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Azarbaycan Respublikasi 9qli Milkiyyat Agentliyinin
informasiya texnologiyalari s6besinin

9SASNAMSSI

1. Umumi muddeaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasi 9qli Mulkiyyet Agentliyinin (bundan sonra - Agentlik)
Aparatinin struktur bélmesi olan informasiya texnologiyalari sébesi (bundan sonra - S6ba) bu
Osasnama ila verilan salahiyystler daxilinde Agentliyin fealiyysti ilo alagadar vahid komputer
sobakasinin idare olunmasi, veb-saytin tekmillesdiriimasi, informasiya resurslarinin idare
olunmasi, informasiya tehlikasizliyinin temin olunmasi, elektron xidmatlarin gostarilmasina texniki
dastayin hayata kecirilmasi, aqli mulkiyysts dair mselumatlarin matbuatda ve sosial sebakalards
yerlasgdiriimasi, Agentliyin fealiyyati naticesinds yaradilan materiallarin toplanmasi, emali, darc
ucun hazirlanmasi va darc olunmasi ile bagh tedbirleri hayata kecirir va bu ©sasnamadan irali
galen diger isleri yerina yetirir.

1.2. SO6be 06z fealiyystinds Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini, aqli milkiyyst
sahasinda qganunvericilik aktlarini, Azsrbaycan Respublikasinin “Doévlst qullugu haqginda”
Qanununu va digar ganunlarini, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve serancamlarini,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin garar va serencamlarini, “Azarbaycan
Respublikasinin ©qli Mulkiyyst Agentliyinin Nizamnamasi’ni va diger qanunvericilik aktlarini,
Agentliyin idare Heystinin gararlarini, Agentliyin idars Heystinin sadrinin (bundan sonra - Sedr)
amr va sarancamlarini (bundan sonra - Taskilati-sarancamverici sanadlar) ve bu ©sasnameni
rehbar tutur.

1.3. SOba 06z vezifelarini hayata kecirarken ve huquglarini hayata kecirarkan Agentliyin
Aparatinin diger struktur boélmalari ve tabeliyinds olan qurumlari ile garsiligh slagads faaliyyat
gOstarir.

2. $6banin faaliyyat istigamatlari

2.1. Sobanin faaliyyet istigamatleri agagidakilardir:

2.1.1. Agentlik 0Uzre informasiya sistemlarinin qurulmasini, onlarin etibarli va davamli
foaliyyatini, tahlukasizliyini ve islek vaziyyetde saxlanmasini ve zarurat yarandigi hallarda
yenilenmasini tamin edir;

2.1.2. Agentliyin komputer, server ve sabake avadanliginin amaliyyat sistemlarinin
qurasgdiriimasi, konfiqurasiya edilmasi va iglak vaziyystde saxlanmasini temin edir, bu sahads
nazarati hayata kegirir;

2.1.3. Agentliyin Aparatinin komputer istifadagilarine GUmumi teyinatli program teminati,
komputer ve ofis avadanligi Uzrs texniki dastayi toskil ve temin edir, informasiya sistemlarinin
istismari ila slagadar mutamadi olaraq monitoringler ve tahlillar aparir, hemin masalalarin halli Gzra
tokliflor hazirlayir, agkar edilon nasazliglari aradan qaldirir;

2.1.4. Agentliyin lokal va global sabakalarinin yaradilmasi, dastekleanmasi Uzrs isleri yerina



yetirir, onlarin matamadi olaraq monitoringlarin apariimasini temin edir, informasiya sistemlarinda
informasiya tahlikasizliyinin temin olunmasi, geza hallarinin ve sahvlerin tesirinin azaldiimasi,
eleca da naticalerinin aradan qgaldiriimasi dgun tadbirler gorir, sistemlerin ehtiyat suratlerinin
¢ixarilmasini va saxlaniimasini temin edir;

