icbari Tibbi Sigorta ilizra Dévlot Agentliyinin Marketing ve ictimaiyyatlo slagalor
departamentinin

OSASNAMOSI

1. Umumi miiddaalar

1.1. Icbari Tibbi Sigorta (izre Ddvlst Agentliyinin (bundan sonra — Agentlik) Marketing ve
ictimaiyyetla alagaler departamenti (bundan sonra — Departament) Agentliyin aparatinin struktur
bdlmasidir.

1.2. Departament 06z fealiyyatinde Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasini,
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini, Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman va
saroncamlarini, Azarbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin gerar va sarancamlarini,
Agentliyin Nizamnamasini, Agentliyin idare Heyatinin gararlarini, idars Heysti sadrinin (bundan
sonra — sadr) amr va sarancamlarini, icbari tibbi sijorta sahasinde mévcud olan ganunvericilik
aktlarini ve bu ©sasnamani rahbar tutur.

1.3. Departament faaliyyatini Agentliyin diger struktur bdlmalari ile alagali hayata kegirir.

1.4. Departamentin tarkibinde Ictimaiyystle slagsler sdbasi ve Marketing ve tadbirler
sobasi faaliyyat gosterir.

2. Departamentin faaliyyat istiqamatlori

2.1. Departamentin faaliyyat istiqametlari asagdidakilardir:
2.1.1. Agentliyin kommunikasiya ve reqemsal media (ve ya sosial media) Uzra

strategiyalarini hayata kegirmak;

2.1.2. Agentliyin media va ictimaiyystle olagaler sahasinda iglerinin tagkilini,
tenzimlenmasini ve takmillesdiriimasini tamin etmak;

2.1.3. icbari tibbi sigorta sahasinde maariflandirmae igini hayata kegirmak;

2.1.4. icbari tibbi sidorta sistemina dair ahalinin rayinin dyrenilmasi magsadila sosioloji
sorgularin kegcirilmasini toskil etmak;

2.1.5. qanunvericilikle miayyan edilmis digar istigamatlarde fealiyyst gdostermak.

3. Departamentin vazifalori

3.1. Departamentin bu ©sasnama ile muayyen edilmis faaliyyat istiqamatlerine uygun
olaraq Umumi vazifaleri asagidakilardir:

3.1.1. Agentliyin “Kommunikasiya strategiyasinin”, “Kommunikasiya Qaydalari’nin
formalasdiriimasi va idarsedilmasini tamin etmak;



3.1.2. Agentliyin “Bohran vaziyyastlera dair kommunikasiya plani”nin formalasdiriimasinda
va icrasinda istirak etmak;

3.1.3. Agentliyin faaliyyet istigamatindan ireli gelarek icbari tibbi sigorta sistemi barade
ictimaiyyatin maariflandiriimasi istiqamatinda vazifaleri icra etmak;

3.1.4. Agentliyin foaliyyat istiqametlerine dair malumatlari mediada mutemadi
isiglandirmagq, tebligat ve tagviqat sahasinda effektiv faaliyyat gostermak;

3.1.5. ictimaiyystle slagalarin taskilinin samaraliliyini tahlil etmak, faaliyyet istigamatlarina
uygun muvafiq teklifler vermak;

3.1.6. Agentliyin resmi internet sahifasini, sosial media hesablarini, Departamentin
nazaratinds olan rasmi elektron pogt Unvanini idare etmak;

3.1.7. Agentliyin resmi internet sahifasinin malumat bazasini zenginlesdirmak va texniki
imkanlarinin daha da yaxsilasdirilmasi igini teskil etmak;

3.1.8. Agentliyin matbuat xidmati adindan resmi malumatlari hazirlamaq va ictimaiyyate
aciglamagq;

3.1.9. Agentliyin foealiyysti ilo bagli olan amr va sarencamlara, normativ-hiquqi aktlara
solahiyyati daxilinda ray bildirmak, aktual masalalerle bagli Agentliyin masul iscilerinin resmi
movgeyinin ictimaiyyste catdiriimasini toeskil etmak;

3.1.10. media monitoring alatindan istifade etmakle mediada Agentliyin faaliyyati va icbari
tibbi sigorta ile bagli yayimlanan xabarlari izlemak va icmalini hazirlamagq;

3.1.11. icbari tibbi sigorta sistemine dair yanlis malumatlara aydinliq getirmak, lazim
oldugu teqdirde mediada tekzib materiallarinin verilmasini tagkil etmak;

