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Kargiizarhgin toskili kursununanlayisi, predmeti, prinsiplari vo sistemi

Iqtisadiyyatin idaro edilmosinda vo onun ¢evikliyinin tomin olunmasinda miihiim yerlordon
birini sonadlogdirmo vo sonadlorls isin togkili tutur. Dovlot aparatinda idaroetmos modoniyyatinin
yliksoldilmosi aparatin isino slibhosiz ki tosir gostorir vo bu da idaroetmo mexanizmini
stiratlondirir. -"Kargiizarligin togkili" fonninin Oyronilmaesi iscilora, Oyroncilora kargiizarliq
haqqinda molumatlar almaq, dovlst aparatinda vo xiisusi miiossisalorin foaliyyotindo sonodlorin
yaranmasini, onlarin tizorindo islomoni, idaroetmo foaliyyoti prosesindo sonoadlorin gobulunun
toskilini, aparilmasini vo molumatlarin  ugotunun gedisini aydinlagdirir. Bu  vasaitdo
sonadlosdirmo maosalalori, sonadlorlo isin toskili, horoketi, qgeydiyyati, ucotu, o climlodon
beynalxalq yazismalarin aparilmast vo votondaglarin gobulunun togkili masalalori oks
olunmusdur.

"Kargiizarhgin toskili"" kursunun predmetini dovlot orqganlar1 arasinda, aparatin vozifali
soxslori arasinda, xiisusi miiassisalor arasinda va bunlarla vatondaslar, is¢ilor arasinda sonadlorla
isin aparilmasini, onlarin horokotinin nizamlanmasini, istifado olunmasini vo saxlanmasini
tonzimloyan masalalar toskil edir.

Bu tonzimloma hiiquq normalari asasinda aparilaniq, vatandaslarin hiiquglarini va vazifalarini
kargiizarliq islorinin togkilinde doqgiglosdirir. Hagqinda séhbat aparilan hiiquq miinasibatlorinin
subyektine dovlat qulluqgulari, onlara miiraciot edon soxslor aid olur. Kargiizarliq prosesinda
omolo golon hiiquq miinasibatlori asagidak: hallarda bas verir:

sonadlarin tartib olunmasinda;

vizalasdirmada;

xidmaoti sanadlorin icrasi prosesindo tosdiq etmads;

sonadlarin icrasina nazaratdo;

- sonadlorin formalasdinlmasinda vo saxlanmasinda.
Kargiizarliq prosesinin gedisi qanunlarla, normativ aktlarla, Vahid Dovlot Kargilizarliq Sistemi
ilo vo xidmaoti sanadlarin hazirlanmasinda istifado olunan dovlot standartlari ilo tonzimlonmalidir.
Dovlatin gobul etdiyi iqtisadi - hiiquqi istigamatlor, 6lkonin sosial- iqtisadi inkisafinin togkil
olunmasi, xlisusi miilkiyyotin formalagmas1 idaraetma sisteminin yenidon qurulmasina gatirib
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cixarir. Kargiizarligin togkili prinsiplori belo halda dovlot orqanlarinda kargiizarliq aparatinin
foaliyyati liclin vahid sonadlosmo xidmatinin qurulmasini talob edir.sBu prinsiplor iki osas qrupa
boliiniir:

1. Kargiizarligin qurulmasi istigamotlorini miioyyon edon timumi prinsiplor.

2. Kargiizarligin toskilinin xiisusi prinsiplari.

Umumi prinsiplar idaroetmo faaliyyotindon asili olmayaraq biitiin dovlot aparatinda, idar,
miiossiso v toskilatlarda eyni formada foaliyyat gostoriiVXiisusi prinsiplar iso kargiizarligin
hansi sahoyo aid oldugu istigamoti konkretlosdirir vo bilavasito o sahani ohato edir. Kargiizarligin
qurulmasi mosalolorinin prinsiplorindo qeyd edilmisdir ki. idaroetmodo yeni qaydalarin,
vazifalorin halli tigiin sonadlorls islomonin formalar1 yenidon qurulmali, kompiiter sistemlorinin
imkanlarindan daha da genis istifado etmoyo sorait yaradan vahid, birtipli \o asanligla idara
edilon, muasir kargiizarliq sistemi yaradilmalidir.

Dovlat kargilizarliginin prinsiplorinin formalasdinlmasinda asas masaloalor idaraetms aparatinin
cevikliyinin méhkomlondirilmasini, idaraetma sisteminin daha da tokmiliasdirilmasini miisyyan
edon proseslor arasdirilmali vo qaydalar hazirlanmalidir. Miiasir kargiizarliq sisteminin
prinsiplari onu gostarir ki, yeni kargiizarliq aparatin1 qurmaq vo méhkamlondirmak vacibdir.

Kargiizarlig xidmatinin togkilinin gedisi asagidaki prinsiplors do cavab vermalidir:

1. Ixtisaslasma prinsiplori, yoni kargiizarliq omoliyyatlarinda vo sonadlorlo islomado is
bolgiisiiniin aparilmasi.

2. Paralellik prinsiplori, yoni is proseslorinin icra miiddotinin qisaldilmasi magsadi ilo ayri-ayri
kargtizarliq amaliyyatlarinin paralel yerina yetirilmasi.

3. Daqiq ¢atdirma tisulu prinsipi, yoni sonadlorin hazirlanma yerindon onlarin icra yerino qisa
yollarla ¢atdirilmasi.

4. Fasilasizlik prinsiplori, yoni sonadlorle is prosesinds islorin operativliyini tomin etmok
moqsadi ilo bir sira fasilalorin aradan qaldirilmasi.

*5. Ritmlilik prinsiplori, yoni idarsetms aparati garsisinda qoyulmus masalalorin eyni vaxtda
icra olunmasi.

Vasaitdo qoyulmus masalalor praktikada yerini tutmus vo 6ziinti dogrultmus metod, tocriibalor
vo materiallar asasinda qurulmusdur. Burada sonadlogsma sisteminin aparilmasi ii¢ istigamotdo

miiayyan olunur:



1. Dovlat hakimiyyot organlarinin sonadlogsmo sistemi iizro;

2. Idaroetmo orqanlarinda sanadlosmo sistemi {izro;

3. Miisssisolorin, maliyyo, bank, mohkomo va digor toskilatlarin sonodlosma sistemlori {izra.

4. Dovlot hakimiyyot organlariin foaliyyotini ohato edon osas sonadlor qrupunu hiiquqi
aktlar, qanunlar, formanlar, gorarlar, protokollar va s. tutur. Buna gora do kargiizarliq aparatinin
diizglin qurulmasi sahasindo qobul olunmus normativ sonadlor tamamils istisnasiz olaraq biitiin
dovlot idarsloring, yerli, morkozi idaroetmo orqanlarina, xiisusi miiossisaloro, notariat, todris.
arxiv, gomrik vo s.. idaralors aid olmalidir.

5. Azorbaycan Demokratik Respublikasinin quruldugu ilk gilinlordon biitiin aparat
iscilorindon tolob edilirdi ki, kargiizarliq islorinin sonadlosdirmo hissosinin aparilmasini daha
daqiq vo somorali togkil etsinlor.

6. Indiki vo golocok idaroetmso islorimizds votondaslarin orizelorine, sikayatlorine, toklif vo
moktublarina diqqgetlo yanasilaraq onlarin rosmilasdirilmasi qaydalar1 6yronilmali, vatondaglarin
moktublarma tez vo vaxtinda cavab verilmalidir.

7. Kargiizarhigin texniki toskili vo onun aparilmasinin modoni soviyyasi miiossisonin
idaroetmo foaliyyatino miisbat tosir gdstorir. O, sado va cevik olmalidir. Idaroetmo sistemindo
kargiizarliq omoliyyatlarini icra edorkon soligoli olmagq tovsiys edilir vo sanadlorin geydo ahnma
islorinda, onlarin doldurulmasinda diggatli olmag talab edir.

8. Bu giin i1dareetma sisteminin tokmillosdirilmasi karglizarligin inkisafina mithiim tasir
gostarir, demali, garsida kargiizarliq foaliyystinin tokmillosdirilmasi {izra osasli islorin aparilmasi
qoyulur. Idars aparatinin faaliyyetinin sameraliliyi senadlorlo isin diizgiin toskili ilo qirilmaz
surotdo baglidir. Praktiki olaraq malumat monbalori asasinda gorarlarin hazirlanmasi vo gobulu
ilo alagodar olan biitiin idaroetmo mosalalori sonadlosdirmoadon, sonadlorin yaradilmasi, icrasi vo
rosmilogdirilmasindon konarda gala bilmaz.

9. Idaro aparatinin biitiin iscilorinin, texniki icracilardan tutmus struktur bdlmolaorinin
rohborlorinadok foaliyyati sonadlorls olagolidir. Bir hisso sonadlori yaradir, digorlori sonadlorin
rosmilogdirilmasini vo verilmosini tomin edir. Onlara asason gorarlar gobul edilir vo sonra iso
icraya yonoldilir. Miasir dovrde iqtisadiyyatin idars edilmasi normativ hiiquqi sonadlors

osaslanaraq qurulmalidir.



Kargiizarhq haqqinda anlayis vo onun névlari

Idaroetmo aparatinda is proseslorinin gedisi kargiizarliq amoliyyatlarinda oks olunur. Idaro
aparat1 iscilorinin isinin toskilindos kargilizarligin diizglin qurulmasinin boyiik ohomiyysti vardir.
Miiasir dovrds idaroetmonin yeni formalarina kegilmasi, miiossisolorlo dovlot idarslori arasinda
miinasibatlorin yaradilmasi sonad va sanadlar dovriyyesinin hacminin artmasina sabab olmusdur.

Coxlu sayda yazigsmalarin aparilmasi kargiizarligin somarali togkil olunmasini qarsiya qoyur.
"Kargiizarhq" anlayis1 dedikdo dévlot aparatinda vo miiossisolordo sonadlorlo islomo prosesi,
sonadlorin  hazirlanmasi, onlarin qgobulu, tosnifati, icra {i¢lin verilmosi, icrasina nozarotin
aparilmasi sonadlorin saxlanmasi kimi basa diistiliir. «Kargiizarliq islori kortobii sokilde deyil,
normativ sonadlor osasinda aparilir.lQisa torif versok kargiizarhq idaroetmo prosesindo
idaraetmo funksiyasini yerino yetiron sandlosdirma vo sonadlorlo isin toskilino deyilir.

"Kargiizarliq" sozii "'kar'" - is, "giizar" - gormok, yoni idaroetmoada doftorxana iglorini gérmok
soziindon ibarotdir! vo yaxud "kargiizar" (fars s6zii olub) idara vo miiossisodo doftorxana islorini
aparan xidmotc¢i vo ya islor miidiri kimi anlasilir. Bu iso idaroetmodos kargiizarligin sonodlogmo
hissosini tagkil edir va iki hissoya boliiniir:

I. Sonadlosdirma isi icra etmokdon Otrii alinmis molumatlarin hor hansi bir materiallar
tzorinds gostorilmasidir. Burada ancaq miixtalif sonad formalarmmin hazirlanmasi qarsiya
goyulur.

2. Sonadlarld isin taskili sonadlosdirmo omaliyyatlarindan sonra sonadlorin horokati, icrasi,

geydiyyati vo axtarisinin tomin olunmasinin togkilidir.
Kargiizarligla mosgul olan iscilor cixarilmis gqorarlarin ¢evik sokildo rosmilosdirilmosini
bilavasito yerino yetirirlor. Kargiizarliq omoaliyyatlar1 sonadin tortibi isinin baslangicindan,
layihadan tutmus son naticaya qadar biitiin proseslari ohato edir. Senadlar vasitasi ilo idarsetma
isinin tokmillogdirilmasi vo yaxsilasdirilmasi, iimumilikdo bu isin toskili, kompiiterlosmasi vo
mexanik- losdirilmosi kargiizarligin basqa amillori ilo six baghdir. Idaroetmo foaliyyatindo
kargiizarliq xidmatinin shamiyyatli faktorlarindan biri onun universal vo genis olmasidir.

Idaroetmods vo moisotimizdo "kargiizarliq" mofhumunu tez- tez islodirik. Bu da sanadlorlo
islomo kimi basa disiiliir. Ona goro ki, isimizin biitlin morhalalori sonadlords shats olunur.

Idaralorda vo miiassisalords is¢ilorin iimumi is hacminin oksor hissasi kargiizarliq omoliyyatlarma
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sorf edilir. Miitoxossislor 1§ giinli orzindo sonodlorlo islomoys 20-80 faiz vaxt ayrirlar.
Karglizarhigin toskili idaroetmo aparatinin c¢evikliyino, etibarlilifina. idaroetmo is¢ilorinin
omoyinin togkilino vo modoniyyotino tosir gostorir. Sonodlorin  yaranmasi, yoni onun
hazirlanmasi, razilasdirilmasi, qanuni soklo salinmasi kargiizarligin osasimi toskil edir.
Kargiizarliq sonadlorin dovriyyasini toskil etmokls yanasi, onlarin miihafizosini do tomin edir.
Sonadlorin tortibindon baglayaraq icrasi basa catdirilanadok, idaradaxili vo idaroxarici horokatlori
ilo sonad dovriyyasini yering yetirir. Sonad dovriyyasinin siirati idars aparatmdaki kargiizarligin
toskilindon ¢ox asilidir.

Idarolords kargiizarligin aparilmasi kargiizarliq xidmotinin olagoli qurulmasi ilo baglhdir.
Buniin ti¢iin o, markozlosdirilmis, geyri-moarkozlosdirilmis vo garisiq sistemdo aparila bilor.

Qurulus bélmalarinin say1 az vo dévriyye ildo 500-600-dok sonad oldugda kémokgei vo texniki
omoliyyatlar morkozlosdirilmis formada aparilir. Sonadlor lizorindo amoliyyatlarin gedisi ancaq
idaronin Umumi sobasinde vo ya belo solahiyysto malik olan bdlmolorde comlonir.
Markozlosdirilmomis kargiizarliq omoliyyatlar1 idaralords sobolor lizro icra edilir. Qurulus
bolmalari ayri- ayr orazilords yerlosdikds qarisiq forma totbiq edilir.
Moarkozlosdirilmomis  kargiizarliq  omoliyyatlar1  zamami  yazismalarin  qebulunu  vo
gondorilmosini, sonadlorin ilkin gaydada qurulus bolmslorine paylanmasini doftorxana vo ya
imumi $0ba hoyata kegirir. Qurulus bolmoalarinds sonadlor geyds alinir, rosmi soklo salinir, iglor
formalasdirilir vo qovluglarda saxlanilir.

Qurulus bdlmolorinin 6zlori arasinda xidmoti yazisma moslohat goriilmiir. Idaro vo ya
toskilatin foaliyyati xilisusi sonad novlarinds 6z oksini tapir.

Mdaralordo kargiizarliq amaliyyatlarinm aparilmasi xiisusiyyotlori iizro kargiizarliq iki ndva

boliiniir:

1. Inzibati kargiizarhq

2. Xiisusi kargiizarhq

Inzibati kargiizarhqda sonodlosdirmo idaroetmonin inzibati foaliyyotini bilavasite dziindo
oks etdirir*Biitiin idarslorde bu nov kargilizarliq idaronin faaliyystindon asili olmayaraq eyni
formada togkil olunur. Bunu nazars alaraq idaraetmas ilo miidiriyyatls slagadar inzibati sonadlorin
tortibi, gondorilmasi, geydiyyati, icrasina nazarat vo onlardan istifado etmok doftorxanaya vo ya

kargiizara havals edilir.



Xiisusi kargiizarhgda idaronin 0z xiisusiyyotino uygun olaraq sonodlosmo aparilir*Bura
miihasibat, notariat, maliyyo, mohkoma, istintaq, sosial tominat, statistika, ugot, kommersiya
sahosi lizro kargilizarliq daxildir. > Bu név'kargilizarliq bilavasita bu islorlo mosgul olan
omokdaslarin foaliyyoti ilo baghidir.fX{isusi kargiizarligin forqlondirici cohati sonod formalarinin,
nomenklaturasinin vo onlarin hazirlanmasinin  miixtolif olmasidir. * Inzibati va xiisusi
karglizarliq idaraetmado bir-birini tamamlayir.

- Kargiizarhigin diizgiin toskili golocokdo sonodlordon istifado olunmasina zomanot
verir.*Kargiizarliq isi elmi osaslar {izorindo diizglin qurularsa, he¢ bir rosmiyyotciliyo vo
stirtindliirmoagiliyo yol verilmoz.

Kargiizarligin qurulmasi hor zaman dovlotin foaliyyatindon asilidir. Azorbaycan dovlateiliyi
tarixinds kargiizarligin inkisafim asagidaki marhalslors bolmak olar:
1. Boyiik Azarbaycan dovlat¢iliyina godor olan dovradok kargiizarligin inkisafi;

2. Boyiik Azarbaycan dovlati vaxtinda kargilizarligin va inzibati sonadlagmoanin inkisafi

w

Azarbaycan Demokratik Respublikasina qadar sonadlogmanin inkisafi;

4. Azorbaycan Demokratik Respublikasinin yaranmasi vo faaliyyoti miiddstinds kargilizarligin
inkisafi;

5. Indiki dovro qodor kargiizarligin inkisafi.

Bu dovrlor orzinde dovlateiliyin xiisusiyyatlorine uygun olaraq kargiizarliq aparati
formalagmigdir. Ayri-ayr1 xidmati sahalor yaradilmisdir.

4-lal-hazirda idaralords kargiizarligin sonadli hissasinin togkiline vo sanadlorin saxlanmasinin
tomin edilmasinag imumi nazarati idara rohbarlari va yerli arxiv organlarinin is¢ilori hayata kegi-
rirlor. Buna goro idars arxivlorinin miiasir formada togkil olunmasi vacib sortlordon biridir.