2.1.5. Agentlikds interneti ve internet xidmatindan istifadani tagkil edir, habels elektron senad
dovriyyasinin faaliyyeti ile bagh aidiyyeti tadbirlor gorir, Agentliyin inzibati binasina (xidmati
sahasina) giris-¢ixi$ ve video musahida sistemlarinin qurulmasinda istirak edir, hamin sistemlarin
etibarli faaliyyatini tamin edir;

2.1.6. Agentliyin informasiya sistemlarinden fasilasiz istifadanin tamin edilmasi maqgsadi ila
dastak xidmati gosterir, Agentlikde mévcud olan program teminatina, teskilati texniki vasitalera
xidmati tagkil edir, onlarin iglak vaziyystda olmasini tamin edir;

2.1.7. Agentliyin faaliyystine, o cimladan aqgli mulkiyysts dair malumatlarin matbuatda ve
sosial sabakalards yerlasdirilmasini tamin edir vo Agentliyin faaliyyati naticasinda yaradilan
materiallarin toplanmasini, emalini ve darc olunmasini toskil edir;

2.1.8. Agentliyin rahbaerliyinin tapsingi ile qganunvericilikle musyysn edilmis diger
istigamatlardas faaliyyat gosterir.

3. Sobanin vazifalari

3.1. Bu 9©sasnams ile muayyan edilmis faaliyyat istigamatlerine uygun olaraq, Sobanin
vazifelari agagidakilardir:

3.1.1. Agentliyin informasiya texnologiyalarinin (bundan sonra - iT) idare edilmesi ve
informasiya tehlUkssizliyini temin etmak, Agentlik G¢lin alinacaq komputer, server vo sobaka
avadanliglarini va onlarin program teminatinin parametrlarini miayyan etmak, eleca da program
va texniki vasitelarin istismari zamani ortaya gixan problemlari hall etmak;

3.1.2. Agentliyin internet informasiya ehtiyatlarinin sarbast, maneasiz ve hami t¢un baraber
sortlarla istifade olunmasi tgun optimal saraitin yaradilmasini va texniki vasitalarin qurasdiriimasini
tomin etmak, habels program taminatinin tekmillesdirilmasi ve zarurat yarandigda yenilanmasi ilo
bagli teklifler vermak:

3.1.3. Agentlik sisteminde IT-nin tatbigi ile bagh tehliller ve Umumilesdirmealer aparmagq,
monitoringler kecirmak, Agentliyin faaliyyatine aid informasiya sistemlarinin takmillagdiriimasi,
iT sahssinds modernlesma va yeni texnologiyalarin tatbiginin hayata kegcirilmasi, elaca de bu
Agentliyin strukturlari terafinden hazirlanmis qanunvericilik aktlarinin, tagkilati-serancam
senadlerinin layihalari ila bagl rey ve taklifler vermak;

3.1.4. Agentliyin rahbarliyi tarsfindan icrasi $0baya tapsirilan senadlar, o cimlaedan dovlst
organlari (qurumlari), yerli 6zinuidaraetma orqanlari, miassisa ve teskilatlar, beynalxalq va geyri-
hokumat tagkilatlari, habels hiqugi va fiziki sexslar tarefinden Agentliye Unvanlanmig muracist,
toklif, arize va sikayastlora ganunvericilikloe misyyan olunmus gaydada baxilmasini va muvafiq
tadbirlarin goérilmasini temin etmak;

3.1.5. Agentlik sisteminde muasir standartlara uygun informasiya sistemlarinin yaradilmasi,
totbigi va inkisaf etdiriimasina, habels aqli mulkiyysts dair maelumat bazalarinin formalasdiriimasi,
genigloendirilmasi vo movcud informasiya sistemlarina texniki destak gostarmak;

3.1.6. Agentliyin IT va elektron informasiya ehtiyatlarinin yaradilmasi, tekmillegdiriimasi, daim
aktual saxlanmasi ve desteklonmasi Uiciin tedbirler gérmok, IT mitexassislerin hazirlanmasi ve
onlarin ixtisasinin artirilmasi tgun takliflar vermak;

