq hesabatlarını, mühasibat uçotu və maliyyə əməliyyatları ilə bağlı digər sənədləri tərtib etmək və müəyyən edilmiş qaydada onları təsdiq etmək; 
3.0.3. Xidmətin strukturlarında mühasibat uçotunun və hesabatının aparılmasına əməli və metodiki rəhbərliyi həyata keçirmək, illik smetaların icra vəziyyətini təhlil etmək, səlahiyyətləri daxilində bu işlərin təşkilinə nəzarət etmək, smetadan kənar yarana biləcək xərclərin ödənilməsində Xidmətin strukturlarından daxil olan təkliflərin dəyərləndirilməsini təhlil etmək və rəy vermək;
3.0.4. Xidmətin və dövlət büdcəsindən maliyyələşdirilən strukturlarının xərclər smetasının layihələrini tərtib etmək və təsdiq olunmaq üçün təqdim etmək;
3.0.5. Xidmətin fəaliyyət istiqamətləri ilə bağlı ayrılan büdcə vəsaitlərinin, kreditlərin və digər maliyyə vəsaitlərinin banklardan və digər kredit təşkilatlarından alınması və təyinatı üzrə xərclənməsi ilə əlaqədar zəruri tədbirlər görmək;
3.0.6. müəyyən edilmiş ştat sayı və əməyin ödənilməsi fondu dairəsində Xidmətin və dövlət büdcəsindən maliyyələşdirilən digər strukturlarının ştat cədvəllərinin layihələrinin hazırlanmasını təşkil etmək;
3.0.7. Xidmətin fəaliyyəti ilə bağlı bank və xəzinə əməliyyatlarını həyata keçirmək məqsədilə zəruri tədbirlər görmək; 
3.0.8. Xidmətin işçilərinə əmək haqqının, ezamiyyə xərclərinin və müavinətlərin verilməsini təmin etmək, onların mükafatlandırılması ilə bağlı təkliflər hazırlamaq; 
3.0.9. qanunvericiliklə müəyyən olunmuş müddətlərdə Xidmətin balansında olan əsas vəsaitlərin, eləcə də öhdəliklərin, hesablaşmaların, kapitalın və s. maddi sərvətlərin, balansın bütün aktiv və passiv maddələrinin inventarizasiyasının aparılmasını və tərtib edilmiş inventarizasiya siyahısının (aktının) bir nüsxəsinin təqdim olunmasını təmin etmək;
3.0.10. müəssisə və obyektlərin, dövlət mülkiyyətinin özəlləşdirilməsi nəticəsində yaradılmış səhmdar cəmiyyətlərinin səhmlərinin, torpaq sahələrinin özəlləşdirilməsi barədə alqı-satqı müqavilələrində, daşınmaz dövlət əmlakının və torpaq sahələrinin icarəyə verilməsi barədə icarə müqavilələrində nəzərdə tutulmuş vəsaitlərin büdcə hesablarına vaxtında ödənilməsinə nəzarət etmək, bu məqsədlə müəyyən olunmuş qaydada hesabat və məlumatlar tələb etmək və vəsaitlər vaxtında ödənilmədikdə tədbirlərin görülməsi üçün məsələ qaldırmaq;
3.0.11. dövlət müəssisə, idarə və təşkilatlarının istifadəsində olan, dövlət mülkiyyətində olan obyektlərin yerləşdiyi və ya dövlət obyektlərinin tikintisi layihələşdirilmiş, özəlləşdirilən dövlət müəssisə və obyektlərinin, habelə hüquqi və fiziki şəxslər tərəfindən inşa edilmiş müəssisə və obyektlərin yerləşdiyi dövlət torpaq sahələrinin icarəyə verilməsindən daxilolmaların statistik və mühasibat hesabatlarını aparmaq;
3.0.12. idarəetməyə verilmiş dövlət müəssisələri üzrə dövlət büdcəsinə ödənilməli olan vəsaitlərin uçotunu aparmaq;
3.0.13. dövlət əmlakının özəlləşdirilməsindən, icarəyə verilməsindən və onun barəsində həyata keçirilən digər əməliyyatlardan əldə edilən vəsaitin büdcəyə daxil olması üzrə proqnozları təhlil etmək;
3.0.14. alıcıların və icarəçilərin müraciətləri əsasında Xidmətin müvafiq strukturlarından alınmış məlumatlara istinad edərək satın alınmış əmlakın tam dəyərinin, icarə haqqı məbləğinin ödənilməsini təsdiqləyən arayışın və ya borcla bağlı üzləşmə aktının verilməsini təmin etmək;
