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“Dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinds olan
vd paylarimin (sshmlarinin) nazarat zarfi dovlots
maxsus olan hiiquqi saxslords va biidca toskilatlarinda
kargiizarh@in aparilmasina dair Talimat”n
tasdiq edilmasi haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ
FORMANI

Dovlet organlarinda, dovlet miilkiyyatinds olan vo paylarimin
(sohmlorinin) nozarat zarfi dovloto moxsus olan hiiquqi soxslordo
va biidea togkilatlarinda kargilizarligin aparilmasi isinin daha da
tokmillosdirilmasi, onun vahid sistems vo formaya salinmasi
magsadi il gorara aliram:

1. “Dévlet organlarinda, dovlet miilkiyystinds olan vo payla-
rinin (sshmlorinin) nazarat zorfi dovlsto moxsus olan hiiquqi soxs-
lords vo biides toskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
Tolimat” tosdiq edilsin (alave olunur).

2. Cixarilib.

3. Miiayyan edilsin ki, “Dovlet orqanlarinda, dovlet miilkiy-
yatinds olan vo paylarinin (sohmlorinin) nozarat zorfi dovlsto mox-
sus olan hiiquqi soxslorde va biidco toskilatlarinda kargiizarligin
aparilmasina dair Tolimat”in toloblorina riayat edilmasine timumi
nozarati Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasi-
yasinin Sonodlorlo vo votondaslarin miiraciotlori ilo is s6basi



hoayata kegirir.

4. Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetino tapsirilsin
ki, bir ay miiddeatinda:

—dovlat organlarinda, dovlst miilkiyyatinde olan va paylarinin
(sohmlorinin) nozarat zarfi dovlote moxsus olan hiiquqi soxslordo
va biidco toskilatlarinda moxfi sanadlorls is iizro karglizarligin
aparilmasi qaydasi barado tokliflorini Azorbaycan Respublikasinin
Prezidentino togdim etsin;

— 0z salahiyyatlori daxilinde bu Formandan irali golon digor
masalolori hall etsin.

5. Bu Forman darc edildiyi giinden qiivvays minir.

Heydor OLIYEYV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki gohari, 27 sentyabr 2003-cii il
Ne 935

Dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatindo
olan vo paylarimin (sshmlarinin) nazarat zorfi
dovlato maxsus olan hiiquqi saxslards va biidca
toskilatlarinda kargiizarh@in aparilmasina dair

TOLIMAT
1. UMUMIi MUDDOALAR

1. Bu Tolimat dovlst orqanlarinda, dovlot miilkiyyotindo olan
vo paylarinin (sohmlorinin) nozarat zorfi dovloto moxsus olan
hiiquqi soxslords vo biidco toskilatlarinda (bundan sonra - togki-
latlar) kargilizarligin aparilmasi isini, o ciimlodon sonadlorin hazir-
lanmasini, qeydiyyatini, horokotini, icrasini, ugotunu vo arxivo
verilmasini tonzimloyir. Yerli icra hakimiyyoti orqanlarinda kar-
glizarliq “Azorbaycan Respublikasinin rayon, sohar, sohorlords
rayon icra hakimiyyoti bas¢ilarinin aparatlarinda sonadlorlo is
barado Tolimat” osasinda aparilir. Bu Tolimatin miiddoalar togki-
latlarda votondaglarin miiraciotlori ilo bagl kargilizarligin aparil-
masina samil edilmir.

2. Kargiizarliq - toskilatin, 6z vozifalorini hoyata kegirmasi ilo
olagadar sanadlosdirmo vo sonadlorlos isin toskili lizro foaliyyatidir.
Toskilatlarda kargiizarliq Azorbaycan Respublikasinin dovlot
dilindo aparilr.

3. Toskilatlarda kargilizarligin aparilmasi doftorxana vo ya xii-
susi olaraq bu mogsad {igiin ayrilan omokdaslar (bundan sonra -
kargiizarliq xidmaoti) torofindon hoyata kegirilir. Kargiizarliq xid-
moti torofindon bu Tolimatin tolobloring riayat edilmosing nozarati
toskilatin rohborliyi hoyata kegirir. Tabe togkilatlarda kargiizarligin
aparilmasi qaydalarina riayat olunmasi iizorindo nozaratin hoyata
kegirilmosi vozifosini onlarin bas togkilatlar1 dasiyir.



4. Kargiizarliq xidmatinin asas vozifalori agagidakilardir:

4.1. poct, elektron pogt, faks, telefonoqram, feldyeger rabitosi
vasitasilo va kargiizarliq xidmatine bilavasits daxil olan sonadlori
gobul etmok, geydo almaq, aidiyyati {izrs boliisdiirmak vo icragi-
lara ¢atdirmagq;

4.2. sonadlori gondormok;

4.3. sonadlorin icra miiddating, bu Tolimatin tolablorine uygun
tortibino vo arxivlosdirilmasing nozarat etmak;

4.4. icra edilmis sonadlari struktur bolmalorindan talob etmoak;

4.5. sanadlorin suratlorini ¢gixarmagq, ¢oxaltmaq vo stenoqrafiya
islorini hayata kegirmak;

4.6. sonadlori iglorin nomenklaturu {izro formalagdirmaq vo
arxiva tohvil vermok;

4.7. sonadlori qoruyub saxlamaq vo xidmati zoruratlo slagadar
onlardan istifadoni tomin etmok;

4.8. kargiizarligin miintozom surotdo tokmillosdirilmasi
magsadils togkilatin biitlin foaliyyat saholorinds kargiizarliq isine
metodiki rohbarliyi hayata ke¢irmok, kargiizarlig1 aparan iscilorin
peso hazirligini artirmagq;

4.9. tabe toskilatlarda kargiizarligin aparilmasina nozarot
etmoak.

5. Strukturdan, habels sonod dovriyyasinin hacmindon asili
olaraq, kargiizarliq sistemi morkozlosdirilmis vo morkozlosdiril-
momis ola bilar.

Struktur bélmalorinin say1 az, sonad dovriyyasi iso ildo 25000
sonada gadar olan togkilatlarda kargiizarliq morkoezlasdirilmis qay-
dada aparilir.

Strukturu miirokkob, sonad dovriyyasi iso ildo 25000 sonaddon
cox olan, habelo struktur bélmslori ayri-ayr1 orazilords yerloson
toskilatlarda kargiizarliq morkozlosdirilmomis qaydada aparilir.

Morkoazlosdirilmis kargilizarliq sistemindo sonadlorin vo geydo
alinmasi tolob olunmayan korrespondensiyanin (16 némrali slavo)
gabulunu, gondarilmasini, ugotunu, struktur bélmalorine paylan-
masini, habels sanadlorin qeyds alinmasini, rosmilogdirilmasini,
islorin formalasdirilmasini kargiizarliq xidmati hoyata kegirir.

Morkozlogdirilmamis kargiizarliq sisteminda iso sonadlorin vo
geyds alinmas: tolob olunmayan korrespondensiyanin gabulunu,
gondorilmasini, ugotunu, sonadlorin struktur bdlmalarins paylan-
masin1 kargiizarliq xidmati, sonadlerin qeyds alinmasini, rosmi-
losdirilmasini, islorin formalasdirilmasini iso struktur bélmalori
hoayata kegcirirlor.

6. Toskilatlarin va struktur bélmalarinin rahbarlori doyisdiril-
dikdo, islor vo ya icrada olan senadlor akt iizro gobul edilir va
tohvil verilir. Aktin bir niisxasi kargiizarliq xidmatinds saxlanilir.

Isdon ¢ixarildiqda vo ya basqa iso kegirildikds, icrag1 onda olan
islori va sanadlori bu vazifays yeni toyin edilon vo ya hamin vazi-
foni miivoqqoti icra edon soxso akt lizro tohvil vermalidir.

Aktda biitiin islor va ayri-ayri sanadlor icra voziyyati gostoril-
maklo sadalanir.

2. SONODLORIN HAZIRLANMASI UCUN
UMUMI TOLOBLOR

7. Toskilatlarda soroncam mahiyyatli sonodlorin (qorarlar,
sorancamlar, amrlor) yaranmasinin hiiquqi asaslar1 asagidakilardir:

7.1. qiivvads olan normativ hiiquqi aktlarin tolablori;

7.2. yuxari toskilatlarin konkret tapsiriqlari;

7.3. toskilat torafindon onun tizorino diison vozifalarin icra
edilmasi li¢lin, salahiyyatlori daxilinds cari togkilati-seroncamve-
rici vo ya inzibati-tosorriifat foaliyyotinin hoyata kecirilmosi;



7.4. toskilatin aparatinin isini hiiquqi baximdan tonzimlomok
zoruratinin yaranmast.

8. Sonadlorin hazirlanmasi tigiin “islotmok tigiin kagiz format-
lar1” - 9327 - 60 dovlatlorarasi standart tizro A4 (210x297 mm) vo
A5 (210x148 mm) formath blank vo kagizlardan istifads edilir.

9. Sonad dovriyyesi boylik olan toskilatlarda ayri-ayr1 sonad
novlori ligiin blanklar totbiq edilir vo onlarin {izerinde matbos
tisulu ilo sanad noviiniin ad1 (qorar, protokol, smr va s.) yazilir.

Iki vo ya daha artiq toskilat adindan hazirlanan sonodlor
blanksiz tortib edilir. Homin sonadlor togkilat rohborinin imzasi vo
toskilatin gerbli mohiirii ilo tosdiglonir.

Seroncam mabhiyyatli sanadlar {igiin blanklar “Serancam sonad-
lori sistemi. Formulyar-niimuns” - 6.38-90 dovlotlorarasi standart
lizro hazirlanir.

Blanklar 1 némrali ag yazi1 kagizindan hazirlanmalidir. Miis-
tosna hallarda agiq rangli, zoif boyali kagiz islotmaya yol verilir.

10. Togkilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sonadlor (bildiris,
moktub va s.) tartib edilorkon sonadlorin matbaa tisulu ilo hazirla-
nan trafaret matnli blanklar1 totbiq edils bilar.

11. Toskilatlarin motbos tisulu ilo hazirlanan blanklarinda
asagidaki rekvizitlor ¢ap edilir:

11.1. Azoarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi (Azorbaycan
Respublikasinin 1993-cii il 23 fevral tarixli Qanunu ilo tosdiq
edilmis “Azorbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi haqqinda”
Osasnama ilo miisyyon edilmis tosvirs uygun olaraq);

11.2. Azorbaycan Respublikasinin (Nax¢ivan Muxtar Respub-
likasinin) adi;

11.3. toskilatin tam adi;

11.4. toskilatin pogt indeksi, iinvani, molumat almagq ti¢iin tele-
fon némrosi, faksin ndmrasi vo elektron pogtu (ogor varsa).