Biitiin idarolordo oldugu kimi mohkomolordo kargilizarligin diizgiin toskili odalot
miihakimasinin hayata kecirilmasi, hokm va gatnamalarin icrasi, mahkoma islorina vaxtinda
baxilmasi, prosessual normalara omol edilmosi, mohkomo isinin toskilinin miihiim
sortlorindondir. Xiisusi kargiizarliq olaraq mohkomolords kargiizarligin toskili gaydasi
tolimatlarla tonzimlonir. Burada mohkomo sonoadlorinin rosmilosdirilmasi, tortib edilmaosi,
hazirlanmasi, ucotu, geydiyyati, mohkoma islorinin dovriyyasi, molumat axtarisi, icra izorinda
nozarot, sonadloro asaslanan materiallarin ardicilligla saxlanilmasi vo onlardan istifado edilmosi

ticlin hazirlanmasini miiayyan edir. Kargiizarliq islorinin tokmillogdirilmasi amayin texniki toskili
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prinsiplorinin, karglizarlifin mexaniklosdirilmosi, sonodlorlo islomonin forma vo metodlarinin

totbiq edilmosi yolu ilo hoyata kegirilir.

Sanadlarin yaranmasi va istifada edilmasi prosesinin

hiiquqi tanzimlanmasi

Kargiizarliq prosesinin hiiquqi reqlamentlosmosi sonadlorin tortibi vo rosmilosdirilmosindon
ibaratdir, t Bunun iiciin do idaroetmo sahosindo sonadlorin rosmilogdirilmasi, hazirlanmasi
gaydasi, sonadlorlo isloma, imumilikdo kargilizarliq prosesi hiiquqi cohoatdon tonzimlonmalidir.
Buna goro do idarolords, miiassisolordo vo toskilatlarda kargilizarligin aparilmasit qaydalar
ganunlara, gorarlara, dovlot standartlarina, kargiizarliga dair tolimatlara vo digor normativ hiiquqi
aktlara cavab vermolidir. Biitiin idaro, miiossiso vo togkilatlar {i¢iin timumi bir akt ganunlar vo
vahid dovlat kargiizarliq sistemina aid olan tolimatlardir.-Kargiizarliq proseslarini diizgiin togkil
etmokdon Otrli har bir togkilat 6ziiniin kargiizarliginin aparilmasina dair talimatin1 hazirlayir.
Bunlara "Idarolords kargiizarligin aparilmasi qaydalar1" haqqinda tolimat, "Odliyys vo mahkomo
organlarinda kargiizarligin aparilmasina dair" tolimat vo digarlari daxildir.

Vahid dovlot kargilizarliq sisteminin yaradilmasi indi vo golocokds idaroetma islorinin vo
onlarin toskilat1 foaliyyotinin sonadlosdirilmosinin tokmillosdirilmasidir. Miiasir soraitdo
karglizarliq ~ prosesinin qanunauygunlugla gedisi sonadlosdirmonin  bilavasite
optimmallagdirilmasidir.

Kargiizarliq Sisteminin asas qaydalarinin aparilmasi tizro normativlar kargiizarligin kompleks
gaydalar1 vo idaroetmo sonadlorinin hazirlanmasi, onlarin arxivlors verilmasi prosesini miioyyon
edir.

Vahid dovlet kargiizarliq sistemino dair qanunlarin vo tolimatlarin mogsadi xidmaoti
ma'lumatlarm hazirlanma forma va mclodlaini tacriibads 6ziinii dogrultmus imumi normalara
catdirmaqdan ibarotdir.

'VDKS, Beynolxalq Yazigsmalar Sistemi ilo birlikds totbiq olun- malidu Burada timumi dévlat
sistemind uygun olaraq Beynolxalq Yazigmalar Sistemi qarsiliqlt aparilmali, milli kargiizarliq

prosesi pozulmamalidir.



BYS vo VDKS iimumi hissodon ayri-ayr1 mévzu bolmolorindon ibaratdir. ®YS vo VDKS
totbiq etmodon ovval dovlot aparatinin ayri-ayri saholorini, idaroetmo sonodlorinin timumi
qanunauygunlugunu bilmok lazimdir.

BYS vo VDKS-nin timumi hissasinds kargiizarliq haqqinda moalumatlar verilmisdir. dBurada
geyd olunur ki, kargiizarliq idaroetmo prosesindo idaroetmo funksiyasini yerino yetiron
sonadlosdirmo va sonalorls isin toskiline deyilir.

BYS vo VDKS-nin timumi qaydalar biitiin idarslordo hazirlanan togkilati-saroncamverici
sonadlorin hazirlanmasina totbiq edilir. Inzibati vo xiisusi kargiizarligin aparilmasinda birincidon
forqli olaraq, xiisusi kargiizarliq li¢lin ayrica normalar, qaydalar, tolimatlar islonilir.

BYS vo VDKS-nin baslica magsadi sonadlosma omoliyyatinin tokmillosdirilmasinin asagidaki
formalarda aparilmasi toklifloridir. Bunlara aiddir:

- sonadlorlo islomonin forma vo metodlarinin tokmillosdirilmasi; sonadlorin vahid formasi vo

standartlagdirilmasi;

- kargiizarliq prosesinin mexaniklosdirilmasi vo avtomatlasdirilmasi.

Tolimatlar vo VDKS idaralords sonadlorlo isin toskilini, kargiizarliq xidmotinin birtipli
qurulusunu vo funksiyasini, iscilorin vozifo nomenklaturasini, kargiizar heyotinin saymni, is
normalarini, omok soraitini va togkilati texnika sistemlorinin iimumi qaydalarin1 miioyyan edir.

Tolimatlar vo Vahid Dovlot Karglizarliq Sistemi osasinda sonad dovriyyasi toskil edilir. ;Sonad
dovriyyasing uygun olaraq idarslor
dord doracoya béliiniir. lidaralor texniki baximdan sonadlosdirmo islorinin hacmindon vo orazi
bolgii sahasindon asili olaraq kargiizarliq prosesi biitov vo hisso ilo morkozlosdirilir.

«Nazirliklor vo digor bas idarolor Qanunlar vo VDKS osasinda 6zlorinin idaraetmo
xilisusiyyatino uygun olaraq kargiizarligin aparilmasina dair tolimatin1 hazirlayir.,Bu tolimatda
konkret qaydalar oks olunur. Idaronin xiisusi kargiizarligina ayrica yer verilir.

Kargiizariga dair tolimatin vo VDKS-nin movzu bélmolori asagidakilardan ibarstdir:

xidmati sonadlorin hazirlanmasi qaydalari;

- sanad dovriyyasinin toskili;

- sanadlorin geydiyyati vo molumat aparatinin qurulmasi; sonadlorin icrasina nozaratin togkili;

- 1slorin formalasdirilmasi vo nomenklaturasiin toskili;

- saxlamagq va istifado etmokdon 6trii sonadlorin hazirlanmast;



- kargiizarliq heyatinin omoyinin toskili;

- kargiizarliq prosesinin mexaniklogdirilmasi vo avtomatlagdirilmasi.

- Idarolordo BYS vo VDKS-nin miiasir totbiginin bdyiik ohomiyyati vardir. Burada idaroetma
prosesi siiratlonir, idaroetmoa modoniyyati yiiksalir vo imumilikdo sonadlorls is prosesi ganunauy-
gunlugqla icra edilir.

Idarolordo vo miisssisalords vahid dovlat kargiizarliq sisteminin totbiqi {izro toskilati tadbirlor
asagidaki kimi olmalidir:

- Biitlin idaralordo bilavasite VDKS-nin totbiqi, kargiizarliq bolmolorino dair asasnamo
hazilanmali vo miixtalif kateqoriyali kargiizar is¢ilori tigiin vozifo tolimatlar tortib edilmalidir;

- VDKS-nin totbiqi liclin material - texniki tominat olmali, yeni sonad blanklari dovlot
standartlarina uygun hazirlanmali, geydiyyat formalari, yeni saxlanma qaydalari totbiq edilmali,
miiasir texniki vasitolordon istifado olunmalidir;

milli kargiizarligin aparilmasi qaydalar1 6yradilmalidir;

- beynslxalq kargilizarliq sisteminin totbiqi gaydalarindan istifado olunmali vo nozarsto
gotiiriilmalidir.

Sonadlogsms islarinin aparilmasinin vahidliyini tomin etmok iigiin dovlat standartlarindan
istifado olunur. Dovlat standartlar1 asagidaki prinsiplors osaslanir:

- idaraetma sonadlarinin tlizarindos rekvizitlorin qoyulmasi qaydalarina;

- sonadlarin tortibinds kompiiter progqramlarindan istifads edilmasing;

vahid sonad formalarinin tortib olunmasina;
sonadlarin tortibindos is sorfinin azaldilmasina.
Basqa idaroetmo saholorinin do 6zlino moxsus sonadlori vardir ki. onlar xiisusi tolimatlarla

tonzimlonilir. Moxfi kargiizarligin icrasi li¢ilin ayrica normativ aktlar foaliyyat gostorir.



Saonad haqqinda anlayis vo onun ahamiyyati

Miiasir isgiizar diinyan1 boylik informasiya axini olmadan tosovviir etmok miimkiin deyildir.
Bu molumatlarin c¢atdirilmasi sonadlor iizorinde aparilir ki, bu da miixtalif novlii sonadlorin
hazirlanmasina gotirir. Hor il idaroetmo sahasindo milyarddan ¢ox sonad tortib edilir. Sonadin
komokliyi vasitosi ilo molumatlar saxlanilir vo toyinati {izro g¢atdirilir. Sonod idarsetmonin
giizgiisiinii  toskil edir. Yazili sonodlogsmolor insan foaaliyystinin gedisini, ddvlatciliyin,
sivilizasiyanin, madoniyyatin inkisafini biitovliiklo gostorir vo ¢atdirir.”

Son illards sonadlar idarsetmonin ilk halgslorinds daha ¢ox yayilmisdir. Xiisusi miisssisalar,
fermer tosorriifatlar1 da 6z kargiizarligini toskil etmisdir. Idarods hor bir senadin tortib edilmasi,
yenidon yazilmasi, oxunmasi, u¢otu (geyds alinmasi), coxaldilmasi, miihafizasi, axtarisi, dasidigi
molumatin yenidon islonmasi, suratinin ¢ixardilmasi, malumatlarin basqa yera kogiiriilmaosi,
idaroanin daxilinda vo xaricindo ¢atdirilmasi, miixtolif molumatlarin alinmasi, verilmosi vo s. iizro
boyiik islor aparilir. Sonodlordon miixtalif idaroetmo mogsadlori liglin istifado edilmasing
baxmayaraq bu s6ziin monasinin shomiyyati daha genisdir vo onun izahi basqa ciir verilir, yoni:

1. Sonad hor hansi faktlarin siibutudur.

2. Sonad tarixi manbadir.

3. Sonad idareetmo gqorarlarinin qgeydi vo verilmosidir, bir sozlo desok, informasiya
dastyicisidir.

"Sonad" soOziinlin rosmi anlayisi dovlst standartinda vo digor normativ hiiquqi aktlarda
verilmisdir. Bunlar "karglizarliq vo arxiv isi" terminologiyast masalolorini miioyyaon edir. Sonad
insan fikrindon yaranan molumatlarin, hadisslorin, faktlarin hor hansi bir xiisusi materiallar
tizorinds geyd olunmasina deyilir. Sonad xiisusi materialda faktlar, hadisoalor, obyektiv haqigot
hallan vo insanin tofokkiir foaliyyati hagqinda molumati miixtolif tisullarla méhkomlondirib,
dasiyan vasitodir.
~.Sonad sozii (arab soziindon gotiiriiliib) sibut, dalil demakdir, basqa sozls, bir seyi, fakti tasdiq,
bir seyo olan hiiququ siibut edon rosmi kagizdir. Elo sonadlor vardir ki, onun bir voziyystds
ohomiyyati olsun, digor voziyyotds iso ochomiyyati olmasin? Masalon, adi soxso gondorilmis ol

vasitosi ilo yazilmis moktub ohomiyyotsiz olsa da, mohkoma prosesindo bundan siibut kimi
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istifads edilo bilor.

Sonadlorin idarsetmado bdyiik shomiyyati vardir.

1. Sonadlor dovlat shomiyyatlidir, yoni sonadlor ictimai miinasibatlori, dovlst qurulusunu,
dovlot institutlarinin mahiyystini, qarsiliqli oalagesini méhkomlondirir vo miinasibotlori oks
etdirir. Dovlat orqanlarinin vazifali soxslori sonadlari 6yronarok 6lkonin daxili va xarici siyasatini
isloyib hazirlayir va bilavasito sanadlarls is prosesini icra edirlar.

2. Sonad hiiquq ohomiyyatlidir, yoni sonadlorlo idarslorin, miiassisolorin, votondaslarin
hiiquqglart rosmilosdirilir vo nizama salinir. Sonoadlordon istifado edorkon dovlet miiossisolorin
momurlar votondaslarin konstitusiya ilo tomin olunmus hiiquqlarini miidafio edir.

3. Sonad iqtisadi ohomiyyatlidir, yoni sonadlor vasitasi ilo dovlatin iqtisadi foaliyyati gostorilir.
Sonad tosarriifat foaliyystinin sonadlorls toskili rolunu oynayir va biitiin miiassisolorin is proses
lo rin 1 rosm 1 Iog< liri 1.

4. Sonad tarixi ohomiyyatlidir, yoni sonadlor vasitosi ilo tarixi faktlar arasdirilir vo tarixi
molumatlar saxlanilir.

Miiossisalorin giindalik islorindo istehsalin, tosorriifatin, maliyyo vo ictimai faaliyystin
miixtalif masalalori {izro sonadlor yaranir. Bunlar omrlor, gorarlar, moktublar, aktlar, miiqavilslar,
protokollar, teleqramlar, arayislar, fakslar vo sairdon ibarotdir. Miiassisalords tortib edilon vo
digor miiassisalara ¢atdirilan sanadlari "yazismalar" adlandirmaq qabul edilmigdir.

Kommersiya islarinin aparilmasinda yazismalar on mithiim rol oynayir. Yazismalar sado vo
texniki tisullarla hazirlanir. Bunun {i¢ilin hazirlanmis xidmati sonadlorin forma vo mozmunu biitiin
toloblora cavab vermolidir. Isgiizar yazismalarin rosmilosdirilmasi qaydalar: biitiin idarsetma
saholoring aid edilir.

Xidmaoti moktublar vo yazigmalarin asasini xidmati korrespondensiya togkil edir. Moktublar
osasinda isglizar olagoalor, maliyyas vo bank islori, sifarislor, dagimalar vo digor islor aparilir.

Sonadlorin yaradilmasi, harokati, onlarin qeydo alinmasi, tosnif edilmosi, ugotu vo miihafizasi
ilo alagadar olan islorin comini sonadlorls is1 togkil edir.

Miiassisa va togkilatlarda sanadlogmolor ganuna va kargilizarliga dair tolimata, hiiquqi aktlara
osason aparilir. Bu, sonadlosmo isindo artiq tokrarlanmanin qarsisimm alir.  Sonadlerin
hazirlanmasi, sanad dovriyyasinin togkili, melumatin ucotu vo axtarisi, sonadlarin icrasi tizorinda

nozaratin hoyata kegirilmosi, onlarin islordo qruplagdirilmasi mosaloalori {igiin vahid toloblor
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goyulmusdur.

Idaroetmoda sonad hiiquqi miinasibatlorin tonzimlonmosinde shomiyyatli rol oynayir. Bunlar
hiiquq normalar ilo reqlamentlosdirilir. Idaroetmo sonadlarinin digar saholors aid olan senadlorla
forqlondirici cohatlori bunlardir:

1. Idaroetmo sonadlorindoki molumatlarin xiisusiyyatlorinden asili olmayaraq onlardaki
molumatlar son naticodo ictimai miinasibatlori tonzimloyir (miiossisolor arasinda, miiossisolor vo
onlarin is¢ilori arasinda, miiossiso vo votondaslar arasinda miinasibatlori vo b.).

2. Basqa informasiya dastyicilarindan forqli olaraq idarsetmo sonadlori rasmi manbalordon
alinir; bunlar miiossisolorin, toskilatlarin vo vozifoli soxslorin solahiyyotlorine daxildir. Rosmi
idaraetma sonadlori xiisusi blankda hazirlanmali, imza vo moéhiirls tasdiq edilmalidir.

3. Idaroetmo sonodlorinin  hazirlanmas1  qaydalari, onlarin  formalari, mozmununun
xiisusiyyatlori va istifado sahasi hiiquq normalart ilo reqlamentlosdirilir.

Umumilikdo senadlosmo islori senadsiinasliqla bagli olmagla onun hissosini formalasdirir.
Sonadsiinashq insan foaliyyati sahasinds sonadlorin yaranma qanunauygunlugunu dyronan,
kargiizarliq vo sonadlogsma sisteminin qurulmasi prinsiplorini igloyon elmdir. Bu ii¢ sistemdon:
sonad dovriyyasindan, kargiizarligdan, sonadlorle tominatdan ibaratdir.

Sonodlosmoads kompiiterlorin komayi vasitasi ilo sonadlorin tortib olunmasi vo toskil edilmosi
idaroetmo isinin gedisini siiratlondirir, idarolordo molumatlarin islonmosi vo verilmosi
sobokosinin yaradilmasi isinin somaorasliliyini artirir. Bu vozifalorin icrast hokmon molumat
bazasinin qaydaya salinmasi, sonad proseslorinin tokmillogdirilmasi ilo uygun golmolidir.

Kompiiter texnikasindan istifado edilmosi kiitlovi dasiyici olan sonadlordo biitiin ¢ixis
molumatlar1 qaydaya salindigi halda nail olmaq olar. Kompiiterlorlo molumatin islonmasi
metodlarinin totbiq edilmosi idaro aparati isgilori torofindon sonadlorin hazirlanmasi isini
yuksoldir, hom dos yaradici, analitik amak, insanin is keyfiyyatinin tam agilmasi li¢iin lazimi sorait
yaradir. Genis internet sistemi totbiq olunmaqla beynalxalq sonadlogmao sistemi ilo isgiizar olaqo
qurulmalidir.