3.0.15. dövlət əmlakının özəlləşdirilməsindən daxil olan vəsaitdən qanunvericiliklə müəyyən edilmiş ayırmaların dövlət əmlakının özəlləşdirilməsində müstəqil maliyyə məsləhətçisinin cəlb edilməsi, özəlləşdirmə ilə bağlı informasiya təminatının təşkili və müəssisələrin özəlləşdirməqabağı sağlamlaşdırılması, özəlləşdirmədən sonra müəssisələrin fəaliyyətinin dəstəklənməsi tədbirlərinin maliyyələşdirilməsi, dövlət əmlakının qorunub saxlanılması və mühafizəsi, mülkiyyət hüquqlarının qorunması ilə bağlı Azərbaycan Respublikasını xarici ölkələrin müvafiq orqanlarında, o cümlədən məhkəmə orqanlarında təmsil etmə xərclərinin ödənilməsi məqsədi ilə istifadə edilməsi barədə təkliflər vermək, bununla yanaşı dövlət əmlakının özəlləşdirilməsindən daxil olan vəsaitdən qanunvericiliklə müəyyən edilmiş ayırmalardan maliyyələşdirilməsi nəzərdə tutulan digər sahələrlə bağlı təkliflər vermək;
3.0.16. özəlləşdirmədən daxil olan ödənişlərin, icarə ödənişlərinin hesablanması və alınması barədə məlumatlar əsasında ümumiləşdirmələr aparmaq və rəhbərliyə məlumat vermək;
3.0.17. dövlət əmlakının idarə edilməsi, özəlləşdirmənin gedişi və nəticələrinə dair əldə olunmuş informasiyaları təhlil etmək, hesabatlar, analitik, müqayisəli, statistik materiallar hazırlamaq;
3.0.18. Xidmətin fəaliyyət istiqamətlərinə aid sahələrdə təsdiq edilmiş dövlət proqramlarının icrası barədə müəyyən olunmuş qaydada hesabatların hazırlanmasında iştirak etmək;
3.0.19. müflisləşən dövlət müəssisələrinin və ya əmlakında dövlətin payı olan müflis müəssisələrin fəaliyyətinin, maliyyə vəziyyətinin təhlil edilməsində iştirak etmək;
3.0.20. dövlət payı olan səhmdar cəmiyyətlərində və müəssisələrdə dövlət büdcəsinə çatacaq dividendlərin hesablanmasının və ödənilməsinin araşdırılmasında iştirak etmək; 
3.0.21. Xidmətin strukturlarından onların fəaliyyətinə dair, özəlləşdirilməsi nəzərdə tutulan və özəlləşdirilmiş dövlət əmlakına dair müntəzəm olaraq məlumatlar əldə etmək;
3.0.22. özəlləşdirmənin gedişi və nəticələrinə dair toplanmış informasiyaları təhlil əsasında işləmək, iqtisadi təhlil aparmaq, nəticə və təklifləri Xidmət rəhbərliyinə təqdim etmək;
3.0.23. Xidmətdə və Xidmətin strukturlarında satınalmaların səmərəli həyata keçirilməsinə nəzarət etmək, bağlanılmış satınalma müqavilələrinin icrasını nəzarətdə saxlamaq və reyestrini aparmaq;
3.0.24. Xidmətin strukturlarında həyata keçirilən satınalmaların məqsədəuyğunluğu və səmərəliliyinə nəzarət tədbirlərinin həyata keçirilməsi, satınalmalar işinin əlaqələndirilməsi və məlumatların ümumiləşdirilməsini təmin etmək;
3.0.25. Xidmətin balansında olan istismar müddəti başa çatmış və istifadəyə yararsız olan avtomobillərin, texnika və avadanlıqların qanunvericiliyə uyğun olaraq balansdan silinməsi ilə bağlı tədbirlər görmək;
3.0.26. Xidmətin balansında olan binaların, inventar və avadanlıqların, qurğuların səmərəli istismar edilməsi, onların təmiri və qorunması ilə bağlı tədbirlər görmək;
3.0.27. Xidmətin strukturlarının səmərəli fəaliyyəti üçün zəruri olan mebel, ofis texnikası, avadanlıq və rabitə vasitələrini, kargüzarlıq ləvazimatlarını müəyyən etmək və onların alınması ilə bağlı təkliflər vermək;
3.0.28. Xidmətin və Xidmətin strukturlarının səmərəli fəaliyyəti üçün əməkdaşlara lazımi şərait yaradılmasını, o cümlədən iş yerlərinin mebel, ofis texnikası, avadanlıq və rabitə vasitələri, kargüzarlıq ləvazimatları ilə təchiz olunmasını təmin etmək;
3.0.29. Xidmətin və Xidmətin strukturlarının inzibati binalarının mühafizəsi, tikinti, yenidənqurma, əsaslı və cari təmir, abadlıq, təchizat işlərinin aparılmasını, Xidmətin xidməti avtomobillərinin istismara yararlı vəziyyətdə saxlanmasını təşkil etmək;
3.0.30. Xidmətin və Xidmətin strukturlarının inzibati binalarının yanğından mühafizəsi və həmin binalarda sanitar-gigiyenik normalara riayət olunması ilə bağlı tədbirlər görmək; 