Rekvizitlor blanklarin yuxari hissosindo enina, bir qayda
olaraq, Azoarbaycan Respublikasinin dovlst dilinds cap edilir (1
nomrali olava). Xarici dildo ¢ap edilmis rekvizitloro malik blan-
klardan istifads edilmasine yalniz sanadin matni homin blanki
gondoran togkilat torafindon xarici dilde yazildiqda yol verilir.

12. Plan, maliyyo, statistika sonadlori vo bagqa xiisusi sanadlor
qanunvericiliklo miioyyon edilmis qaydada hazirlanib tortib edilir.

13. Sonadlor hazirlanarkon togkilatin adinin (sonadin blankinda
oks etdirilir) vo sonad ndviiniin adinin (maktublar istisna olmaqla),
sonadin bagliginin (motni A5 (210x148) formath kagizda cap ol-
unan sanadlor, teleqramlar vo bildirislor istisna olmaqla) gostaril-
masi, sonadlors iinvan yazilmasi, tarix vo ndémra qoyulmasi,
matnin razilagdirilmasi haqqinda geydlor yazilmasi, sonadin ros-
milosdirilmasi, habelo sonodin horokoti vo icrasi haqqinda
geydlorin yazilmasi zoruridir.

14. Bir qayda olaraq, sanadlorin matnlori iki hissadon ibarat
olur. Birinci hissade sonadin hazirlanmasi {iglin asas gotiiriilmiis
faktlarin vo hadisolorin tosviri verilir. Tkinci hissada naticalor,
tokliflor, qorarlar vo saroncamlar ifade olunur.

Senadin yaranmasi ii¢lin bagqa sonad asas olduqda, birinci his-
sado bu sonadin hazirlanmasi {igiin asas gotiiriilmiis sonod novii-
niin ad1 (adliq halda), ndmrasi, tarixi vo matnin baslig1 gostorilir.

fkinci hissonin motni horokotlorin xarakterino, icracilara,
miiddatlora gora vo bagqa meyarlar asasinda arab rogomlori ilo
ndmralonmis bandlors vo yarimbondlors boliine bilar.

Ayri-ayri hallarda sonadin motni yalniz son hissadan (emrdon,
gostorigdon va s.) ibarat ola bilor.

15. Sonadlarin matnlori, matn hissalari vo ya ayri-ayri clim-
lalori vahid sokls salina bilor. Matnlorin vahid soklo salinmasi tam
oxsar vo daim tokrarlanan molumat sonodlori {i¢iin dil trafa-



retlorinin islonib hazirlanmasindan ibaratdir.
16. Sonadin baglig1 veraqin ortasinda motndon avval yazilir.
Senadlarin bagligi maksimum qisa, doqiq olmali va “ne haqqn-
da” sualina cavab vermaklo feli ismin komayi ilo ifads edilmalidir

29 ¢ 29 ¢

(... ciddi ndgsanlar haqqinda”, “...tadbirleri haqqinda”, “...yerina
yetirilmasi haqqmda”, “... isinin togkil edilmasi hagqinda” va s.).

17. Gondarilon sonadlorde (maktublarda, molumat xarakterli
arayislarda, malumat voragolorindo) {invan sahibinin rekvizitlori
doqiq gostarilir. Bu mogsadlo asagidaki toloblors omal edilmalidir:

17.1. sonad gondorilon toskilatin, onun struktur bélmasinin ad,
vazifali soxsin ad1 vo soyadi yazilir;

17.2. sonad togkilata vo ya onun struktur bolmasine géndori-
lirso, togkilatin vo ya onun struktur bdlmasinin adi1 yonliik halda
yazilir (masalon: Azarbaycan Respublikasinin Yanacaq vo Ener-
getika Nazirliyino);

17.3. sonad konkret vozifali soxso linvanlanirsa, o zaman
toskilatin ad1 yiyelik halda, senadin {invanlandig1 vozifali soxsin
ad1 vo soyadi iso yonliik halda yazilir (masolon: Azorbaycan Res-
publikast Tohsil Nazirliyinin (struktur
bolmosinin rohbori) conab );

17.4. moktub gondorilonin pogt tinvani (poct indeksi, sohar (ra-
yon), qasaba (kond), kii¢o vo evin ndmrasi) tam sokildo gostarilir.

Sonadds dordden ¢ox tinvan olmamalidir. Senad dérddon ¢ox
tinvana gondarilorken gbndaris siyahisi tortib edilir vo hor sonaddo
yalniz bir iinvan gostorilir.

18. Sonadin diizgiin tortibi, mazmununun aydin ifads edilmasi
va Uslubu, tapsirigin vaxtinda vo keyfiyyatlo yerino yetirilmosi
bilavasita icraginin vozifasidir.

19. Senadin imzalanmasinin vo ya tosdiq edilmasinin tarixi
sonadin tarixi hesab edilir.
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Sonadin tarixi onu imzalayan va ya tosdiq edon vazifali soxs
torofindon qoyulur.

Sonadin tarixi, hamg¢inin sanadin mazmununda olan tarixlor
rogomls yazilmalidir. Tarixin elementlori eyni satirds ardicilligla
yazilir: ayn tarixi, ay, il (mesalon: 15.12.03., 15.12.2003-cii il vo
ya 15 dekabr 2003-cii il).

20. Sonadin geydiyyat ndmrasi isin nomenklatur ndmrasindon
va sanadin geyds alinmasinin sira ndmrasindon ibaratdir, sonadin
geyds alinmasi zamani verilir vo gqeydiyyat stampinda varaqlorin
sayindan va tarixdon avval oks etdirilir.

Soroncam mabhiyyatli sanadlors va protokollara miistaqil olaraq
har sanad novii daxilinds verilon qeyd ndmralari onlarin ndmro-
loridir.

21. Senadin magsadauygunlugunu vo ya osashiligini qiymat-
londirmok zoruri olduqda, sonadin razilasdirilmasi tolob olunur.
Razilagdirma togkilat daxilinds vo ya miixtolif toskilatlar arasinda
hayata kegirilir. Bunun {i¢iin sanadlor imzalanmazdan avval, on-
lara miivafiq vozifoli soxslor torafindon viza verilmolidir.

22. Toskilat daxilinde razilasdirma miivafiq struktur bélmolo-
rinin rohbarlori arasinda hayata kegirilir.

Soroncam mahiyyaetli sonadlarin layiholorinds icragi torafindon
birinci nlisxoeds matnin axirinci voraqinin arxasinda viza qoyulur.
Gondarilon sonadlords vizalar togkilatda qalan niisxeds qoyulur.

Vizanin torkibino viza veran soxsin soyadi vo adi, onun $oxsi
imzas1 va tarix daxildir.

Senadlos olagadar geydlar ayrica varaqds yazilir. Bu zaman viza
asagidaki kimi gostorilir:

(imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix)
Qeydloar slave olunur.
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23. Sonadlorin miixtalif togkilatlar arasinda razilasdirilmasi
miivafiq toskilatlarin rohborlori torafindon razilasdirilma qrifinin
qoyulmasi, razilagdirilma sonodinin alinmast vo ya kollegial
orqanin iclasinda sonad layihasinin miizakirasinin protokolunun
toqdim edilmasi vasitasile hayata kegirilir.

Razilagdirilma qrifi “Razilagdirilmigdir” vo ya “Raziyam”
sOziindon, sonadin razilagdirildigi soxsin vozifosindon, adindan va
soyadindan, soxsi imzasindan vo tarixdon ibaratdir (masolon:

“Razilagdirilmigdir”
Azorbaycan Respublikasinin sshiyys naziri
(imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix).
Razilagdirilma qrifi sonadin titul veoraqinin yuxari sag
kiinclinds yerlogdirlmalidir

3. SONODLORIN ROSMILOSDIRILMOSi UCUN
UMUMI TOLOBLOR

24. Sonad, ona rosmi xarakter vo hiiquqi qiivve verilmosi
moqsadilo rosmilosdirilmalidir. Rasmilosdirmo sonadin imzalan-
mast, tosdiq edilmasi, qeydo alinmasi vo ona mohiir vurulmasi
vasitasilo hoyata kecirilir.

25. Sonadin biitiin niisxslori imzalanir.

Imzanin torkibino senadi imzalamis soxsin vozifasinin adi,
onun $oxsi imzasi, ad1 vo soyad1 daxildir. Senadi imzalamali olan
vazifoli soxs miivoqqati isdo olmadigda, sonadi onun miiavini vo
ya solahiyyatlorini icra edon soxs imzalayir. Bu zaman sonodi
imzalamis soxsin faktiki vozifosi, ad1 vo soyadi gostorilmalidir.
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Sonadi “avazing” sdzilinli yazmaqla vo ya vozifonin adinin qaba-
gina xott ¢okmoklo imzalamaq qadagandir. Dovlst orqaninin
rohbarine gondarilon senadlor géndaron dovlot orqaninin rahbari
torofindon, o olmadiqgda iso onun vozifasini icra edon miiavini
torafindon imzalanir.

Ogor sonad blankda tortib edilmisdirso, sonadi imzalamis
soxsin vazifasi qisa sokildo gostarilir (masalon:

Sadr (imza) (ad1 vo soyadi).

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirso, sonadi imzalamis
soxsin vozifasi tam sokildo gostorilir (masolon:

Azorbaycan Respublikasi
Dovlat Soharsalma vo (imza) (ad1 vo soyadi)
Arxitektura Komitosinin sadri (tarix).

26. Kollegial orqanlarin sonadlori, habelo mozmununa gors iki
vo ya daha artiq soxsin mosuliyyot dasidigi sonodlor miivafiq
olaraq iki vo ya daha artiq imza ilo rasmilosdirilir (protokollar,
maliyyo sonadlori vo s.). Belo hallarda imzalar soxslorin tutdugu
vozifalors uygun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vazifalorin
adlar1 biri digerindon iki-dord satirarasi intervalla ayrilmagqla)
yerlosdirilir.

27. ©gor sonadi eyni doracali iki vo ya bir nego vozifali soxs
imzalayirsa, onlarin imzalar1 bir soviyyads yerlosdirilir.

28. Komissiyanin tortib etdiyi sonodlor imzalanarkon sonadi
tortib etmis soxslorin vozifalori deyil, komissiya iizvleri arasinda
vazifolorin bolgiisii gostorilir (masalon:
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Komissiyanin sodri: (imza) - (ad1 vo soyadi)

Komissiyanin tizvlori: (imza) - (ad1 vo soyadi)
(imza) - (ad1 vo soyadi)
(imza) - (ad1ivosoyadivas.)