3.1.12. Agentliyin rahbarliyinin va diger masul iscilarinin mediada ¢ixiglarini, Agentlik
torafindan kegirilon tadbirlorde media nimayandalarinin istirakini temin etmak;

3.1.13. Departamente media nimayandaleri terafinden daxil olan sorgularin
cavablandiriimasi va istiqamatlondirilmasi igini toskil etmak;

3.1.14. Departamentin salahiyysat ve vazifalarini ehate edan strategiya, gayda, telimat ve
s. hazirlamagq va buna uygun faaliyyatini tagkil etmak;

3.1.15. Departamentin amakdaslari tersefindan fealiyyst prosesinda ganunvericiliya uygun
olaraq xidmati malumatlarin, dévlat ve kommersiya sirrinin gorunmasini temin etmak;

3.1.16. fealiyyat istigamati Uzra vetendaslardan, ddvlet orqanlarindan, idare, muassisa vo
toskilatlardan daxil olan muracistlarin ve sorgularin ganunvericiliys uygun olaraq baxiimasini va
muvafiq tadbirlerin gorilmasini tamin etmak, saxslerin gabul edilmasini taskil etmak;

3.1.17. salahiyysti g¢orgivasinde ictimaiyyatin informasiya alde etmek hiququnun
ganunvericiliya uygun hayata kegirilmasini temin etmak;

3.1.18. Agentliyin fealiyyati ilo bagli olan dovlat programlarinin ve inkisaf konsepsiyalarinin
hayata kecirilmasinde 6z selahiyyatlari daxilinds istirak etmak;

3.1.19. matbuat konfranslari, brifingler, ictimaiyysti daha gox maraqglandiran mévzular tUzre
tedbirler toskil etmak;

3.1.20. bu esasnama ile miayyan edilmis vazifalorin icrasi ile baglh Agentliyin muvafiq
struktur bélmaleri ve digar organlarla (dovlst ve qeyri-dovlst qurumlari, geyri-hokumat teskilatlari,



beynalxalq teskilatlar ve s.) amakdasliq edilmasini, kommunikasiyanin qurulmasi va
idaraedilmasini temin etmak;

3.1.21. Departamentin strukturuna daxil olan sobalerin is planlarini naezerde tutulmus
gaydada tartib etmak ve icrasina nazarat etmak;

3.1.22. Departamentin is planini, fealiyyeti ilo bagli hesabatlari muavafiq dovr Uzre
hazirlamaq ve yuxari dovlet orqanlarindan daxil olan tapsiriglari salahiyyati gercgivasinde icra
etmak;

3.1.23. sadr terafindan Departamenta tapsiriimis digar vezifaleri icra etmak.

4. Departamentin hliquglari

4.1. Departamentin 6z vazifalerini hayata kegirmak Gg¢un asagidaki haquglari vardir:

4.1.1. ictimaiyysti maraglandiran ve xususi aktualliq kasb edan masalalari Agentliyin
mavafiq struktur bdlmalari ile arasdirdigdan sonra mediaya agiglamagq, ictimaiyyatle slagalerin
qurulmasi isinin takmillagdiriimasi sahasinda tokliflar vermak;

4.1.2. Agentliyin faaliyyati bareds ictimaiyyatin malumatlandiriimasi magsadile Agentliyin
struktur bolmalerine muvafiq gaydada sordular invanlamaq ve onlardan muvafiq malumatlari
(senadleri) almaq;

4.1.3. fealiyyet sahasi ile bagli iclaslarda istirak etmek ve muvafig sahe Uzrs iclaslar
kecirmak;

4.1.4. Departamentin faaliyyatinin tekmillagdiriimasi istigamatinda takliflar vermak;

4.1.5. Agentliyin fealiyyat istigamsatlori Uzre ictimaiyyetle goruslar, seminarlar, matbuat
konfranslari, brifingler va diger tadbirlarin kegirilmasi ila bagh takliflor vermak;

4.1.6. Agentliyin fealiyyati barada tebligat ve tagvigati tamin etmak Gg¢ln ¢ap materiallarinin
hazirlanmasi ile bagh taklifloer vermak;

4.1.7. mavafiq vezifelarin yerina yetiriimasi Gg¢ln lazimi informasiyanin (senadlarin) dovlat
va yerli 6zunuidareetma organlarindan, fiziki ve hiiquqi saxslarden alinmasi ila bagh sorgularin
verilmasini taklif etmak;

