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Giris

Miiasir dovrdo iqtisadiyyatin vo idaroetmonin inkisafinin formalagmasi
hiiquqi sonadlorin  hazirlanmasindan, sonadlosdirilmasindon, sonadlorlo isin
togkilindon birbasa asilidir. Yeni idaroetmo formalarina kegidlo olagodar olaraq
idaraetmonin asaslarini vo hoyata kegirilmasi prosesini toskil edon sanadlosdirma
sahasi idaraetmonin ayrilmaz vo miihiim komponentlorindon biridir.

Umumiyyetla, toskilatlarin, miiassisolorin vo dovlat organlarinin somorali
idars olunmasinin asas zomanatlorindon biri do sonadlosdirms va sonadlarls isin
toskilidir. Dovlat aparatinda idarsetmo modoniyyatinin yiiksoldilmasi aparatin
isinin  somoraliliyini  artinr  vo bu da idaroetmo  mexanizminin
tokmillosdirilmosino zomin yaradir. Bu sahodo yaranmis cotinliklor iso is
prosesinin gedisino manfi tasir gostararak idaraetma sistemini zaifladir.

Idaroetmo foaliyyatinin osasini informasiya toskil edir. Idaroetma prosesi
iso Oziindo fasilasiz olaraq informasiyanin yigilmasi, emali vo Gtiiriilmasi ilo
olagodar idarogilik horokotlorini oks etdirir. Hal-hazirda informasiyanin dovlot
aparatinda an genis yayilmis dasiyiCist kagizdir. Baxmayaraq ki, miiasir dévrda
idaroetmo prosesindo texnoloci teraqqinin mohsulu  sayilan magnit lazer
disklorindon do genis istifado edilir, lakin idarsetma prosesinin boyiik hacmi
informasiyanin asas dasiyiCi olan kagizlarla qirilmaz suratds baglhidir.

Artiq geyd etdiyimiz kimi oalde olunmus informasiya kagizda qeyd olunur,
daha sonra kagizda miioyyan rekvizitlor do 6z oksini tapir. Bu prosesin sonu
sonadin yaranmasi ilo naticalonir. Sanad — miioyyan zaman va mokan daxilinds
otiiriilo bilon informasiya ils tachiz edilmis maddi obyektdir.

Dovlot idaroetmosinin istonilon organinin, homg¢inin do daxili islor
organlarmin funksiyalar1 miixtolif sonadlorin tortib edilmosi, alinmast,
otiiriilmasi ilo baglidir. Elo bu sobobdon do onlarin foaliyyotinin somoraliliyi
sonadlasdirma va sonadlarls isin togkilindon asilidir.

Siza togdim olunmus movzuda asas maqsad kargiizarliq hagqinda malumat
almaqg, dovlet aparatinda vo xiisusi miiassisalorin foaliyyotindo sonodlorin

yaranmasini, onlarm tizorindo islomoni, idaroetmo foaliyyoti prosesindo



4

sonadlarin gobulunun togkilini, aparilmasini vo malumatlarin ugotunun gedisini
aydinlasdirmaqdir.

Movzuda sonodlorlo isin toskili, horokoti, geydiyyati, ucotu dovlot
orqanlari, aparatin vozifoli soxslori arasinda, xiisusi miiossisolor, onlarla
votondaglar vo is¢ilor arasinda sonadlorlo i1gin aparilmasi, onlarin horokotinin
tonzimlonmaosi, istifado olunmasi vo saxlanmasi ilo bagli moasalolor do 6z oksini

tapmisdir.



Sual 1. DiO-da kargiizarh@n anlayisi, prinsiplori vo normativ-hiiquqi
tonzimlonmasi

Idaroetmo  aparatlarinda is  proseslorinin  gedisati  kargiizarliq
omoliyyatlarinda oks olunur. Idaroetma apparati iscilorinin isinin toskilindo
kargiizarligin diizglin  togkil edilmosinin miihiim ohomiyyoti vardir. Miasir
dovrda idaraetmonin yeni formalarina keg¢ilmosi, miissisalorlo dovlot idaralori
arasinda miinasibatlorin yaradilmasi sonad vo sonadlor dovriyyasinin hacminin
artmasina sobab olmusdur.

Sonad vo sonadlor dovriyyesi ilo bagh faaliyyot iso kargiizarliq adlanir.
Daha doaqiq desak, kargiizarhq — taskilatin 6z vazifalorini hayata kecirilmasi
ilo dlagadar somadlosdirma vo somadlarlo isin toskili uzra faaliyyatdir.
Kargiizarligla bagh foaliyyoto - dovlot aparatlarinda vo miiossisolorindo
sanadlarlo islomo prosesi, sanadlorin hazirlanmasi, onlarin gabulu, tosnifati, icra
liclin verilmasi, iCrasina nazaratin aparilmasi, sonadlorin hazirlanmasi Kimi iglor
aiddir.

«Kargiizarhq» sozii «kar» - is, «giizar» - gormok, yoni idaroetmodo
doftorxana islorini gérmok séziindon ibaratdir vo yaxud «kargiizar» (fars sozii
olub) idars vo miiassisada doftorxana islorini aparan xidmetgi vo ya islor miidiri
Kimi basa diisiiliir. Bu iso idaraetmado kargilizarligin sanadlogsmo hissasini taskil
edir.

Kargiizarhq prosesindo hiiquqi miinasibatlor asagidaki hallarda
yaranir:

- soanadlarin tortib olunmasinda;

- vizalasdirma zamanti,

- xidmati sanadlarin icrasi prosesinda onlarin tasdiq edilmasi zamant;

- sonadlarin iCrasina nazarat prosesindo;

- sonadlorin formalasdirilmasi va saxlanilmasinda.