29. Cixarilib.

30. Asagidaki sonadlor tosdiq edilir: togkilatin vo onlarin struk-
tur bélmalarinin asasnamalari, nizamnamalari, perspektiv va cari
planlar, yoxlama-toftis xarakterli aktlar, islorin gqobulu va tohvili
aktlari, ayri-ayr1 protokol novlori va togkilat rohbarliyinin zoruri
hesab etdiyi digor sonadlor.

31. Sonad tosdigetma qrifi ilo vo ya miivafiq saroncam mahiy-
yatli sonad qobul etmokls tosdiq olunur.

Tasdigetmo qrifinin elementlori asagidakilardir: “Tesdiq
edilmisdir” vo ya “Tosdiq edirom” sdzlori sonadi tosdiq etmis sox-
sin vazifosinin adi, soxsi imzasi, ad1 vo soyadi tasdigetma tarixi.

Sonadin totbiqi ligiin olavs todbirlorin hoyata kegirilmasi tolob
olundugu hallarda, homin sonadin tosdiq edilmasi soroncam
mahiyyatli sonad gobul edilmasi vasitosilo hoyata kegirilir.

32. Ogor sonad toskilatin blankinda tortib edilmomisdirsa, ona
mohiir vurulmalidir.

Osli tosdiq edilmali olan maliyye sonadlorine, arayislara,
vosigoalors, nizamnamolors, asasnamolors, omok kitabgalarina,
sonadlorin mohv edilmak {igiin ayrilmasi aktlarina, habels lazimi
hallarda basqa sanadlora imza qoyulmasi ilo borabar Azarbaycan
Respublikasinin Dovlot gerbi oks olunmug méhiir vurulur.

Dovlot gerbi oks olunmus mdhiirii olmayan toskilatlar osas
mohiirdon istifads edirlor.

Mohiir vozifs adinin vo soxsi imzanin ustiinii tutmamalidir.
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4. KOMPUTER (MAKINA) USULU iLO HAZIRLANAN
SONODLORO OLAN TOLOBLOR

33. Sonadlorin kompiiter (makina) tisulu ils hazirlanmasi 6.38-
90 dovlatlorarasi standartin talobins uygun surotds hayata kegirilir.
Kompyuter iisulu ilo yazilan sonadlorin (maliyyo, statistik vo digor
codvallar istisna olmaqla) motni “Arial” 12 srifti ilo A4 formatda
bir vo ya bir yarim satirarasi intervalla yazilmalidir.

34. Sonadler ¢ap olunarkeon voraqds asagida gosterilon qodar
saholor saxlanilir:

34.1. soldan - 25 mm;

34.2. sagdan - on az1 § mm;

34.3. yuxaridan - 20 mm;

34.4. agagidan:

34.4.1. A4 formati kagizlar ligiin - az1 19 mm;

34.4.2. AS formati kagizlar {igiin - az1 16 mm.

35.9327-60 dovlatlorarasi standart tizro AS formatl sonadlarin
motni bir sotirarasi intervalla, motbos tsulu ilo nosr edilon
sonadlorin motni iki sotirarasi intervalla, qalan sonadlorin motni
189 bir yarim sotirarasi intervalla ¢ap edilir.

Sonadin har abzasinin birinci sotri sol sahonin hiidudundan
bes-sokkiz cap isarasi intervali ilo ¢ap edilir.

36. Toskilatin adlarinda koémokgi s6zlordon basga biitiin
sOzlorin vo onlarin torkibina daxil olan xiisusi isimlorin bas horfi
boylik yazilir (Ailo, Qadin vo Usaq Problemlori iizro Dovlot
Komitosi, Qacqinlarin vo Macburi Kéckiinlorin Islori {izra Dévlot
Komitasi, Ticarat vo Sonaye Palatasi vo s.).

37. Toskilatlarin struktur bolmalerinin adinin yalniz bag horfi
boyiik yazilir (masalon: Azarbaycan Respublikasi Dovlot Statistika
Komitosinin Aparati).
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Struktur bélmelorinin torkibindoki ayri-ayri struktur vahid-
lorinin ad1 kigik yazilir (masalon: Azorbaycan Respublikast Dovlot
Statistika Komitosi Aparatinin Omok statistikasi sobosi).

38. Rayon (soher) icra hakimiyysti orqanlarinin adlarinda
biitiin sézlorin bas horfi bdyiik yazilir (Norimanov Rayon Icra
Hakimiyyati, Lonkoran Sohar Icra Hakimiyyati vo s.).

39. Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2004-cii il
5 avqust tarixli 108 némrali Qarart ilo tosdiq edilmis “Azaorbaycan
dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun olaraq birinci harfi boyiik
yazilan vozifolorin adlar1 (Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti,
Azorbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azorbaycan Respublika-
sinin Bas prokuroru vo s.) istisna olamaqla, qalan vozifs adlari
kicik harflo yazilir (Azarbaycan Respublikasinin maliyys naziri,
Azorbaycan Respublikas1 Dovlst Sigorta Kommersiya Sirkotinin
sadri, Azorbaycan Milli Elmlor Akademiyasinin prezidenti, Baki
Dévlot Universitetinin rektoru, Beylogan Rayon Icra Hakimiyyo-
tinin basgist va s.).

40. Baslangic horflorindon yaradilmis miirokkaob ixtisar adlari
boylik horflo yazilir (masolon: Milli Tohliikesizlik Nazirliyi -
MTN).

41. iki vo daha artiq sohifasi olan senadlor ikinci sohifadon
baslayaraq nomralonmalidir. Nomralor arab roqomlori ilo yazilir.

42. Sonadlorde ndmra anlayist “Ne” isarasi vo ya “ndmra”
(“ndémroli”) sozii ilo ifads olunur.

5. SONODLORO OLAVOLORIN (QOSMALARIN)
EDILMOSI QAYDASI

43. Sonadlors agagidaki olavalor ola bilor:
43.1. miivafiq seroncam mahiyyatli sanadlorls tosdiq edilon
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alavalar;

43.2. osas sonadin mozmununu izah edon vo ya tamamlayan
alavalar;

43.3. miistaqil sonad olaraq miisayist moktubu ilo gondoarilon
olavalar.

Miistoqil sonod olaraq miisayiot moktubu ilo gondorilon
olavolordo sonad iiciin zaruri olan elementlorin hamisi (ad1, bagligi,
mozmun Ug¢lin masul olan soxslorin imzalari, razilasdirma,
tasdigetma haqqinda qgeydlor va s.) olmalidir.

44. Soroncam mahiyyatli sonadin motnindo adi ¢okilon vo
hamin sonadls tasdiq edilon oalavalords birinci varaqin yuxari sag
kiinciinds asagidaki formada qeyd yazilir:

Azorbaycan Respublikasinin

Dovlat Statistika Komitosi sadrinin

“ ” il tarixli nomrali
omri ils tosdiq edilmisdir.

Soroncam mahiyyatli sonadin matnindo adi ¢okilon, lakin
homin sonadls tasdiq edilmayan alavalards birinci varaqin yuxari
sag kiinclinds asagidaki formada qeyd yazilir:

Azorbaycan Respublikasi vergilor nazirinin
“« il tarixli_~ nomrali

omri ils tosdiq edilmis

Tolimata 1 némrali slave

Sorancam mahiyyatli sonads hamin sonadls tosdiq edilmayan
bir ne¢a alava olduqda, onlarin sira nomralori ardicilligla yazilir
(““... 2 ndmrali alava”, “... 3 ndmrali olava” va s.).

45. Ogor sonadlora (seroncam mahiyyatli sonadlor istisna ol-

magqgla) motndo adi c¢okilon qosmalar vardirsa, qosmanin

17



moveudlugu haqqinda geyd motnds sonoddoki imzadan avval
asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: 20 varaq, 3 niisxa.

Ogoar sanado matndo adi ¢gakilmoyon qosmalar slave edilmigsa,
onlarin adlar1 qosma haqqinda qeydde vaeraqlorin vo niisxalorin
miqdart gostorilmokls sadalanir (masalon:

Qosma: 1. illors aid daimi saxlanan islorin
siyahisi - 5 varaq, 4 niisxa.
2. illoro aid vaxti kegmis

sonadlorin moahv edilmok ii¢lin ayrilmasi haqqinda
akt - 2 varaq, 3 niisxa).

Ogor osas sonado qosmasi olan sonad slava edilirss, slavonin
movcudlugu haqqinda geyd asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: (sonad nodviiniin, toskilatin vo ya sonad tortib edonin
adi, sonadin tarixi vo ndmrasi) vo ona dlava: comi 5 voraq.

Ogor qosmalar kitab soklindo baglanmisdirsa, varaqlorin
miqdar1 gostorilmir.

6. SONODLORIN SUROTLORININ CIXARILMASI,
COXALDILMASI VO STENOQRAFIYA ISLORI

46. Sonadlarin suratlorinin ¢ixarilmasi tigiin miivafiq rohber
vozifoli soxsin gostorisi vo ya icazosi tolob olunur. Struktur bol-
masinin rohbari suratlorin miqdarini, géndoris tinvanlarini miioy-
yan edir va sifarig blankini imzalayr.

47. Sonadlarin suratlorinin aidiyyati toraflors verilmasi togkilat
rohbarliyinin icazasi ilo hoyata kecirilir.

48. Sonadin suratlori kompiiter (makina) tisulu ilo toskilatin
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blankinda deyil, ad1 veraqds hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil
edilmoklo, sonadin motni tam sokildo kogiiriiliir. Suratin birinci
varaqinin yuxari sag kiinciinde “Surat” qeydi yazilir.

49. Osli imzan1 eynan tokrarlamayan, kompiiter (makina) iisu-
lu vo suratcoxaldict texniki vasitolorin komoyi ilo aldo edilmis
suratlor, onlarin osli ilo diiz olmasini tesdiq edon vozifali soxs
torafindon imzalanir vo miivafiq hallarda mdhiirlonir.

Suratlorin tosdiq edilmasi iigiin sonadin “Imza” rekvizitinden
asagida sol sahado “Diizdiir” tesdigloyici imza slava edilir, surati
tasdiglomis soxsin vozifasi, onun soxsi imzasi, ad1 vo soyadi tosdiq
edilma tarixi gostarilir vo mohiir vurulur (masslon:

Diizdiir:
Kargiizarliq xidmatinin rohbaori (imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix).

50. Suratgixaran texniki vasitolorin kdmoyi ilo ¢oxaldilmaq
ticlin sonadin asli verilir, suratlori ¢ixarildigdan sonra gaytarilaraq
islora daxil edilir. Sonadin asli vo ¢oxaldilmis alavasinin niisxalori
eyni nomrs ilo geydo alinir.