Hor il idaroetmonin vo onun saholorinin idars edilmosinde kiilli miqdarda toskilati,
saroncamvcrici, mohkomo, statistik vo s. sonadlor tortib edilir. Bunlarin hamisi idare aparati
iscilorinin 1§ yerlorindon kegir. Onlarin 1§ vaxtmin ¢ox hissosi sonadlords olan lazimi

molumatlarin axtarilmasina sorf olunur.
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Sonodlorlo 1 funksiyasini mihasiblor, iqtisad¢ilar, kadrlar iizro miifottislor vo digor
miitoxassislor yerino yetirilor. Olbatts, sonadlosdirmonin asasini va togkilini bacarmaq biitlin
idaraedan iscilar ticiin vacibdir.

Sonod 1daroetmonin biitlin morhololori vo tosorriifatin idaro edilmosi {i¢lin molumat
manboayidir. idars, miiessisa vo toskilatin faaliyyoti zaman1 miixtolif hadisolorin vo faktlarin geyd
olunmast vo saxlanilmasit zoruroti meydana ¢ixir. Bu moqsod iiclin miixtolif molumat
dastyicilarindan istifado olunur.

Molumat dastyicilarinin igorisinde on ¢ox yayilant kagiz {izorinds tortib olunmus matnli
sonadlordir. Bunlar idaroetmonin toskilinds vo tokmillosdirilmosindo miihiim rol oynayirlar. Bu
da homin sonadlords geyd olunan malumatin shomiyyatliliyi ilo miioyyon edilir.

Kagiz tizorinde hokk olunmus molumatlardan uzun miiddat orzinde istifade etmok olar.
Sonadlor miixtalif idaro vo toskilatlar, ayri-ayri soxslor arasinda olaqo yaradir. Islorin ugotunu
saxlayan vo hliquqi shomiyyato malik olan sonadlor mohkoms va istintaq orqanlarinda, habela
tosorriifatin biitiin saholorindo osas monbo kimi istifado edilir. B.unlar idaroetmo islorinin
alagolondirilmasinda iinsiyyatin yaradilmasi vazifasini yerina yetirirlor. Beloliklo, kagizda, kino,
foto, disk va sas yazilarinda hazirlanan sonadlor miiayyan fakt vo hadisalorin, insan zakasinin
foaliyyatini oks etdiron molumatlarin monbayi hesab olunurlar. Sonadlor dovlat, ictimai vo soxsi
hoyat hadisolorinin, faktlarin tasbit olunmasidir.

Sonad formalart miisyyon qaydada tortib olunmus, hiiquq normasina cavab veron, 6ziindo
miioyyon moalumati oks etdiron yazilardir. Sonad ndvlarinin komoyi ilo idars vo toskilatin biitiin
foaliyyatini tohlil etmak olar. Bu ona gora miimkiindiir ki, idara va toskilatlarin biitiin foaliyystlori
sonadlords oks olunur.

Sonadlosmo prosesi sonadlosmo prinsiplorini 6ziindo birlesdirir vo bunlar asagidakilardan
ibaratdir:

1. Maqsodouygunluq prinsipi - lazim golmoyon sonadlordon idaroetmodo istifado
edilmomaosi;

2. Etibarhhgq prinsipi - har bir sonadin obyektiv informasiyalar. gostaricilar, faktlar asasinda
tortib edilmasi;

3. Kifayatlilik prinsipi - sonoddo molumatlarin torkibi vo hocminin gonastboxs olmasi,

idaroetmo obyekti haqqinda fikir yiirlitmok, zoruri oldugda sonadlor vasitosilo ona tosir etmok
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ticlin kifayotlondirici olmast;

4. Sistemlilik prinsipi - sonadlarin hazirlanmasinda vahid sistemli toloblora omal olunmast;

5. Ceviklik prinsipi - gabagcadan toyin olunmus yollarla vo oks olago formalarinda sonadlorin
longimadon, konkret miioyyon olmus vaxtlarda cevik icraya yonoldilmosi. ©ks halda bu
idaraetma gorarlarinin keyfiyyotine monfi tosir gostars biloar.

Sonad névlori sonad kimi insanlarin hoyat va faaliyyatinda boyiik rol oynayir. Oz ohomiyyatina
goro do sonadin hazirlanmasi siyasi, tarixi, hiiquqi, elmi, iqtisadi, istehsal-texniki, sosial
ohomiyyato malikdir. Sanad ndvlarinds dovlst orqanlarinin vo hokumatin gobul etdiyi gorarlar 6z
oksini tapir, bunlarin da icras1 idaroetmo aparatinda hoyata kegirilir.

Idaro, miiossiso, sirkot va toskilatin faaliyyotinin noticalori idaroetmo sonadlorinds 6z oksini
tam tapmalidir. Sonadlorlo isin yiiksoldilmosi, kompiiterlordon istifado etmo, idarsetmonin
avtomatlagdirilmasi, daxili vo xarici ticarat alagoalorinin genislondirilmasi, hom do vo- tondaslann
bu islords faal istirakindan 6trii, sonadlordon istifads etmo bacarigi tomin edilmolidir. Bels bir
soraitdo rohbarlik ti¢lin qobul olunmus gorarlar, toskilati - soroncamverici sonadlor, son naticoni
gostoron digor sonadlar obyektiv vo magsadouygun olmalidir.

Diizgiin hazirlanmamis, asaslandirilmamis, idaraetmonin xiisusiyyatlorindo zaman, makan vo
sorait nozoro alinmadan, isin kim torofindon yerino yetirilmasi gostorilmodon tortib edilmis
sonadlor idaraetma isinin ¢evikliying tosir edir.

Idaroetmo foaliyyotindo sonadlosdirmonin  tokmillosdi- rilmosinin osas istiqgamatlori
asagidakilardir.

1. Idarsetmo aparatinda sonadlosma iizra isin somaralilosdiril- masi. Buna nail olmaq iigiin bu
todbirlor goriilmalidir;

- sonadlosmo xidmati doqiq qurulmalidir;

- sObalarla sonadlogma xidmati arasinda diizgiin slagslor toskil olunmalidir;

- 1sc¢ilorin hiiquq vo cavabdehliyinin toyini, osasinda onlarin basqa is¢ilorlo garsiligh slagslori

miioyyanlosdirilmalidir;

1s madoniyyati vo ixtisas saviyyasi artirilmalidir;

1§ soraiti vo 1§ yerlori somarali togkil edilmalidir.
2. Sonadlorin vahid formasinin hazirlanmasi asasinda sonad axininin ixtisarlasdirilmasi.

Sanadlarin icrasina nazaratin texniki tominati.

w
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4. Sonadlor iizro molumat-axtaris sisteminin kompiiterlorlo aparilmasi.
5. Sonadlorlo islomado tam texniki vasitolordon istifads edilmosi.
Sonadlor icra olundugdan sonra onlarin saxlanilmasi vo miihafizosi tomin olunmalidir.

Sonadlor 6zlari do daimi vo miivaqqgati saxlanilan sonadlors boliiniir.

Idaraetma faaliyyati prosesinda sanadlorin tasnifat: vo névlori

Sonadlorin tosnifati ayri-ayri sonad qruplariin timumi slamatlorine gors bir yerds birlogsmosidir.
Bununla olagodar olaraq, idaroetmo sonadlorinin iki asas olamatlori digqeti colb edir:|idaroetmo
sonadlorindo moalumatlarin toyinati iizro verilmasi vo onlarin hiiquqi xiisusiyyatlori iizro tosiri
alamatlorino boliiniir. Birinci asas tizra sanadlarin tasnifati bunlarda olan malumatin, mazmununa
gbro mioyyanlogdirilir (maliyys, mohkoma, inzibati vo s.).

Ikinci osas iizro biitiin idaroetmo sonadlori iki qrupa béliiniirler: hiiquqi vo fardi idaroetmo
sonadlori.

Sonadlorin tosniflosmasi sonadlorlo ugotun aparilmasi isinin diizgiin toskiline, homginin dovlot
vo xiisusi milkiyystin miithafizosino komak edir, yazilma xiisusiyyatlorini nozors alaraq idars vo
toskilatlardaki sonadlori agagidaki qruplara bélmok olar (sxem 1):

yazih - ol ilo vo texniki vasitolorlo yazilan, surat¢ixaran masinlar vo motbos yolu ilo
hazirlanan sonadlor buna aiddir.|Bu ndv sonadlor imumi sonad dovriyyasinin hocminin 95 %-ni
toskil edir;

grafiki - bu sanadlors layihalar, cizgilor, sxemlar, planlar, xaritolor, qrafiklor, rosmlar va s.
daxildir.*Bu sonadlorin iistiinliiklori ondan ibaratdir ki, bunlarin oxunmasi biitiin miitoxassislor
ticlin olverislidir, c¢iinki bunlardan istifado zamani1 heg¢ bir xarici dili bilmak talob olunmur.rOna
gora do bu sanadlordon idaraetmonin biitiin saholorinds genis istifads olunur;

kinofotofonosanadlari - bunlar sonadin elo miixtalif névls- rindandirlar ki, bu va ya digar
obyekti vo proseslori basqa tisulla catdirmaq miimkiin olmadiqda totbiq cdilirj™/aszw."//,?/-
obyekti vo proseslori horokotsiz voziyyotdo, k'uiosanadbr iso obyekti vo proseslori horokotds

gostarir, onlar hagqinda malumat verir. Fonosanadfor fonoqramma, yani sas yazi sanadlaridir vo
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homiso inkisafda olan tosbitetmo vasitosidir.

Qeyd olunma vasitolorindon asili olmayaraq biitiin sonad. novlori asagidaki bes boyiik qrupa

boliintir:
1. Taskilati - saroncamverici sanadlor;
+2. Maliyyo - hesabat omoliyyatlar1 lizro sonadlor;

3. Kommersiya sonadlori;

4. Kadr sonadloari;

. 5. Votondaglarin arizo, sikayot vo tokliflori {izro sonadlor.

Taskilati - saroncamverici sonadlar xiisusi ohomiyyato malikdir./Bunlarda timumi rohborliyo
dair mosalalor oks olunur.

Bu sonadlar idars ya togkilatin biitiin sobalori torafindon tortib edilir.

3 Maliyya - hesabat amoaliyyatlar iizra sonadlori asason maliyys vo miihasibat islori ilo
mosgul olan is¢ilar tortib edir vo hazirlayirlar.rfJiizgiin tortib olunmus maliyys-hesabat sonadlari
pul kiitlosinin xorclonmosing nozarat etmoni rosmilosdirir. Bunun {iclin Maliyys va Vergilor
nazirliklori torofindon miixtalif novlii birtipli sonad formalar1 hazirlanaraq tosdiq edilmisdir.

Kommersiya sanadlari, kommersiya sahasinds istifads olunan biitiin sonadlordir ki, onlar sirf
kommersiya xarakteri dasiyir.

Kadr sonadlari miiossisads calisan is¢ilor iigiin hazirlanilan sonadlordir ki, bunlara soxsi iso
daxil olan sonadloar, soxsi varagalor daxildir.

Vatondaslarin arizo, sikayot vo tokliflori iizro somadloro iso votondaslarin dovlot
organlarina, muassisalora yazili formada etdiyi miiraciatlor aiddir.

Sonodlor adlarina gore tosnif edilirlor. Ancaq idare vo toskilatin sonslorinin torkibini onun
sObalorinin adlarina goro miioyyonlosdirmok diizgiin deyil. Ciinki sobalorin adlarinin iimumi
olmasina baxmayaraq, oradaki sonadlor miixtslif ola bilor.

Hazirlanma yerino gora tartib olunan sanadlar duxili (hamin taskilatin is¢ilari torafindon) va
xarici (basqa toskilatlarda tortib olunan vo miiassisaya daxil olan) sanadlara boliiniirlor.

Moazmununa gora sonadlor sado vo miirokkob ola bilorlor.iSt/r/a sanadlard> ancaq bir
masalodon bahs olunur "Miirakkab sonadlarda iso bir ne¢o masalo shato olunur.
Formasina goro sonadlor asagidakilardir: fardi - yoni hor sonadin mozmununun 6z xiisusiyyati

olur (mas. ma'lumat varaqgosi);
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Itrafaret - sonadin bir hissasi ¢ap olunur, bir hissasi isa al ilo yazilir (belo sanadlar is prosesini
ylingiillogdirir);aiiimunavi - eyni xiisusiyyatli toskilatlar ii¢iin tortib edilir (mos. daxili omok qay-
dalar1). Biitlin nlimunavi va trafaret sonadlor bir qayda olaraq ¢coxaldici aparatlarda va tipoqrafiya
yolu ila ¢ap olunur. Bu formalarin bir ¢oxu miivafiq dévlot orqanlar1 toraofindon tosdiq olunur.

Icra miiddatlori iizra sanadlor tocili va tacili olmayan senadlars béliiniir. Tacili sanadlards icra
miiddoti ganunla, tolimatla, omrlo miioyyonlosdirilir. 7acili olmayan sanadlords miiddotlor gdsto-
rilmir, amma bu onun icra olunmamasina sorait yaratmamalidir. “Buna baxmayaraq, tocili
olmayan sonadlor {igiin idaro vo togkilatlarda miioyyon miiddotlords icra edilmali olan sonadlorin
siyahisi tortib edilir.

Monsgaca sanadlor xidmati vo soxsi sonadlors boliiniir. Xidmati sanadlor idaranin foaliyyatini
oks etdirir, bir qrup is¢inin monafeyindon bahs edir, saxsi sanadlor iso konkret soxso aid olan
sonadlordir.

Tayinati iizra sonadlor sonadin asling, surating, sonaddon cixarisa, dublikata ayrilir.1Sonadin
asli birinci dofo lazimi qaydada tortib olunan, imzalanan sonaddir. Samadin surati bu sonadin
eyni ilo tokrar olunmus aslidir. Bu zaman sonad {izorindo miitloq "surat" s6zii geyd olunmali,
idara rohbori vo ya notarius torofindon lazimi qaydada tosdiq edilmolidir. Sonadin osli idaro,
toskilat vo ayri-ayri soxslora gondorilon zaman onun surati géndoran togkilatin isindo.
saxlanilmalidir. Xidmati sonadlarin tizerinds miitlaq idara rohbarinin mohiirii va imzasi olmalidir.

Lazimi hallarda sonodlordon c¢ixaris tolob olunur. Cixarisi tortib edon zaman onun hansi
sonaddon edildiyi miitloq gostorilmolidir. Cixarisin diizgiinliiyii iso vozifoli soxsin imza vo
mohiiri ilo tasdiq olunmalidir. Sonadin asli olmayan hallarda (itirildikds, mohv edildikdo) idara
va togkilata icazo verilir ki, izorinds "dublikat" yazilmis, aslin qlivvasine malik olan sonad versin.

Idaroetmo sahasindo hiiquqi senadlor qrupu xiisusiyyatlorino géra do farglonirlor. Onlarin
Oziinomaxsus alamatlari vardir ki. bunlara aiddir:

1. Idarsetmo sahasinds hiiquqi aktlar dovlat orqanlari vo onlarim salahiyyatli vozifali soxslori
torofindon verilir.

2. Dovlot idaroetma aktlari qanun asasinda verilir vo icra olunur.

3. Mogsadindon vo mozmunundan asili olaraq aktlar 6zlori ilo hiiquqi naticolor omalo gotirir
(hiiquqgi miinasibatlorin yaranmasi, logv edilmasi va s.).

4. Icra olunmamis idaroetmo aktlari 6zliiyiindo sanksiyalar omolo gotirir.
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Hiiquqi aktlar elo aktlardir ki, onlar idaroetmo sonadlorinin on shomiyyatli hissosini togkil edir,
idara olunan obyekts 6z qiivvasi ila tosir gostorir. Bundan alava olaraq sonadin novlorini omrlor,
tolimatlar, osasnamolor, protokollar vo digor sonadlor tutur.

Idars aparatinda istifado olunan sanadlor funksional toyinatina gors asagidakilardan ibarotdir:

- toskilati sanadlordon (tolimatlar, asasnamalor va s.);

- soroncamverici sonadlordon (emrlor, soroncamlar, gorarlar, formanlar vo s.);

- molumat sonadlorindon (protokollar, aktlar, molumat voragolori, hesabatlar vo s.);

- kadr sanadloarindon.

Sanadlarin rekvizitlari va formulyarlari

Sonadlorin hazirlanmasinda vo tortib olunmasinda miioyyon toloblor irali siiriiliir. Bunlar
sonadlorin qanuni formada olmasindan irali golir. Senadlor ayri-ayri elementlordon togkil
olunmusdur ki, buna sanadin rekvizitlori deyilir. Sonad xiisusi tlinsiirlordon ibarst olaraq
rekvizitlorlo (latin szl olub rekvizitinn - tolob olunan, lazimli demokdir) formalasir. Rekvizitlor
sonadin formasini miioyyonlosdirir. Demali, sonad els tortib olunmalidir ki, 6ziiniin toyinatina
cavab versin. Sonadin hiiquqi cohotdon tam vo keyfiyyotli hazirlanmasi konkret fakt vo
hadisalarin tosdiq olunmasini artirir.

Biitiin rekvizitlor macburi va geyri-macburi qruplara boliiniirlor. Amma els hallar da ola biler
ki, eyni rekvizit bir sonaddo mocburi oldugu halda, basga bir sonaddo qeyri-moacburi olsun.
Rekvizitlor daimi va doyison olurlar.

Daimi rekvizitlar elo rekvizitlordir ki, sonadlor hazirlanarkan onlarin tizarinds vahid formada
olur vo ya blankda daimi gostarilir.

Dayisan rekvizitlor elo rekvizitlordir ki, bunlar sonad tortib edilorkon onlarin tizarinds yazilir.
Sanadlar ag varaqds va ya blanklarda tartib edils bilarlar blank - fransiz s6zii olub, ag demokdir.
Blank iizorindo togkilatin adi, tinvani vo telefon nomrasi gostorilmis sonadin matni liglin bos yer
qoyulmus ag kagiz voraqidir

Rekvizitlori tortib edorkon iki ciir blankdan istifado olunur:
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1. Umumi blankdan ( amrlerin, protokollarin, aktlarin vo b.)

