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Azarbaycan Dévlat Pedaqoji Universiteti iizre vatendaglanin, acnabilerin va
vatendasli§i olmayan saxslerin gabulu

QAYDALARI

1. Umumi miiddsalar

1.1. “Azarbaycan Dévlet Pedaqoji Universiteti izre vetendaslarin, acnabilerin ve
vatondash@ olmayan sexslerin (bundan sonra — Muraciatgi) gsbulu Qaydalan” (bundan
sonra - Qaydalar) Azerbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 57-ci maddasina ve 94-cl
maddasinin | hissesinin 1-ci bandina uygun olaraq “Vetandaslarin muracistleri hagqinda”
Azoarbaycan Respublikasinin Qanununa, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin “Dovlat
organlarinda, dévlet milkiyystinda olan ve paylarinin (sshmlarinin) nazarat zeorfi dévlete
maxsus olan hilqugi sexslerde va biidce tagkilatlarinda kargtizarhigin apariimasina dair
Tslimat"in tesdiq edilmasi hagqinda” 2003-cu il 27 sentyabr tarixli 935 nomrsli, “Déviat
organlarinin ve Azerbaycan Respublikasinin Prezidenti tarsfinden yaradilan publik
hilqugi saxslerin elektron xidmatler gostermasinin togkili sahasinde bazi tadbirler
hagqinda” 2011-ci il 23 may tarixli 429 nomrali ve “Dovist ve balediyye organlarinda,
dévlat va baladiyya mulkiyystinde olan va ya paylarinin (sshmiarinin) nazarat zarfi doviete
ve baladiyyays moexsus olan hiquqi sexslerde ve bludca toskilatlarinda vetendaglarin
miraciotlori ile bagh kargizarligin apariimasi Qaydasi’nin tasdiq edilmasi haqqinda”
2016-c1 il 23 iyun tarixli 950 némrali farmanlarina asasen hazirlanmigdir.

1.2. Bu Qaydalar gabul iigtin miiraciet eden saxslerin Azarbaycan Dovlet Pedaqoji
Universiteti (bundan sonra - ADPU) izre gabul gaydalarini miayyen edir.

1.3. ADPU-da muracistgilerin gebulu “Qabul grafiki” asasinda aparilir.

1.4. ADPU-da rahbar vazifali sexslerin ve birbasa rektorluga tabe olan struktur

balmalerinin rehbarlarinin gabul grafiki ADPU-nun rektoru (bundan sonra - Rektor)



torafindan, ADPU strukturuna daxil olan géba ve bdlma mudirlarinin va ya rahbarlarinin
gebul grafiki mivafiq qurumun rehbari terafindsn tasdiq edilir.

1.5. Qabul grafikinin bir nusxasi dekabr ayinin sonunadak, gabul grafikinds il
arzinde dayisiklik oldugda ise deyisiklik novbati is ginu arzinda selahiyyatli struktura
toqdim edilir ve ADPU-nun rasmi internet sohifasinds yerlagdirilir.

1.6. Qobul qrafiki inzibati binanin gebul Ggin nazerds tutulmus giriginda,
vatendaslarin asanligla gore bilaceyi yerda yerlagdirilir.

1.7. Qebul tesdiq olunmus qgrafik asasinda haftenin is glnleri saat 14:00-dan

17-00-dak ADPU-nun inzibati binalarinda muvafiq strukturun gabul otaginda aparilir.

1.8. ADPU va onun strukturlarinda muracistgilerin gabulunun tagkili va bununla

bagh igler muvafiq struktur tersfindan hayata kecirilir.

2. Vatandaslarin, acnabilarin va vatendashig olmayan saxslerin gasbulunun
toskili ve hayata kegirilmasi

2.1. Rektorun, prorektorlarin, musavirlerin, departament rahbarlerinin, $6ba
mudirlerinin, dekanlarin (kollec ve filiallarda mivafiq vezifali soxslarin) novbati il Ggln
gobul grafiki har il dekabr ayinin 15-dak mivafiq struktur terafinden asagidaki gaydada
tartib edilir:

2.1.1. idareetma lzre:

- Rektorun gabulu — hafteda bir giin;

- Prorektorlarin gabulu — hafteda bir gun;

- Musavirlerin gabulu - hefteds bir gtin;

- Departament rehbarinin gabulu — heftads bir gun;

- Soba midirlerinin gabulu — haftads iki glin;

- Dekanlarin gabulu — haftada 2 gln;

- ADPU-nun tabeliyinda olan digaer struktur rehbarlarinin gabulu — haftada iki gun.