51. Toskilat rohbarinin yaninda kegirilon iclaslarin vo miisavi-
rolorin stenoqramlar1 hazirlanir, miivatiq qaydada rosmilogdirilir
vo kargiizarliq xidmatindo saxlanilir.

52. Rohborliyin tapsirigi ilo miivafiq sos yazisini oks etdiron
audio, video yazilar vo elektron dasiyicilarda olan yazilar daimi
saxlanmagq ti¢iin arxive verilo bilor vo ya maqnitsizlogsdirmok yolu
ilo silina bilor. Bu barado akt tortib olunur vo ya miivafiq kitabda
geydiyyat aparilir.

Ogor stenoqramlar sosyazan magqnit dasiyicilart vasitosi ilo
geydo alinibsa, bu zaman homin materiallar kargiizarliq xidmaotin-
ds saxlanilir.

19



7. QORARLARIN HAZIRLANMASI VO
TORTIB EDIiLMOSI

53. Qorar togkilatin kollegial orqani torafindon gobul edils
bilar. Qararin matni bu Talimatin 54-cii bondinin ikinci abzasinda
nazards tutulmus hal istisna olmaqla, yigcam, sorh vo saroncam
hissolorindon ibarat olur (2 némrali olavo).

54. Qorarin sorh hissasindo gorar gobul edilmasinin sabablori,
goriilmali todbirlorin moagsadlori gostarilir.

Goriilmali tadbirlarin izahina ehtiyac olmadiqda, sorh hissosi
olmaya da bilor.

55. Qorarin saroncam hissasi omr formasinda ifads olunur vo
gorar1 qabul edon togkilatin adindan sonra matn dayandirilmadan
“qorara alir” sozlori ilo davam etdirilir.

Ogor qorar bir ne¢o miixtalif xarakterli todbirlor goriilmosini
tapsirirsa, soroncam hissosi bandlora boliintir. Eyni xarakterli
tadbirlor bir banddas (ayri-ayr1 abzaslarla) sadalanir.

Icrag1 qismindo toskilatlar vo ya struktur bolmolari, tadbirin
icras1 konkret soxso tapsirildiqda iss vazifali soxs gostarilir.

Sorancam hissasinin axirinci bandinds gorarin icrasina naza-
rotin hovals edildiyi toskilat, struktur bolmosi vo ya vozifali soxs
gostorilir. Togkilatin, struktur bolmosinin adi vo ya vozifsli soxsin
vazifosinin tam sokilde adi, ad1 vo soyad1 yonliik halda yazilir.

56. Qorarlarin layihalori bu sonadlori hazirlamig soxslors verilir
ki, onlar homin layihsloro zoruri hesab etdiklori doyisiklik vo
olavalori etsinlor. Sonra layiholor onlarin tortibinin basa
catdirilmasi vo imzalanmasi ticlin mosul soxso qaytarilir.

Icraci imzalanmagq iigiin hazirlanmis qorara homin gorarin, o
imzalandiqdan sonra géndorilmali oldugu togkilatlarin, struktur
bdlmalarinin vo vazifali goxslorin siyahisini slave edir.
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57. Qabul edilmis gorarlar kollegial orqanin sadri va katibi
torafindon imzalanir vo an geci yeddi giin miiddstine kargiizarliq
xidmati torofindon icragilara catdirilir.

58. Qorarlar miivafiq kitabda geydiyyata alinir, homin kitab
lizro verilon ndmra gorarin ndmroasi hesab olunur (3 némrali olava).

59. Qobul edilmis qorarlara togkilat rohborliyinin razilig1 ol-
madan diizalis etmok qadagandir.

8. SORONCAMLARIN HAZIRLANMASI VO
TORTIB EDIiLMOSI

60. Soroncamin matni yalniz soroncam hissasindon ibarat olur
(4 noémroli olave). Sorh hissesi ciimloys “miivafiq olaraq”,
“mogsadi 119 va s. kimi ifadslor soklinds daxil ola bilor. Bu zaman
sorancam hissosi gorh hissasindon abzasla ayrilmalidir vo “tapsi-
rilsin”, “nazaring gatdirilsin®, “toklif edilsin”, “tosdiq edilsin” vo
s. bu kimi fellorlo ifads edilmalidir.

61. Sorancam togkilat rohbari torafindon imzalanir vo miivafiq
kitabda toqvim ili ¢ar¢ivasinds xronoloji ardicilliqla qeyde alinir.
Homin kitab {izra verilon qeyd ndmrasi saroncamin ndémrasi hesab

olunur (5 nomrali olava).

9. OMRLORIN HAZIRLANMASI VO
TORTIB EDIiLMOSI

62. Omr sorh va soroncam hissolorindon ibarat olur (6 némrali
olavo). Sorh hissasindo amr verilmasi ti¢lin osas gotiiriilon faktlar
ifado edilir, sarancam hissasinds isa goriilmali tadbirlor sadalanir.

63. Omrin soroncam hissasi motn dayandirilmadan “omr
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edirom” s6zlari ilo baglanir. Nozords tutulan fikirlor arob roqomlari
ilo ndomralonon bondlor {izro yerlogdirilir. Hor bond struktur
bolmosinin konkret icragisinin vo ya vazifoli soxsin adinin va
soyadinin gostorilmasi ilo baglanir.

64. Omrin motni olaqadar struktur bélmalori ils, lazimi hal-
larda iso tabelikdo olan olagodar togkilatlarla razilagdirilir. ©mrin
layihosinin son variantina ancaq omri imzalayan va tarix qoyan
togkilat rohbari diizalislor eds bilor.

65. Omri hazirlayarkon icragi onu struktur bélmeloring vo
tabelikds olan togkilatlara gondermak zoruratini vo omrin tirajini
miioyyon edir. Unvan sahiblorinin siyahist homin omrin son
varaqinin oks torafinds ¢ap olunur vo ya miistoqil sonad kimi olava
edilir (tiraj boytik olduqda).

66. Omrlar toqvim ili boyunca ndmralonir vo miivafiq kitabda
qeyds alinir (7 ndmrali olavo).

10. PROTOKOLLARIN HAZIRLANMASI VO
TORTIB EDILMOSI

67. Toskilatlarin kollegial orqanlarinin iclaslarinin, habelo
togkilat rohbarinin gostorisi ilo digor iclas vo miisaviralorin pro-
tokolu yazilmalidir.

68. Protokolun motni giris hissosindon vo asas hissodon ibarot
olmalidur.

69. Genis protokollarda protokolun giris hissesinds iclas1 apa-
ran sadrin va katibin adlar1 vo soyadlari, davat edilonlorin siyahisi,
moruzaginin (maruzogilorin) adlart vo soyadlari, miizakirs edilocok
maosolonin (masalalorin) adlari verilir (8 némrali olavo).

70. Genis protokolda avvolco moruzolorin va ¢ixiglarin qisa
motni, sonra is9 gorar hissasi verilir. Qarar ovvolki motndon sonra
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voraqin sol sahosinin hiidudundan ii¢ sotirarasi intervalla ¢ap
edilon “Qorara alind1” sozlori ilo baglanir. Qobul edilmis gorarin
matni yeni satirdon abzasdan yazilir.

71. Stenoqramlar aparilan iclaslarin protokollar1 qisa sokildo
tartib edilir. Bels protokolda iclasin giindsliyindo duran masalonin
(masalalorin), bu masaloys aid moruzoginin (moruzagilorin) vo
cixis edonlorin adlar1 vo soyadlart gostarilir, miizakirs edilon hor
mosaloyo aid gobul edilon gorar 6z oksini tapir. Stenoqramlari
aparilan iclaslarin protokollari tortib edilorkon ¢ixislarin mozmunu
verilmir, miivafiq qaydada tortib edilmis stenoqramin matni pro-
tokola olavo edilir.

72. Protokol toskilat rohbori vo iclasin katibi torafindon
imzalanir vo toqvim ili ¢or¢ivasinds ndmralonir.

11. ARAYISLARIN VO MOLUMAT VOROQOLORININ
HAZIRLANMASI VO TORTIB EDIiLMOSI

73. Arayisin vo moalumat varogosinin matni iki hissodan ibarat
olmalidir. Birinci hissado sonoadin hazirlanmasi ii¢lin osas
gotiiriilon faktlar, ikinci hissado naticalor vo tokliflor yazilir.

74. Arayisda vo ya molumat voraqoesinds verilon molumatin aid
oldugu tarix vo dovr bashiga daxil edilmelidir (masalon:
“ il tarixino olan voziyyato gors yaz kond tosarriifati
isloring hazirligin gedisi haqqinda”™).

75. Arayislar vo malumat varagolori togkilatlarin blanklarinda
cap olunur, toskilatin vo ya struktur bdlmesinin rohborlori
torafindon imzalanir.

76. Votondaslarin xahisi ilo verilon arayislar iimumi blanklarda
vo ya trafaret motnli blanklarda tortib olunur, toskilatin rohbori
torafindon imzalanaraq tasdiq edilir vo miivafiq kitabda qeydo almnur.
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12. AKTIN HAZIRLANMASI VO TORTIB EDILMOSI

77. Aktin motni giris vo sorh hissalorindon ibarot olmalidir.

Giris hissosindo aktin tortib edilmasinin asas1 gostarilir. Sorh
hissasinds akt tortib edilmasinin moqsad va vazifalori, apariimis
isin mahiyyati vo xarakteri, miioyyon edilmis faktlar, habelo noti-
colar va tokliflor ifads olunur.

78. Aktin baslig1 homin aktda gostorilon mosaloni qisa sokildo
oks etdirmali vo adliq halda feli isim ilo ifado olunmalidir
(masalon: “Maktoblarin yeni dors ilino hazirlanmast haqqinda™).

79. Aktin tortib olundugu yer vo tarix aktda yazilan hadisonin
yeringd va tarixine uygun golmalidir.

80. Akt moatninin sonunda (imzalardan qabaq) aktin niisxalori
va saxlandig1 yer haqqinda malumat yerlosdirilir.

81. Akt onun tortib olunmasinda istirak edon biitiin goxslor
torofindon imzalanir. Bu zaman imza etmis soxslorin vozifolori
gostarilir.

82. Akt1 hazirlayanlarin vo bu isdo istirak edonlorin xiisusi
roylori olduqda, hamin roylor imzalardan asagida vo ya ayrica
varaqde yazilir.

13. MOKTUB, TELEQRAM VO TELEFONOQRAMIN
HAZIRLANMASI VO TORTIB EDILMOSI

83. Moktublar xahisin (sorgunun), xahiso cavabin, habels in-
formasiya xarakterli molumatlarin ifado olunmasi magsadile va
bir masaloya dair tortib edilir.