3.0.31. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin rəhbərliyinin keçirdiyi müşavirələrin, iclasların, görüşlərin və digər bu kimi tədbirlərin təşkili və texniki təminatı ilə bağlı tədbirlər görmək;
3.0.32. fəaliyyət istiqamətləri üzrə qanunvericilik aktlarının, təşkilati-sərəncamverici sənədlərin layihələrini hazırlamaq və ya hazırlanmasında iştirak etmək, digər dövlət orqanları tərəfindən hazırlanmış qanunvericilik aktlarının layihələrinə dair rəy hazırlamaq;
3.0.33. Xidmətin icraçı olduğu dövlət proqramları, strateji yol xəritələri və digər normativ hüquqi aktlarla müəyyən edilmiş tapşırıqların aidiyyəti üzrə tam həcmdə, vaxtında və keyfiyyətlə icrasını təmin etmək,  icraya dair hesabatları (məlumatları) hazırlayıb müəyyən edilmiş qaydada təqdim etmək, bununla bağlı Xidmətdə monitorinq və qiymətləndirmənin aparılması üçün zəruri olan məlumatları vaxtında Xidmətin aidiyyəti struktur bölməsinə təqdim etmək;
3.0.34. Xidmətin strateji inkişaf, fəaliyyət və tədbirlər planlarının hazırlanmasında iştirak etmək, onların hazırlanması və icrası ilə bağlı aidiyyəti üzrə materialları Xidmətin aidiyyəti struktur bölməsinə təqdim etmək;
3.0.35. öz fəaliyyət istiqamətləri üzrə göstərilən xidmətlərin və iş proseslərinin optimallaşdırılması, habelə elektron xidmətlərə və rəqəmsal idarəetməyə davamlı keçidin təmin edilməsi, innovasiyaların tətbiq edilməsi ilə bağlı mütəmadi təhlillər aparmaq və innovativ inkişafa dair təkliflər hazırlayıb Xidmətin aidiyyəti struktur bölməsinə təqdim etmək, təkliflərin qəbulu və icrası ilə bağlı aidiyyəti üzrə tədbirlər görmək;
3.0.36. əsasnaməsi ilə müəyyən edilmiş əsas fəaliyyətlərini müntəzəm təhlil etmək, fəaliyyətinin şəffaflığının və səmərəliliyinin artırılması barədə təkliflər hazırlayıb Xidmət rəisinə təqdim etmək və bu istiqamətdə əməli tədbirlər görmək;
3.0.37. əsas fəaliyyət göstəriciləri üzrə proqnozların və tapşırıqların müəyyən edilməsinə dair təkliflər vermək, onların icrasına dair Xidmətdə analitik məlumat bazasının yaradılması ilə bağlı fəaliyyət istiqamətləri üzrə statistik göstəriciləri hazırlamaq və Xidmətə dövri (aylıq, rüblük, yarımillik və illik) hesabatları Xidmətin aidiyyəti struktur bölməsinə təqdim etmək;
3.0.38. Xidmətdə əsas fəaliyyət göstəriciləri üzrə müəyyən edilmiş proqnozların icrasının monitorinqini və qiymətləndirilməsi, həmçinin müvafiq iqtisadi-statistik, texniki-iqtisadi və analitik təhlillər aparmaq məqsədilə aidiyyəti üzrə zəruri məlumatları, arayışları, cədvəlləri və digər məlumatları hazırlayıb Xidmətin aidiyyəti struktur bölməsinə təqdim etmək, müvafiq fəaliyyət sahələrinin  perspektiv inkişafı, müasirləşdirilməsi və beynəlxalq təcrübəyə uyğunlaşdırılması ilə bağlı təkliflər vermək;
3.0.39. müvafiq sahənin inkişafı ilə bağlı öz fəaliyyət istiqamətləri üzrə dövlət proqramlarının və digər normativ hüquqi aktların layihələrini hazırlamaq və hazırlanmasında iştirak etmək;
3.0.40. fəaliyyət istiqamətləri üzrə vətəndaşlardan, dövlət orqanlarından, idarə, müəssisə və təşkilatlardan daxil olan müraciətlərə və sorğulara qanunvericiliyə uyğun olaraq baxılmasını təmin etmək;
3.0.41. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin inkişaf konsepsiyasının (strateji planının) həyata keçirilməsini təmin etmək;
3.0.42. şöbənin iş planını, fəaliyyəti ilə bağlı hesabatları dövrlər üzrə hazırlamaq;
3.0.43. şöbənin əməkdaşları tərəfindən fəaliyyət prosesində qanunvericiliyə uyğun olaraq xidməti məlumatların, dövlət və kommersiya sirrinin qorunmasını təmin etmək;
3.0.44. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq qanunvericiliklə nəzərdə tutulmuş digər vəzifələri yerinə yetirmək.