2. Maktub {iciin blankdan

Dévlot organlarinda sanadlor tortib edilorken 31 rekvizitdon istifado olunur. Indiki soraito
uygun olaraq bazi tekvizitlor az istifads olunur va ya heg istifads olunmur. Senadin rekvizitloring
asagidakilar daxildir:

1. dovlat gerbi;

2. 1daronin, toskilatin vo ya miiossisonin emblcmasi;

3. miikafatlarin tosviri;

4. miossisonin va togkilatin kodu;

5. sanad formalarmin kodu;

6. nazirliyin ads;

7. 1daro, miiossisa vo toskilatin adi;

8. qurulus bolmalorinin adi;

9. miiassisonin alagolor indeksi, pogt va teleqgraf tinvani, faks ndmrasi, telefon nomrasi,
bankda hesabin ndmrasi;

10. sonad ndviiniin adi;

11. tarix;

12. indeks;

13. daxil olan sanadlarin tarix va indeksina istinad;

14. hazirlanma yeri;

15. sanadin mohdudluq gayasi (qrifi);

16. tinvan sahibi;

17. tosdiq etmoa qayosi (qrifi);

18. dorkenar;

19. motna baslhiq;

20. nozarat haqqinda geyd;

21. moatn;

22. olavalorin say1 haqqinda geyd;

23. imza;

24. razilagdirma gayasi (qrifi);
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25. vizalar;

26. mohiir;

27. suratin tosdiqi haqqinda qeyd;

28. 1icraginin soyadi vo onun telefon némrosi;

29. sonadin icrasi hagqinda geyd vo onun iso tikilmok ti¢lin gondorilmosi;

30. texniki vasitolorlo alinan molumatlar haqqinda geyd;

31. daxil olma haqqinda geyd.

Sonadlor iizorindo miioyyon olunmus gaydada vo ardicilligla rekvizitlorin yerlogsmosino
formulyar deyilir. Rekvizitlarin torkibi vo 6l¢iilori formulyar - niimuns ilo mohkomlondirilir.
Kiitlovi hazirlanan sonadlor iigiin birtipli formulyar totbiq olunur (masalon, omrlar, protokollar
ticlin). Sanad tlizarindas rekvizitlor iki variantda: kiinc vo uzununa qaydada, moarkazi 1 vo bayraq
formasinda yerlogdirilir.

Sonadlorin tortib edilmosi onlarda gobul olunmus tortibat sortlorinin hollino cavab veran
formulyarlara asaslanmalidir. Sonadlor tortib edilorkon onun formulyar va sortloring diizgiin
riayot etmok kargiizar vo doftorxana is¢ilorinin baslica vozifalorindon biridir. Sonadlorin diizgilin
tortib edilmoasi onlarin hiiquqi qiivvesini artirir, sonad dovriyyasini siiratlondirir, idaraetmoni
somaoralilosdirir, icra tizorinds nazarat isini asanlasdirir, elmi, omali vo tosarriifat ohomiyyati olan
sonadlorin arxivde miihafizo edilmasi isini yaxsilagdirir.

Sonadlorin tortibine olan tolablori nozors alaraq is zamani bunlar tortib etmak iigiin xiisusi
gaydalardan istifado olunur. Sonadler xiisusiyyot vo alamatlorine gore ¢ox oldugu ii¢lin bunlari
bir-birindon ayiran cohat va iinsiirlor (rekvizitlor) vardir.

Sonaddos olan dovlat gerbi, tinvan, tortib olundugu yer, mozmun, tarix, imza, indeks vo s. homin
sonadin tinsiirlerini togkil edir.

Sonodds biitiin tinsiirler oldugda onun tartibina olan toloblora tam cavab vermis olur. Homin
tinstirlor dovlot aparati sisteminds sonadin yerini miisyyan edir, kargiizar onlara asason sonadi vo
orada olan molumati harada axtarmagi miioyyon edir. Masalon, moktubu gondoron togkilatin adi
Vo linvani, onun nOmrasi vo tarixi, habelo moktubu alan toskilatin adi vo iinvani, cavab
moktubunun ndmrasi vo tarixi. Unsiitlorin islonmasi vo onlarin senadlords xiisusi qayda ilo
diiziilmasi dovlat aparatinin idars olunmasinda va kargiizarligin togkilinds boyiik shomiyyat kasb

edir.
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Beloliklo, biitiin sonadlor onlarin miixtalifliyi nozors alinaraq fomulyarlara uygun olaraq tortib

olunmalidir.

Sonadds xiisusi qayda ilo yerlagon iinsiirlorin comi asasinda formulyarlar qurulur. Buna gora

da hoar bir sonadin 6ziinamoaxsus unstrlori vardir.

Rekvizitlori gati miisyyan edilmis vo ardicilligla diiziilmiis gorar, sarancam, amr, protokol vo

s. sonadlor {iglin niimunovi formulyarlar hazirlanmisdir. Bunlar A4 (210x297 mm) vo A5

(147x210 mm) blanklarinda tortib olunur. Blank iizorindo rekvizitlorin yerlogdirilmasi gaydasi

(sxem 2) gostorilmigdir.
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Idarsetmods kargiizarh@in qurulus bélmalari

Idaroetmo funksiyasinin icrasi ardicil morhaloalorlas aparilir.

Bura:

- rohborlik (inzibati-toskilati islor) foaliyyati;

- idareetma gorarlarinin gabul edilmasi {i¢iin lazim olan malumatlarin y1gilmasi va verilmasi,
onlarin icragiya ¢atdirilmasi;

- qobul edilmis gorarlarin icrasina nozaratin edilmosi daxildir.

Idarotma foaliyyotinin bu morhololaori sonadlor vasitosi ilo miisayiot olunur vo ¢oxlu sonad
tortib edilir. Idars, toskilat vo miiossisolordo kargiizarligin sonadli hissosi ilo xiisusi bolmalor
mosgul olur. Adliyya vo mohkoms aparatinda sonadlogsmo islorini yerina yetiron bdyiik
kargiizarliq aparat1 vardirq

Vahid Dovlat Sistemino asason kargiizarligin sonadli hissasinin avtomatlasmasina, sandlorlo
1sin togkili va sonad dovraninin hacming, habelo xidmat qurulusuna gors idarslor dord doracoya
boliintirlor:

1. Senad ddvriyyasinin hacmi ilde 100 mindan ¢ox olan idarslar birinci deracays aiddir;

2. Sonad dovriyyasinin hacmi i1ldo 100 mins gadar olan idaralor ikinci doracayo aiddir;

3. Sonad dovriyyssinin hacmi ildo 25 mina gadar olan idarslar tiglincii doracaye aiddir:

I

. Sonad dovriyyasinin hacmi ildo 10 mins gadar olan idaralor dérdiincii doracoya aiddir.
Sonadlorlos isin aparilmasi miiossisonin xiisusi qurulus bélmosinin doftorxanasinda comlosdirilir.
Doftorxananin osasnamosi qanunlara vo VDKS vo u\gun islonib hazirlanir. Idaronin doracosine
goro doftorxananin qurulusu miioyyon edilir. Doftorxananin qurulus bélmolori 6ziine moxsus
biitiin vozifalorin yerine yetirilmasinds masuliyyst dasiyir. Osasnamays asaslanmagla sonadlorlo
islomok kargiizarligin togkili vo xidmati igina rohborlik etmokdir.

Elo miiassisalor vardir ki, orada doftorxana toskil etmok moagsadouygun deyildir. Belo oldugda
islor rohbarin katibino hovals edilir vo kargiizarliq is1 morkozlosdirilir. Bu mogsadla birinci vo
ikinci doracoli miisssisolordo kargiizarligin sonadli morkozlori, iiglincii vo dordiincii doracali
miiossisolords 1so kargiizarligin sonadli biirolar1 yaradilir ki, bunlar da bilavasito doftorxananin
vazifasini dasiyir va qurulus bolmalarinds kargiizarliq xidmatini tomin edirlar.

Morkozlosdirilmis kargiizarliq sistemi idaroetmo sonadlori ilo islomodo eynilik yaradir vo
22



sonadlorls 1sin somaraliliyini yiliksoldir.

Doftorxana idarado miistoqil qurulus bolmasi olmagqla asagidaki vozifalori yerino yetirir:

- sonadlorin gobulu, geydos alinmasi vo ugotunu;

- sonadlari boliisdiirmak vo icragilara ¢atdirmagi;

- gondarilon sonadlari rasmilosdirmak va yola salmagi;

- kompiiterds va texniki vasitalorls sonadlorin sayini ¢coxaltmag;

- sonadlorin icrasina nazarat etmak;

- sonadlarin vaxtinda icragilardan qaytarilmasini tolob etmok;

- sonadloari cilidlors tikmok vo formalasdirmag;

- 1slari hazirlamaq vo arxive tohvil vermok;

- arxiv sanadlarindan istifade etmayi tagkil etmak;

- biitiin boélmolordo kargiizarligin togkilino miintozom metodiki rohborlik etmok vo
tokmillosdirmok;

- kargiizarligla moasgul olan omokdaglarin ixtisasartirma kurslarini togkil etmak;

- tabelikdo olan bélmolords kargiizarligin voziyyatine nozarat vo amoli komok etmak.
Katiblik biitiin daxil olan maktub vo yazilar1 yoxlayir, onlar1 rohbarliys catdirir, amrlorin vo
moktublarin layihoalorini hazirlayir; kollegiya planlarinin layiholorini hazirlayir vo qurulus
bolmolorine gondoarir, kollegiyanin vaxtini bildirir; miisavirslorin protokolunu tortib edir vo
gondorir, kollegiyanin gorarlarinin yerina yetirilmasine nazarat edir.

Doftorxanada asagidaki bolmolor foaliyyot gostorir:

- kargiizarh@ samoarslilosdiron bolma - kargiizarliq xidmatinin tokmillasdirilmasi ticiin
todbirlor hazirlayir vo onlar1 hoyata kegirir; kargiizarlarin ixtisaslarini artirmaq tUgiin todbirlor
gorilir vo xiisusi ixtisasartirma kurslari togkil edir; kargiizarliq haqqinda tolimat isloyib hazirlayir;
miiassisada islarin nomenklaturasini hazirlayir vo tasdiqe gondarir;

- icraya nazarat edon bolmo - icraya cevik, nozarat edir vo bu haqda rohbarliys xobar verir;
soroncamverici sanadlori rosmilagdirir vo gondorir; xidmat is¢ilori tigiin olan sonadlorin ugotunu
aparir. Rohbarliya imza etmak ii¢iin verilocok sonadlarin diizgiin tortib olunmasin va keyfiyyatini
yoxlayir. Vatondaslarin arizs, sikayat vo tokliflorine vaxtinda baxilmasina nazarst edir vo bu
haqda rohbaorliya bildirir. Votondaslarin gobulunu toskil edir;

- maktub va yazilarin ¢qabulu va gondarilmasi iizra bolma - moktub vo yazilan gobul edir,
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gondorir vo aidiyyati iizro catdirir; sonadlorin giindslik ucotuna uygun sonad dévraninin hocmi
haqqinda rohborlik liglin molumat hazirlayir.

arxiv - kargiizarligi qurtarmis islorin gobulunu, ugotunu vo saxlanmasini tomin edir; islorin
nomenklaturasini tortib etmokdo bolmolora komok edir; sonadlorin cildlorine tikilib, islorin
diizglin formalasdinl.masinin toskil edilmosini izloyir; dovlet arxivino verilmok iigiin islori
hazirlayir vo tabelikds olan arxivlora metodiki komak gostorir;

kompiiter, makina biirosu va korrektor qruppasi - sonodin oslindon vo ya olyazmasindan
lizlinii texniki wvasitolorlo koclirmoklo mosgul olur; kollegiya miisavirasinin ma'ruzasini
stenoqraflasdi- rir, iizii kociiriilmiis yazilarda pozmaq vo diizolis etmok hallarina cavabdehlik
edir.

9Adliyys vo mohkomo orqganlarinda sonadlogsma islorini aparmaq tiglin xiisusi sobalor
yaradilmisdir.

1. Yazigsmalarin geydiyyat1 va ucotu tizra sobo;

2. Vatondaslarin orizo vo miiraciatlori lizro sobo;

3. Kargiizarligin icrasina nazarat sébasi.

Notariuslarda isin lazimi toskili, votondaslara vo togkilatlara diiriist, tez xidmatlor gostorilmasi,
sonadlarin tortib olunmasi moadoniyyati burada kargiizarligin diizgiin toskilindon ¢ox asilidir.
Notariuslarda sanadlogma islarinin aparilmas: “Notariat hagqinda™ ganunla va notariat orqaninda
kargiizarligin aparilmasina dair tolimatla tonzimlonilir.

Sonadlorin ucotu va onlarin icrasina nozarot ii¢iin notariat idarasindo asagidaki kitablar vo
doftorlor olmalidir:

- daxil doftori;

- xaric doftori;

- yerli yazismalar tigiin geyd doftort;

- sikayat va tokliflorin ugotu kitabi;

- noazarat qovlugu.

- Notariat gohadotnamolorinin  vo tosdiq geydlorinin  tortib olunmasi, notariat

omoliyyatlarinin geyds alinmasi ligiin reyestrlor aparilmalidir.
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Xidmati sanadlorin hazirlanmasinda iumumi taloblor

Dovlat orqanlarinda, idarslorde vo baladiyyslorin faaliyyatindo sonadlorin yaranmasinin
hiiquqi osaslar1 asagidakilardir:

1. Azorbaycan Respublikasinin gqanunlari, prezidentin forman vo soroncamlari, Milli Maclisin
qgorarlari, Nazirlor Kabinetinin qorar vo soroncamlari;

2. Yuxar1 orqanlarin konkret tapsiriqlari;

3. Hovals edilmis vazifalorin idaralar torafindon onlarin salahiyyatlorina uygun olaraq yerina
yetrilmasi mogsadi ilo icra vo soroncam foaliyyatinin hoyata kecrilmosi;

4. Idaro aparatinin isini hiiquqi cohotdan tonzim etmok zarurati.

Xidmoti sanadlar tartib edilorkon vo rosmi sokla salinarkon onlarin tizorindos rekvizitlar talobata
uygun yazilmalidir. Sonadlor aydin, qisa vo savadh tortib edilmoklo, golocokdos alavo yazisma
aparmaq liizumunu aradan galdirmagi tomin edacok doracads tam vo obyektiv olmalidir. Sonadlor
al ila. texniki vasitalarls, qarisiq tisulla tortib edils bilor. Sonradan kompiiterds yigilacaq arayis -
molumat vo xidmati sonadlor miirakkaobla, saligali vo aydin tortib edilmalidir. Sonadlorin hissalori
yazilarkon abzasdan baslamalidir. Matni tortib edon ol yazisinin birinci sahifasinin {izarinds sol
torofdo yazinin neco niisxodon ibarat yazilmasini gostormalidir.

Maliyys, istintaq mohkoma, statistika, vergi sonadlori vo basqa xiisusi sonadlar qiivvads olan
qanunlara vo asasnamalora uygun suratds hazirlanib tartib edilmalidir. daralarin motbao vo
kompiiter iisulu ilo hazirlanan blanklarinda asagidaki daimi rekvizitlor vo mohdudlasdirici

nisanlar gostorilmalidir:

dovlot gerbi;

1daranin vo miiassisonin emblemasi;

Azarbaycan Respublikasinin Azarbaycan va lazimi hallarda ingilis dilinds adi;

idaranin, miiossisonin Azarbaycan va lazim goalorso, ingilis dilinds tam vo ya qisa sokildo adi;

linvanin, sarlévhanin, ¢apa baslanmasinin va nazarat haqqinda qeyd yazilmasinin nisanlari.
Xaric sonadlorda (maktublarda, molumat xarakterli arayislarda, molumat varagslorinds) iinvan
sahibi gostarilir. Sanadlorin {istliinds linvan yazilarkon asagidaki qaydalara amal edilmalidir:
1. Senadlor idarslorin, miiassisalorin vo togkilatlarin qurulus bolmalorinin vo ya vazifali

soxslorin tinvanina yazilmalidir, masalan:
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Azarbaycan Respublikasi Tohsil Nazirliyina (va ya nazir

M.Mbardanov conaba)

2. Idaranin vo onun qurulus bolmasinin adi, sonoad vozifali soxso gondorildikds idaronin adi,
tinvan sahibinin vazifasi vo soyadi yazilir.
3. Ogor sonad xiisusi soxso gondarilirsa, avvalca linvan sahibinin pogt linvani biitiinliiklo,

sonra soyadi1 yazilmalidir.
Baka s., Babok Kkiic., ev 14, manzil 01 canab (sakini) 9.9.Momniadova

4. Sonod dordden artiq tinvani ohato etmomolidir. Sonad doérddon artiq tinvana gondoarildikds
159 hor niisxads ancaq biri (gondorilon linvan) yazilmalidir. Sonad iki-dord invana gondorilorkon

tinvan sahiblarindon avval "surati" sozii yazilmair.

Sorguya cavab verilorkon cavab moktubunun ovvalindo hansi sorguya cavab verilmasi,
sorgunun tarixi vo ndmrasi gostorilmalidir.

Gostorilon sonado digor sonadlor, kagizlar olavo edildikdo gondormo moktubunda "qosma"
sOzlindon sonra slava edilmis sonadlarin adi, say1, ham¢inin daxil olma va godarilma nomralari
gostarilmolidir. Qosma geydiyyati matnin altinda ii¢ intervalla yazilir vo alavo olunan sonad
gostarilir.

Sonadlor hazirlandigda onun imza edilmsli yerinin yaninda imza edon soxsin adi vo soyadi
aydin olaraq yazi magininda va ya ol ilo yazilir. Varagonin o biri torofinin asagi hissasinds sonadin
icrasi tarixi vo imza qoyulur. Gondarilon har bir sanadin surati olmalidir. Sanad imza edildikdan
sonra surati isa tikilir. Xidmati sanadlor bir qayda olaraq vozifali soxs torafindon imzalanir. Idaro,
miiossiso vo toskilatlarda miivaqqoeti olaraq vazifali soxs olmadigda arayis - malumat vo xidmati
yazigsmalara vozifali soxsi ovoz etmok hiiququ verilmis soxs torafindon imza edilir. Sanadin biitiin
gondarilon niisxaloring imza edilmalidir. Xidmati sonadlor aydin, ixtisar olunmadan vo olava
cizmalarsiz imza edilmalidir. Senadlorin gondarilma tarixi, lazim olduqda "soxson" va ya "tacili"
sOzlari sonadi imza edon soxs torafindon yazilir, sonadin géndarildiyi aym adi harfla, 1l vo giin
159 say raqomils gostorilmakls yazilir.