Dovlotin miloyyan etdiyi igtisadi-hiiquqi istiqgamatlor, 6lkonin sosial-
igtisadi inkisafinin togkil olunmasi, xiisusi miilkiyyatin formalasmasi idaroetmo

sisteminin yenidon qurulmasina gotirib ¢ixarmigdir. Kargiizarligin toskili
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prinsiplori belo halda dovlst orqanlarinda kargiizarliq aparatinin foaliyyati iiglin
vahid sonadlosdirma xidmotinin qurulmasini tolob edir.

Kargiizarhq faaliyyatinin toskili prinsiplori asagidakilardir:

1. Ixtisaslagsma — kargiizarliq amoliyyatlarinda vo senadlorls islomado is
bolgii¢iinilin aparilmasi.

2. Paralellik — is proseslorinin icra miiddatinin qisaldilmasi moqsadi ilo
ayri-ayri kargiizarliq omoliyyatlarinin paralel yerina yetirilmasi.

3. Daqiglik — sonadlorin hazirlanma yerindan onlarin icra yerino vaxtinda
va qisa Yyollarla ¢atdirilmasi.

4. Fasilasizlik — sonadlarls is prosesinda iglorin operativliyini tomin etmok
magsadi ilo bir sira amoaliyyatlarin fasilolora vo langimalors yol verilmadon bir-
birini tamamlamasi.

5. Ritmililik - idaroetmo aparati garsisinda qoyulmus masalalorin eyni
vaxtda icra edilmasi.

Tacriiboda sanadlosma sisteminin aparilmasi ii¢ istigamatdo miisyyan
olunur:

1) dovlet hakimiyyat organlarinin sonadlogma sistemi iizro;

2) idaraetmo orqanlarinda sonadlogma sistemi iizra;

3) miiassisalorin, maliyys, bank, mohkomo vo digor togkilatlarin
sonadlosmo sistemlori tizra.

Dovlat hakimiyyat orqanlarimin faaliyyatini shats edon asas sonadlor
grupuna - hiiquqi aktlar, ganunlar, formanlar, gorarlar, protokollar va s.
daxildir. Buna gora do kargiizarliq aparatinin isinin diizgiin qurulmasi sahoasindo
qabul olunmus normativ-hiiquqi senadlor tamamils istisnasiz olaraq biitiin dovlot
idaralorine, markoazi yerli, idaroetmo orqganlarina, xiisusi miiassisalora, notariat,
tadris, arxiv, gomriik va s. idaralors aid olmalidir.

Kargiizarhq islorinin tokmillosdirilmosi - omoyin texniki toskili
prinsiplarinin kargiizarligin mexaniklosdirilmasi, sanadlorlo iglomonin forma va

metodlarinin totbiq edilmasi yolu ilo hoyata kegirilir.,

' E.Musayev. Kargiizarligin toskili. Dars vasaiti. Baki, 2003. soh.12.
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Kargiizarhq omoaliyyatlari - sonadin tortib edilmasi isinin baslanmasindan
onlarin layihalorinin hazirlanmasindan tutmus Son notiCoys qgodor biitiin
proseslori ohato edir. Kargiizarligla mosgul olan is¢ilor ¢ixarilmis gorarlarin
cevik sokildo rosmilosdirilmosini bilavasito yerino yetirirlor. Sonadlor vasitasi ilo
idaroetmo isinin tokmillosdirilmosi vo yaxsilagdirilmasi, timumilikds bu isin
toskili, kompyuterlosmosi vo mexanikilosdirilmosi kargiizarligin basqa amillori
ilo s1x baghdir.

Idaroetmo faaliyyotinde kargiizarliq xidmatinin shomiyyatli faktorlarfndan
biri onun universal vo genis olmasidir.

Idaroetmods vo moisotimizda «kargiizarliq» mofhumunu tez-tez islodirik.
Bu da sonadlorlo islomo Kkimi basa disiiliir. Ona gore Ki, isimizin biitiin
morhololori senadlorde ohato olunur. Idaro vo miisssiselorde iscilorin imumi is
hacminin oksor hissasi kargiizarliq omoliyyatlarina sorf edilir. Miitoxassislor is
giinii arzindoa sonadlarls islomaya 20-80 faiz vaxt ayirirlar.

Kargiizarligin togkili 1darsetmo aparatinin ¢evikliying, etibarliligina,
idaroetmo iscilorinin  omoyinin toskiline vo madoniyyatino tosir gostorir.
Sonadlorin yaranmasi, yani onlarin hazirlanmasi, razilasdirilmasi, ganuni soklo
salinmas1 kargiizarligin asasimi toskil edir. Kargiizarliq senadlorin dovriyyasini
toskil etmoklo yanasi, onlarin miihafizasini do tomin edir. Sonadlarin tartibindon
baslayaraq, icrasi basa catdirilanadok, kargiizarliq aparati idaradaxili vo
idarodonkonar harokatlori ilo sonad doévriyyesini yerino yetirir. Sonad
dovriyyasinin siirati idarsetmo aparatindaki kargiizarligin togkilinden bilavasito
asilidir.

Vahid dévlat Kkargiizarhq sisteminrin (VDKS) yaradilmasi - indi vo
golocokdo  idaroetmo  islorinin  vo  onlarin  togkilati  faaliyyotinin
sonadlosdirilmosinin  tokmillosdirilmosine  xidmot edir. Miiasir soraitdo
kargiizarliq prosesinin qanunauygunlugla gedisi sonodlogdirmonin bilavasito
optimallasdirilmasidir.