4. Şöbənin hüquqları
4.0. Şöbənin vəzifələrini yerinə yetirmək üçün aşağıdakı hüquqları vardır:
4.0.1. Xidmətin strukturlarına mühasibat uçotu və hesabatın təşkili, aparılması üzrə əməli və metodik tövsiyələr vermək;
4.0.2. Xidmətin strukturlarında mühasibat uçotu və hesabatının təşkili, aparılması, istifadələrində olan əsas vəsaitlərin və digər əmlakların istifadəsi sahəsində səmərəliliyin artırılması və çatışmazlıqların aradan qaldırılması üzrə təkliflər hazırlamaq;
4.0.3. Xidmətin strukturlarının istifadəsində olan mebel, ofis texnikası, avadanlıq və rabitə vasitələrinə onların olduğu yerlər üzrə baxış keçirmək;
4.0.4. Xidmətin strukturları tərəfindən qanunvericilik aktlarının, təşkilati-sərəncamverici sənədlərin layihələrinin hazırlanmasında iştirak etmək, onlara dair rəy və təkliflər vermək;
4.0.5. xidməti zərurətlə əlaqədar Xidmətin strukturlarına, dövlət, qeyri-dövlət və yerli özünüidarəetmə orqanlarına, fiziki və hüquqi şəxslərə zəruri məlumatlar (sənədlər) barədə müvafiq qaydada sorğu vermək və onlardan belə məlumatları (sənədləri) almaq;
4.0.6. fəaliyyət dairəsinə aid edilmiş məsələlərlə bağlı səlahiyyətləri daxilində Xidməti dövlət və yerli özünüidarəetmə orqanları, hüquqi və fiziki şəxslər qarşısında təmsil etmək, hüquq və qanuni mənafelərini müdafiə etmək;
4.0.7. Xidmətdə və digər dövlət qurumlarında yaradılmış komissiyalarda, işçi qruplarında, fəaliyyətinə aid məsələlər üzrə keçirilən müxtəlif səviyyəli yerli və beynəlxalq tədbirlərdə Xidməti təmsil etmək, onların işində iştirak etmək;
4.0.8. dövlət orqanlarına, bələdiyyələrə, fiziki və hüquqi şəxslərə ünvanlanan müraciətlərin layihələrini hazırlamaq;
4.0.9. müvafiq sahədə mütəxəssislərin hazırlanması və ixtisasının artırılması üçün təkliflər hazırlamaq;
[bookmark: bookmark5]4.0.10. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq qanunvericiliklə nəzərdə tutulmuş digər hüquqları həyata keçirmək.
5. Şöbənin fəaliyyətinin təşkili
5.1. Şöbənin strukturu və əməkdaşlarının sayı nazir tərəfindən müəyyən və təsdiq edilir. Şöbə bilavasitə Xidmət rəisinə tabedir və onun qarşısında hesabat verir. Xidmət rəisi tərəfindən səlahiyyət verilmiş şəxs istisna olmaqla, heç kəs şöbənin fəaliyyətinə müdaxilə edə bilməz. Şöbənin strukturuna İqtisadi təhlil və proqnozlaşdırma sektoru, Maliyyə vəsaitlərinə və satınalmalara nəzarət sektoru, Mühasibatlıq sektoru və Maddi-texniki təminat sektoru daxildir.
5.2. Şöbənin fəaliyyətinə nazirliklə razılaşdırmaqla Xidmət rəisi tərəfindən vəzifəyə təyin və vəzifədən azad edilən şöbə müdiri rəhbərlik edir. Şöbə müdiri şöbəyə həvalə olunmuş vəzifələrin yerinə yetirilməsi və hüquqların həyata keçirilməsi üçün şəxsən məsuliyyət daşıyır.
5.3. Şöbə müdirinin nazirliklə razılaşdırmaqla Xidmət rəisi tərəfindən vəzifəyə təyin və vəzifədən azad edilən müavini – baş mühasib vardır. Şöbə müdirinin müavini– baş mühasib şöbə müdiri tərəfindən ona həvalə edilmiş vəzifələrin yerinə yetirilməsi və hüquqların həyata keçirilməsi üçün şəxsən məsuliyyət daşıyır. Şöbə müdiri olmadıqda onun səlahiyyətlərini müəyyən edilmiş qaydada şöbə müdirinin müavini – baş mühasib və ya Xidmət rəisi tərəfindən müəyyən edilən digər şəxs həyata keçirir.