Sonadin birinci niisxasindo imza edilorkon diizalis aparilsa, icragi tocili olaraq digor niisxalordo
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do eyni diizolis aparir. Imza edilmis sonadlordo bu vo ya diger diizolis aparilmas1 qadagandir.
Gerbli mohiir ilo tosdiq edilmis sonaddo silmo'vo ya digor formada diizolis aparmaga icazo
verilmir,

Sonodlorin  hazirlanmast vo rosmi soklo salinmasi {iclin iki formathi blankdan "A4"
(210x297mm) vo "AS5" (210x148mm) formatlarindan istifads edilir. Sonad dovriyyasi ¢ox olan
idaralorda ayri-ayri sonad novlari {igiin blanklar tortib edilir, bunlarin {izerinds matbas tisulu ilo
sonad noviiniin ad1 yazilir, moasolon, qorar, gqotnamo, omr vo i.a. Blanklarda hor biri iigiin

rekvizitlorin iki variantda yerlosdirilmasing yol verilir: kiincds vo uzununa.

Sonadlar dovriyyasinin toskili

Idaroetmo prosesindo daxil olmus sonodlorin tez vo keyfiyyotli aparilmasi is sistemini
stiratlondirir. Kargiizarliq prosesinin on miihiim hissosindon biri sonod dovriyyosidir. Sanad
dovrivvasi mo- eboisaiorde sonadlorin alinmasi vaxunnan va vavnd hazirlanmasindan icra
oiunmasina vo ya yola salinmasina qadar harakatina deyilir. Miiassisalarin isinds kargiizarligin
sonadli hissasinin diizglin togkili vo sonadlor dovriyyasinin mutosoKKilliy1 boylik shomiwato
malikdir sonodlorin tez totilil edilmosi vo sistemlosdirilmosi idaroetmo saholorinin
mohsuldarligima tokan verir. Bu prosesdo sonadler sadoco struktur bélmolorine verilmir, onlann
{izorindo kargiizarliq omoliyyatlar1 aparilir. Isin ¢evik goriilmosi, diizgiin vo vaxtinan qararlarin
cixarilmasi sanadlarin dovriyyasindan asiuqir

Sonad dovriyyesinin diizgiin toskili sonadlorin harokotinin maksimum icrasina tosir edir.

Idaralords sonad dévriyyasinin taskili asagidaki prinsiplor asasinda aparilmalidir:

1. Idaralords sonadlorin icrast gevik olmali, mogsadyonlii nizamlanmali vo optimal surotdo
hoyata kecirilmalidir;

2. Isin zoruratinden irali golmayan instansiyalari 'vo omoliyyallari sonadlorin icrasindan istisna
etmok lazimdir. Sonadin yerdayismasi 6ziinii dogrultmalidir. Sonadin yerdayismasinin qayidis
formasini istisna etmak va ya mohdudlasdirmaq lazimdir;

3. Sonadlorin gobul edilmasi, gondarilmasi va icrasi prosesindo maksimum eyniliya nail
olunmalidir va bu proses hamiso tokmillosdirilmalidir. (Sxem 3)

Sonodlor dovriyyasinin togkilindo baslica vozifo sonadlorin horokotinin bir istigamotdo
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aparilmasi vo onlarin iizorindo vahid qaydada islomadir. Sonadlorin haroksating tosir edon sortlor
is yerlorindo onlarin saxlanmasidir. Sonadlorin  dovriwasino sonodlori gobul etmok vo
gevdiyyatdan kecirmok, boliisdiirmok vo icraya vonoltmok, icraya nozarai etmokK, gonaormoK vo
s. Kimi omoliyyatlar daxildir, sonadlorin oovriyyasi zamani onlarin icra ohinmamasi sonad y18in1
omala gotirir.

Sonad axiinin mazmununu agagidaki hallar xarakterizs edir:

1. Yaranma yeri iizro: daxil olan sonadlor; ¢ixan sonadlor; daxili onadlor;

2. Sonad novlari lizra: idaraetma sanadlari; sonadlogsmaonin tisusi sistemlari;

3. Sonadlorin instansiyalardan kegmo miqdari.

Sonod dovriyyasinin horokoti migdar1t miiossisalor haqqinda osasnamo, struktur bolmolori
haqqinda asasnamao vo vazifs tolimati il tonzim olunur.

omoliyyatlarin aparilmasi tizro sonadlor dovriyyasi asagidaki norhalojors ayrilir:

- sonadlarin gobulu, bollisdiiriilmasi va icraciya catdirilmasi;

- sanadlarin geydiyyati;

- daxil olan vo xaric sonadlorin islonmoasi vo hazirlanmasi;

- sonadlorin icrasna nozarat;

- ¢1xan sonadlorin yola salinmast;

- nolacakda istifads etmok ii¢iin sanadlorin hazirlanmasi.

Sonad dovriyyesini asagidaki {isullarla ixtisarlagdirmagq olar:

- daxil olmus sonadlara avvalcadan baxis;

votondaglarin miiracioatloring ciddi nazarat;

tokrar miiraciatlorin ixtisarlasmast;

- daxili yazigmalarin ixtisar edilmasi vo sonadsiz iglomo;

- tokrar islorin logv edilmasi.

Xaric olan sonodlorin  dovriyyesino sonod layihasinin tortibi, onun hazirlanmasi,
razilasdirilmasi, lazimi hallarda viza verilmosi, imzalanmasi (tosdigetmo), geydo alinmasi vo

gondorilmosi daxildir.
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idara Struktur
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rahbarlari
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i T "'"" 1 va il daracali idaralor dciin daxil olan somadior

Ilkin qaydada tamis olmaq vo razilasdirmaq iiciin sonadin layihosi ¢oxaldilmali va eyni
zamanda onun hazirlanmasinda istirak edon biitiin toskilatlara vo soxslora verilmolidir. Sonodi
imzalamagq l¢iin vermazdon avval icra¢t onun mazmununun, tortibinin diizglinlityiinii, lazimi
vizalarm vo olavolorin mévcudlugunu yoxlamalidir. Imzalamaq {iciin sonod onun
hazirlanmasinda asas gotiiriilon materiallarla birlikds verilir.

Xaric olan sonadlor rohborlik torofindon imzalanir. imzalanmis senadlor qeydo almmaq vo
gondarilmak tigiin miivafiq olaraq deftorxanaya verilir.

Rosmi sonadlor doftorxanada xaric olan sonadlorin geyd kitabinda asagidaki qaydada geyde

alinirlar:

Senadin  |Senad hara vo | Sonadin adi Surati vo
Sira |. . N . Voarog- | . - .
. [imzalan- |kima gondoril-| va qisa . icragmin |[gin Ne-si
Ne-si |, . . L lorin say1| .
dig1 tarix misdir mozmunu imzast
1 3 4 5 6 7

29



Gondorilon sonadlorin islonmosinoe onlarin ndvlora ayrilmasi, tinvan yazilmasi, miioyyan
gaydada qatlanmast vo zorfin igorisino qoyulmasi, yapisdirilmasi, gondoris doyorinin
miioyyanlosdirilib yazilmasi, sifarigli pogt gondarislorinin siyahisinin tutulmasi v elo homin giin
rabito s0basina verilmasi daxildir.

Gondorilmoak {igiin sonadlor tamamils tortib olunmus sokilds yola salinir vo pogt gondoris
kateqoriyasi hagqinda geydlor verilir. Son doracado zoruri olmadan sonadlori sifarigli moktublarla
gondormok moslohat deyildir.

Doftorxana is¢ilori sonodlorin tortibinin diizgiinliiylinii, osas sonaddo gdstorilon olavolorin
movcudlugunu yoxlayirlar. Diizgiin tortib edilmomis sonoadlor icragilara gaytarilir.

Daimi iinvan sahiblorino gondorilon sonadlor {i¢lin iizorindo motbos {isulu vo ¢oxaltma
vasitolori 1lo ¢ap edilmis iinvanlar olan zarflordon istifado olunur. Eyni zamanda bir {invana
gondorilon
sonadlor bir zorfin igorisino qoyulur. Gondorilmok iigiin verilon sonadlor elo homin giin
gondorilmalidir.

Daxili sonadlor idara daxilinda hazirlanir, tortib vo icra edilir.

Sarancam sanadlari hazirlanib olagadar soxslor va idarslarls razilagdirildigdan sonra baxilmaq
vo ya imzalanmagq ii¢iin rahbarliya vo ya qurulus bdlmolarine verilir. Imzalandigdan sonra homin
sonadlar geyds alinir, ¢oxaldilir, icra {iciin verilir vo ya gondarilir.

Protokollarin ddvriyys xiisusiyysti sonad layihosinin hazirlanma, viza verilma vo
razilagdirilma morhalosinin olmamasindan ibaratdir. Ayri-ayr vozifali soxslors vo tabeliyindo
olan idaroslora tapsiriglar veron protokollar iinvan sahiblorino niisxalor vo protokollardan
cixarislar soklindo verilir.

Idaronin, onun sébalarinin rohborlarinin adina gdndorilmis molumat varagolering, arayislara
va basqa daxili sanadlars baxilir, bundan sonra onlar icra edilmak ti¢lin imumi qaydada miivafiq
struktur bdlmalorina verilir, yaxud miivafiq qovluqda saxlanilir. Idaro daxilindo sonadlorin
toyinati lizra ¢atdirilmasini kuryer rabitasi hoyata kegirir.

Kuryerlor biitiin daxil vo xaric olan sonadlori, habelo daxili sonadlori toyinat tizro catdirirlar.
Sonadlor bir qayda olaraq giinde az1 iki dofs catdirilmalidir. Yoxlanan va diger on miihiim

sonadlar qabzla qobul edilir va tohvil verilir.
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Sonadin bir qurulus boélmoesindan digearina verilmoasi miitloq doftorxanaya bildirilir. Jurnal

tizoarinds va texniki vasitads sanadin verilmasi haqqinda qeyd yazilir.

Senadlarin geydiyyatimin taskili

Idaro, miiossiso vo toskilatlara daxil olan biitiin sonadlor vo moktublar qeydiyyatdan
kegirilmolidir. Qeydiyyat formasinda sonodlor hagqinda lazimi geydlorin ndvbo ilo tarix vo
indeksinin qoyulmasina, idarays daxil olma va ya onun hazirlanma faktlarinin qeyds alinmasina
sanadlarin geydiyyati deyilir. Qeydiyyatin baglica mogsadi sonadlorin ugotunun, nozarastinin vo
axtarisinin tez tomin olunmasidir. Sonadlor:

- geydiyyatdan kecon sonodlors;

- geydiyyatdan ke¢cmoyon sonadlora boliiniir.

Qurulus bolmalarinds bu is liclin ayrilmis is¢i morkozlosdirilmis gaydada bunu hoyata kegirir.

Doftorxana is¢isi zorfi vo banderollar agir, alavo olmus siyahilara uygunlugunu yoxlayir vo
sonra sanadin birinci sahifasing stamp vurur, hamin stampla sanadlorin idarays daxil oldugu tarix
gostarilir. Idaro is¢isinin ad1 {izorindo "soxsan" qeydi yazilan zorf acilmadan toyinat iizra verilir.

Zorf agildigda gondormo moktublarinda gostorilon hor hansi bir sonodin catismadigi vo ya
gondorma moktubuna slavs olunmadigi askar edildikdo bu barads dorhal idars miidirine ma'lumat
verilir. Catismayan sonadlor haqqinda moktubu gondoron idaroyo xobar verilir.

Poctdan alman sonadlor vo digor moktublar daxil olan sonadlorin geyds alinmasi jurnalinda
asagidaki sokildo ugota alinir:

Idarolorda, sobolordo haor sonad ancaq bir dofa geyds alinir. Daxil olan sanadlor onlarin
alindigi giin, xaric olan sanadlar v daxili sanadlor onlarin imzalandig: giin qeydos alinir.

Yuxar1 togkilatlardan daxil olan vo ya onlarin linvanina gondorilon sonodlor (qgorarlar,
soroncamlar, protokollar, molumat vorogolori vo s.), habelo votondaslarin toklif, orizo vo
sikayotlori macburi qaydada qeyds alinmalidir.

Daxil, xaric olunan vo daxili sonadin indeksi bir qayda olaraq isin nomenklatura {izra
indeksindon va sonadin geyds alinmasinin sira nomrasindan ibaratdir.

Sorancam sonadlarina vo protokollara miistaqil olaraq hor sanad novii daxilinds verilon qeyd
nomrolori onlarin indeksloridir. Votondaslarin toklif, orizo vo sikayatlorinin indeksi sonad
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miollifinin soyadinin ilk horfi ilo tamamlana bilor. Sonad dovriyyasinin hocmi ildo 1000 sonado

godor olan idarolordo daxil xaric olan sonadlorin vo daxili sonadlorin geyd jurnalinda qeydo

alimmas1 moslohot goriiliir. Xaric olan va daxili sonadlorin qeydo alinmasi asagidaki qaydada

jurnal iizorindo ugota alinirlar.

Xaric olan va daxili sonadlarin qeyda alinmasi

jurnal.
S| Sonadin Miix| Qisa Sonadin icrasi
119 fQY’iYi ‘I"\hir MAZMI11N11 ]’\Q(’IHII’\(’]Q f‘IP‘IA
1 4 5

Idaralorda elo sonadlor olur ki, onlarin qeydo alinmasina ehtiyac olmur. Bir gayda olaraq
geydo alinmali olmayan sonadlorin idaralordo siyahisi olmalidir.

Adaton asagidaki sanadlor kargiizarligda geyds alinmairlar:

1. Moktublarin moalumat {i¢iin géndorilmis suratlori;

2. Ezamiyyato vo mazuniyyats icaza haqqinda teleqramlar vo moktublar;

3. Iclaslar, miisavirolar, giindsliklor haqqinda xaborlar;

4. Codvollor, tapsiriglar, sifariglor;

5. Molumat li¢iin gondorilmis xobar vo informasiyalar;

6. Todris planlari, programlari, suratlori;

7. Reklam bildirislori, plakatlar, miisaviralorin, konfranslarin poqramlari vo s.;

8. Preyskurantlar, suratlor;

9. Materiallarin moasraf normalart;

10. Tobrik maktublar1 vo dovatnamsolar;

11. Miihasibat sonadlori;

12. Cap mohsullar1 (kitablar, jurnallar, biilletenlor);

13. Movzular iizra elmi hesabatlar;

14. Ayhgq, riibliik, yarimriibliik hesabatlar;

15. Statistik hesabat formalari;

Miihasibat sonadlori, cap moasullari, elmi hesabatlar vo digor hesabat formalar1 aidiyyati oldugu

struktur bélmasinda geydiyyatdan kegirilir.

Daxil olmus sonadlor jurnal vo kartogkalarda qeydo alindigdan vo geyd stampinda indeks

qoyuldugdan sonra baxilmaq iigiin idaronin rohbarliyina verilir. Voazifali soxslorin iinvanina olan
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sonadlori bilavasito homin soxsloro gondormok lazimdir.

Hokumot organlarinin, dovlot idarslorinin sonadlori, habelo idarslorin foaliyystinin prinsipal
mosaloloring dair basga vacib sonadlor idaro rohborino verilir, bunlardaki molumatlara uygun
olaraq idaro rohbori bu sonadlorin icrasi liglin miioyyon gorara golir. Qalan sonoadlor onun
miiavining, qurulus bélmalarinin rohbarliyine va ya bilavasits icragilara verilir.

Sanadlor onlarin daxil oldugu giin baxilmagq ii¢ilin toqdim edilir. Teleqramlar, fakslar vo digor
tocili sonadlor baxilmaq vo icra edilmok ti¢lin ilk novbads gondaorilir.

Ogor daxil olmus sonoddo basqa sonadlors istinad vardirsa, homin sonadlor secilib ayrilir vo
daxil olmus sonadlo, yaxud miivafiq arayisla birlikdo rohbarliys verilir.

Baxilma naticolori sanadlorde dovlot standarti ilo ayrilan yerdo (motndon ovval yuxan sag
hissada) yazilan dorkonarlarda oks olunur. Darkonarlarda sonadlorin icrasinin xarakteri vo
icracilart hagqinda aydin vo qoti gostoris olmalidir. Sonaddo birdon ¢ox dorkonar olmamalidir.
Rohbarliyin sonraki derkanari sanadin icrasi doqiqlagdirilonds lazimdir. Sonadlors baxilmasi an
qisa miiddatda, yoni sonadin daxil oldugu giin hoyata kecirilmolidir.

Daxil olmus sonodlor rohborlik torofindon baxildigdan sonra dorkonar motninin qeyd
kartockasina kecirilmasi vo onlarin lazimi hallarda nozaroto qoyulmasi liglin doftorxanaya
qaytarilir. Sonra i1s9 toyinati izro lazimi yera verilir.

Dorkonarda birinci gostorilon soxs sonadin icrasi liglin mosuliyyst dasiyir. Masul icragiya
mistorak icragilar1 ¢cagirmaq hiiququ verilir. Sonadin miistorak icragilart masul icraginin tolobi
ilo biitlin lazimi sonadlori toqdim etmolidirlor. Miistorok icragilar sonadlorin layihalorinin
vaxtinda va keyfiyyatli hazirlanmasi tigiin eyni doracode masuliyyat dasiyirlar.

Icra olunmus sonadlor islori miivafiq mosalalor {izro tortib edon struktur bélmoaloring vo ya
iscilora is9 tikilmok iigiin verilir.