4.1.8. hazirlanmig strategiya, qayda, talimat va digar senadlerle bagl layihalera munasibat
bildirilmasi tgln Agentliyin digar struktur bolmalerina taqdim etmak;

4.1.9. faaliyyat istigamatlari Uzroe Agentliyin strukturlarn terafinden hazirlanmig normativ
haquaqi aktlarin, teskilati-serencamverici sanadlarin layihalarina dair takliflor vermak;

4.1.10. Agentlikde ve diger dovlet qurumlarinda yaradilmis komissiyalarda, isci
gruplarinda, komitelards istirak etmak, fealiyyatine aid masalaler Uzra kegirilon muxtalif saviyyali
yerli va beynalxalq tadbirlarde Agentliyin nUmayandasi gisminde Agentliyi tamsil etmak;

4.1.11. fealiyyast istiqamatleri Uzra yerli voe beynalxalq tecriibeni dyrenmak va tetbiqi ila
bagl tekliflor vermak;

4.1.12. mustaqil ekspertlori va mutaxassisleri qanunvericilikle miayyan edilmis gaydada
0z faaliyyatina calb etmak;

4.1.13. Departamentin isgilerinin ixtisaslarinin artiriimasi tgin takliflar vermak;



4.1.14. faaliyyat istigamatlorine uygun olaraq qganunvericilikle nezarde tutulmus diger
haquglari hayata kegirmak;

5. ictimaiyyatlo alageler sébasinin vezifalori

5.1. S6ba, Departamentin bu ©sasnams ile miuayyan edilmis faaliyyst istiqamatlarine
uygun olaraq asagidaki vezifalari yerina yetirir:

5.1.1. S6banin faaliyyat planinin hazirlanmasini, idarsedilmasini ve icrasina nazarati tamin
etmak;

5.1.2. Agentliyin Kommunikasiya Strategiyasinin, elece de Kommunikasiya Qaydalarinin
formalasdiriimasi ve temin edilmasi, zerurat oldugda yenilanmasi istigamatinde foaliyyst
gOstarmak, kommunikasiya masalalerinin tanzimlenmasi sahasinde diger muvafiq senadlarin
hazirlanmasini va icrasini tamin etmak;

5.1.3. Bohran vaziyyatlerinde Agentliyin mavafiq struktur bolmalarinin igtiraki ile daxili ve
xarici kommunikasiyanin effektiv qurulmasi ve idareedilmasi istigamatinda faaliyyat gostermak;

5.1.4. Agentliyin faaliyyat vo movqeyinin mediada igiglandiriimasini temin etmak, bununla

alagadar olaraq informasiya mahsullari (press-reliz, agiglama, magale, misahibs, ¢ixis ve s.)
hazirlamaq, icbari tibbi sigorta barads ictimaiyyatin maariflandiriimasinds istirak etmak, tabligat
va tasvigat sahasinda effektiv faaliyyat gostermak ve bu sahada tenzimlamani hayata kecirmak;

5.1.5. informasiya mahsullarinin hazirlanmasi istiqamatinde aidiyyati struktur bélmalerdan
lazimi malumatlarin toplaniimasi ve iglanilmasini temin etmak;

5.1.6. Agentliyin idars Heyatinin sadri ve sadr miavini Ugln ¢ixiglar, tezisler yazmaq,
teqdimatlar hazirlamagq;

5.1.7. mediadan daxil olan sordularin ganunvericiliyo uygun cavablandiriimasini temin
etmak, dovlat organlarindan, idara, muassise ve taskilatlardan daxil olan resmi maktublari
cavablandirmagq;

5.1.8. Agentliyin faaliyyeti ve alagali sahaleri ilo bagdli ¢cap materiallarinin mazmununu
hazirlamaq ve mazmunu ila bagh takliflor vermak;

5.1.9. Agentliyin faaliyysti barade media monitoringi aparmagq, informasiya va yazilarin
icmalini hazirlamagq, zarurat oldugda qurumun faaliyyati baradas tahrif ve bohtan xarakterli maqala
va yazilarla bagh takzib vermak;

5.1.10. Departamentin foaliyyat istigamati Uzre muvafiq dovr Uzre hesabatlar hazirlamaq,
yuxari dovlat orqanlarindan daxil olan tapsiriglari icra etmak, ictimai rayin dyranilmasi ile bagdli
sosioloji sorgularin kegirilmasini tagkil etmak;