5.4. Şöbənin digər əməkdaşları Xidmət rəisi tərəfindən vəzifəyə təyin və vəzifədən azad edilir.
5.5. Sektor müdirləri müəyyən edilmiş istiqamətlər üzrə sektorların qarşısında qoyulmuş vəzifələrin icrasına görə məsuliyyət daşıyırlar.
5.6. Şöbənin və sektorların hər bir işçisi hazırladığı, ekspertizadan keçirdiyi və imzaladığı sənədin Azərbaycan Respublikasının qanunvericilik aktlarına, Azərbaycan Respublikasının İqtisadiyyat Nazirliyinin normativ hüquqi aktlarına, Azərbaycan Respublikası iqtisadiyyat nazirinin və Xidmət rəisinin əmr və sərəncamlarına uyğunluğuna görə bu Əsasnamə ilə müəyyən edilmiş vəzifələr çərçivəsində şəxsən məsuliyyət daşıyır.
5.7. Şöbə müdiri: 
5.7.1. şöbənin fəaliyyətini təşkil edir və ona rəhbərlik edir;
5.7.2. tabeliyində olan sektorlar və əməkdaşlar arasında iş bölgüsü aparır, onların fəaliyyətini əlaqələndirir, əmək, icra və xidmət intizamına riayət etmələrinə nəzarət edir;
5.7.3. şöbəyə həvalə olunmuş vəzifələrin icrasını təmin etmək məqsədilə tərtib edilmiş iş planlarını və digər bu kimi sənədləri imzalayır, habelə iş planında nəzərdə tutulmuş tədbirlərin vaxtında və keyfiyyətlə həyata keçirilməsinə nəzarət edir;
5.7.4. şöbə üzrə Nazirliyin Kollegiyasında müzakirə olunmalı məsələləri müəyyən edir və bu barədə təkliflərini Xidmətin rəhbərliyinə təqdim edir;
5.7.5. şöbə tərəfindən bu Əsasnamə ilə müəyyən edilmiş vəzifələrin vaxtında və lazımi səviyyədə icrasını təmin edir;
5.7.6. şöbənin əməkdaşları barəsində həvəsləndirmə və intizam tənbeh tədbirləri görülməsi üçün Xidmətin rəhbərliyinə təqdimatlar verir;
5.7.7. şöbənin vəzifələrini yerinə yetirmək üçün səlahiyyətləri daxilində Xidmətin digər strukturlarından zəruri məlumat və sənədləri alır;
5.7.8. daxil olan məktub, ərizə, şikayət və təkliflərə qanunvericilikdə nəzərdə tutulmuş qaydada baxılmasını təşkil edir;
5.7.9. şöbədə kargüzarlıq işlərinin aparılmasını və məxfilik rejimini təmin edir;
5.7.10. şöbəni təmsil edir.

6. Şöbənin strukturuna daxil olan sektorların vəzifələri
6.1. İqtisadi təhlil və proqnozlaşdırma sektorunun aşağıdakı vəzifələri vardır:
6.1.1. dövlət əmlakının idarə edilməsi, özəlləşdirmənin gedişi və nəticələrinə dair əldə olunmuş informasiyaları təhlil etmək, hesabatlar, analitik, müqayisəli, statistik materiallar hazırlamaq;
6.1.2. dövlət əmlakının özəlləşdirilməsindən, icarəyə verilməsindən və onun barəsində həyata keçirilən digər əməliyyatlardan əldə edilən vəsaitin büdcəyə daxil olması üzrə proqnozları təhlil etmək;
6.1.3. müflisləşən dövlət müəssisələrinin və ya əmlakında dövlətin payı olan müflis müəssisələrin fəaliyyətinin, maliyyə vəziyyətinin təhlil edilməsində iştirak etmək;
6.1.4. daşınmaz dövlət əmlakının, dövlət mülkiyyətində olan torpaq sahələrinin icarəyə verilməsi barədə bağlanılmış icarə müqavilələrinin şərtlərinə riayət edilməsinə, borcların vaxtında ödənilməsinə nəzarət etmək və bu məqsədlə müəyyən olunmuş qaydada hesabat və məlumatlar tələb etmək;
6.1.5. plan-proqnozları hazırlamaq və təhlilini aparmaq;
6.1.6. fəaliyyət istiqamətləri üzrə qanunvericilik aktlarının, təşkilati-sərəncamverici sənədlərin layihələrinin hazırlanmasında iştirak etmək, digər dövlət orqanları tərəfindən hazırlanmış qanunvericilik aktlarının layihələrinə dair rəy hazırlamaq;
6.1.7. fəaliyyət istiqamətləri üzrə vətəndaşlardan, dövlət orqanlarından, idarə, müəssisə və təşkilatlardan daxil olan müraciətlərə və sorğulara qanunvericiliyə uyğun olaraq baxılmasını təmin etmək;
6.1.8. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin inkişaf konsepsiyasının (strateji planının) həyata keçirilməsində iştirak etmək;
6.1.9. şöbənin iş planını, fəaliyyəti ilə bağlı hesabatları aidiyyəti hissədə və dövrlər üzrə hazırlamaq;
6.1.10. sektorun əməkdaşları tərəfindən fəaliyyət prosesində qanunvericiliyə uyğun olaraq xidməti məlumatların, dövlət və kommersiya sirrinin qorunmasını təmin etmək;
6.1.11. sektorda kargüzarlıq işlərinin aparılmasını və məxfilik rejimini təmin etmək;
6.1.12. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq qanunvericiliklə nəzərdə tutulmuş digər vəzifələri yerinə yetirmək.