Miisayiot moktublari icra tigiin gondarilon sonadin icrasinin
xarakterino vo ya gondorilmasinin magsading dair izahlar talob ol-
unduqda tortib edilir.
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84. Moktubun motni biri digori ilo montiqi suratde bagh iki
hissadan ibarat olmalidir. Birinci hissade moktubun hazirlanmasi
liciin asas gotiiriilmiis faktlarin, hadisalorin vo ya sanadlarin (qey-
diyyat nomrosi vo tarixi gostorilmaklo) tosviri, ikinci hissado
naticalar, tokliflor vo ya xahislor yazilir.

85. Teleqraf yazismasi ancaq tocili masalalora dair aparilir
Sorguya cavab verilorkon teleqram motninin qabaginda homin
sorgunun ndmrasi gostorilir. Matnin axirinda (imzadan olavo) ¢ixis
ndémrasi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxe ¢ap olunur va icragt onlara viza verir.
Imzalanandan sonra teleqramlar géndorilmok iiciin kargiizarliq
xidmaotino verilir. Teleqramda sozlor hecalara boliinmadon va
diizolislor edilmodon yazilir. Imza yeni sotirdon geyd edilir vo
mohiirls tosdiq olunur.

86. Telefonoqramlardan 6lko, sohar, rayon daxilinds telefonla
molumat vermok ticiin istifado edilir. Telefonoqram verilorkon
asagidakilar gostorilir: kimin tinvanina verilir, telefonoqrami
imzalamis soxsin vozifasi va soyadi, telefonoqramin verildiyi tarix
vo saat, motni Gtiironin vozifasi vo soyadi, toskilatin telefon
nomrosi.

14. SONODLORIN DOVRIYYOSININ TOSKILI

87. Sonadlorin togkilatda horokati, onlar toskilata daxil oldugu
va ya yaradildig1 andan icra edildiyi vo ya gonderildiyi anadok
sonadlorin dovriyyassini togkil edir.

88. Toskilatlarda sonadlor dovriyyesinin toskili asagidaki
toloblora cavab vermolidir:

88.1. sonadlorin harokati operativ aparilmali, nizamlanmali vo
optimal sokildo hoyata kecirilmalidir;
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88.2. isin zorurstindon irali golmoyon instansiyalar va
omoliyyatlar sonadlorin horokstindon konarlagdirilmalidir;

88.3. sonadlorin harokati qaydasinda vo islonmasi prosesindo
maksimum eynilik tomin olunmalidir.

89. Daxil olan korrespondensiyanin gabulu va ilkin qaydada
islonmasi toskilatlarda kargilizarliq xidmati torafindon, struktur
bolmolarinds iso struktur bélmelorinin kargiizarliq ligiin moasul
olan omokdaslar1 torofindon hoyata kegirilir. Daxil olan
korrespondensiyanin ilkin qaydada islonmasi korrespondensiya
gotirilmosinin diizglinlilylinlin vo zorflorin i¢indoki sonadlorin
salamatliginin yoxlanmasindan, onun tayinat tizra verilmok {i¢iin
hazirlanmasindan ibarotdir.

90. Gatirilon korrespondensiyanin diizgiinlilylinii yoxlamaqda
mogsad toyinat lizro gotirilmoyon korrespondensiyant askar
etmokdon ibaratdir. Sohven gotirilon korrespondensiya geri
qaytarilir.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmokla, biitiin zorflor agilir.
Bu zaman zarflorin biitovliyli vo i¢inds sonadlerin mdveudlugu
yoxlanilir. Sonadi géndoranin tinvanini va ya sonadin gondarilms,
alinma tarixini ancaq zorfo goro miioyyon etmoyin miimkiin
oldugu hallardan basqa, zorflor mohv edilir.

Biitiin daxil olan sonadlords birinci sohifonin iiz torafinin asag1
sag kiinclinds geyd stamp1 vurulur (9 nomrali olavo).

Daxil olmusg sanadlor qeydo alindiqdan va geydiyyat stampin-
da némrs qoyuldugdan sonra baxilmagq ti¢iin togkilatin vo ya struk-
tur bdlmasinin rohbarliyine verilir.

Dovlat organlarinin sanadleri, toskilatin faaliyyetinin miihiim
maosalaloring dair bagqa vacib sonadlor, habels icrast iigiin qorar
gobul etmak tolob olunan sonadlor toskilat rohbaring, galan sonad-
lor iso onun miiavining va ya struktur bdlmasinin rahbaring verilir.
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Vazifali soxslorin iinvanina olan sanadlar, bir qayda olaraq,
bilavasito homin soxsloro verilir.

91. Daxil olmusg sanadlor onlarin gqeyds alindig1 giin baxilmaq
ticiin verilmalidir. Teleqramlar vo digor tacili sanadlor baxilmaq
va icra edilmak {igiin ilk novbada verilir.

Daxil olmus sonadds basqa sonadlors istinad vardirsa, homin
sonadlar secilib ayrilir vo daxil olmus senadls, yaxud miivafiq
arayisla birlikdo toskilat rohborliying verilir.

92. Baxilmanin naticalori sanadlorde 6.38-90 dovletlorarasi
standart ilo ayrilan yerds (motndon avval yuxari sol hissads) mii-
vafiq olaraq toskilatin rohbori, onun miiavini vo ya struktur
bolmosinin rohbari torofindon yazilan dorkonarda oks olunur.
Dorkonarlarda senadlorin icra xarakteri vo icragilart haqqinda
aydin va qgati gostaris olmalidir.

93. Daxil olmus senadlor rohbarlik torafindon baxildiqdan
sonra darkenar matninin geydiyyat varaqesine kociiriilmasi vo
lazimi hallarda noazarato gotiiriilmasi {ligiin kargiizarliq xidmaotino
qaytarilaraq toyinat lizro gondorilir.

94. Darkonarda birinci gostorilon soxs sonadin 9sas icragisidir.

Osas icragt sanadin icrasi ilo alagadar rohbarliys melumat igiin
hazirlanmig arayisi digor icragi (icragilar) ilo razilagdirmalidir.
Digor icrag1 (icragilar) arayisla razi olmadiqda, ayrica arayis tortib
edir va rohbarliyi melumatlandirmaq ii¢iin kargiizarliq xidmatina
toqdim edir.

Sonadin miistorak icragilar asas icragtya lazim olan materiallar
(moalumatlar) toqdim etmali vo digor zoruri kdmok gostormali-
dirlor. icragilar sonoadlorin vaxtinda vo keyfiyyotli hazirlanmas:
liclin eyni doracodo mosuliyyot dastyirlar.

fcra olunmus sonodlor iso tikilmok {iciin islori miivafiq
maosalalar lizra tortib edon struktur bélmalorinoe vo ya bu moagsad
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tictin ayrilmis is¢iloro verilir.

95. Daxil olmus sanadlorin rohborliyin gostorisi ilo bir struktur
bolmosindan digarine verilmasi kargilizarliq xidmati torafindon
hoyata kecirilir ki, bu barado do geydiyyat varagalorinds vo mii-
vafiq kitabda qeyd aparilir.

96. Gondorilon sanadin tortibi, razilagdirilmasi, rosmilosdiril-
masi, geyda alinmasi (qeyds alinmali olan senadlor barasinda) va
gondorilmasi sonadlorin hazirlanmasi prosesini toskil edir.

IIkin gaydada tanis olmaq vo razilasdirilmagq ii¢iin sonadin
layihasi ¢oxaldila va eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak
edon biitilin togkilatlara verils bilor.

Sonadi imzalanmagq tiglin vermozdon avval icragt onun maz-
mununu, tortibinin diizglinlilyilinii, lazimi imzalarin va alavelorin
moévcudlugunu yoxlamalidir. Imzalanmagq iigiin sonad onun
hazirlanmasi ti¢lin osas gotiiriilon materiallarla birlikds verilir.

97. imzalanmis sonadlor qeyds alinmaq vo géndorilmok {igiin
kargiizarliq xidmatina verilir.

98. Gondorilon korrespondensiyanin islonmasine onun névlora
ayrilmasi, zorflorin hazirlanmasi, génderis doyarinin miisyyanlos-
dirilib yazilmasi, sifarigli pog¢t gondarislorinin siyahisinin tortib
edilmasi va elo homin giin rabito xidmatine verilmasi daxildir. So-
nadlor tamamilo tortib olunmus sokilds pogt géndarisi kateqoriyasi
haqqinda geydls (adi gondarislordon basqa) gondarilmok {igiin verilir.
Miihiim zarurat olmadan sanadlor sifarigli moktubla gondorilmir.

Kargiizarliq xidmati torafindon sonadlorin linvaninin diizgiin-
Ly, osas sonaddo gostorilon qosmalarin moveudlugu yoxlanilir
vo miivafiq catigmazliglar askar edildikdo, sonadlor icragilara
qaytarilir.

Daimi linvan sahiblorine gondarilon sonadlar {igiin {izerinda
motbos lisulu vo ya operativ ¢oxaltma vasitolori ilo ¢ap edilmis
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tinvanlar olan zarflorden istifads olunur.

Eyni zamanda bir {invana géndarilon bir ne¢o sonad bir zorfin
i¢cina qoyula bilor

Gondorilmak ticilin verilon sonadlor elo homin giin iglonib
gondorilmalidir.

99. Daxili sanadlor toskilat daxilindo hazirlanir, tortib vo icra
edilir. Daxili sonodlorin harakati onlarin hazirlanmasi va tortibi
morholalorinds gondarilon sonadlorin, icra marhoalosinds iso daxil
olan sonadlorin dovr etmasinin iimumi qaydasina uygun suroatdo
toskil olunur.

Sorancam mahiyyatli sanadlarin layiholori miivafiq qaydada
razilagdirildigdan sonra baxilmaq ve ya imzalanmaq {gciin
toskilatin rohborliyine verilir. imzalandigdan sonra homin sonadlor
geyde alinir, olave olunmus gondoeris siyahisina uygun sayda
coxaldilir vo icra {i¢iin verilir (gondorilir).

Taskilatin va ya struktur bolmaslarinin rahborliyine tinvanlanan
molumat varagoaloring, arayislara, melumatlara vo basqa daxili
sonadlore onlarin tinvanlandig1 vazifali soxs torofindon baxilir,
bundan sonra homin sonadlor icra edilmok (islonilmok) ti¢iin
iimumi gaydada miivafiq struktur bélmolorine verilir, yaxud iso
alinir.