Vahid dovlot kargiizarliq sistemi (VDKS), Beynolxalq Yazismalar Sistemi

(BYS) ilo birlikdo totbiq olunmalidir. Burada timumi dovlot sistemino uygun
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olarag, Beynolxalq Yazigsmalar Sistemi (BYS) qarsilighi aparilmali, milli
karglizarliq prosesi pozulmamalidir. BYS vo VDKS-nin iimumi gaydalar1 biitiin
idarolorde hazirlanan toskilati-sarancamverici sonadlorin hazirlanmasina totbiq
edilir.

BYS va VDKS-nin bashca maqsodi sonadlosmo amoaliyyatlarimin
tokmillasdirilmoasinin asagidaki formalarda aparilmasim talob edir:

-sonadlarls islomanin forma va metodlarinin tokmillosdirilmasi;

- sonaddlarin vahid formasi v standartlagdirilmast;

- karglizarliq prosesinin mexaniklogdirilmasi vo avtomatlagdiriimasi.

BYS vo VDKS-nin miiasir totbiqinin mithiim ohomiyyati vardir. Bu zaman
idaroetmo prosesi siiratlonir, idarsetmo modoniyyati yiiksalir vo timumilikdo
sanadloarlos is prosesi ganunauygunlugla icra edilir.

Idars va miiassisalords vahid dévlat kargiizarhq sisteminin tatbigqi iizra
toskilati tadbirlor asagidaki kimi olmahdar:

- biitiin idarolordo bilavasito VDKS-nin totbiqi, kargiizarliq bolmolorino
dair asasnamo hazirlanmali vo miixtalif kateqoriyali kargiizarliq aparatinin
iscilari ticiin vozifa tolimatlar tortib edilmalidir;

- VDKS-nin totbiqi iiclin texniki tominat olmali, yeni sonad blanklari
dovlat standartlarina uygun hazirlanmali, geydiyyat formalari, yeni saxlama
qaydalar1 totbiq edilmali va , miiasir texnika vasitalordon istifado olunmalidir;

- milli kargilizarhigin aparilmasi qaydalar 6yradilmalidir;

- beynoalxalq kargiizarliq sisteminin totbiqi qaydalarindan istifade olunmali
vo bu is nozarato gotiiriilmalidir.

Sanadlagma islarinin aparilmasinin vahidliyini tomin etmok ti¢iin dovlat
standartlarindan istifads olunur.

Dovlat standartlarn asagidaka prinsiplors asaslanir:

- idaraetma sonadlarinin lizarinds rekvizitlorin qoyulmasi qaydalarina;

- sonadlorin tortibindo kompiiter programlarindan istifads edilmasing;

- sonadlorin tartibindos is sortinin azaldilmasina.
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Vahid Dévlat Kargiizarhq Sisteminin ayrilmaz bir hissasi do DIO
torafindan aparilan kargiizarhq faaliyyatidir.

VDKS-da vo homginin DiO-da kargiizarliq faaliyyatinin toskili vo hoyata
kegirilmoasi miioyyon Sistem {izro aparilir.

DIO-da Kkargiizarhq foaliyyatinin taskili vo hayata Kecirilmasi
asagidaka sistemloar iizra taskil edilir:

1.Morkazlosdirilmis

2.Morkaozlosdirilmomis

3.Qaris1q

Markazlasmis sistem iizra kargiizarhq faaliyyati - sonadlosma dovriyyasi
kicik vo orta hocmli olan organlarda totbiq olunur. ©gor DIO-da biitiin
sonadlosmo  omoliyyatlar1 vahid doftorxanada aparilirsa, onda kargiizarlq
faaliyyati markozlosdirilmis formada taskil olunur. Yeni struktur bélmalorin say1
az, sonad dovriyyasi isa ildo 25000 sonado gador olan toskilatlarda karglizarliq
moarkozlosdirilmis qaydada aparilir.

Strukturu miirokkab, sanad dovriyyasi iso ildo 25000 sanaddon ¢ox olan,
habelo struktur bomolori ayri-ayr1 orazilordo yerloson toskilatlarda kargiizarliq
morkozlosdirilmomis aparilir.

Morkazlosdirilmis kargiizarhq sisteminds - korrespondensiyanin qabulu
vo gondoarilmosi, sonadlorin struktur bélmalors paylanmasi, korrespondensiyanin
gotirilmasi, habelo sonadlorin  qeydo alinmasi, rosmilosdirilmosi, islorin
formalasdirilmasi kargiizarliq xidmati torofindon hoyata kegirilir.

Morkazlasdirilmomis kargiizarhq sisteminda iss - korrespondensiyanin
qobulu  vo  gondorilmoesi, sonadlorin  struktur bolmelora  paylanmasi,
korresponensiyanin gaotirilmasi, sonadlorin geydo alinmasi, rosmilosdirilmasi,
islorin formalasdirilmasi iso struktur bolmalarin kargiizarliq xidmati tarafindon
hayata kegirilir.

Qanisiq sistemdo — sonadlosmo  omoliyyatlarinin  bir  hissosi

morkazlosdirilmis, digar hissasi iso morkazlosdirilmomis gaydada aparilir. DiO-
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da bu sistem miirokkob struktura vo bdyiik hocmli sonod dovriyyesine malik
bdlmolordos totbiq edilir.