Sonadlorin bir qurulus bdlmesindon digorina verilmasi idars rohbarliyinin gostorisi 1lo
doftorxana torofindon hoyata kecirilir ki, bu barads do geyd kartockasinda vo jurnalda miivafiq
qeyd aparilir. Sonadi alan icragilar torofindon imza qoyulur. Senadlorin operativliyini tomin
etmok mogsadi ilo geydiyyatin kompiiter vasitosi ilo aparilmasindan vo yigcam qeyd

kartockasindan istifado olunur.
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Miixbir icra miiddati

sanadin daxil olmasi sanadin tarixi sonadin varaq migdart
tarixi va indeksi va indeksi (asas sanad, alava sanad)

sanadin novii va qisa mazmunu
darkanar va ya sanad kima gondoarilmisdir

sonadi almaq barads imzli sanadin icrast haqqinda qeyd

aks torafi

nazarat qeydlori

34



Qeyd kartogkalarinin blanklar1 A 5 vo A 6 formath kagizda motbas iisulu vo ya poligrafiya
metodu ilo hazirlanir. Senadlorin qeyde alinmasi sonadlorin dovriyyasi ¢ox olan idarslordo daha
genis tatbiq edilir.

Sonadlor kartogkalarda geydo alman zaman:

- daxil va xaric olan sonadlor eyni formath kartockalarda qeyds alinir;

- kartockalar ancaq togobbiis vo ya sorgu {i¢iin iki niisxo yazilir;

- kartockanm iiz torofi doftorxanada doldurulur, oks torafi struktur bélmosindo vo ya icragi
torafindon doldurulur;

- kartockanm birinci niisxasi sonadlo birlikdo gondoarilir, ikinci niisxasi 1so doftorxanada qalir.

Adoton doftorxanada iki kartogka tortib olunur: icra olunmus sonadlorin kartogkasi vo icra
olunmali sanadlorin kartockasi.

Kartockanm miixbir qrafasinda sonad gondoron vo ya sonadin gondorildiyi toskilatin adi
gostarilir. Votondaglarin toklif, orizo vo sikayotlori geyds alinarkon onlarin soyadi, adi, atasinin
adi, 1 yeri vo iinvani yazilir.

Sonadin daxil olmasi tarixi vo daxil oldugu toskilatin ona verdiyi indeks geyd edilir. "Sonadin
tarixi vo indeksi" grafasinda sonadin daxil olmasi tarixi vo daxil oldugu tagkilatin ona verdiyi
indeks yazihr.

"Qisa maozmunu" qrafasinda sonadin novii, basligr gostarilir va ya qisa mazmunu yazilir.

Kartockada gotnamonin mozmunu yazilarkon hom do onun miuollifi vo tarixi gostorilir.
Sonadin icrast haqqinda yazilan geyd mosalonin mahiyyastco holl olunmasini, cavab sonadinin
tarixini vo indeksini oks etdirmolidir. Yazili cavab hazirlanmasi tolob olunursa, tosobbiis
sonadindo qoyulan masolonin no vaxt, kim torofindon vo neco holl olunmasi haqqinda konkret
qeyd yazilir.

"Nozarat qeydlori" grafasinda icra miiddstine nazarat haqqinda geydler yazilir, bu geydlords
yoxlamanin tarixi vo sonadin icrasinin longidilmosinin konkret sobablori gostorilmalidir.

Qrafadan sonadin icras1 horokotini oks edon geydlor yazilmasi iigiin istifads oluna bilor.
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Sonadlorin icrasina nazaratin aparilmasi

Azorbaycan dovlotinin inkisafi tarixindon indiys qodor kargiizarligin sonadli hissosinin
taskiling, onlarin icrasinin yoxlanilmasina xiisusi diqqat olmusdur.

Icra intizaminin soviyyasini qaldirmaq ii¢iin normativ aktlarda bunlar gostorilir:

- gobul olunan gorarlarin hazirlanmasi keyfiyystinin yaxsilasdirilmast;

- tokrar omrlorin, gorarlarin vo digor eyni mosalolor iizra verilon normativ aktlarin garsisinin
alinmasi;

- xidmaoti sonadlorin hazirlanmasi vo rosmilosdirilmasi madaoniyyatinin-artirilmast;

- lazimsiz yazigmalarin qarsisinin alinmasi.

ASonadlards olan biitiin toklif, tapsiriq vo masalslarin icrasina daim noazarat edilmolidir. Daxil
vo xaric olan, habels on miihiim daxili senadlorin icras1 nozaroato gétiiriilmolidir. Umumilikdo
geydiyyatdan ke¢mis biitiin sonoadlor nozarato gotiiriilmelidir,

Sonadlorin vo onlarda olan tapsiriglarin icrasina nozarati idarslorin qurulus bolmalorinin
rohbarlori vo onlarin vokil etdiyi soxslor hoyata kegirirlor.

Sonadloarin icrasina bilavasito nozarat edilmasi kargiizarlar heyotino vo homin heyatdo xiisusi
olaraq yaradilan nozarst xidmsot¢ilorine tapsirilir. Qurulus bolmslorinds sonadlorin icrasina
nozarati katib, doftorxana miidiri vo ya kargiizarliq liglin mosul soxs hoyata kecirir.

Xiisusi olaraq asagidaki sonadlor nozarato gotiiriiliir:

a) 1icra edilmosi talob olunan on miithiim dovlat sonadlori, prezidentin formanlari, soroncamlari
va dovlat orqanlarinin, yuxari togkilatlarin sorgu va tapsiriglari;

b) idaranin dziiniin milayyon etdiyi miiddatlors verilmis tapsiriglart nozards tutan omr, gostaris
va sarancamlari.

Idaro rohbarliyinin gostarisi ilo digor sanadlor do nozarato gotiiriilo bilor. Bunun iigiin idara
rohbarinin tapsiriqlart osas gotiiriiliir.

Sonadlorin icra miiddatlori birtipli vo fordi ola bilor. Birtipli icra miiddatlori mévcud
ganunvericiliys uygun nazarato gotiiriilmali olan sonadlorin miioyyaon, an kiitlovi kateqoriyalari
liciin totbiq olunur. Fordi icra miiddati 159 idara vo miiassisa rohbarlari tarafindon qoyulur.

Sonadlarin icra miiddatlorini tolimata asason, toxmini olaraq asagidaki miiddatlordo miioyyon
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etmok olar:

1. Azorbaycan Respublikasi prezidentinin formanlari vo soroncamlari, bunlarda gostorilon
miiddoto uygun olaraq;

2. Azorbaycan Respublikasi Milli Maclisinin qgorarlari, moktublari, bunlarda gostorilon
miiddoto uygun olaraq;

3. Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qorarlari, soroncamlari, gostorislori vo
moktublari - 10 giin vo ya bunlarda gostorilon miiddotodok;

5-7 giin, bunlarin asasinda qorarlar, omrlor hazirlanmas: sortilo;

4. Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin iclas {i¢lin materiallar1 - 1 -3 giin.

5. Icra hakimiyyatlorinin qorarlar1 vo soroncamlar1 - bunlarda gostarilon miiddoto uygun
olaraq;

6. Bolodiyyslorin faaliyyosti ilo olagodar gorarlar, sorgular, orizo vo moktublar, olavo olaraq
oyronilmali vo yoxlanilmali olmayan maoktublar, baladiyys moktublar1 vo sorgulart tizra - 5
giinadok;

8. Milli Maclis deputatlarinin moktublar1 vo sorgulari iizra - 30 giinadok;

9. Idara rohborinin omrlori - bunlarda gostorilon miiddats uygun olaraq.

10. Idaronin kollegial organlarmin gorarlari - bunlarda gostarilon miiddato uygun olaraq:

11. Yuxart idaralorin va togkilatlarin sorgu, tapsiriq vo mak- inblari - 10 giin;

12. Idaro, toskilat vo miiossisalorin moktublari, hamin idars lohberinin dorkenari ils - 10 giin;

13. Foaliyyotin asas masalalorino dair xaric olan tosobbilis moktublar1 - bunlarda gostorilon
miiddato uygun olaragq;

14. Votondaglarin toklif, arizo vo sikayatlori - 30 giinadok;

15. Telegramlar, fakslar - 2-5 giinadok.

Qalan hallarda sonadlorin icra miiddstlori bir qayda olaraq 10 giindon ¢ox olmamalidir.
Sonadlorin icrasina nozarat kartogkalarda vo kompiiter proqramlarinda aparilir. Sonadlor nozarato
gotlriilorkon hazirlanan qeyd kartockalarimn olave niisxalorindon nozarat kartogkalart kimi
istifados edilir.

Kigik idaralords nazarat daxil vo xaric olan sonadlorin vo daxili sanadlorin geyd jurnallarinda
hoyata kecirilir.

Nozarat kartockalarinda, habels nozaratds olan sonadlords (birinci varaqin sol konarinda) 20-
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ci rekvizit nozarot isarosi "N" yazilir vo ya "Nozarat" stamp1 vurulur, bundan sonra sonad icragiya
gondorilir, geyd kartogkasinm olava niisxasi 159 nozarat kartogkasina qoyulur.

Sonadlorin icrasinin gedisi hagqinda telefon vasitosilo icragi olan qurulus bélmosi yoxlanarkon
alinmis molumat "Nozarot geydlori" qrafasina kegirilir. Bu zaman ovvoalki geydlorin iistiindon xott
cokilir.

Voatondas toklif, orizo vo sikayatlorinin icrasina nozarot votondaglarin moktublarinin soyadina
osasan hoyata kegirilir. Sonad ancaq onda qoyulmus masalalar hall oldugda va sonadin miisllifing
mahiyyatca cavab verildikds icra edilmis sayilir.

Ogor icra sonadlosdirilmomisdirss, icra haqqinda geyd sonadin 6ziinds, sorguda vo nozarot

kartogkasinda yazilir. Icra olunduqdan sonra sonadlor nozaratdon gétiiriiliir. Sonadi nozaratdon
ancaq onu nazarato qoymus soxs gotiira bilor. Bu zaman sonadds vo kartockada nezarstdon
gotiiriilmo barado qeyd yazilir. Sonadin icrasi vo nozarotdon gotiiriilmosi haqqinda molumat
nozarat kartogkasina kegirilir vo faylda yazilir. Sonadlorin icrast hagqinda biitiin mo'lumailar
imumiloasdirilir va tohlil edilir.
Sonadlorin icrasinin gedisi vo naticalori haqqinda molumat vaxtasiri tohlil edilir. Tohlil asasinda
sonadlorin icrasmi siirot londirmok vo icra intizamimi yiiksoltmok, nozarati vo biitovliikdo
idaroetmoni tokmillosdirmok todbirlori islonib hazirlanir. Nozarot xidmati ndvboti omoliyyatlar
yerina yetirir:

- nozaratdo olan sonadlori formalasdirir;

- konkret icragilar arasinda alaqo saxlayir;

- 1icra haqqinda molumat verir;

- icranin gedisi hagqinda geydlor edir;

- sonadlorin icrasinin naticolori hagqinda miitomadi olaraq idars rohbarini malumatlandirir;

- 1icra olunmus sonadlori formalasdirir.

Asagidaki hallarda tapsiriglar nozarotdon ¢ixarilir:

1. Tapsirigin icrast haqqinda molumat moktubunda icraya dorkonar veron rohborin raziliq
dorkonari va ya vizasi olduqda;

2. Tapsirigin icrasiin rohbarlikls sifahi danigilinast barods sonadlords vo nazarat voragosindo
geyd yazildigda, masul icraginin imzasi olduqda.

Rohboarlik torafindon nozarsts alinmali olan vo icra miiddatlori gostorilmayan tapsiriqlarina
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Maliyya Nazirliyi vo Milli Bank torofindon hazirlanilir vo

Vergilor Nazirliyi ilo razilasdirilir. Idaro vo miiossiselorin

onlarin ssasinda MM? qalfg(;%kgﬁ)tyﬁ?u@dlarin hazirlanmasi vo onlarin
Miiossisolords maliyya, bani3319UER L3813k nin

hazirlanmasi vo tortibi iki qrupa boliintir:

IMNsbikklof foredindas baak lapnuse DIBHBAMMPSHIRANRT foaliyyotini oks etdirir. Bu senadlor
{iz8gHadnasirinsay Bapii sl Kpyyie v lie oM uso®EPEsro do bunlarin tortib olunmasinda
maksembher diggatiiossifanitotlix diiiEsNaaY A bakk ’teliRgi sonodlorinin hazirlanmasinda vo
torfiHidsanediRtakonssssidlar dezobymdandhdganunculugun

tolshlesipialonhmaliGiiquqi aktlara osaslanaraq hazirlanmali;
2. Sonadlor vahid formada tortib olunaraq, biitiin rekvizitlor konkret vo aydin doldurulmalidir.

Idaroetmo prosesinin maliyys vo vergi islorinin ¢evikliyini tomin etmok moqsadi ilo birgo
hiiquqi sonadlor hazirlanilir. Maliyys - hesabat omoliyyatlar1 iizro sonadlog-monin aparilmasi
maliyyo - hesabat islorinin siibutudur. Biitiin maliyyo - hesabat omoliyyatlar1 sonadlor asasinda
aparilir vo uygun sonadlorlo rosmilosdirilir. Bu sonadlor iizorinds ilk nazarat onu imzalayan
rohbarin {izorina diisiir. Sonraki nozarat islorini maliyys vo miihasibatliq s6balari yerino yetirirlor.
Sonadlorin tartibing cavabdehliyi onu imzalayanlar dasiyir.

Vahid formali sonodlorin totbiq edilmasi sonadlorin tortibini sadolosdirir, sonadlorin
rosmilosdirilmasi modaniyyatini artirir, nozarati giliclondirir vo sonadlorin  saxlanmasini
tonzimlayir. Maliyyo - hesabat, bank vo vergi omoliyyatlar1 tizra sonadlorin mozmunlarinin
miixtolif olmasina baxmayaraq, onlarin hamisinda bu va ya diger formada asagidaki rekvizitlor
olmalidir: sonad ndviiniin adi, sonadin ndmrasi, yazildigi il, ay va giin, miiossisonin adi, iinvant,
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hesabin ndmrasi vo miiossisonin daxil oldugu bankin adi, amoliyyatlarin aparilmasinin mozmunu
vo osas1, amaliyyatlarin komiyyat vo miqdar lizro qiymotlondirilmasinin oks olunmasi, 6domo
moblogi, omoliyyatin aparilmasina, sonadlorin rosmilosdirilmosino cavabdeh olan soxsin imzasi
vo mohiir Sonadlor doqiq, diizgiin, heg¢ bir pozuntuya yol verilmadon tortib olunmalidir. Osason
pul sonadlari-¢ek. modaxil vo moxaric kassa orderlori, 6domo tapsirigi, vergi hesab-fakturasi vo
digor bank sonadlori ciddi qaydada doldurulmalidir. Bozi sonadlorin doldurulmasi iigiin xiisusi
gaydalar hazirlanmisdir. Burada miihasibat sonadlorini tortib etmok {iglin sonad vo sonad
dovriyyasi haqqinda asasnamadon istifads edilmalidir. O ciimlodon Maliyys Nazirliyi torofindon
tosdiq edilmis "Vergi hesab-fakturasinin totbiq qaydalarina" omal edilmalidir.

Indi oksor maliyya bank sanadlori ciddi ucot sonadi hesab olunur. Onlar xiisusi qeydiyyatdan
kecirilir va seriya, nomralarla verilir. Bu Nonodlorin hazirlanmasi tigiin ayrica xiisusi lisenziya
talab olunur.

Bu qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Vergi Macallasing vo Nazirlor Kabinetinin gorart ilo
tosdiq edilmis "Maliyys hesabati kimi istifado olunan biletlorin, gobzlorin, talonlarin,
putyovkalarin vo onlara borabor tutulan digor sonadlorin hazirlanmasina xiisusi raziliq verilmasi
qaydasina" uygun olaraq hazirlanmalidir.

Sonadlorin tizorindo diizoliglorin aparilmasi mogsado uygun deyildir. Kassa vo bank
sonadlorinds timumilikds diizalislors yol verilmir. Sohv doldurulmus sonadlor logv edilir, ucota
alinir vo mixlanilir.

I'ordi qaydada hazirlanmis sonadlor {izerinde miixtalif sabablor Uziindon senadlords (yuxarida
gostarilonlordon basqa) sohvlarin diizaldilmesina miiayyon qaydalarla yol verilir. Bu zaman
sonad tizorindo miivafiq geydlor aparilir vo sonadi imzalayan soxs torafindon tosdiglonir.

Miioyyan masalolar iizra tortib edilmis sonadlori nozarato giiliirmokdon 6trii onlarin suratlori
cixarilir vo kotiiklori saxlanilir. Cixarilmis sonad kotiiklorinin maliyys shomiyyati vardirsa, onda
9, maliyyo hesablarina tikilorok saxlanilir vo 6donilmis maliyys vasaitlorinin qoyulusunu tosdiq
edir.

Hor bir hiiquqi soxsin faaliyyati iiglin onun banklarda milli vo ya valyuta hesab1 olmalidir. Pul
vosaitinin saxlanmasi vo omoliyyatlarin aparilmasi {i¢iin miiossiso bankda 6z hesablasma
hesubmi agir. Miiassisolor arasinda hesablagmalarin oksariyyati liagdsiz yolla - pul vesaitinin

kogiiriilmasi yolu ilo aparilir. Burada lumiklar vasitogi rolunu dasiyir, 6domolorin ¢evikliyini
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tomin edir. Miiossisolorin bankda hesablasma hesabini agmaqdan o6trii 1ij1ipjdaki sonoadlor
lazimdir:

I Miisssisonin geydiyyatdan kegmis nizamnamosinin surati;

I Miiossisonin maliyya va bank sanadlarini imzalamaq hiiququna malik soxslorin imzalarinin
vo mohiiriin niimunasi olan k ill t1 1¢ k &;

3. Miisssisonin rohbarinin hesablagsma hesab1 agmaq haqqinda arizast;

4. Miiassisonin Odliyya Nazirliyinde geydiyyatdan ke¢maosi haqqinda sohadstnamonin
surati;

5. Bildiris - dublikat.

Bank islori haqqinda tolimata vo osasnamoyo uygun olaraq, bu sonadlor miivafiq qaydalar
osasinda tortib olunur. Gostorilon sonadloro uygun olaraq soroncamla hesablagsma hesabinin

nomrasi verilir.