6.2. Maliyyə vəsaitlərinə və satınalmalara nəzarət sektorunun aşağıdakı vəzifələri vardır:
6.2.1. Xidmətin strukturuna daxil olan və tabeliyində olan qurumların fəaliyyəti üçün mal-materialların alınması ilə bağlı xərcləri təhlil etmək;
6.2.2. illik smetaların icra vəziyyətinə nəzarət etmək və təhlil etmək;
6.2.3. beynəlxalq maliyyə institutlarının iştirakı ilə Xidmətin strukturları tərəfindən həyata keçirilən layihələr üzrə vəsaitlərin xərclənməsinə nəzarət edilməsində iştirak etmək;
6.2.4. smetadan kənar yarana biləcək xərclərin ödənilməsində Xidmətin strukturlarından daxil olan təkliflərin dəyərləndirilməsini təhlil etmək və rəy vermək;
6.2.5. Xidmətin strukturlarına daxil olan və tabeliyində olan qurumlardan maliyyə hesabatları almaq və təhlil etmək;
6.2.6. Xidmətin fəaliyyət istiqamətləri ilə bağlı ayrılan büdcə vəsaitlərinin, kreditlərin və digər maliyyə vəsaitlərinin banklardan və digər kredit təşkilatlarından alınması və təyinatı üzrə xərclənməsi ilə əlaqədar zəruri tədbirlər görmək;
6.2.7. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq sektor üzrə şöbənin iş planına, görülmüş işlər haqqında dövrlər üzrə hesabatların layihələrinə və Nazirliyin Kollegiyasında müzakirə edilməli məsələlərə dair şöbə müdirinə təkliflər vermək;
6.2.8. Xidmətdə və Xidmətin strukturlarında satınalmaların səmərəli həyata keçirilməsinə nəzarət etmək, bağlanılmış satınalma müqavilələrinin icrasını nəzarətdə saxlamaq və reyestrini aparmaq;
6.2.9. Xidmətin strukturlarında həyata keçirilən satınalmaların məqsədəuyğunluğu və səmərəliliyinə nəzarət tədbirlərinin həyata keçirilməsi, satınalma işinin əlaqələndirilməsi və məlumatların ümumiləşdirilməsini təmin etmək;
6.2.10. fəaliyyət istiqamətləri üzrə qanunvericilik aktlarının, təşkilati-sərəncamverici sənədlərin layihələrinin hazırlanmasında iştirak etmək, digər dövlət orqanları tərəfindən hazırlanmış qanunvericilik aktlarının layihələrinə dair rəy hazırlamaq;
6.2.11. fəaliyyət istiqamətləri üzrə vətəndaşlardan, dövlət orqanlarından, idarə, müəssisə və təşkilatlardan daxil olan müraciətlərə və sorğulara qanunvericiliyə uyğun olaraq baxılmasını təmin etmək;
6.2.12. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin inkişaf konsepsiyasının (strateji planının) həyata keçirilməsində iştirak etmək;
6.2.13. şöbənin iş planını, fəaliyyəti ilə bağlı hesabatları aidiyyəti hissədə və dövrlər üzrə hazırlamaq;
6.2.14. sektorun əməkdaşları tərəfindən fəaliyyət prosesində qanunvericiliyə uyğun olaraq xidməti məlumatların, dövlət və kommersiya sirrinin qorunmasını təmin etmək; 
6.2.15. sektorda kargüzarlıq işlərinin aparılmasını və məxfilik rejimini təmin etmək;
6.2.16. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq qanunvericiliklə nəzərdə tutulmuş digər vəzifələri yerinə yetirmək.