DIO-da aparilan Kargiizarhq faaliyyotinin asagidaki  elementlori
vardir:

1. Sonadlosdirmo — yani isi icra etmokdon 6trii alinmis molumatlarin hor
hans1 bir materiallar tizorindo gostorilmasidir. Bu zaman osas mogsod miixtalif
sonad formalarinin hazirlanmasidir.

2. Sonadlorle isin toskili — yoni sonadlosdirmo omoliyyatlarindan sonra
sonadlorin  horokati, icrasi, geydiyyatt vo axtarisinin tomin olunmasinin
toskilidir.

Fasilosiz olarag dovlet aparatinin  faaliyystinin  diizgiin  toskili
sonadlosdirmo xidmotinin 1§ soraitindon asilidir.

Kargiizar heyotin isinin somoarali toskili asagidaki talablora
uygunlasmahdir:

- kargiizarliq xidmaotinin togkilati qurulusunun daim yenilogmasi;

- kargiizarliq is¢ilori ilo aparat is¢ilori arasinda qarsiligl alagslorin togkili;

- kargiizarliq xidmatinin torkib sayinin miisyyanlosdirilmasi;

- omokdaslarin 1s yerlorinin somorali toskili vo onlarin miintozom
kompyuter programlari ilo tomin olunmasi.

Kargilizariq xidmati is¢ilorinin say1 toyin olunmus normativler asasinda
tosdiglonir. Is yeri kargizarliq xidmati iizro vazifani yerino yetirmok ii¢iin lazimi
vosaitlorlo tomin olunmus, bir vo ya bir neco icracinin emok zonasidir. Idars,
miiossiso vo toskilatlarda Kargiizarligin sonodlogsmo hissasinin  toskilinda
kargiizarliq iscisinin omoyi boyiik ohomiyyoto malikdir. Buna goro do
kargiizarliq is¢isinin omoyinin togkili liclin biitlin sorait yaradilmalidir.

Kargiizar omoyindon somorali istifado etmokdon 6trii amayin toskilinin on
miitoraqqi formalar1 totbiq olunmalidir. Kargiizarliq isgisi ti¢iin ilk névbado
ayrica otaqda is yeri miioyyan edilmolidir. Is otag: stol, stul, kompyuter vo ya
yaz1 makinasi, telefon, sonodlori yigmaq tiglin skaf vo kartoteka qutular ilo

tomin olunmalidir. Kargiizarliq is¢isi miintozom olarag kagiz, golom,
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surotgixaran, toqvim, telefon nomralori, qovlug, xotkes, rezin, yapisqan,
kagizdeson, sancag, skog, blank, kiinc stampi1, miixtalif doftor vo geyd kitablari
vo S. doftorxana lovazimati ilo tomin edilmalidir.

Qiymotli sonadlori, mohiir, stamp, blanklar1 saxlamaq {igiin xiisusi seyf
olmalidir. Kargizarliq vo doftorxana is¢isinin otagi tomiz, soligeli olmali vo ona
lazim olan biitiin doftorxana avadanliglari alinin altinda yerlosdirilmoalidir.

Kargitizarliq is¢isinin stulu hor torofo rahat harokot etmali vo stolunun bir
nec¢o daxili olmalidir. Bu daxillords icrada olan sanadlor vo kagiz qovluglar
saliga ilo yerlosdirilir. Daftorxana iscilorinin bilik vo ixtisasinin artirilmasi ti¢iin
vaxtasiri olarag mosgoalalor kegirilmoalidir.

Idaro, miiossiso vo toskilatlarda kargiizarligin sonadli  hissasinin
tokmillosdirilmosi sonadlorlo islomodo gabaqcil forma vo metodlarin totbiq
edilmasi yolu il hoyata kegirilir.

Kargiizarliq xidmoti sahosindo is prosesini yiiksoltmok moqsadi ilo
kargiizarliq proseslorinin mexaniklasdirilmasi vo kompyuterlogdirilmasi, onlarin
yeni programlarla islomo qaydasi tatbiq edilir. Masoalon, sanadlorin siiratlorinin
coxaldilmasi skayner, kseroks va ya matbaa iisulu ilo aparilir.

Kargiizarliq prosesilorinin avtomatlagdirilmasi  biitdvliikdo idaroetmo
omoayinin tokmillosdirilmasi isi ilo eyni zamanda hoyata kegirilir. On ¢ox
operativliya nail olmaq ti¢iin kompleks mexaniklosdirmoa totbiq edilir ki, bu da
daxil va xaric olan sonadlori vo daxili sanadlorla aparilan amoliyyatlarin biitiin
ardicilligla yerina yetirilmasina gatirir.

Kargiizarligin mexaniklogdirilmasi tigclin lazimi vasitolorin torkibi vo
miqdar1 kargiizarliq islorinin hacmindon va xarakterindon asili olaraq miiayyan
edilir. Idarolordo sonadlor ddvriyyasinin hocmino uygun olaraq totbiq edilon
texniki vasitalorin dastlori vahid karagiizarliq sisteminin oasas gaydalarinin
tovsiyaloring asason segilir.

Kargiizarliq prosesinin hiiquqi reqlamentlosmosi sonadlorin tortibi vo
rosimilogdirilmasindon ibarstdir. Bunun {i¢iin do idaroetmo sahosinds sonadlorin

rosmilosdirilmasi, hazirlanmasi gaydasi, sonoadlorlo  islomo, tmumilikdo
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kargiizarliq prosesi hiiquqi cohotdon tonzimlonmolidir. Buna goro do idarslords,
miiossisolordo vo toskilatlarda kargiizarligin aparilmasi qaydalart ganunlara,
qorarlara, dovlot standartlarina,kargiizarliga dair tolimatlara vo digar normativ-
hiiquqi aktlara cavab vermalidir.