100. Toskilat daxilindo sonadlorin catdirilmasini struktur
bolmosinin kargilizarliq ticlin mosul olan omokdaglar1 hoyata
keg¢irir. Gondarilon sonadlari ise tayinat iizra kuryerlar ¢atdirirlar.

101. Teleqramlar va tocili sonadlor derhal, qalan sonadlor iso
giindo az1 iki dofo catdirilir.

102. Daxil olan va gondarilon sonadlor, o climlodan nazaratdo
olan vo digor on miihiim sonadlor harokatin biitiin marhalolorindo
miivafiq kitabda miioyyan gqeyd aparilmaqla qabul edilir vo tohvil
verilir (10 vo 11 némrali olavaloar).
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103. Sonadlorin struktur bélmalori daxilinds verilmasi struktur
bolmosinin kargiizarliq liciin moasul olan omokdasi torofindon
hoayata kegirilir vo bu barads geydiyyat voragosindo miivafiq qeyd-
lor aparilir. Senadin bir struktur bélmasindon digarine verilmasi
barado kargiizarliq xidmatine moelumat verilmolidir. Qeydiyyat
varaqasinda sanadin verilmasi haqqinda miivafiq qeyd aparilir.

15. SONODLORIN QEYDO ALINMASI VO MOLUMAT
APARATININ QURULUSU

104. Sonadin qeyds alinmasi onun {izerino qeydiyyat
nomrasinin qoyulmasi vo geydiyyat voraqasindo homin sonad
haqqinda zoruri melumatlarin gostorilmosidir.

105. Sonadlorin geyds alinmasini togkilatin kargiizarliq xidmaoti
va struktur bélmalorinin kargiizarliq ticiin masul olan omakdaglari
hoayata kegirirlor.

106. Bilavasito togkilatin vozifolorinin hoyata kegirilmosi tiglin
zaruri olmayan sonadlorin (tobrik moktublar1 vo dovatnamalor,
kitablar, jurnallar, biilletenlor, reklam bildirislori vo plakatlari,
iclaslar, miisaviralor, konfranslar vo diger todbirlarin proqramlari
va ya bels tadbirlor haqqinda diger moalumatlar, miixtalif masalalor
lizro hesabatlar vo s.) geyds alinmasi tolob olunmur. Belo sonadlor
toskilatin miivafiq bélmolorinds (kitabxanada, miihasibat, kadrlar,
analitik-informasiya s6balorinds vo s.) ugota alinir.

107. Har bir sonad togkilatda ancaq bir dofo gqeyds alinir. Daxil
olan sonadlor onlarin togkilata daxil oldugu giin, gondorilon vo
daxili sonadlor isa, onlarin imzalandig1 va ya tosdiq edildiyi giin
qeyda alinir.

108. Sonad dovriyyeasinin hocmi ildo 1000 sonaddon ¢ox olan
togkilatlarda sonadlorin qeydo alinmasi {ig¢iin vahid qeydiyyat
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varaqasi tatbiq edilir (12 ndmrali alava).

109. Qeydiyyat varagalarinin blanklar1 170 x 120 mm o6l¢iido
A5 vo A6 formath kagizda motbos tisulu va ya operativ poligrafiya
metodu ilo hazirlanir.

110. Sonad dovriyyasinin hocmi ildo 1000 sonado gador olan
togkilatlarda sonadlorin yalmiz qeydiyyat kitabinda qeydo
alinmasina yol verilir.

111. Senadlor geydiyyat varagelorinde qeyds alinan zaman
asagidaki toloblors riayst edilmalidir:

111.1. varagalar ancaq tosobbiis sanadi (sorgu) ligiin yazilir;

111.2. varagenin iz torafi karglizarliq xidmati, oks torafi iso
struktur bolmasi va ya icragi torafindon doldurulur;

111.3. varaganin birinci niisxasi sanadle birlikde géndarilir, ik-
inci niisxasi iso kargiizarliq xidmatindo qalir;

111.4. voragoalar kargiizarliq xidmaetindoe iki kartoteka (icra
olunmus sonodlorin kartotekasi vo icra olunmamis sonadlorin
kartotekasi) toskil edir.

112. Sonad bir struktur bélmosindon digorine gondorilorkon
geydiyyat varagoasindo dorkonarin matni vo tarixi gostarilir.

113. Sonadin icrast haqqinda yazilan qeyd masolonin
mabhiyyatca hall olunmasini, cavab sonadinin tarixini vo ndmrasini
oks etdirmolidir. Yazili cavab hazirlanmasi tolob olunmursa,
togobbiis sonadinds qoyulan masalonin na vaxt, kim torafindon vo
neca hall olunmasi haqqinda konkret qeyd yazilir.

114. Qeydiyyat voragelorinin malumat kartotekas1 agagidaki
hissalordon ibaratdir:

114.1 icra edilmomis daxili sonadlar {i¢iin (birinci hisso);

114.2. cavab alimmas1 gézlonilon gondarilon sonadlar {igiin (ik-
inci hisso);

114.3. icra edilmis daxil olan sonadlar {i¢iin (ligiincii hissa).
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115. Ayin giinlori kartotekanin birinci va ikinci hissolorinin
bdlmalaridir. Varagolor bolmolorde miivafiq olaraq icra miiddat-
larine va cavab alinmasinin gozlonilon tarixlorine gore yerlosdi-
rilir.

Uciincii hissonin bolmolori toskilatin struktur bdlmalarine vo
ya miistoqil is saholoring, rubrikalar iso islorin basliglarina vo
nomenklatur izro némralorine uygundur. Varagalor bu bélmolordo
geyds alinma némralori qaydasinda yerlosdirilir.

116. Sonadler icra olunduqca va cavablar alindigca voragaloer
birinci vo ikinci hissolordon {igiincii hissonin miivatiq bolmosino
va rubrikasina kegirilir, bu barads voragelorde lazimi geydlor
yazilir. Yuxari togkilatlarin molumat {igiin gondordiklori sanadlor
tictin doldurulan geydiyyat varagoalori do orada yerlosdirilir.

16. SONODLORIN iCRASINA NOZAROTIN TOSKILI

117. Senadlards olan tokliflarin, tapsiriglarin vo masalolorin
icrasina daim nozarot edilmolidir. Belo nozarstin maoqsadi
sonadlorin vaxtinda vo keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

118. Senadlarin va onlarda olan tapsiriglarin icrasina nozaroti
toskilatlarin, struktur bélmolorinin rohbarlori hoyata kegirirlor.

Sonadlorin icrasina bilavasito nozarat edilmasi kargiizarliq
xidmatine va toskilatda xiisusi olaraq yaradilan nozarat xidmatina
tapsirilir. Struktur bélmalorinds sonadlorin icrasina nazarati struk-
tur bolmalarinin kargiizarliq ti¢lin mosul olan amokdaglar1 hoyata
kegirirlor.

119. Asagidaki sonadlor nozaroto gotiiriiliir:

119.1. bilavasito normativ hiiquqi aktlarin icrasi ilo olagadar
sonadlor;

119.2. dovlet orqanlarinin vo ya yuxart togkilatlarin icra
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middati gostarilon tapsiriqlarini nazordos tutan sonadlor;

119.3. toskilatlarin  Ozlorinin icra miiddoti gdstorilon
tapsiriqlarini nozords tutan sonadlor.

Taskilat rohbarliyinin gostarisi ilo icrasinin naticosinin moaruzo
edilmasi nazards tutulan digor sonadlor do nazarate gotiiriile bilor.

120. Sonaodlorin iimumi icra miiddsti qanunvericiliyin
talobloring uygun olaraq togkilatin 6zii tarafindon miioyyan edilir.

Konkret hallarda har hans1 ayrica sonadin icrast ilo olagadar
tagkilatin rohbarliyi vo ya yuxari togkilat torafindon xiisusi icra
miiddoati miioyyan edils bilor.

121. Sonadds cavab alinmasi {i¢iin miiddot gostorilmisdirss,
hamin miiddata, bir qayda olaraq, riayst edilmalidir.

122. Sonadin icra miiddoti onun togkilata daxil oldugu vaxtdan
hesablanir.

123. Toskilat rohborinin sonodin icra miiddatini icraginin
(icragilarin) asaslandirilmis yazili xahisi ilo uzatmaq hiiququ
vardir.

124. Sonadlorin icrasina nozarat, nozarat varagoalorindo geydlor
edilmokls aparilir (13 ndmrali olavo).

125. Sonad dovriyyasi kicik olan togkilatlarda nozarat daxil
olan, gondarilon vo daxili sonadlarin geydiyyat kitablarinda hoyata
kegirilir (14 ndmrali olava).

126. Elektron sonod dovriyyasi sistemi totbiq edilon toskilatlar
istisna olmagqla, nozarst varagolorindo, habelo nozarotdos olan
sonadlords (birinci varaqin yuxari sag konarinda) nozarat isarasi
(“Ne) qoyulur va ya “Nozaratdadir” stamp1 vurulur, bundan sonra
sonad icragiya verilir, vorogonin olavo niisxosi iso nozarot
kartotekasina qoyulur.

127. Sonadlorin icrasmnin gedisi haqqinda molumat “Icra
haqqinda qeyd” stitununda geyd edilir.
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128. Sonad ancaq orada qaldirilan masalalor hall olunduqda vo
sonad gondorons mahiyyatco cavab verildikdos icra edilmis sayilir.

Ogor icra sonadlogdirilmomisdirss, bu barads nozarat voraqe-
sinin “icra haqqinda qeyd” siitununda molumat yazilir.

129. Sonadler, bir qayda olaraq, icra edildikdon sonra nozarat-
don ¢ixarilir. Senadin icras1 vo nazaratdon ¢ixarilmasi haqqinda
malumat nazarat varaqasinds qeyd edilir.

Digor hallarda sonadi nozaratdon yalniz onu nozarato gotiirmiis
vozifoli soxs c¢ixara bilor. Bu zaman sonoddo vo varaqodo
nazaratdon ¢ixarilma barads qeyd yazilir.

130. Nozaratdo olan sonadlorin icrasi haqqinda togkilatin
rohbarliyine ayda 1 dofo molumat verilir.

Digor sonadlorin icrasinin gedisi vo noticolori haqqinda
molumat ilds az1 1 dofs tohlil edilir. Tohlil asasinda soanadlorin
icrasini slirotlondirmak va icra intizamin yiiksaltmok magsadi ilo
miivafiq tadbirler plani islonib hazirlanr.