6.3. Mühasibatlıq sektorunun aşağıdakı vəzifələri vardır:
6.3.1. Xidmətin aktivlərinin, öhdəliklərinin, kapitalının, gəlir və xərclərinin, təşkilatlararası hesablaşmalarının, pul vəsaitlərinin və maddi qiymətlilərinin və digər maliyyə-təsərrüfat əməliyyatlarının mühasibat uçotunu aparmaq;
6.3.2. Milli Mühasibat Uçotu Standartlarına uyğun olaraq maliyyə hesabatlarını tərtib və təqdim etmək, Xidmətin tabeliyində olan qurumlardan illik maliyyə hesabatlarını və həmin hesabatlarda qeyd olunan maddələr üzrə informasiyaları almaq;
6.3.3. əmək haqqı, mükafat və ştatların müəyyən edilməsi, dəyişdirilməsi, maddi-məsul şəxslərin işə qəbul edilməsi və işdən çıxarılması, mal-materialların mədaxil-məxaric və silinməsinə aid əmr, sərəncam və digər sənədlərin hazırlanmasında iştirak etmək;
6.3.4. Xidmətin əmək, material və maliyyə ehtiyatlarının təsdiq edilmiş normativlərə və smetalara müvafiq olaraq istifadəsi, əmlakın mövcudluğu və hərəkəti, maliyyə-təsərrüfat fəaliyyətindəki mənfi halları aşkar edib vaxtında aradan qaldırmaq üçün tədbirlər həyata keçirmək;
6.3.5. Xidmətin saxlanma xərcləri və fəaliyyəti üzrə büdcə və büdcədənkənar vəsaitlərinin layihəsini tərtib və təqdim etmək, Xidmətin smeta ilə nəzərdə tutulan xərclərinin ödənilməsini təmin etmək;
6.3.6. bank hesablarını, öhdəlikləri və hesablaşmaları üzrə xarici valyuta əməliyyatlarını, eləcə də xarici valyuta ilə daxil olmuş maddi sərvətləri, qeyri-maddi aktivləri, qiymətli kağızları və əmlakın digər növlərini mühasibat uçotunda əməliyyatın aparılma tarixində Azərbaycan Respublikası Mərkəzi Bankının qüvvədə olan valyuta məzənnələri üzrə xarici valyutanın yenidən haqq-hesab edilmə yolu ilə qiymətləndirərək müəyyən edilmiş məbləğdə manatla əks etdirmək, eyni zamanda göstərilənləri valyuta hesablaşmalarının və tədiyyələrinin analitik uçotunda da əks etdirmək;
6.3.7. ştat sayı və nəzərdə tutulmuş əməyin ödənilməsi fondu dairəsində Xidmətin ştat cədvəlini hazırlamaq;
6.3.8. “Xəzinə uçotu haqında Təlimat”a uyğun olaraq Xidmətin gəlirlərinin və xərclərinin kassa icrasını bütünlüklə dövlət xəzinədarlığı vasitəsilə aparmaq, bank işlərini həyata keçirmək, Xidmət rəisinin göstərişi ilə bankda hesablaşma hesabı və digər hesabların açılması və bağlanılmasını təmin etmək, xəzinə uçotu və bank hesabları üzrə əməliyyatlara nəzarət etmək, həmçinin Xidmətin strukturlarının bank  və kassa hesabları üzrə əməliyyatların aparılmasına nəzarət etmək;
6.3.9. Xidmətin işçilərinə verilən pul ödənişlərinin (əmək haqqı, mükafat, maddi yardım, ezamiyyə xərcləri və s.) hesablanmasını və ödənilməsini həyata keçirmək;
6.3.10. Xidmətin aktivlərinin və öhdəliklərinin inventarizasiyasının aparılması və faktiki mövcudluğunun aşkar edilməsində iştirak etmək, onların mühasibat uçotu hesablarında düzgün əks etdirilməsini yoxlamaq, inventarizasiya zamanı çatışmazlıq aşkar edilərsə, maddi-məsul şəxsləri məsuliyyətə cəlb etmək üçün təqdimat vermək;
6.3.11. Xidmətin əmlakını, kapitalını, öhdəliklərini, dövriyyə aktivlərini, fondlarını və bütün maliyyə-təsərrüfat fəaliyyətindəki əməliyyatlarını mühasibat uçotunda və hesabatında düzgün əks etdirmək üçün onların ilkin və ya bərpa dəyəri ilə qiymətləndirilməsini və yenidən qiymətləndirilməsini təmin etmək;
6.3.12. fəaliyyət istiqamətləri üzrə qanunvericilik aktlarının, təşkilati-sərəncamverici sənədlərin layihələrinin hazırlanmasında iştirak etmək, digər dövlət orqanları tərəfindən hazırlanmış qanunvericilik aktlarının layihələrinə dair rəy hazırlamaq;
6.3.13. fəaliyyət istiqamətləri üzrə vətəndaşlardan, dövlət orqanlarından, idarə, müəssisə və təşkilatlardan daxil olan müraciətlərə və sorğulara qanunvericiliyə uyğun olaraq baxılmasını təmin etmək;
6.3.14. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin inkişaf konsepsiyasının (strateji planının) həyata keçirilməsində iştirak etmək;
6.3.15. sektorun iş planını, fəaliyyəti ilə bağlı hesabatları dövrlər üzrə hazırlamaq;
6.3.16. sektorun əməkdaşları tərəfindən fəaliyyət prosesində qanunvericiliyə uyğun olaraq xidməti məlumatların, dövlət və kommersiya sirrinin qorunmasını təmin etmək;
6.3.17. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq qanunvericiliklə nəzərdə tutulmuş digər vəzifələri yerinə yetirmək.