Kargiizarliq sisteminin oasas qaydalarinin aparilmasi {izro normativlor
karglizarligin kompleks qaydalar1 vo idaroetmo sonadlorinin hazirlanmasi,
onlarin arxivlora verilmosi prosesini miioyyon edir. Vahid dovlot kargilizarliq
sistemino dair qanunlarin vo tolimatlarin moagsadi xidmoti molumatlarin
hazirlanma forma vo metodlarinin tocriibado 6ziinii dogrultmus {imumi
normalara ¢atdirmaqdan ibaratdir.

DIO-da Kkargiizarhgim normativ tanzimlonmasinin Jsas moanbalori
asagidakilardir:

1. Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani: «Dd&vlot hakimiyyati
orqanlarinda, idars, toskilat vo miissisalorindo kargilizarligin aparilmasina dair
Talimat»in tosdiq edilmasi barado.

2. DIN-in 07 dekabr 2001-ci il tarixli 476 sayli amri: «DIN-in Katbiliyi
hagqinda Osasnamonin tosdiq edilmosino dair.

3. DIN-in 13 iyul 2009-cu il tarixli 390 sayli omri: «Sohar, rayon,
naqliyyatda polis orqanlari haqqinda» Osasnamonin, «Sahar, rayon, naqliyyatda
polis organlarinin iginin togkili hagqinda» Talimatin, «Sahar, rayon, naqliyyatda
polis organlarmin rahborliyi arasinda niimunovi vazifo bolglisiiyniin tosdiq
edilmasino dair.

4. DIN-in 19 iyun 2002-ci il tarixli 235 sayli omri: «DIN-in sistemindo
arxiv isinin togkili gaydalarinin tosdiq edilmasi hagqinday.

5. DIN-in 24 oktyabr 2003-cii il tarixli 405 ndémrali omri: “Dévlot
hakimiyyati orqanlarinda, toskilat vo miiassisalarinds larglizarligin aparilmasina
dair” Tolimatin tosdiq edilmosi barods™.

6. DIN-in 15.11.2016-c1 il tarixli 42-001-16 nomroli omri: “Azorbaycan
Respublikast DIO-da vo DQ-do elektron sanad ddvriyyasinin toskili gaydalarmin
tosdiq edilmosi hagqinda”.
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7. DIN-in 10.09.2015-ci il tarixli 766 némrali omri: “Dévlet hakimiyyoti
orqanlarinda, idara, toskilat vo miiossisolorinds kargilizarligin aparilmasinda dair
Tolimatin tosdiq edilmosino dair”.

Miihaziromizin birinci sualinin miizakirasini yekunlagdiraraq geyd etmok
istordim ki, polis organlarinin foaliyystindo, onlarin vozifo vo funksiyalarinin
yerino yetirilmoasindo kargiizarliq xiisusi yer tutur. Belo ki, polis organlarina
daxil olan, ¢ixan, eloco do idaragilik prosesindo tortib edilon biitiin sonodlorin
geydiyyati1 kargiizarligin vasitosi ilo hoyata kegirilir.

Belo naticoyo golmok olar ki, miihaziromizin bu sualinin agiglanmasi
vasitasi 1la alda edacayimiz biliklar Sizin galocok idaragilik faaliyystinizde hom

nozoari, hom do tocriibi cohotdon miihiim ochomiyyat kosb edocokdir.
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Sual 2. DiO-da kargiizarhigin névlari va vazifalori. DIO-da kargiizarh@in
taskili sahasindo DIN-in Katibliyinin rolu va faaliyyati

DIO-da hayata kecirilon kargiizarhgin asagidaki névlari vardir:

1. Umumi

2. Xiisusi

3. Moxfi

4.Qeyri-moxfi

Umumi kargiizarhq - istonilon dovlot orqania xas olan iimumi idaragilik
foaliyyatinin sonadlosdirilmasidir. Bu ndv kargiizarliq asasan DIO-nun maliyys,
tosarriifat, kadr xidmatlorinin faaliyyatlorini tomin edir. Biitlin idaralordo imumi
kargizarliq idaronin faaliyyotindon asili olmayaraq eyni formada toskil olunur.

Xiisusi kargiizarhq — DiO-da cinayotkarliqla miibarizo, ictimai gaydanin
qorunmasi va ictimai tohliikasizliyin tomin edilmosi sahasinda faaliyyati 6hiindo
oks etdiran Cinayat-prosessual, inzibati-prosessual vo xidmaoti, omoliyyat-axtaris
xarakterli prosessual vo xidmati sonadlorin tortib edilmasi va onlarin geydiyyati
ilo baghdir. Xiisusi kargiizarligin forqlondirici cohoti sonad formalarinin,
nomenklaturasinin vo onlarin hazirlanmasinin miixtolif  olmasidir. Umumi va
xiisusi kargiizarliq bir-birini tamamlayir.

Moxfi kargiizarhq — DIO-da xidmoti vo ya dovloti sirrlo bagli olan
molumatlart 6ziindo oks etdiron sanadlorin moxfigilik rejimi gaydalarina amal
edilmoklo xiisusi qaydada tortib edilmasi, onlarin geydiyyati vo 6tiiriilmosi ilo
bagl foaliyyatdir. Bu név kargiizarligin hoyata kecirilmasi zamant hor hansi
informasiya axinina sabab o0la bilocok halin yaranmasi yolverilmoazdir. Ogoar belo
hallar bas verorss, homin soxsin mosuliyyato (Cinaysat) colb olunmasi ilo
noticalonir.