3.1.7. informasiya tahliukasizliyini temin etmak, o cumladan, informasiya tehlikasizliyi ila
bagli risklerin idara edilmasini temin etmak, informasiya tahlikasizliyi masalalerinin hallina texniki
dastaek vermoak, informasiya ehtiyatlarinin gorunmasi tslablarinin muayyanlasdiriimasini tamin
etmak, informasiya tehlikasizliyinin tamin olunmasi mexanizmlarinin va vasitalarinin segilmasi,
totbigi va musayiat olunmasi istiqamatinds takliflar vermak, informasiya tahltikasizliyi baximindan



muhafize vasitelarinin tetbigi zamani garsiligh fealiyyatde istirak etmak ve nazarsti hayata
kegirmak;

3.1.8. elektron informasiya sistemlerinin va elektron informasiya ehtiyatlarinin kenar
mudaxilelarden qorunmasi ile bagli qarsihgli fealiyyetde istirak etmak ve lazimi tadbirlarin
gorulmasini tamin etmak, elektron informasiya sistemlarindan tesdiq edilmis talimatlara uygun
sokilda istifade edilmasine nazarst etmak, informasiya tehlikssizliyini tehdid eden hallarin
monitoringini aparmagq, naticaleri tizra tadbirler gbrmak;

3.1.9. Agentlik hagginda malumatlarin matbuatda ve sosial sebakslards yerlagdiriimasi va
Agentlikda derc olunan butiin materiallarin toplanmasi, emali, daerc tGg¢un hazirlanmasi va darc
olunmasi iglarini teskil etmak;

3.1.10. Sobanin salahiyyatlerinin icrasi Ugun lazim geldikde, kanardan texniki dastak
xidmatinin tegkili bareda masale galdirmaq;

3.1.11. aqli milkiyyat masslaleri ilo slagedar muxtslif xarakterli islari yerina yetirmak,
seminarlarda, konfranslarda va digar tedbirlards igtirak etmak, Agentliyin rahbarliyinin tapsiriglarini
Sobanin sealahiyyatleri gargivesinda yerina yetirmak;

3.1.12. Fealiyyat dairesins aid edilmig masaloarle baglh salahiyyatlari daxilinde Agentliyi dovlet
organlari (qurumlari), yerli 6zinuidareetma organlari, haquqi ve fiziki sexslar qarsisinda tamsil
etmak;

3.1.13. Agentliyin rahbarliyinin digar xidmati tapsiriglarini yerina yetirmak.

4. $6banin huquglan

4.1. Oz vazifelarini yerina yetirmak lglin S6banin agsagidaki hiiquglari vardir:

4.1.1. dovlst organlarinin (qurumlarinin), yerli 6zunuidareetma organlarinin, geyri- hokumat
toskilatlarinin va digar fiziki ve huquqi sexslarin aqli mulkiyyat sahssinds fealiyyatlarinin
alagalandiriimasi ticln 0z salahiyyatleri daxilinde zaruri isleri yerina yetirmak;

4.1.2. Bu ©sasnams ile muayyan edilmis vazifsalarin yerina yetiriimasi ilo slagadar Agentliyin
Aparatinin struktur bolmalarindan ve onun tabeliyinds olan qurumlara sorgular Unvanlamaq ve
onlardan muvafig malumatlari ve sanadleri almag;

4.1.3. Agentlikds ve diger dovlst orqganlarinda (qurumlarda) yaradilmis komissiyalarda, isgi
gruplarinda, fealiyystine aid masalaler Uzre kecirilon muixtslif seviyyali yerli ve beynalxalq
todbirlarde Agentliyi temsil etmak, onlarin isinda istirak etmak;

4.1.4. bu Bsasnams ila musayyan edilmis vezifalarin yerina yetiriimasi maqsadila arizagilari,
onlarin numayandalarini ve vatondaslari Sobaya devat etmak, onlardan icralarinda olan is Uzre
lazimi melumat, arayis ve izahatlar almag;

4.1.5. bu Bsasname ile muayyan edilmis vazifalerin hayata kecirilmasi G¢tn daxili elektron
sistemlarinden istifada etmak;

4.1.6. Agentliyin rahbaerliyinin tapsirigr ile Agentliyin Nizamnamasindan irali galen diger
haquglari hayata kegirmak.

4.1.7. Agentliyin idare Heystinin sadrinin tapsirigi ile Agentliyin Nizamnamasinden irali gslon
digar huquqlari hayata kegirir.