[bookmark: _Hlk75515417]6.4. Maddi-texniki təminat sektorunun aşağıdakı vəzifələri vardır:
6.4.1. Xidmətin balansında olan binaların, inventar və avadanlıqların, qurğuların səmərəli istismar edilməsi, onların təmiri və qorunması ilə bağlı tədbirlər görmək;
6.4.2. Xidmətin və Xidmətin strukturlarının səmərəli fəaliyyəti üçün əməkdaşlara lazımi iş şəraitinin yaradılmasını və zəruri olan mebel, ofis texnikası, avadanlıq və rabitə vasitələri, kargüzarlıq ləvazimatları ilə təchiz olunmasını təmin etmək;
6.4.3. qanunvericiliklə müəyyən olunmuş müddətlərdə Xidmətin balansında olan əsas vəsaitlərin, eləcə də öhdəliklərin, hesablaşmaların, kapitalın və s. maddi sərvətlərin, balansın bütün aktiv və passiv maddələrinin inventarizasiyasının aparılmasını təmin etmək; 
6.4.4. Xİdmətin və Xidmətin strukturlarının inzibati binalarının mühafizəsi, tikinti, yenidənqurma, əsaslı və cari təmir, abadlıq, təchizat işlərinin aparılmasını, Xidmətin xidməti avtomobillərinin istismara yararlı vəziyyətdə saxlanmasını təşkil etmək;
6.4.5. Xidmətin balansında olan istismar müddəti başa çatmış və istifadəyə yararsız olan avtomobillərin, texnika və avadanlıqların qanunvericiliyə uyğun olaraq balansdan silinməsi ilə bağlı təkliflər hazırlamaq;
6.4.6. Xidmətin inzibati binasının yanğından mühafizəsi və həmin binalarda sanitar-gigiyenik normalara riayət olunması ilə bağlı tədbirlər görmək;
6.4.7. Xidmətin strukturlarının səmərəli fəaliyyəti üçün zəruri olan mebel, ofis texnikası, avadanlıq və rabitə vasitələrini, kargüzarlıq ləvazimatlarını müəyyən etmək və onların alınması ilə bağlı təkliflər vermək;
6.4.8. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin rəhbərliyinin keçirdiyi cari iclasların, görüşlərin və digər bu kimi tədbirlərin təşkili və texniki təminatı ilə bağlı tədbirlər görmək;
6.4.9. fəaliyyət istiqamətləri üzrə qanunvericilik aktlarının, təşkilati-sərəncamverici sənədlərin layihələrinin hazırlanmasında iştirak etmək, digər dövlət orqanları tərəfindən hazırlanmış qanunvericilik aktlarının layihələrinə dair rəy hazırlamaq;
6.4.10. fəaliyyət istiqamətləri üzrə vətəndaşlardan, dövlət orqanlarından, idarə, müəssisə və təşkilatlardan daxil olan müraciətlərə və sorğulara qanunvericiliyə uyğun olaraq baxılmasını təmin etmək;
6.4.11. fəaliyyət istiqamətləri üzrə Xidmətin inkişaf konsepsiyasının (strateji planının) həyata keçirilməsində iştirak etmək;
6.4.12. şöbənin iş planını, fəaliyyəti ilə bağlı hesabatları aidiyyəti hissədə və dövrlər üzrə hazırlamaq;
6.4.13. sektorun əməkdaşları tərəfindən fəaliyyət prosesində qanunvericiliyə uyğun olaraq xidməti məlumatların, dövlət və kommersiya sirrinin qorunmasını təmin etmək; 
6.4.14. sektorda kargüzarlıq işlərinin aparılmasını və məxfilik rejimini təmin etmək;
6.4.15. Xidmət və Xidmətin strukturlarında həyata keçirilən satınalmaların səmərəliliyinə və bağlanılmış satınalma müqavilələrinin icrasına nəzarət etmək və reyestrini aparmaq;
6.4.16. müvafiq sahənin inkişafını təmin etmək; 
6.4.17. fəaliyyət istiqamətlərinə uyğun olaraq qanunvericiliklə nəzərdə tutulmuş digər vəzifələri yerinə yetirmək.