5.1.11. Agentliyin fealiyyati, wudurlari, layihaleri haqqinda aidiyyati qurumlari
malumatlandirmaq magsadi ile informasiya bulletenlarini hazirlamag;

5.1.12. sbbenin faaliyyat istigamatlerine uygun islerle bagl tenderloerin tagkili isini
koordinasiya etmak, muvafiq senadlar hazirlamaq ve tehvil-teslim prosesindas igtirak etmak;

5.1.13. salahiyyati ¢oargivesinds ictimai istirakciligin guclendiriimasi sahasinde vetendas
comiyyati, beynalxalq tagkilat, muvafiq dovlst ve geyri-dovlet ve s. qurumlari ile garsiligli
amoakdasliq etmak;



5.1.14. Agentliyin faaliyyati ilo baglh tedbirlerin (metbuat konfransi/brifing, telim ve s.)
toskilini (mazmunun, programin, teqdimatin hazirlanmasi, davet maktublarinin yazilmasi,
gondarilmasi ve s.) hayata kegirmak;

5.1.15. muvafig dovr Uzre hesabatlarin (s6banin faaliyyaeti, layihe va dévlat programlarinin
icrasli, yuxari dovlet organlarinin tapsirigina uydun hesabatlarin ve s.) hazirlanmasini temin
etmak;

5.1.16. mulayyan islerin icrasinda (saytin meazmununun, multimedia kontentlarinin
mazmununun hazirlanmasi, yenilanmasi ve s.) Departamentin diger sébasi ile birgsa is aparmaq,
Departamentin hayata kegirdiyi layihalarle bagl taklif va tegabbuslarla ¢ixig etmak;

5.1.17. sdbanin karguzarliq islerinin apariimasini va senadlarin icrasini temin etmak;

5.1.18. Departament rahbari tarefinden sdbaya tapsirilan diger vezifaleri yerine yetirmak.

6. Marketinq va tadbirlar sébasinin vazifalari

6.1. S6ba, Departamentin bu 9sasnama ile muayyan edilmis faaliyyat istigamatlorine
uygun olaraq asagidaki vezifalari yerina yetirir:

6.1.1. S6baenin fealiyyat planinin hazirlanmasini, idaraedilmasini ve icrasina nazarati tamin
etmak;

6.1.2. Agentliyin Kommunikasiya strategiyasini, Kommunikasiya qaydalarini rahbar

tutaraq, bohran veziyystloarde Agentliyin mavafiq struktur bolmalerininistiraki ile daxili ve xarici
kommunikasiyanin effektiv qurulmasi ve idareedilmasi istigamatinda faaliyyat gostermak;

6.1.3. Agentliyin rasmi internet sahifasini ve sosial media hesablarini idara etmak,
funksionalligi ve interaktivliyi artirmaq ugun tekliflar vermak;

6.1.4. Agentliyin faaliyyati barads ictimaiyyeti maariflandirmak, tabligat (tanitim ve reklam)
kampaniyalarini teskil vae koordinasiya etmak;

6.1.5. Agentliyin foaliyyati, sahiyys ilo bagl slamatdar gunlar, dlkada xususi gunler va s.
barada multimedia kontentlari hazirlamaq ve sosial media hesablarinda paylagsmagq;

6.1.6. Agentliyin faaliyyati ilo bagl maariflandirici tadbirlar, talimler, matbuat konfranslari,
brifinglar teskil etmak ve ya tadbirlarin taskilati masalalerinin halline destak olmagq;

6.1.7. qurumun rahbarliyi Gglin tagdimatlarin dizayn konsepsiyalarinin, maariflandirici gap
materiallarinin mazmun va dizayn konsepsiyalarinin hazirlanmasini temin etmak;

6.1.8. muvafiq dovr Uzra hesabatlarin (s6benin sayt ve sosial media hesablarinin fealiyyati,
layiha va dovlst programlarinin icrasi, yuxari dovlat organlarinin tapsirigina uygun hesabatlarin
va s.) hazirlanmasini temin etmak;

6.1.9. salahiyyati gergivesinda sosial media siyassti, qayda, telimatin va s. hazirlanmasini
va icrasini temin etmak;

6.1.10. promo mehsullarin, mixtelif janrda ve formatda foto, video c¢akiligleri hayata
kegirmak, foto ve video materiallari montaj etmak;