2 2. ADPU-nun strukturuna qurumlar her il dekabr ayinin 15-dak névbati il Ggln
tosdiq olunmus gsbul qgrafiki barade malumatlari hazirlamali, tesdiglenmis formani
ADPU-nun resmi saytinda elektron informasiya sisteminin “Vatandaslarin gebulu”
altsisteminds (bundan sonra - “Vatendaslarin, acnabilarin va vetendasghgl olmayan

soxslerin gabulu” altsistemi) yerlasdirilmasini tamin etmalidirler.



2.3. Qabul grafikinds vazifali sexsler hagqinda agagidaki melumatlar eks olunur:

- Vazifanin adi;

- Soyadi, adi, atasinin adi,

- Qabul gunleri va saati.

2.4. ADPU-da struktur rehbarlarinin mivafiq amri ile gabul igi izre masul gaxs tayin
edilir.

2.5. Qabul grafikinda gosterilon vezifsli goxsler miayyan olunmus vaxtda gabulu
hayata kegira bilmadikda, gebul diger aidiyysti masul vezifali sexs terafinden (harakat va
ya harekatsizliyinden sikayst verilmis soxs istisna olmagla) aparilir, bu mumkin
olmadiqda ise gabul bagqa vaxta kegirilir. Qabul grafikinds her hansi deyisiklik bas
verdikda gabula masul sexs terafinden vetendasa avvalcaden aks slags yaratmaq G¢un
teqdim etdiklori alage telefonlari ve ya elektron pogt Gnvanlan vasitesile malumat verilir

va gabulun kim terafinden kegirilocayi ona bildirilir.

3. Vatandaslarin, acnabilarin ve vatandaghg: olmayan gexslarin gabul dg¢iin

miiraciat gaydalan

3.1. ADPU tizra tartib olunmus gabul grafikine uygun olaraq muracistgiler rektorun,
prorektorun, milgavirin, departament rehbarinin, $6ba ve bélma rehbarlarinin (Kollec vo
filiallarda da muvafiq qayda tzra) gabuluna yazilirlar.

3.2. ADPU-nun aidiyyati struktur bélmasinin rehbarinin gabulunda olarken massls
ile bagl muracistgiys verilen izah onu gane etmozsa va yaxud verilan resmi cavabdan
narazi olarsa, bir Ust struktura muracist ederak gabula yazila bilsr.

3.3. Muraciatgilar rektorun, prorektorun, musavirin, department rehbarlari, dekan,
s6ba ve bdlma mudirlerinin gebuluna asagidaki Usullarla yazila bilsrler:

« ADPU-nun mivafig strukturun Qabul otagina miiraciet etmakis;

« Strukturun milvafiq slage némrasina muraciet etmakle;

« Yazili muraciat gdndarmaklo,

« ADPU-nun rasmi saytinin (adpu.edu.az) “slaga” bolmasindaki elektron muraciat
vasitesilo;

» ADPU-nun elektron pogt iinvani vasitasils - office@adpu.edu.az



3.4. Bitin hallarda gebul Ugin miracist miracietgi terefinden ediimali,
muracistcinin adi, soyadi, atasinin adi, Gnvani, alags telefonlari yaxud igladiyi yeri daqiq
geyd etmali, miracietin mezmunu aydin ve basa dustlen formada olmalidir. Anonim
muracistlara baxilimir.

3.5. ADPU-ya daxil olmus gebulla bagh miiracistlerin emali zamani asagidaki
parametrler nazara alinir:

« Miraciatin novi (teklif, ariza, sikayet ve s);

+ Maracistin mazmunu;

+ Bvvaller bu barade muracistin olub-olmamast;

» Ovvaller saxsin gabulda olub-olmamasi;

« Miracistin ADPU-nun salahiyyatlerina aid olub-olmamasi.