5. $6banin faaliyyatinin tagkili

5.1. Soébanin strukturu ve emakdaslarinin sayr Sadr teraefinden tasdiq edilir. Sobanin
strukturuna Kiitlevi informasiya vasiteleri ilo is sektoru, informasiyanin-yayimas+sektoru vo Nosr
sektoru daxildir.

5.2. Sobanin fealiyystina Sadr tarsfindan vezifeys tayin ve vezifedan azad edilon soxs (s6ba
mudiri) rahbarlik edir. $S0ba mudiri Agentliyin veb-saytinda texniki islerin aparilmasi, onun
tohlikasizliyinin tamin edimasi, Agentliyin va tabeliyinds olan qurumlarin amakdaslarina muvafiq



elektron Unvanlarin verilmasi ve gd0sterilanlerle alagedar diger islerin yerina yetiriimasi ve
haquglarin hayata kecirilmasi, elace de $O0bays havale olunmus vezifselarin yerina yetiriimasi va
hdquglarin hayata kecirilmasi Ugun saxsan masuliyyat dasiyir.

5.3. S6ba muidirinin Sadr tarsfinden vazifeys tayin ve vezifeden azad edilan bir Soba
mudirinin - mouavini-matbuat katibi vardir. $S6bs midirinin  muavini-matbuat katibi Agentliyin
Kommunikasiya strategiyasinin hayata kecirilmasi, Agentliyin faaliyysti barads informasiyanin
hazirlanmasi, bu informasiyanin ictimaiyyate ve media subyektlarina (audiovisual, cap ve onlayn
media, informasiya agentlikleri) catdiriimasi, Agentliyin veb-saytinda, sosial media ssahife va
hesablarinda muivafiq informasiyalarin yerlasdiriimasi ve bu informasiyalarin daim yenilanmasi
isinin tagkili, media subyektlarinin informasiya sorgularinin cavablandiriimasi, elece de $S6ba mudiri
torafindan ona havale edilmis vazifalerin yerina yetiriimasi ve hlquglarin hayata kecirilmasi Ggtn
soxsan masuliyyst dasiyir.

SO6ba mudiri olmadigda onun salahiyyatlerini misyyan edilmis gqaydada $6ba mudirinin
muavini-matbuat katibi hayata kegirir.

5.4. S6benin digaer emakdaglari Sadr tarafindan vazifays tayin ve vazifeden azad edilir.

5.5. S6ba mudiri:

5.5.1. So6banin faaliyyatini tagkil edir ve ona rehbarlik edir;

5.5.2. So6banin salahiyyatins aid edilmis masalalarin hall olunmasini tamin edir, S6bada olan
Sektorlar ve amekdaslar arasinda is bolgusu aparir, onlarin fealiyyatini istigamatlandirir ve
alagelendirir, habele amak, icra ve xidmati intizamina riayat etmalarina nazarat edir;

5.5.3. S6baya heavala edilmis vezifselarin icrasini tamin etmak maqgsadila tertib edilmis is
planlarini va digar bu kimi sanadleri imzalayir, habels is planinda nazards tutulmusg tadbirlarin
vaxtinda va keyfiyyeatla hayata kecirilmasina nazarat edir;

5.5.4. Soébe Uizro Agentliyin idare Heystinde miizakireye ¢ixarilmasi zeruri olan masalalori
muayyan edir va bu barada Agentliyin rahbarliyina taklifler verir;

5.5.5. Sobanin emakdaslari barasinde havaslendirma va intizam tanbehi tadbirlari gorilmasi
dcun Sadras taqdimatlar verir;