Kommersiya sahasi iizra sanadlorin novlari

Miiossisalor arasinda alagolorin aparilmasi, xidmotlorin gdstorilmasi vo satisin tonzimlonmasi
kommersiya sonadlori osasinda bas verir. Kommersiya {izro sonadlosmolorls, satici vo alict
arasinda méhkom iqtisadi alagolor va sévdologmolor toskil edilir. S6vdolosmalor normativ hiiquqi
sonadlors asaslanaraq aparilmalidir. ©qdlorin konkret 1§ iizro baglanmasi tonzimlonmalidir. Bu
sahalar iizra yaxs1 aparilmis sanadlosmalor miigavile pozuntularinin garsisinm alir.

Kommersiya sonadlosmasine asagidakilar daxildir.

miiqavilolor (kontraktlar);

anbarlara omtoonin daxil olmasi ilo slagodar sonadlor;

yiikdagima sonadlari;

kommersiya aktlari;

kommersiya faaliyyati iizra maliyys-bank sonadlari.

- Kommersiya omoliyyatlarinin ganuni vo hiiquqi mihafizasi miigavilo osasinda
reqlamentlosdirilmoalidir. Miigavils ikitorofli vo yaxud ¢oxtorafli sazigdir. Miilki hiiqliglarin vo
vazifalorin amoalo golmasing, dayisilmasine va yaxud xitam olunmasina yonsldilon saziglor
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miiqavilo (kontrakt) hesab olunur. Miiqavilo omoliyyatlarinin aparilmasi Azorbaycan
Respublikasinin Miilki Macallasi ilo tonzimlonir.

- Miigavilonin baglanmasina on miithiim sort toroflor arasinda raziligin slde edilmesidir.
Miiqavilonin predmeti, doyari, miiddoati vo s. onun asas sortlori gobul olunur.

- Miiqavilonin baglanmasi iki asas morholodon kecir: miigavilo baglamaq {igiin bir torof
toklif irali siiriir (oferta) vo o biri torof
homin toklifi gobul edir (aksept). Miigavilo ikitorafli 6hdslik hagqinda yazili raziliqdir. Bu,
votondaslar, toskilatlar, idars vo miiassisalor arasinda baglanir. Miiqavilonin mozmunu ayri-ayri
bondlorlo gostorilir. Miigavilo eyni hiiquga malik 2 nilisxodon ibarat tortib edilir. Miigavilalor
toroflorin bir isi yerino yetirmasini, onlarin vazifalorini, mosuliyyatini, qiymatini vo vaxtini oks
etdirir.

Qanuna vo ya toroflorin raziligima osason miiqavilo yazili formada baglanmalidir, o, hom
toraflorin imzaladig1 sanadin tartib edilmasi yolu ila, ham do gondoran torafin imzaladigi maktub,
faks va saironin miibadilasi yolu ils baglana bilar.

Miiqavilonin (kontraktin) tortibi zamani asagidak: rekvizitlor gostorilir.

1. Sonad noviiniin ad1 (miiqavild);

Miiqavilonin baglanmasi tarixi vo yeri,

Miiqavile baglayan toroflorin adlart;

Vazifalori gostormakls, miigaviloni imzalayanlarin vazifasi, soyadi va adi;

Todariik edilon mohsulun doqiq adi, miqdari, zoruri hallarda hom ds ¢esidi;

Miigavilonin qiivvads olmasinin iimumi miiddosti vo todariik etmo miiddoti;
Keyfiyyati, zoruri hallarda hom do komplekdiyi, texniki sortlor, rosmlor, niimunslor;

Mbohsul taralarda todariik edilorse, tara vo gablama barasinds toloblor;

© © N o g bk~ w DN

Moahsul {izarinda qiymatin gostarilmasi va miigavilonin miqdari (comi);

10. Mohsulun komiyyat vo keyfiyyot qaydasi;

11. Tedariikg¢iiniin (saticinin) aliciya gondormali oldugu hesablagma sonadlari va sair sonadler,
homin sanadlorin gondorilme miiddatlori;

12. Toadariikg¢iiniin vo alicinin 6doma vo pogt sortlori, mahsulu ahci gobul edibsa, hom do onun
gondorma sortlort;

13. Tmza vo mohiir.

42



43



Xarici ticarat amaliyyatlarinin

rasmilasdirilmasi

Xarici ticarot omoliyyatlart Azorbaycan Respublikasinda xarici ticarotin tonzimlonmasi
qaydalarina asason aparilir.

Mal satis1 bir qayda olaraq haqglarin gabagcadan 6donilmosi, yaxud geri g¢agirilmayan
akkreditiv acilmasi yolu ilo banklarin zomanstino osason hoyata kegirilir. Xarici ticarat
omoliyyatlarinin sonadlosdirilmosi iigiin asagidaki sonadlor togdim olunmalidir:

1. Ixrac omaliyyatlari iizro:

- xarici soxslorlo baglanmis miigavilo;

- 1istehsalg1 va ixracatci arasinda baglanmis miiqavilo;

- 1Xrac qiymatinin asaslandirilmis arayisi;

- gotirilon mallar haqqinda sonadlor.

2. Idxal omaliyyatlari iizro:

- xarici soxslorlo baglanmis miigavilo;

- omoliyyatin maliyyalosdirilmosi monbayi hagqinda molumat;

- 1dxal qiymatinin asaslandirma arayisi.

Baglanilmis miigavilolor Azarbaycan Respublikasinin qanunvericiliyino vo beynolxalq hiiquq
qaydalarina asasan tortib edilmalidir.

Nozordo tutulmus hallarda xarici ticarst omoliyyatlarimin rosmilosdirilmasi iigiin
rezidentlor gdmriik orqanlarina asagidaki sonadlori togdim etmalidirlor:

1. Ixracat omoaliyyatlari {izro:
hiiquqi soxsin Dovlat Statistika Komitasi torafindon miioyyon edilmis kodu;
baglanmis miiqavils;
ixrac olunan mallarin mansayi hagqinda sanad;

ixrac olunan mallarin haqqinin gabaqcadan 6donilmasi vo ya akkreditiv agilmasi barads

miuvakkil bankin sanadi;

nozordo tutulan hallarda Nazirlor Kabinetinin saroncami.
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gomriik yiik bayannamasi.

2. Idxal omoliyyatlari iizro:

- baglanmis miiqavilo;

- gomriik ylik boyannamosi;

- Invoys-idxal olunan mallarin amtos doyarini miioyyan edon sonad;

- yol-naqliyyat sonadlori;

- malin monsayini tasdiq edon sonad;

- malin keyfiyyat sertifikati;

- malin uygunluq sertifikati;

- nozards tutulan hallarda NK soroncami vo icra orqaninin ekspertizasinin miisbat rayi.
Gostorilon sonadlar beynalxalq standartlara asason tortib

olunur.

Taskilati - sarancamverici sanadlarin tartib

olunmasinin iitmumi qaydalar

Idaroetmo foaliyyotinin kargiizarligla bagli miihiim bir hissoesinin icrasi toskilati -
saroncamverici sonadlords 6z oksini tapir. Bu sonadlords idaronin miixtolif masalolorinin hall
olunmasi, onlarin tosiri, hocmi vo olaqo xiisusiyyatlori qeyd olunur. Hor bir toskilati -
soroncamverici sanadlor asagidaki tolablors cavab vermalidir:

1) miioyyon olunmus forma vo standarta uygun tortib olunmali;

2) qanunla gostorilmis hiiquqlar asasinda solahiyyatli soxs torafindon verilmoli;

3) Qanunlara vo hiiquq normalarina zidd olmamalidir.

Taskilati - soroncamverici sanadlor biitdvliikde idaralords vo onun qurulus bolmolorinds boyiik
ohomiyyoto malikdir. Praktiki olaraq idarslorin biitiin qulluggulart bu sonadlorls islorini olagoli-
dirlor. Toskilati - soroncamverici sonadlor idaronin hiiquq vo vozifalarini; onun olagalorini,
tabeciliyini idaronin vo struktur bélmolorinin idaro edilmosi proseslorini reqlamentlogdirir. Bu
sonadlarin hazirlanmasina doftorxana iscilari ilo barabar, basqa miitoxassislor vo maliyya-hesabat

is¢ilori do eyni maraq gostormalidir.
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Normativ sonadlors osason togkilati - soroncamverici sonadlor ii¢ qrupa boliiniir:

1. Taskilati sonadlor (asasnamoalor, nizamnamalar, tolimatlar, gaydalar);

2. Soroncamverici sonadlor (gorarlar, soroncamlar, omrlor, gostorislor, gotnamolor);

3. Molumat - arayis sonoadlori (protokollar, aktlar, arayislar, moktublar, molumat vo izahat
voraqolori, tohriri mo'ruzaior,vasigalar va s.);

4. Toskilati - soroncamverici sonadlor ali hiiquqi qiivvoyo malk olan sonadlordir.
2. Toskilati sonadlor

* Toskilati sonadlar - toskilati - soroncamverici sonadlor igarisindo {imumi xarakter dasiyir vo
basqa qrup sonadloro nisboton ali hiiquqi giico malikdir. Digor iki qrup sonodlor toskilati
sonadlor osasinda yaradilir. ¢ Hal - hazirda 6lkomizds olan togkilatlar ©dliyys Nazirliyi

torafindon tasdiq olunmus asasnamalar vo nizamnamalar asasinda faaliyyat gostarirlor.
2.1. 9sasnamd

> 9dsasnamd - idars vo miiassisanin yaradilma qaydalarini, hiiquq va vazifalarini, qurulusunu,
biitiinliikds islorinin tagkilini miisyyanlasdiron hiiquqi aktdir. ©sasnamods hom do ayri-ayri
vozifali soxslorin hiiquq va cavabdehliklori gostorilir. ©Osasnamao yeni idars vo togkilat yaradilan
zaman tortib edilir.'Bu sanad niimunavi va fordi ola biler.

Fordi asasnamo ayri-ayr1 idars, miiossiso vo toskilatlarin struktur bélmolori {i¢lin niimunavi

asasnamanin asasinda hazirlanir. Niimunavi asasnama yuxari idaraetma orqanlari torafindan,

fordi asasnama 1s9 1dara, miiassisa va taskilat rohbarlari tarafindon tosdiq edilir.
~Osasnamanin forrnulyarinda asagidaki rekvizitlori olmalidir: miiossisonin adi, tosdigetma qrifi,
sonadin adi, hazirlanma yeri, tarixi, indeksi, sorlovhosi, razilagdirma qrifi, vizalar vo motn.

Osasnamanin matni agsagidaki bélmalordon ibarstdir:

1. Umumi miiddealar (yaranacaq toskilatin, sonadin moagsadi va vazifalari miioyyanlosdirilir);

2. Taskilat vahidliyi (struktur bolmalari va onlarin garsiliqh slagosleri);

3. Faaliyystin reqlamentlogmosi (idaroetmo formasi, vazifali soxslorin hiiquq ve vazifalori);

4.Miiassisonin vasaitlori (vasaitin manbolori va istifads qaydalari);

*5. Istehsal - hesabat foaliyyaoti;

46



-6. Miiassisonin logv edilmasi vo ona cavabdehlik.

:Osasnama ilo homginin miivaqqeti yaradilmis "komissiya, qrup va biironun hiiquglart miioyyan

edilir

Sarancamverici sanadlar

Taskilati-soroncamverici sonadlorin on miihiim hissasini saroncamverici sonadlorin tutur. Bu
sonadlor hiiquqi osaslarini qanunlar vo yuxar1 orqanlarin konkret tapsiriglar: toskil edir. Eyni
zamanda soroncam foaliyyatlorin hoyata kecirilmosi vo idars aparatinin isini hiiquqi cohatdon
tonzim etmok zorurstindon irali golir. Soroncamverici sonadlor idarsetmo orqaninin vozifali
soxsinin vahid va birbasa foaliyystini tomin edir. Onlarda olan molumatlar idarsetms orqaninin,
xiisusi miiossisalorin asagidaki osas funksiyalarini tonzimloyir:

- qurulus bolmasinin yaradilmast vo onun faaliyyat metodlarinin, vozifalorinin,
funksiyalarinin tayini;

- qurulus bélmalorinin va onlara rohborlik edon vazifali soxslorin hiiquqglarinin, vozifalorinin
va cavabdehliklorinin miiayyanlosdirilmasi;

- vahidi il ik vo kollegialhq asasinda sorancamverici! ik faaliyyati tizorinds bolgiilor;

- dovlat orqanlarinin vo miiassisalorin iginin togkil edilmasi;

istehsalat foaliyyatinin toskili;

- xidmaoti is¢ilorin toyinati.
Sarancamverici foaliyyat formanlarla, amrlorls, sorancamlarla, gorarlarla vo gostarislorlo
sonadlosdirilir. Qararlar va sarancamlar imumi dovlat sonadi hesab olunur va danisigsiz yerino

yetirilirlar.

Basqga sonadloro nisboton toskilatlarin qorar vo soroncamlari on yiiksok hiiquqi qiivvoys malikdir.

Dovlot organlarinin gorarlari, soroncamlari, omrlori, tolimatlart nosr edilir. Bunlar qiivvado
olan dovlatin govul etdiyi ganun, gorar soroncamlari asasinda vo onlarin yerino yetirilmasi li¢lin
nazirliklorin solahiyyeoti daxilinde nosro verilir. Homin sonadlorin osli dovlet idarslorindo,
komitolords vo toskilatlarda saxlanilir.
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Qeyd etmok lazimdir ki, qorarlar, soroncamlar, omrlor do osasnamolor, to'limatlar,
nizamnamolor, protokollar, aktlar, miiqavilolor, arayislar vo basga sonadlor kimi soroncam, icra

sonadlori olmaqla yanast normativ dovlot aktlaridir.

Farman

Konstitusiyaya osason forman vermok hiiququ ancaq respublika prezidentino moxsusdur.
Konstitusiyanin 113-cii maddesinds deyilir ki, 6lks prezidenti respublikada iimumi qaydalar
formanlar vermoklo, basqa masaloalori iso soroncamlar qobul etmoklo hall etmok solahiyyatino
malikdir. Homin forman vo soroncamlarda basqa qayda nozordo tutulmayibsa, onlar dorc edildiyi
giindon qlivvaoyo minir. Respublika Nazirlor Kabineti formanlarin osasinda onlarin yerino
yetirilmoasi liglin qorarlar vo soroncamlar verir. Forman vo onun tortib edilmasi qaydalari
miloyyanlosdirilir/ Bir so6zlo desok, forman Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina asason
yalniz Prezidentin qarsisinda duran dévlet masalolorinin yerino yetirilmaosi {i¢iin gobul edilon
hiiquqi aktdir.

Formanin rekvizitlori agagidakilardir:

- dovlatin gerbi; m—

sonad noviiniin ad1; —

bashq; —

mozmun; —

- imza; —

tortib olundugu yer; —

- tarix.
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Malumat - arayis sanadlarinin

xiisusiyyatlori va tartibi

Idaroetmodo molumat - arayis senadlorindon daha ¢ox istifads edilir. Giindalik isimizdo bu
sonadlora daha ¢ox rast golirik ki, onlarin hiiquqi baximdan tortib olunmasi on miihiim sortlordon
biridir. Bu qrupa daxil olan sonadlar {i¢ yera boliiniir:

1. Protokol sonadlari;

2. Xidmoti moktublar, teleqramlar, fakslar;

3. Molumat vo 1zahat vorogolori, arayislar, aktlar, vasigolor, gobzlor.

Protokol sanadlari

Olkomizdos ¢oxlu sayda kollegial orqanlar vo xiisusi miiossisalor faaliyyot gostorir. Bunlarm

1daraetma faaliyystinin sonadlogdiril- masino xiisusi diqqget yetirilir. Kollegial faaliyyastin

osasini iclaslar toskil edir. Iclaslarin hazirlanmasi vo kegirilmasi iigiin bir sira sanadlor islonir.

Bunlara i plani, giindaJik masslo, arayislar, qorar layihosi, protokol va basqalart daxildir.

Is plam. Plan tortib edilorkon mosalolorin qoyulusuna, aktualligma, tocililiyine diqqot

yetirmok lazimdir. Qoyulmus masalalors toyin olunmus tarixdo baxilmasi vacib sortdir.

Konkret masolonin hazirlanmast iigiin cavabdeh toyin olunan soxs, eyni zamanda gqorar

layihosini, arayislari, iclasa dovot olunanlarin siyahismi tortib etmolidir. Iclasin hor bir

masalosi ligiin qabagcadan moruzagilor is planinda oks olunmalidir. Kollegial organin iclasi
ticlin konkret giin toyin edilmalidir.

Giindolik masala. Kollektivin va tasiscilorin iclaslarinin giindsliyi istonilon vaxt doyisdirilo
bilor, bu real voziyyotdon asilidir. Qarsiya ¢ixmis masolalor rohborliyin he¢ olmasa biri ilo
razilasdirilmalidir. iclasda mosalolori holl etmok iiciin kvorum almmalidir. Daimi istirakcilar
iclasin avvolindon axirina kimi istirak etmolidirlor. Iclasdan qabaq biitiin istirak¢ilar siyahi {izro

geydiyyatdan kegmolidirlor.

Qeydiyyat formasi beladir:
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Sira | Soyadii Vozifosi | Toskilat\o | Qeydiyyat
Ne inisial1 | struktur haqqinda

bolmalari geyd

Qorar layihasi. Iclasin gedisindo garsiya qoyulan ¢otin mosalolorden biri qarar layihasinin
hazirlanmasidir. Bir qayda olaraq qorar layihosini tosobbiis qrupu hazirlayir. Bu qrupa
mosalolori biitdvliikdo'6yronmok tapsirilir. Onlara tapsirilan saho yoxlandigdan sonra qrup
arayis tortib .edir vo biitlin iizvlor onu imzalayir. Bu arayis konkret sahonin hoqiqi voziyyatini
siibut edir. Qorar layihasino arayis tikilir. Arayisin hocmi gorar layihosindon genis olur, izahlar
niimunolor, diaqramlar, maketlor, codvollor, izahlar vo digor izahedici formalar osasinda
verilir.