6.1.11. multimedia kontentleri (animasiya videolari va s.) Ugln ssenarilerin yazilmasi,
vizuallagdirilmasi ve matnlarin saslendiriimasi isini hayata kegirmak;



6.1.12. sdbeanin faaliyyat istigamatlerine uygun islerle bagh tenderlarin tagkili igini
koordinasiya etmak, muvafiq senadlar hazirlamaq ve tehvil-teslim prosesindas igtirak etmak;

6.1.13. Departamentin illik xarclerini prognazlasdirmagq;

6.1.14. Departamente televiziya ve radiodan daxil olan sordulari cavablandirmaq,
spikerlarin ¢ixiglarini temin etmak;

6.1.15. salahiyyati ¢argivasinda beynalxalq teskilat, miuvafiq dovlst ve geyri-doviat ve s.
qurumlarla qarsiligli emakdasliq etmak;

6.1.16. Agentliyin fealiyyatinin isiglandiriilmasi bareds televiziya va radio ila birga layihaler
heayata kecirmak, sosial media hesablarinda canli yayimlar, sorgular tagkil etmak;

6.1.17. Departamentin hayata kegirdiyi layihalarle bagh taklif ve tesabbuslarls ¢ixis etmak;

6.1.18. s6ébanin karglzarliq iglarinin aparilmasini va sanadlerin icrasini tamin etmak;

6.1.19. Departament rehbari tarefinden sdbaye tapsirilan diger vezifaleri yerine yetirmak.

7. Departamentin faaliyyatinin toaskili

7.1. Departamentin strukturu ve iscilerinin sayi idare Heystinin sedri terefinden tesdiq
edilir. Departament bilavasite sadra tabedir va onun qarsisinda hesabat verir. Sadr terefinden
selahiyyet verilmis saxs istisna olmagla, heg kes Departamentin fealiyyatine mudaxils eds bilmaz.

7.2. Departamentin faaliyystine sadr terafinden vezifeys teyin va vazifeden azad edilon
Departament rehberi rehberlik edir. Departament rehberi Departamente havale olunmus
vazifalerin yerina yetiriimasi va hidquglarin hayata kegirilmasi Uglin sexsen masuliyyst dasiyir.
Departament rahbari olmadiqda onun salahiyyatlarini muayyan edilmis gaydada soba mudiri ve
ya sadr terafindan tayin olunmus digar saxs hayata kegirir.

7.3. Departament raehbari:

7.3.1. Departamentin faaliyyatini tagkil edir ve ona rahbarlik edir;

7.3.2. tabeliyinds olan sdbaler arasinda is bolgusu aparir, onlarin fealiyyatini alagslandirir,
amak va icra intizamina riayat etmalarina nazaret edir;

7.3.3. Departamenta havale olunmus vezifelarin icrasini temin etmak maqgsadila tartib
edilmig is planlarini va digar bu kimi senadlari imzalayir, habels ig planinda nazerde tutulmus
tedbirlarin vaxtinda va keyfiyyotla hayata kegiriimasina nazaret edir;

7.3.4. Departamentin iscileri baresinde havaslandirma va intizam tanbehi tadbirlarinin
gorulmasi ugun Agentliyin rahbarliyina taqdimatlar verir;

7.3.5. Departament terafindan vazifaleri yerina yetirmak Ugln salahiyyatleri daxilinda
Agentliyin digar struktur bélmalerinden zaruri malumat ve sanadlari alir;

7.3.6. salahiyyati gergivesinde daxil olan eriza, sikayst ve takliflarin ganunvericilikle
nazerde tutulmus gaydada baxilimasini tegkil edir;

7.3.7. Departamentda karguzarliq iglerinin apariimasini va maxfilik rejimini temin edir;

7.3.8. Departamenti temsil edir.

7.4. Sbbalera sadr terafindan vazifaye tayin ve vazifadan azad edilan s6ba mudiri rehbarlik
edir. Departamentin sadr tarefinden vazifeys tayin ve vazifeden azad edilen digar iscilari vardir.



7.5. Departamentin har bir isgisi emak mugavilasinde nazards tutulmus vazifalarin
vaxtinda yerine yetiriimasina, hamgcinin, hazirladigi, arasdirdigi ve imzaladigi sanadin
Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik aktlarina, Agentliyin idara Heyatinin gararlarina,
sadrin serencam ve amrlarine uygunluguna gore bu 9sasnama il muayyan edilmis vazifaler
gorgivasinda gsexsan masuliyyet dasiyir.