5.5.6. $0Obanin vazifelarini yerina yetirmak tgun salahiyyatleri daxilinde Agentliyin Aparatinin
struktur bolmalarinden ve onun tabeliyinda olan qurumlarindan zsruri malumatlari ve senadleri alir;

5.5.7. S6baya daxil olan maktub, arizs, sikayet va takliflare gqanunvericilikle misyyan edilmis
gaydada baxilmasini tesgkil edir, onlara cavab meaktublarinin layihssini hazirlayib Agentliyin
rohbarliyina teqdim edir ve ya Agentliyin rehbarliyi ila razilagdirmaqgla onlari cavablandirir;

5.5.8. Sobads karguzarliq iglerinin apariimasini ve maxfilik rejimini tamin edir;

5.5.9. Sdbani teamsil edir;

5.5.10. Sobanin iginin tekmillesdiriimasi va fealiyyatinin yaxsilagdiriimasi, isgilerin emak ve
icra intizaminin yuksaldilmasi ile bagli Agentliyin rehbarliyina takliflar verir ve digar zeruri iglari
yerina yetirir;

5.5.11. Sobanin sealahiyystlarina uygun olaraq digar xidmati tapsiriglari yerina yetirir.

5.6. Sobanin emekdaslari bu Bsasnamanin tslablarinin pozulmasina gora Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mivafig olaraq masuliyyat dasiyirlar.

6. Kutlavi informasiya vasitalari ile is sektorunun vazifalari

6.1. Kutlavi informasiya vasitsleri il is sektoruna Sadr tarafindan vezifeys tayin ve vezifeden
azad edilan Sektor mudiri rehbaerlik edir.

6.2. Sektor madiri:

6.2.1. Sektorun fealiyyatini toskil edir va sektoru tamsil edir;

6.2.2. icrasi Sektora havale edilmis masalalarin halli Ggln sslahiyystleri daxilinds tadbirler
goértr, S6ba mudiri ile razilagdirmaqla sektorun emekdaglari arasinda is bélglisiintii miisyyen edir,
onlarin fealiyyatini istiqamaetlendirir ve slagslendirir. ©qli miilkiyyste dair informasiyalarin Agentliyin



veb-saytinda, sosial media sahife ve hesablarinda yerlagdirimasini ve daim yenilenmasini, habela
Azerbaycan dilinde olan malumatlarin ingilis diline terciima olunaraq saytda yerlagdirimasini temin
edir, icrasi Sektora havale edilmis masalslarin halli Gglin sslahiyystleri daxilinds tadbirler gorur,
Sektorda emek ve icra intizamina neazarsti hayata kegirir;

6.2.2. Sektorun fealiyystine dair dovrler Gzre arayiglar, hesabatlar ve analitik materiallar
hazirlayir, icrasi Sektora havala edilmis muracistlari, senadlari arasdirir, cavab maktublarinin va
digar yazigsmalarin layihalerini hazirlayib $S6ba mudirins teqdim edir;

6.2.3. Sektora havals edilmis iglarin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata kecirilmasini temin edir.

6.3. Sektorun vazifalari agagidakilardir:

6.3.1. Sektora daxil olan mektub, miuraciet ve sordularin baxiimasini musyyan edilmig
gaydada tamin etmak;

6.3.2. Media subyektlarinda, o cuimladan internet sabakesinde axtaris apararaq Agentliyin
foaliyyati, agli mulkiyyst, 6lkede ve dunyada bas veron hadisalarle bagli xabaerlari toplamaq,
Umumilagdirmak ve Agentliyin rahbarliyine va vezifali gaxslerina gondarmak;

6.3.3. Agentliyin faaliyyati ilo baglh melumatlar hazirlamaqg, soba midiri ile razilasdirmaq,
onlari matbuatda va sosial sebakslerds yerlosdiriimasinds istirak etmak;

6.3.4. Agentliyin veb-saytinda, sosial media sohife ve hesablarinda aqli mulkiyystle bagli
mlivafiq informasiyalarin yerlogdirilmasini ve dearcini tamin etmak;