Qeyri-maxfi kargiizarhq — DIO-da xidmati vo ya dévlot sirrino aid
olmayan molumatlarin moyyan sonadlords oks etdirilmosi, onlarin geydiyyati vo
oOtiiriilmasi ils baghdir.

Kargiizarligin yuxarida gdstorilon névlori bu faaliyyatin DIO-da somarali,

ardicil vo sistemli hoyata kecirilmosini tomin edir.
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DIO-da kargiizarhgin asagidaki vozifalori vardir:

1. Sanadlarin qabul edilmasi vo geydiyyata alinmasinin tomin edilmasi.

2. Sanadlorin gondorilmasinin tomin edilmasi.

3. Sanadlards xidmati vo dovlati sirrlorlo bagli malumatlarin miihafizosinin
tomin edilmasi.

4. DIO-nun normal faaliyyotini tomin etmok {iciin lazimi informasiyanin
tez miiddstde miivafiq sanadlordon va arxivdon axtarilib tapilmasi.

5. Icra edilmis sonadlorin struktur bélmslorindon talob edilmasi.

DIO-da hayata kecirilon kargiizarhgin asagidaki funksiyalar: vardir':

1. Sonadlarin hazirlanmasi va ¢oxaldilmasinin mexaniklosdirilmasi.

2.Sonadlarin saxlanmasi v onlardan istifado edilmasi.

3. Kargiizarligin miintozom suratdo tokmillogdirilmosi mogsadilo toskilatin
biitlin foaliyyat saholorindo kargiizarliq isine metodiki rohbarliyin hoyata
Kegirilmasi.

4, Sonadlorin islor tizro formalasdirilmasi vo arxivo verilmosi.

5. Sonadlarin icra miiddstina nozarat edilmasi.

6. Tabe organlarda kargiizarligin aparilmasina nozaratin edilmasi.

7. Kargiizarligin peso hazirliginin artirilmasi.

DIO-da kargiizarligin toskili vo hoyata kecirilmasino organm roisi
cavabdehlik dasiyir.

Kargiizarhqla bagh fsaliyyatin hoyata kecirilmasindd orqanin raisi
torafindon hayata kecirilacak tadbirlor asagidakilardir:

1. Kargiizarliq isini bilavasito togkil etmok vo onun voziyystine goro
cavabdehlik dasimagq.

2. Dovlat sirrinin miihafizosino goro soxson mosuliyyat dasimaq vo
tabelikdo olan omokdaslar torofindon recim toloblorino riayst olunmasina

nazarati hoyata kegirmak.

! Koperes A. OCHOBBI yIpaBiieHHs B Opranax BHyTpenHux jei. Albom-sxem. Moskva, 2001. sah. 120.
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3. Sonadlarin etibarli saxlanilmasini vo qorunmasini, onlarin ciddi ugotunu,
zoruri informasiyalarin tez alinmasi imkanini tomin etmok vo organa daxil olan
biitlin sonadlorin mévcudlugunu yoxlamag, onlarin inventarizasiyani toskil
etmok.

4. Nomenklatur islorin tortibatina, aparilmasina vo saxlanilmasina nozarot
etmok.

5. Kargiizarlhiq prosesinin  tokmillogdirilmasi, xidmoti yazismalarin
aparilmasi, sonodlorin vaxtinda aparilmasini tomin etmok, siiriindiirmogiliyin
aradan galdirilmasi tizrs todbirlori hoyata kegirmok.

6. Nomenklatura tizro tosdiq edilmis imumi vo xiisusi icraath islorin
miioyyon olunmus gaydada vo miiddotlordo doftorxanada saxlanilmasini vo
mohv edilmasini tomin etmoak.

Idaraetma funksiyasinin icrasi ardicil olarag hayata kegirilon asagidaki
marhalalordan ibaratdir:

- rohbarlik (inzibati-togkilati islor lizro) foaliyyati;

- idaroetmo qorarlarinin gobul edilmosi i¢lin lazim olan moalumatlarin
yigilmas1 va verilmasi;

- qobul edilmis gorarlarin gatdirilmast;

- gobul edilmis gorarlarin icrasina nazaratin edilmasi.

Idaroetmo foaliyyoatinin bu morhalalori senadlor vasitasilo miisayiot olunur
vo coxlu sonad tortib edilir. Idaro, toskilat vo miiessisolords kargiizarligin sonadli
hissasi ilo xilisusi bolmalor masgul olur.

Vahid dovlet sistemino osason Kkargiizarh@in sonadli hissasinin
avtomatlag-masina, sanadlarlo isin taskili vo sonad dovriyyasinin hacmino,
habels xidmoat qurulusuna gora idaralor asagidaki dord doracoyd
boliiniirlor:

1. Birinci daracali idaralar — sonad dovriyyasinin hacmi ilde 100 mindan

cox olan.

! Mycaiies E, Kapouzapnsibbia Tamkuny. baker, 2003, csm. 36.
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2. ikinci doaracali idaralor - sonad ddvriyyesinin hocmi ildo 100 mino
qodor olan.

3. Uciincii doracali idaralor - sonad dovriyyesinin hocmi ildo 25 mino
qador olan.

4. Dordiincii doracali idaralor — sonad dovriyyasinin hacmi ildo 10 mina
qadoar olan idaralor.

Sonadlorlo igin aparilmast miiossisonin togkilati strukturunun  xiisusi
bolmasi olan doftorxanasinda comlogdirilir. Daftorxananin asasnamosi gqanunlara
vo VDKS-ya uygun islonib hazirlanir. Idaronin deracosine gora doftorxananin
qurulusu miioyyon edilir.