17. ISLORIN NOMENKLATURUNUN TORTIB
EDILMOSI, QOVLUQLARIN FORMALASDIRILMASI,
ARXIVO TOHVIL VERILMOYO HAZIRLANMASI VO

CARI ARXIVDON ISTIFADO QAYDALARI

131. Qovluglarin diizgiin formalasdirilmasi, sonodlorin tez
tapilmasinin tomin edilmosi, islorin sistemlosdirilmasi vo ugotu,
onlarin saxlanma miiddstlorinin miioyyon edilmasi vo golocokdo
arxiva lazimi soviyyads tohvil verilmosi moqgsadi ilo har il togki-
latin iglorinin iimumi nomenklatur-siyahisi tortib edilir (15 nomrali
olavo).

132. Is nomenklaturunu struktur bélmolorinin tokliflorini
nazars almagqla kargiizarliq xidmali tortib edir, toskilat rohbari iso
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tosdiq edir.

133. icra edilmis sonadlor tosdiq edilmis is nomenklaturuna
uygun olaraq struktur bélmaolori toraofindon qovluglarda formalas-
dirtlar.

134. Qovluglar saxlanilmagq ii¢iin togkilatin arxivino tohvil
verilmoazdon avval kargiizarliq xidmati torafindon agagidaki tolob-
lors riayat edilmalidir:

134.1. qovlugda senadlorin hamisinin olub-olmadigini yoxla-
maq,

134.2. qovluqda iso tikilmoli sonadlorin bu Tolimata uygun
suratds geyds alimib-alinmadigini yoxlamaq ve gqeyde alinmamis
sonadler agkar edildikds. onlar1 qeyde aldirmagq;

134.3. qovlugda sonadlorin yerlogmosinin diizgiinliyiinii
yoxlamag;

134.4. bolmo-bolmo tikilmis islorin siyahisinda sobolorin
adlarinin tikilmis senadlore uygun golib-galmadiyini yoxlamag;

134.5. qovlugun varaqlarini sag kiincdon baslayaraq yuxaridan
asag1 ad1 karandagla nomralomak.

135. Qovlugun toskilatin arxivine tohvil verilmoali olub-
olmadig1 is nomenklaturuna uygun miioyyon edilir.

Toskilatin cari arxivino verilmis sonadlorin istifado ligiin
gotiliriilmosi yalniz tagkilat rohbarliyinin icazasi ilo miimkiindiir.

136. Novbati ilo adlayan islor istisna olmagqla, bir ilin biitiin
sonadlori qovluglarda formalagdirilir. Bir qovlugdak: varaqlarin
say1 200-250-don ¢ox olmamalidir. Sonadlor qovluga bir niisxado
tikilir.

137. Islorin nomenklaturu tortib edilorken, islor formalasdi-
rilarkon va sanadlorin islors diizgiin daxil edilmasi yoxlanilarken
toskilatda sanadlorin ekspertizasi kecirilir. Ekspertizani togkilatda
daimi foaliyyot gOstoron sonadlorin ekspertizasi vo arxiv isi iizro
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ekspert komissiyasi apartr.

Ekspert komissiyasinin torkibi togkilat rohbari torafindon tosdiq
edilir.

138. Sonadlor Dovlot Arxiving tohvil verilmok tigiin hazirla-
narkon onlar yenidan ekspertizadan kecirilmali, daimi saxlanilan
sonadlorin va islorin siyahilari, logv edilmok ucun ayrilan sonad-
larin vo iglorin aktlar1 tortib edilmoalidir.

Toskilatda kagiz vo (vo ya) elektron formada olan sonadlor
“Milli arxiv fondu haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qa-
nununda miioyyon edilmis miivoqqgoti saxlanma miiddsti baga
catdiqdan sonra daimi saxlanmagq ti¢lin Dovlat Arxivins tahvil ver-
ilir. Arxiva tohvil verilmali olmayan sonadlor ekspertiza komissi-
yasinin garart ilo vo togkilat rohbarinin tosdiq etdiyi akt tizro mohv
edilir.

139. Sonadler daimi saxlanmaq ii¢iin Dovlot Arxivina tohvil
verilorkon asagidaki toloblora riayst edilmalidir:

139.1. sanadlerin torkibi vo keyfiyyoti yoxlanmalidir;

139.2. iz qabiginda (qovlugun axirinda), iimumi qovluqda iso
hom da bdlmalarin siyahisinda tasdigloyici imza qoyulmali, qov-
lugun némralonmis varaqlarinin say1 raqomls vo sozlo gostaril-
mali, lazim galdikds, varaqglorin ndémralonmasinin xiisusiyyatlori
va ig9 tikilmis sonadlorin fiziki voziyyasti qeyd edilmalidir;

139.3. ara qatlari, metal bandlor, par¢imlor qovluqdan ¢ixaril-
mal1 vo sonadlor miiayyon edilmis qaydada tikilmalidir;

139.4. qovlugu arxiva tohvil vermak ti¢ilin hazirladigdan sonra
timumi qovlugun bélmaloar siyahisinin birinci sohifasinds (sagdan
asag1 kiincdo), ayri-ayr1 qovluglarin iso sonuncu sonadinds (axi-
rinct sohifonin arxa torofinde) “Arxive” sozii yazilmis stamp
vurulmalidir.
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18. ELEKTRON SONODLORLO BAGLI
KARGUZARLIGIN APARILMASININ
XUSUSIYYOTLORI

140. Toskilatlarin kargiizarlig1 elektron formada da aparmaq
hiiququ vardir.

141. Senad elektron formada qobul edildikda, togkilat bu Tali-
matin 144-cli boandinds gdsterilon informasiya sistemini totbiq
etmoalidir.

142. Toskilatlarda elektron sonadlorin hazirlanmasina dair
timumi toloblor asagidakilardan ibaratdir:

142.1. elektron sonad “Elektron imza vao elektron sonad
haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununda gdstorilon
toloblora cavab vermolidir;

142.2. elektron sanad “Unicode” standartini, “UTF-8” forma-
tin1 dostoklomolidir;

142.3. elektron sonadin cadval, togdimat, motn, grafik vo arxiv-
losdirmo redaktorlarinda oxunma vo redakto olunma imkanlari
olmalidir;

142.4. elektron sonad “Elektron imza va elektron sonad hag-
qinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 22-ci maddaesi ilo
miioyyon edilmis qurulusda olmalidir;

142.5. elektron sanadin razilasdirilmas1 miivafiq vazifali soxsin
elektron vo ya giiclondirilmis elektron imzasinin alave edilmasi
yolu ils hayata keg¢irilmalidir;

142.6. elektron sanads qosulan biitiin slavalar vahid elektron
faylda birlogdirilmali vo hamin sonadi tosdiq etmak solahiyyati
olan soxsin elektron vo ya giiclondirilmis elektron imzasi ilo
tosdiglonmalidir;

142.7. elektron sanad dovriyyasi sistemi tatbiq olunan toski-
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latlarda kagiz dastyicida daxil olan sonadlor vo onlarin slavalori
skan edilorak, eyni formatda olan vahid elektron fayla ¢evrilir.

143. Elektron sanadin asli va surati, asagida gostarilon tolablor
da nozors alinmagqla, “Elektron imza vo elektron sanod haqqinda”
Azorbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq hazirlanir
va tosdiq edilir:

143.1. elektron sonadin surati kagiz dasiyicida olur;

143.2. elektron sonadin suratindo onun yaradildig: tarix vo
sonadi gobul edon informasiya sisteminin ad1 gostarilir;

143.3. elektron sanadin surating ol va ya ¢ap tisulu ilo “Elek-
tron sonadin suroti. _ voroq” sozlori yazilir vo toskilatin
kargiizarliq xidmatinin gerbsiz mohiirii ils tosdiqlonir.

144. Toskilatlarda elektron sonadlorls kargiizarligin aparilmasi
liciin asagidaki funksiyalarin hayata kegirilmasini tomin edan in-
formasiya sistemi totbiq olunur:

144.1. elektron sonadin yaradilmast;

144.2. rekvizitlorin va giiclondirilmis elektron imzanin olave
edilmosi;

144.3. elektron sonadin gondarilmasi;

144 .4. elektron sanadin hoqiqiliyinin yoxlanilmasi;

144.5. elektron sanadin alinmasinin tosdiqi;

144.6. daxil olan va ya gbndarilon elektron sanadin qeydiyyati;

144.7. elektron sonadin yaradilmasi, geyds alinmasi, gondoril-
masi va saxlanilmasi zamani kollektiv isin tomin edilmasi;

144.8. elektron sonadin icrasina nozarat;

144.9. elektron sonadin axtarisi;

144.10. elektron sanadin saxlanilmasi.

145. Elektron sonad asagidaki molumatlar yoxlandigdan sonra
qabul edilir vo qeydo alinir:

145.1. elektron imza vasitalorindon istifads etmokls, yoxlama
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molumatlar asasinda elektron sonadi tosdiq edon gliclondirilmis
elektron imzanin haqiqiliyi;

145.2. elektron sonadin biitiin rekvizitlori;

145.3. giiclondirilmis elektron imzadan istifado etmis imza
sahiblorinin salahiyyatlori.

146. Elektron sonad ¢ap edilorkon avtomatik olaraq birinci
sohifonin iiz torofinds asagidakilar1 6ziinds oks etdiron geydiyyat
sifrasi va ya strix-kod yerlagdirilmalidir:

146.1. toskilatin tam adz;

146.2. toskilatin hiiquqi tinvan;

146.3. elektron sonadin qeydiyyat ndmrasi vo geydiyyat tarixi.

147. Elektron sonad gondorilmozdon ovvel gonderon onun
diizgiin tortib edildiyini (elektron imzanin, asas vo alavo
rekvizitlorin olmasini) vo tinvanlanmasinit yoxlayir.

148. Elektron sonadin qoabul edilmesi vo geydiyyati onu
gondarano informasiya sistemi torafindon asagidakilari 6ziinds oks
etdiron elektron bildirisin géndarilmasi ils tosdiq olunur:

148.1. bildirisi génderon haqqinda malumatlar;

148.2. elektron sonadin qobul edilmasi tarixi vo vaxti;

148.3. elektron sanadin geydiyyati tarixi vo ndmrasi.

149. “Elektron imza vo elektron sonad haqqinda” Azarbaycan
Respublikast Qanununun 27.3-cii maddesi ilo miisyyon edilmis
hallarda alan elektron sanadi gdndoron torafindon géndorilmomis
hesab etmolidir.

150. Gondoran toraf elektron sonadin gobul edildiyi barada
elektron bildirisi alanadok, “Elektron imza va elektron sanad hag-
qinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 27.4-cii maddasine
osason elektron sonod alinmamis hesab olunur. Elektron sonadin
gondarilmasindan sonra gondoranin gostordiyi vo ya toraflorin
razilig1 ilo miioyyan edilmis miiddot orzinds bildiris alinmadiqda,
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gondoran bu barade alant melumatlandirir vo digor rabito vasito-
lorindon istifado etmoklo elektron sonodin mozmununu ona
catdirr.