6.3.5. Azerbaycan dilinde olan xsaberleri ve mealumatlari ingilis diline tercimsa olunaraq
Agentliyin veb-saytinda yerlosdirmak;

6-3-4- 6.3.6. Agentlik terafindan kecirilon tadbirlerin (konfrans, seminar va s.) hazirlanmasinda
va kecirilmasinds istirak etmak;

6-3-5: 6.3.7. malumatlarin tehliukasizliyinin temin edilmasi va onlarin icazesiz yayilmasinin
garsisinin alinmasi Ugun zeruri tadbirlar gormak;

6-3-6- 6.3.8. foaliyyet istigamatlarine uygun olaraq ganunvericilikle nazarde tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak.




8. 7. Nagr sektorunun vazifalari

8.1 7.1. Nosr sektoruna Sadr terafindan vazifays tayin ve vezifedan azad edilan Sektor mudiri
rohbarlik edir.

8.2. 7.2. Sektor mudiri:

8-2.1. 7.2.1. Sektorun faaliyyatini tagkil edir ve sektoru temsil edir;

8.2.2. 7.2.2. icraslI Sektora havals edilmig masalalarin halli t¢ln salahiyyastleri daxilinda
toadbirlar gorur, S6ba mudiri ile razilagdirmagla sektorun smekdaslari arasinda is bolgusunu
muayyan edir, onlarin faaliyyatini istigamatlendirir ve slagsalandirir, Sektorda emak, icra ve xidmati
intizamina nazarat edir;

8-2.3-7.2.3. Sektorun faaliyystina dair dovrler Uzre arayislar, hesabatlar ve analitik materiallar
hazirlayir, icrasi Sektora havala edilmis muracistlari, senadlari arasdirir, cavab maktublarinin va
digar yazigsmalarin layihalerini hazirlayib $S6ba mudirins teqdim edir;

8.2.4. 7.2.4. Sektora havals edilmis islarin vaxtinda ve keyfiyyatle hayata kecirilmasini temin
edir.

8-3- 7.3. Sektorun vazifalari agsagidakilardir:

8.3-1- 7.3.1. Sektora daxil olan maktub, miraciat va sorgularin baxiimasini miusayyan edilmis
gaydada tamin etmak;

8.3-2: 7.3.2. Agentlikda darc olunan butiin materiallarin, o cimladan aqgli mulkiyyatin htquqi
gorunmasi va miuhafizasi sahasinde elmi-metodiki tdvsiyslarin, maariflondirici xarakterli
kitabgalarin, bukletloerin toplanmasi, emali, darc Ugun hazirlanmasi ve darc olunmasini teskil edir;

8-3-3- 7.3.3. Agentlikde darc olunmus materiallarin Agentliyin veb-saytinda yerlesdiriimasi
Ucun telab olunan formada aidiyysati tizre taqdim edir;

8.3-4. 7.3.4. Agentlik tarafindan kegcirilon tadbirlerin (konfrans, seminar ve s.) hazirlanmasinda
va kecirilmasinds istirak etmak;

8-3-5: 7.3.5. Melumatlarin tahlukasizliyinin tamin edilmasi va onlarin icazasiz yayilmasinin
garsisinin alinmasi ugun zeruri tadbirlar gorur;

8.3-6- 7.3.6. faaliyyat istigamatlerina uygun olaraq ganunvericilikle nezards tutulmus diger
vazifaleri yerina yetirmak.

8-4. 7.4. S6banin amakdaslari bu ©sasnamanin talablerinin pozulmasina gore Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine mivafigq olaraq masuliyyat dasiyirlar.




	5.5.10. Şöbənin işinin təkmilləşdirilməsi və fəaliyyətinin yaxşılaşdırılması, işçilərin əmək və icra intizamının yüksəldilməsi ilə bağlı Agentliyin rəhbərliyinə təkliflər verir və digər zəruri işləri yerinə yetirir;