Elo miisssisalor vardir Ki, orada doftorxana togkil etmok mogsadouygun
deyildir. Belo oldugda islor rohborin katibino hovalo edilir vo kargiizarliq isi
moarkazlogdirilir. Bu moqsadlo  birinci vo ikinci doracali miiassisolordo
kargiizarligin sonadli markozlori, ligiinCii vo dordiinCii doracali miiossisalords iso
kargiizarligin sonadli biirolar1 yaradilir. Bu morkez va biirolar bilavasito
doftorxananin vozifosini dasiyir vo qurulus bélmolorindo kargiizarliq xidmatini
tomin edirlor.

Doftarxanada asagidaki bolmoalar faaliyyat gostorir:

- kargiizarh@ somoralilosdiran bélma — bu bolmos kargiizarliq Xidmatinin
tokmillagdirilmasi  {iglin  tadbirlor ~ hazirlayir vo onlart hoyata kegirir;
kargiizarlarin ixtisaslarini artirmaq {iciin todbirlor goriir vo xiisusi ixtisasartirma
kurslar togkl edir; kargiizarliq haqqinda tolimat isloyib hazirlayir; miiessisado
islorin nomenklaturasint hazirlayir va tasdiqe gondarir;

- icraya nazarat edon bélma — bu bélmas icraya ¢evik nozarat edir va bu
haqda rohbarliys xobar verir; soroncamverici sonadlari rosmilosdirir vo gondoarir;
xidmat ig¢ilari Gigiin olan sanadlorin ugotunu aparir. Rahbarliys imza etmok ti¢iin
verilocak sonadlorin diizgiin tortib olunmasini vo onlarin keyfiyystini yoxlayir.
Vatondaslarin arizo, sikayat vo tokliflorine vaxtinda baxilmasina nozarat edir vo

bu haqgda rahbarliys bildirir; votondaslarin gobulunu toskil edir;
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- maktub va yazilarin gabulu va gondarilmasi iizra bélms — bu bolmo
moktub vo yazilar1 qobul edir, gondorir vo aidiyyati lizro ¢atdirir; sonadlorin
giindalik ucotuna uygun sonad dovriyyasinin hacmi haqqinda rohborlik iiglin
molumat hazirlayir;

- arxiv — bu bolmo Kkargiizarligi qurtarmus islorin gabulunu, ugotunu vo
saxlanmasin1 tomin edir; islorin nomenklaturasini tortib etmokdo bdlmoalors
komok edir; sonadlorin cildlorine tikilib, islorin diizglin formalasdirilmasinin
toskil edilmosini izloyir; dovlet arxivino verilmok {i¢iin islori hazirlayir vo
tabelikdo olan arxivloro metodiki komok gostorir;

- kompyuter, makina biirosu va korrektor grupu — bu grup senadin
aslindan vo ya alyazmasindan {iziinii texniki vasitalorlo kd¢iirmaklo moasgul olur;
kollegiya miisavirasinin maruzasini stenoqraflasdirir, tizii kogiiriilmiis yazilarda
pozmagq vo diizalis etmok hallara cavabdehlik edir.

Idarsetmads Kkargiizarhgin roluna gérs biitiin dovlet orqanlarinda
islayon qulluqcular asagidaki qruplara boéliiniir:

1. Osas vazifasi kargilizar olmayan, lakin bu amaliyyatla slagadar is aparan
qulluggular (miiossisanin rohbari, miitoxassislor va S.).

2. Kargiizarliq {izro ixtisaslagdirilmig texniki qullugeular (katiblar,
makinagilar va S.).

3. Kargiizarlig1 toskil edonlor (doftorxana rohbori, miifattislor va S).

Kargitizarliq isgilori vo qulluggularininin  vazifolori vahid vazifs
nomenklaturasi ilo miioyyan edilir.

Qulluggularmm vahid vozifo nomenklaturasina asasan miiassisada
kargiizarhq xidmati iscilorinin vozifolari asagidaki kimi miioyyan edilir:

- doftarxana mudiiru;

- miavin;

- katiblik;

- rohborin komokgist,

- kollgeiyanin katibi;

- metodist;
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- arxiv midiirt;

- ekspedisiya miidiirii;

- redaktor;

- korrektor;

- miifottis;

- katib-stenoqrafist;

- katib-kargiizar;

- makinagci;

- ekspeditor;

- Kuryer-menecer.

Dovlat qullugu vazifalari homin vazifalorin funksiyalarinin mozmunundan,
solahiyyatlorinin monboayindon vo tutulmasi Usularindan asili olarag siyasi,
inzibati vo yardime1 vazifalora boliiniir.

Doftorxana miidiirii — doftorxananin faaliyyatine imumi rohborlik edir,
miiossisonin rohbari vo onun miiavinlori {iciin molumatlar vo miixtolif hesabatlar
hazirlayir, kargilizarliq omokdaslarinin igini togkil edir, moktub vo yazigmalari
yoxlayir vo gozdaon kecirir. Biitiin kargiizarliq is¢ilori ona tabedirlor.

Rahboarin komakgisi — islorin Otiiriilmosindo vo asas foaliyyotinin biitiin
sahalorinda rohbora komok edir. Miixtolif masalalor barasinda struktur bolma
is¢ilorinin komayi ilo moruzslor hazirlayir; rohborin ayri-ayr tapsiriglarimi
hoyata kecirir. Dovlot qulluggulart siyasi vozifoys toyin edilondon vo Yya
secilondon sonra 6zlorine miisavir, komokei va Katib iso gotiirs bilar.