Sadr iclas1 acaraq giindslik masalalarin tasdiqini qarsiya qoyur. Sonra reqlament tayin olunur.

Iclasin gedisi protokol iizerindo yazilir.

""Avtoyol" sirkatinin kollektivinin iimumi iclasina tasabbiis

qrupunun s3dri tarafindon
ARAYIS

Umumi iclasm 12.01.03. tarixli iclas1 {iciin sirketin tosiscilori vo omok kollektivi torafinden
kecon iclasda Baki - Gonca istigamotindo noqliyyat vasitolorino nozarot etmokdon 6trii qrup
yaradilmigdir. Qrup isino 20.11.02. tarixdon baglamis vo isini 10.01.03. tarixodok basa
vurmusdur.

Qrupun har bir lizviino konkret tapsiriglar verilmisdir (arayislart olavo edilir). Yoxlama
noticosindo aydin oldu ki, gostorilon istigamotdo planlasdirilmis giin orzindo 20 noqliyyat
vasitosindon 12-si i$o ¢Ixir.

Qalan nogliyyat vasitolori iso bu marsrutdan 6zbasina konarlasaraq digor istigamotlordo
harakat edirlor va s.

Naticads sirkata bir ay arzinds 12000000 manat ziyan doymisdir.

Qrupun sadri E.K.9sadov

11.01.03.
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Xidmati moktublar haqqinda

Xidmoti moktub - idaroetmo foaliyyotinin miixtolif proseslorindo ¢evik rohborlik {iciin
molumatlari ¢atdiran vasitolorden biring deyilir. Xidmati maktub idarsetmods an genis yayilmis
sonaddir. Sonadlor ayri-ayri idarslor, togkilatlar vo soxslor arasinda olage yaratmagq ti¢iin mithiim
vasitadir. Yuxart salahiyyatli orqanlarin vozifali soxsi torafindon gondorilon sonad hor seydon
avval sarancamvcrici xiisusiyyata malik olur.

Bununla sonadin tosorriifatgiliq vo toskilatciliq rolu miioyyon olunur. Budan olave moktublar
hiiquqi vo malumatverici shamiyyats malikdirlor.

Maozmununa v toyinatina gors sonadlor asagidaki qruplara boliiniir:

1. Cavabi tolab olunan moktublar: xahis, miiraciat, toklif, talob vo sorgu moaktubu.

2. Cavabi tolob olunmayan moktublar: xabaordarliq, yadasalma, dovat, tosdiq, etiraz, roddetmo,
molumat, bildiris, tominat, miisayiot vo saroncam moktubu.

Miiossisolor arasinda sifahi damisiglar ¢otinliklo aparilirsa, onda rosmi xidmoti moktubdan
istifado olunur. Unvanin sayindan asili olaraq moktublar adi (kollektiv) vo dévri moktublara
ayrilir. Dovri moktublar bir monbadon ¢oxlu tabegilikda’ olan instansiyalara gondorilir. Kollektiv
moktub iso bir nega soxsdon digar bir linvana istiqgamatlondirilir. Nozari cohatdon dovri - kollektiv
moktublar da movcuddur. Sads isgiizar moktublar bir sopkilidir. Bunlar masalalorin qoyulusu ilo
olagadardir. Elo moktublar var ki, onlarin mezmunu genis sopkids olur.

Maozmun olamatlorine asason moktublar isglizar vo kommersiya yazigsmalarina ayrilir.
Yazigmalar iqtisadi, hiiquqi, maliyys vo miiassisonin digor foaliyyot novii lizro aparilirsa, onda
bunlar
isgiizar moktublar adlanir. ©Ogor yazismalar material - texniki tochizat vo satis lizro aparilirsa,
onda bunlara kommersiya moktublar1 deyilir. Idaralordo xidmoti moktublar xahiso (sorguya
cavabin, habelo informasiya xarakterli molumatlarin ifado olunmasindan o6trii tortib olunur.
Xidmoati moktublar miiassisolora daxil olan vo gondarilon sanadlorin 80%-ni togkil edir. Rosmi

maktublarin tortibinds asagidaki rekvizitlordon istifads olunur:

- dovlatin gerbi (dovlat idarslarinds);

- miuassisanin emblemasi;
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- miiossisanin adi;

- miiassisanin kodu;

- poct unvani;

- telefon, faks nOmrasi;

- bankda hesabin nomrasi;
- sonadin tarixi, indeksi;

- tarix vo indekso istinad;
- lnvan sahibi;

- motnd baslq;

- moatn;

- olavalorin say1 haqqinda geyd;

- Imza;

icraginin soyadi.

Moaktubun maotni biri digori ilo mantiqi suratdo bagli iki hissaodon ibarat olmalidir. Birinci
hissodo moktubun hazirlanmasi tiglin osas gotiiriilmiis faktlarin vo ya hadisolorin tosviri, o
climlodon hansi normativ sonads istinadlar, ikinci hissada naticolar, tokliflor vo ya xahislor

yazilir. Maktubun baslica mogsadi basa salmagq, siibut etmok vo izah vermokdir.
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" Niimrna
. ... EH .. _ .1

Idaranin rekvizitlari
"RER - Eonus" firmasmimn

direktoru E.K.dsadov
canaba(baya)

12.01.03. N Balka 5.
Materiallarin vola salinmas: hagqinda

Harmoatli canab!

Miiassisaniz ila bagladigmmiz 02.11.02. tarixhh ve 124 sayh
miigavilayva asasan 120 adad tikis masinimin hissalaring géndarmali
idiniz. Axirinct partivada bizim dnvana vola saldigimiz mallan
alarkan onlardan 20 adadi askik crxmigdir.

Sizdan xahis edirik, aragdinb miigavila dhdaliklaring asasan 20
2dad masin hissalarini da géndarasiniz.

Hormatla, _
Direktor Lo Musayev

Qosma maktublan ancaq onlarin mazmununda icranin Xarakterina
uviun va va alave sanadin istigamatlandirilmasi magsading dair
izahlar oldugda tartib edilir. Bu zanaddas masalalarin 1zahn gosma
sanadlari vasitasi 1la apanlir va tasdig edilir.
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. Sanadlarin saxlamlmasinin hiiquqi asaslari.

Dovlot idaroetmo aparatinda vo miiossisalorin foaliyyotindo kargilizarliq prosesi zamani ¢oxlu
sayda sonadlor y1g1lir. Bu sonad yi1ginin1 gaydaya salmagq tigiin qarsiya bu vozifalor qoyulur:

- sonadlarin etibarli saxlanilmasi tizra onlarin somorali bollisdiiriilmasi;

- molumatlarin axtarilmasi vo onlardan istifads tigiin ovvalcodon sonodlorin qruplasdiriimasini
toskil etmok;

sonadlarin islords qruplasdinlmasinin togkili;

sonadlarin sistemlosdirilmaosi;

sonadlarin saxlanmasinin tomin edilmasi;

arxivlords sonadlorin saxlanmasinin togkili®

Sonadli malumatlarin hacminin ¢ox olmasi ilo alagodar bir sira normativ aktlar qobul
olunmusdur. Arxiv xidmati tarixini 0yronmak ii¢iin qiymatli sonadlarin toplandigi vo miihafiza
olundugu elmi- todqiqat morkozloridir/ Azorbaycan Respublikasinda arxiv xidmaotinin
qanunvericilik bazasimi "Milli arxiv fondu haqqinda" ganun toskil edir. Qanun arxiv faaliyyatini
fonzimloyir, onun idars olunmasi prinsiplorini, arxiv isi sahasindo dévlotin vozifolorini miioyyon
edir. Bundan olavo "Arxiv isinin tokmillosdirilmosi hagqinda" normativ sonodlor qgobul
olunmusdur. Kargiizarligin vo arxiv isinin togkilinds idaralor 6zlorinin hiiquqi senadlarini
hazirlamiglar. ©dliyys organlarinin, mohkomo aparatinin is¢ilor, hakimlor, mohkomo katiblori,
arxiv is¢isi, moalikomao icragisi va digor idars arxivlorinin is¢ilori ganunu rohbar tutaraq sonadlorin
va islorin etibarli saxlanmasindan 6trii agagidaki qaydalara riayat etmalidirlor:

9dliyys Nazirliyi torofindon tosdiq edilmis, saxlanma miiddoti goOstorilmoklo sonadlorin
styahisina;

2. Sanadlorin arxivds saxlanmasi {ligiin sec¢ilmosi gaydalart haqqinda tolimata.

Sonadlorin  ¢evik axtarigini aparmaqdan Otrii icra olunduqdan sonra sonodlor islordo
qruplasdirilir. Ayrica cildlonmis idaraetma foaliyyotinin miioyyon sahasine vo ya masalaloring
aid olan sonadlarin bir yers yigilmasina is deyilir. Sonadlorin birinci daracali qruplasdiriimasi
onlarin alamatlori lizra tayin edilir. Bunlara daxildir:

1. Nominal olamatlori, yoni adlari {izra sonadlorin bir yerds comlonmosi (msos. amrlar,

protokollar, hesabatlar), bu zaman bir isdo ancaq bir sonad novii yerlosdirilir;
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2. Mozmununun istigamotlori vo suallar1 iizro olamotlor, sonodlorin qruplasdirilmasinda
sonadin mozmunu osas gotiiriiliir, predmetino baxilir, oks olunmus mosalalor gostorilir (mos.
idaranin hesabatlar1);

3. Miialliflik alamatlori {izro, yoni sonadlorin bir miisllif tizro qruplasdirilmasi (mas. vozifalor,
sObalar 1izro);

4. Yazigmalarin olaijiotlori izra, yoni qarsiligh yazismalarin aparilmasi {izra sonadlarin iglorde
yigilmasi (mas., Odliyys Nazirliyi ilo Ali Mohkomonin yazigmasi);

5. Cografi olamatlori {izro, yoni vahid inzibati-orazi bolgiisiinds yerlagon, bir orazide olan
yazigmalarin bir yerdo birlosdirilmaosi;

6. Xronoloji olamatlori Tlizro, yoni ardicilligla miioyyon bir dovr {izro sonadlorin
qruplasdirilmast.

Miisssisoaya daxil olmus, gondorilmis vo daxili sonadlor miixtalif islorde saxlanilir.

Qurtarmis mohkomo islori, icra sonadlori, jurnallar vo kartogkalar saxlanmaq iigiin
mohkomonin arxivino verilir. Islorin vo digor materiallarin ucota almmasi vo arxivdoe
saxlanmasinda gostorilon qaydalara omal edilmalidir:

1. Milli Arxiv Idarasi torofindon tosdiq edilmis idars, miiossiso vo toskilatlarin arxiv isi vo
sonadlosmasinin asas qaydalarina;

2. Mahkomao va notariat sonadlorinin saxlanmasi miiddatine dair qaydalara.

Arxivo tohvil verilmoali olan mohkomo islorindo iso olavo edilmis biitiin sonodlor tikilir,
nomralonir vo siyahiya alinir, sonra isdoki voragolorin timumi say1 gostorilmoklo axira tikilmis
styahi1 katibin imzasi ilo tasdiq edilir.

Mohkomo arxivino verilmok tiglin hazirlanmis olan is vo materiallarin idara, miiossiso vo
togkilatlarin arxiv islori qaydasinin toloblorine uygun olaraq siyahist tortib olunur. Siyahi

moahkomaonin sadri va katibi tarafindon imzalanair.

55



Mbohkamanin arxivina daxil olan

islorin va digor materiallarin

siyahisi
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Arxivo tohvil verilon islorin vo materiallarin qovluglarinda, ‘homg¢inin ugot-statistika
kartogkalarinda va ya geyd jurnalinda isin arxive tohvil verilmasi barado siyahi tizro arxiv
nomrasi qoyulur vo siyahinin 6z ndmrasi do gostorilir. Mohkomo islori arxivdoe illor vo ndmrolor
lizro saxlanilir.

Mohkomonin doftorxana miidiri doyisdirildikds islor mohkomonin sadrinin istirak: ilo tohvil
verilir vo qobul edilir. Islorin qabulu vo tohvili aktla rosmilasdirilir. Aktda asagidakilar gostorilir:

1. Kargiizarligin imumi xiisusiyyatlori, u¢otun, hesabatin va arxivin vaziyyati;

2. Mohkomads aparilan jurnallarin, kitablarin adlari;

3. Hor bir kartogka, kitab vo jurnalin nomrolonmis voragolorinin sayi;

4. Icra edilmomis sonadlor vo baxilmamus islor;

5. Arxivdo olan biitlin sonadlorin, cinayat vo miilki islorin sayi;

6.  Maddi siibutlarin jurnaldaki siyahisi {izra faktiki mévcudlugu.

Qabul vo tohvil akt1 iki nlisxods yazilaraq imza etdirilir. Bir niisxo mohkomoda galir, ikinci

nilisx9 iso miivafiq orqana gondorilir.
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Qovluglarin formalasdirilmasi

va arxiva tahvil verilmak ii¢iin hazirlanmasi

Qovluglan diizglin formalasdinnaq, sonadlorin tez tapilmasini tomin etmok moqsadi ilo hor il
idarolordo islorin nomenklaturasinin siyahisi tortib edilir. Islorin {imumi nomenklaturalarini
{imumi s6ba idarenin va sobalorin tokliflorini nozore almagla tortib edir. icra .edilmis sonadlor
imumi s0banin tortib etdiyi islorin nomenklaturasina uygun olaraq qurulus bolmalori torafindon
govluqda formalasdirilir. Bu idara sanadlarinin tasnifat formalarindan biridir.

Tolimatlar vo VDK.S uygun olaraq, miioyyon olunmus qaydada rosmilosdirilon vo tasdiq
edilon, toskilatlarda saxlanma miiddoti gostorilmoklo islorin  adlarimin  siyahisinin
sistemlogdirilmosina islorin nomenklaturas: deyilir. Basqa sozlo desok, idaranin, yaxud onun
qurulus bolmasinin qarsidaki il iiglin islorin konkret adlarindan o6trii tutdugu siyahilar islorin
nomenklaturasidir. Islorin nomenklaturasi onlarin diizgiin rosmilosdirilmasi vo ugotu iigiin tartib
olunur. Qovlugu arxiva vermazdan avval miifattis asagidakilar: yerina yetirir:

1. Qovlugda sanadlorin mévecudlugunu yoxlayir;

2. Qovluqda iss tikilmali sanadlorin hamisiin talimata uygun suratds alindiglarini yoxlamal
vo geydo alinmamis sonadlor askar edildikds onlar1 geydo almali;

3. Qovluqda sanadlorin diizgiin yerlosmasini yoxlamali;

4. Bolmalor tlizra tikilmis islorin siyahisinda bolmolorin adlarinin tikilmis sonadlore uygun
golib-golmadiyini yoxlamali;

5. Sonadlari ndomralomali;

6. Uz qabiginda bolmalorin siyahisini tosdigloyan imza qoymal;

7. Nomralonmis varagalorin sayini rogomls va s6zlo gostormali;

8. Ara qatlarimi va digor asyalart sanadlordon ¢ixarmali;

9. Arxiva tohvil vermak iigiin bolmalarin siyahisinin birinci sohifosine "Arxiva" sozii yazilmis
stamp vurmal. ,

Novbati ilo kegon islor istisna olmaqla bir ilin biitiin sonadlori qovlugda formalasdirilir.
Qovlugda varagalorin say1 200-250-don ¢ox olmamalidir. Sonadlor qovluga bir niisxo do tikilir.
Sonadlor mozmun vo faaliyyot dorocolorine goro nomenklaturaya uygun suratdo (cildlordo)

formalasdirilir.
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Tolimata uygun olaraq, islorin nomenklaturaya osason formalasdirilmasi sonadlorin icra yeri
tizro struktur bolmolorindo hoyata kegirilir. Bu zaman sonodlorin icragida saxlanmasina yol
verilmir.

/'*Sonadlorin  formalasdirilmasinin osas toloblorindon biri daimi va miivoqgoti saxlanan
sonadlorin ayri-ayriliqda iglordo qruplasdirilmasindan ibarat olmasidir”,

Islorin nomenklaturasinda sonadlorin tosnif edilmosi, islorin diizgiin rosmilosdirilmasin,
sonadlorin, mozmunu Uzro tez axtarilmasinin  tomin edilmosino  vo  ndvlorinin
miioyyanlosdirilmosi- no, saxlanmasima, ugotuna zomanot verir. Islorin nomenklaturas
asagidakilara boliiniir:

1. Birtipli nomenklatura eyni xiisusiyyotli foaliyyst ndviino malik olan vo eyni strukturali
miiossisalar ti¢iin tartib edilir.

2. Niimunavi is nomenklaturalart eyni foaliyyat xiisusiyyastli miixtolif strukturalar iizro, onlarin
indekslori gostorilmoklo komokgei xarakteri dasiyir.

3.  Fordi nomenklaturalar konkret miiossisolor iigiin hazirlanilir.

Islorin nomenklaturasini hazirlayarken bir sira {imumi taloblor islonilmalidir:

- biitiinliikdo 1slorin nomenklaturasi miiossisonin vo onun struk tur bolmosinin sonadlosmo
tizro biitiin foaliyyat sahasini ohato etmalidir;

- 1slorin nomenklaturasina daxil olan adlar is basligina aid olma lidir;

- 1slorin nomenklaturasini hazirlayanda sanadlorin saxlanma miid datlari nazars alinmalidir;

- nomenklaturada sonad adlar ardicilligla diiziilmslidir.

Islorin nomenklaturas: miioyyan edilmis formada hazirlanilir, miivafiq dévlet arxivi ilo
razilagdirilir, idaranin rohbari torafindon tasdiq edilir. O ciimlodon nomenklatura struktur sxemi
lizra foaliyyat istigamatlori izro hazirlanilir.

Islorin basliqlar1 idaralorin is saholori {izro formalasdirib1 Bunlara baslanan isin ndvii, sonad
noviinin adi, sanadlorin miiallifi, malumat sonadlari, sonadin aslinin va suratinin olmasinin

gostorilmosi va s. daxil edilir.
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