151. Elektron sonad kimi qeyde alinmig sonad kagiz dasiyicida
da daxil olduqda, onun {iizorino elektron sonadin geydiyyat
ndémrasini vo tarixini oks etdiron stamp vurulur.

152. Elektron sonad dovriyyesi sistemi totbiq olunan
toskilatlarda alinan vo gonderilon elektron sonadlar, o climlodon
nazaratds olan sanadlar harokatin biitlin marhalslarinds elektron
qeydiyyat jurnalinda miivafiq qeyd aparilmaqla qabul edilir vo
tohvil verilir (10 vo 11 ndmrali slavalora uygun olaraq, elektron
sonad dovriyyasinds imza tolabi istisna olmaqla).

153. Elektron senadlarin vo onlarin arxivlerinin saxlanilmasi
qaydast:

153.1. elektron sonadlor “Elektron imza vo elektron sonad
haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq
elektron informasiya dasiyicilarinda onlarin bu dasiyicilarda
biitovliyilinli yoxlamaga imkan veracok formada saxlanilmalidir;

153.2. elektron sonadlarin elektron informasiya dastyicilarinda
saxlanilmas1 miiddati miivafiq sonadlorin kagiz dastyicilar {igiin
“Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qa-
nununda miioyyon edilmis miiddstdon az olmamalidir;

153.3. elektron sonadlords olan informasiyadan golocokdo
istifada, homginin elektron sanadlorin kagiz dastyicida suratlorinin
¢ixartlmasi miimkiin olmalidir;

153.4. elektron sonadin onun yaradildigi, gonderildiyi vo ya
alindig1 formatda barpasi miimkiin olmalidir;

153.5. elektron sanadde onun monbayini vo toyinatini, onu
gondorani, qabul edoni, gondarilmos vo gobul edilmo vaxtini vo tar-
ixini miioyyonlosdirmoyos imkan veron informasiya saxlanil-
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malidir;

153.6. “Elektron imza va elektron sanad haqqinda” Azorbay-
can Respublikasinin Qanununda vo ya istirak¢ilar arasindaki
miiqavilads basqa hal nozords tutulmadiqda, elektron sonadlor
onlarin yaradildigi, gonderildiyi vo ya qobul edildiyi formatda
saxlanilir;

153.7. elektron sonadlor daimi saxlanilmaq ti¢lin dovlat arxi-
vina elektron informasiya dasiyicisinda saxlandigi formatda tohvil
verilir;

153.8. elektron sanadlorin arxivlari icazasiz daxilolma, mahv
edilmo vo (vo ya) tohrif edilmo hallarindan miihafizo olunmalidir.

154. Elektron sonadin miihafizasi “Elektron imza vo elektron
sonad hagqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununa vo
“Idarolorarasi elektron sonad ddvriyyesi haqqinda ©sasnamo”ya
uygun olaraq tomin edilir.
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formani ils tosdiq edilmisdir Tolimata

1 némrali slava

Taskilat blankinin niimunasi
(ening)

Azorbaycan Respublikasi Dovlot gerbinin tosviri
(“Azorbaycan Respublikasinin Dovlot gerbi haqqinda”

Osasnama ilo miioyyon edilmis tosviro uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ

DAXILI ISLOR NAZIRLIiYI
Pogt indeksi , Baki sohari, kiigosi
Tel: Faks: Elektron pogtu
(13 2 il Ng 2 ;
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata
2 nomrali slava

Taskilatin gararinin niimunasi
Azorbaycan Respublikasinin Dovlot gerbinin tosviri
(“Azorbaycan Respublikasinin Dovlot gerbi haqqinda”

Osasnama ilo miioyyon edilmis tosvirs uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI
DOVLOT STATISTIKA KOMITOSININ KOLLEGiYASI

Q9RAR

No

Baki sohori “ ” il

garara alir:
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formani ils tosdiq edilmisdir Tolimata

Qorarlarin geyds alinmasi kitabi

3 nomrali alava

Qorarin
sira
nomrasi

Tarixi| Qorarin adi

Kim
imzalamsdir

fcrag

Qeyd
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata
4 nomrali slava

Taskilatin saraoncam blankinin niimunasi

Azorbaycan Respublikas1 Dovlot gerbinin tosviri
(““Azarbaycan Respublikasinin Dovlot gerbi haqqinda”
Osasnama ilo miioyyon edilmis tosviro uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
IQTISADIYYAT VO SONAYE NAZIRLIYI

SORIONCAM

Ne

Baki sohori “«o” il
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata
5 nomrali slava

Sarancamin qeyds alinmasi kitabi

Saran-
camin . . [Sorancamin Kim .
Tarixi . Icragi | Qeyd
sira ada imzalamisdir
nomroasi
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata
6 nomrali slava

Toskilatin amr blankinin niimunasi
Azorbaycan Respublikas1 Dovlot gerbinin tosviri
(“Azorbaycan Respublikasinin Dovlot gerbi haqqinda”

Osasnama ilo miioyyon edilmis tosvirs uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
MALIYYO NAZIRLiYi

OMR
Ne

Baki sohari “©o il

amr edirom:
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formani ils tosdiq edilmisdir Tolimata

7 nomrali slava

omrlorin geyds alinmasi kitabi

omrin
sira
nomrasi

.. . Kim .
Tarixi | 9mrin adi imzalamsdar Icragci | Qeyd
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tosdiq edilmisdir Tolimata

8 nomrali slava

Genis protokol niilmunasi

AZDRBAYCAN RESPUBLIKASININ MODONIYYOT VO
TURIZM NAZIRLIYi KOLLEGIYASININ iCLASININ

PROTOKOLU
Ne

Baki sohori «“ ” il
Sadrlik edirdi: (ad1, soyad1 va vozifasi)
Istirak edirdilor: (adlar1, soyadlar)
Davat olunanlar: (adlar, soyadlari, vazifolori)

Giindolik

1.

(baxilan masalalorin sadalanmasi, maruzagilorin adlar1 vo soyadlar)
2.
3

Esidildi: (masolonin adi, moaruzagilorin vo miizakiralords ¢ixis
edonlorin adlar1 vo soyadlari).
Cixas etdilor: (moruzalorin vo ¢ixiglarin gisa motni)
Qorara alindi: (gobul olunmus gorar vo ya homin mossloys dair
rodd edilmis layiho tam yazilmis sokildo).

1.

2.

3

Sadr (ad1 vo soyadi)
(imza)

Katib (ad1 vo soyadi)
(imza)
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata

9 nomrali alava

“Qeydiyyat stampinin nilmunalari

Olgiilori:

5,5x 2,5 sm.

Toskilatin ad1

Daxilolma

varaq

il

(13

4 x 1,0 sm.

4x1,5sm.

4 x 1,0 sm.

Nozaratdadir

Cavabla birlikdo
gaytarilmali

Tacili
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formani ils tosdiq edilmisdir Tolimata

11 nomrali slava

Gondorilon sanadlarin gqeyds alinmasi kitabi

Sanadin | Sanadin ve-

Sonadin . . . .
. . Kimo icrasi rilmoasi ba-
tarixi v .. - Qisa mozmunu .
.. . | gondorilib haqqinda| rodo imza
nomrasi .
qeyd va tarix
52

Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata

12 nomrali slava

Qeydiyyat varagoasinin niimunasi

QEYDIYYAT VOROQOSI
(iz torafi)
Taskilatin adi
Senadin némrasi Vo | Kargiizarliq xidmatina
daxilolma Ne-si
tarixi ” il « ” il
Gondoron

Sonadin gisa mazmunu

Kima gondorilmisdir. Dorkona-
rin miiollifi vo mozmunu

Sonadin formasi, novi,
voraglorinin, alavalorinin
sayl, miisayiot moktubu
barado geydlor

(arxa toroafi)

fcracinin gedisi

Icraginin noticolari
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 13 néomrali slavonin davamm
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata
13 nomrali slava

Nazarat varaqoasinin niimunasi

NOZAROT VOROQOSI

Icra hagqinda geyd

Struktur bolmasi rohbarinin imzasi

Icradan sonra nazarat xidmating qaytarilmalidir

Qeyd

13 2 il
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Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata
14 nomrali slava

Nazaratds olan sonadlarin qeyds alinmasi kitabi

Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Formanu ilo tosdiq edilmigdir Tolimata

15 nomrali slava

Islorin nomenklatur-siyahisi

Sanadin
nazarat
nomroa-
si, daxil-
olma
nomrasi
\C)
tarixi

Sonadi
gondo-
ran

Sanadin
tarixi
\C)
nomrasi

Qisa

moz-
munu

Nozars-
to go-
tiiron,

dor-
konar

Kim
baxmuis-
dir

fcrag

Nozarot
qeydlori

Toskilatin ad1
Islorin nomenklaturasi

Tosdiq qrifi
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Tarix Indeks
il tigiin
Struktur bélmalorinin islorin Saxlama
Islorin (va ya foaliyyat istiqa- S miiddatlori
. . . . . .. | miqdar . . Qeyd
indeksi matlorinin) v islorin | .. | va siyah iiz-
(cildlari)
adi ra maddalor
1 2 3 4 5
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15 nomrali slavonin davami

Hazirlanmis islorin kateqoriyalar: vo miqdar:
haqqinda yekun qeydi

Saxlanma miiddatlori iizra

Comi

O ciimladon
basqa ilo kegcon

Daimi

Miivaqgati (10 ildan artiq)

Miivaqqati (axirmner il do
daxil olmaqla, 10 iladak)

CoMi

imza

Arxiv idarasi ils razilasdirilma qrifi
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AN LN B~ W

Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali
Formani ils tosdiq edilmis Tolimata
16 nomrali slava

Qeyds alinmasi talob olunmayan korrespondensiyanin

SIYAHISI

. Reklam xarakterli bukletlor, bildiriglor, plakatlar, qiymaot

cadvallari.

. Davotnamalar, biletlar, toplant1 vo konfrans proqramlart, tobrik

aciqcalart.

. Miihasibat sonadlori, miigavilolor, hesab-fakturalar, smetalar.

. Kitab, gozet, jurnal, biilleten vo digor dovri motbu nosrlor.

. Statistik vo hesabat xarakterli macmuslor, grafiklor vo codvallor
. Malumat ii¢lin gondorilon miixtalif sorgu-informasiya mate-

riallari, icmallar, todris programlari, hidrometeoroloji vo digor
prognozlar.
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