3.6. Daxil olan miraciatler mesul sexs terafinden emal edildikden sonra gabulla
bagl névbalilik grafiki hazirlanir. Qabulun tarixi, yeri, névba sirasi barade malumatiar
gobul tarixinden bir giin avval miiracistgiys melumat verilir. Eyni zamanda gabulla bagli
milracietlerin névbalilik grafiki masul sexs tersfinden struktur rehbarina teqdim edilir.

3.7. Qabulla bagh miracistler ADPU-nun salahiyyatlerine aid olmadiqda, miraciet
3 (Ug) is guiniinden gec olmayaraq mivafiq togkilata ve muraciet edan saxsa Unvanlanir.

3.8. Qebula miraciet edsn saxs gebula galerken sexsiyyet vasigesini taqdim
etmalidir.

3.9. Qabula muracistgi 6zi1 ve ya vekalst verdiyi soxs etibarnama ile galmalidir.
Bger miraciet eden sexs valideyndirss, évladi ila bagh miracist edibse, vakaletnamssiz
gabula yazila biler.

3.10. Qabula telefonla daxil olmaq olmaz.

4. Vatandaslarin, acnabilerin va vatandashg! olmayan gaxslerin gabulu
qaydalan
4.1. Qabul zamani miracistler diqgatle dinlenilir, miiraciatgiye miiracisti ile bagl
qanunvericiliyin taleblerine uygun ssaslandiriimig cavablar va izahatlar verilir. Miracistler
arasdirma, slava 6yrenilme va yoxlaniima talab etdiyi hallarda muracist miivafiq struktura

yonlandirilir.



4.2. Muvafiq struktur rehberi gebuluna yaziimis sexsleri gabul edir, ehtiyyac
oldugda masale ila bagh digar aidiyysti struktur rehbarlerini do devat edir, muracistlarin
aragdiriimasi ve onun naticasindsn asili olaraq lazimi tedbirlerin géralmasi Ggiin konkret
tapsinglar verir.

4.3. ADPU-da mixtalif regionlarda filiallarinin yerloagmoesi ile bagh olaraq,
muraciatlare baxan rektorun, prorektorlarin ve diger vezifeli gaxslerin seyyar ve
videogsbullar, o ciimladan onlayn konfrans kegirmak hiiququ vardir. Bu cur gebul zamani
teqdim edilen muracistlerin gabul edilmesi, geydiyyati ve ona baxiimasi vatendaslarn
miracistleri hagqinda ganunvericiliys uygun olaraq hayata kegirilir.

4.4. Qabul zamani miracistci terafinden galdirilan masalsler alave dyreniims ve
ya yoxlama telab etdikde bu barade miracistgci melumatlandirilir ve miuracisti yazili
formada gabul edilir,

4.5. Qabulda kanar gaxslerin istiraki gadagandir.

4.6. Har bir vetendasin gebul reglamenti maksimum 10 degiqadir (aragdirma
marhalasinds olan gabullarda bu reqlament 15 daqigays kimi uzadila bilar).

4.7. Eyni masale ile bagli bir ay arzinda iki dofe gabula yaziimag olmaz (istisna: ilk
gebul zamani masalenin naticasi ila bagl konkret cavab veriimemis ve ya gabul heysti

tarafindan vetendasa novbati defe gebula yazilmaq tévsiye edilmigss).

5. Vatandaslarin, acnabilarin va vatandashg: olmayan gexslerin gabulunun
taskilina nazarat

5.1. Miiracistlerin tahlili ve onlara baxilmasina nazarat iglari planh gakilde qurulur
ve har bir struktur tarafindan tayin edilmis masul sexs terafinden tegkil vo nazarst edilir.

5.2. ADPU-nun struktur bélmalerinda vetendaslarin gabulu vaziyyatine baxiimasi,
planli va konkret hallar tizre monitoringlerin kegiriimasi Rektor tersfinden taleb edila bilar.

5.3. Yeni taqvim ilinin ilk ayinda struktur béimaler tizra masul sexsler terafindan
dten il arzinde voatoendaslarin gsbulunun naticasi barads statistik melumat struktur
rehbarlarina teqdim edilir.