Kollegiyanin asas toskilati faaliyyatini secilmis kollegiya katibi hayata
kecirir.

Kollegiyamin katibi — kollegiyan1 lazimi molumatlarla, sonadlorlo tomin
edir, kollegiyanin giindsliyini vo davat olunanlarin siyahisini tasdiq etmak {igiin
miiossisonin rohbarino toqdim edir, miisavironin protokolunu tortib edir vo
rosmilogdirir, kollegiyada miizakiro etmok {iglin gorarlarin redakto olunmus

sonuncu layihasini hazirlayir vo onlarin yerins yetirilmasino nozarat edir.
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Metodist — movcud  texniki toskilat vasitolorindon istifade edorak,
kargiizarliq isinin mexaniklosdirilmosi vo onun somoaralolosdirilmasi masalolori
ilo mosgul olur. Hoar riibdo bir dofs struktur vo tabelikdo olan bdélmolorin
kargilizarliq isini yoxlayir vo ona nozarat edir. Kargiizarliq is¢ilorinin ixtisaslarini
tokmillosdirmoak ti¢iin metodiki islori aparir, karglizarliq haqqinda seminarlar,
miihaziralor toskil edir vo talimatlar isloyib hazirlaynr.

Idarolords senadlarls isin cevikliyinden &trii - idare arxivlori formalasdirilir.
Arxivlara vahid ixtisas kitabina osaslanaraq, vozifolor miioyyon edilmokls arxiv
miidiri rohborlik edir.

Arxiv miidiirii — miiossisodo arxiv islorini toskil edir, struktur
bolmolorindo arxivin toskiline komok edir, sonadlorin arxivo daxil olmasina
nozarat edir, bolmolor iiciin islorin nomenklaturasini tortib edir vo onlarin
diizgiin tortib olunmasina nazarat edir.

Ekspedisiya miidiirii — ekspedisiyanin isino rohbarlik edir, vacib olan
sonadlori gabul edir vo gordorir.

Redaktor — miiossisa rohbari torafindon imzalanmali olan molumat va
sonadlarin diizglin redakts edilmasini hayata kecirir. Kollegiyanin ¢agirilmasini
bildiron sonadlori redakto edir vo aidiyyati {izro gondarir. Protokollar: tortib
edir, redakto edir vo gondorir. Protokolda gostorilon qorarlarin yerino
yetirilmasina nazarat edir.

Korrektor — sonadlorin aslindan diizgiin kogiiriilmasine nazarat edir.

Miifattis — rohborliyin {invania goalon biitiin moktublar1 goabul edir,qeyds
alir vo dorkonar osasinda icragilara catdirir;gdndoarilon sanadlorin curnal vo ya
kartockada diizgiin geydiyyata alinmasina nazarat edir;sonadlarin ugotunu aparir
va onlar hagqqinda molumat verir.

Katib — stenografist b6lme vo miiassisalarin rohbarlari {isiin vacib olan
sonadlosdirma islorini goriir, vatandaslarin qabulunu taskil edir, isgilori rohbarin
yanina cagirir, fakslart verir vo gobul edir. Rohboarin tapsirigi ilo miioyyan
sonadlari yazi masininda yazir. Rohborin adia olan miioyyan tacili vo ya moxfi

sonadlori qobul edir vo dorkonara asason iCragiya catdirir, bunlarin icrasina
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nozarat edir vo onlar1 arxiva vermak iigiin hazirlanir. Rohborin sarancami il
miloyyon sonadlori stenoqraflagdirir. Miisavralordos istirak edir vo sonadlorin
stenoqramlarini yazir.

Katib kargiizar sonadlori gobul edir, geydiyyata alir vo onlar1 struktur
bolmolorinin rohbaring gatdirir, dorkonara uygun olarag onlari icragilara verir,
icra miiddotino nozarat edir, pozulma hallar1 oldugda rohboro xobar verir,
gondorilon moktublarin  diizglin rosmilosdirilmosini vo olavolorin  olmasini
yoxlayir vo geydiyyata alib ekspedisiyaya verir. Icra olunmus sonadlori
gondorir, cari arxivin sonadlorini saxlayir, sonod axminin ugotunu aparir,
yigicaqlarinin kegirilmosini togkil edir.

Makinaci — miixtolif novlii yaz1 masinlarinda yazma islorini aparir.

Ekspeditor - basga miiossisolordon daxil olan sanadlari gobul edir, onlari
tayinati lizro miioyyan edir.

Kuryer - menecer - sonadlori miiassisonin struktur bélmslarine vo basqa
tinvanlara catdirir. Yuxarida gostorilon vazifolordon bir vo ya bir necgosi
idaralordo mahiyyatindon asili olaraq istifads oluna bilor.

Dovlat qulluggulariin faaliyyatinin osasini sanadlorlo islor toskil edir.
Inzibati vozifalor on dord tosnifata boliiniir. Tosnifat torlusuna vozifalorin ixtisas
doracalori, adlari, deracalor iizra bolgiisii vo vozifalorin tutulmasi sortlori
haqqinda molumatlar daxildir.

Inzibati vazifolorin tosnifati - dovlot orqanlarmin stat codvallorinin
yaradilmasinin vo dovlot qulluggularinin vozifa tolimatlarinin hazirlanmasinin
asasini togkil edir.

Doévlat qullugu sahasinds kargiizarhq Xidmotinin asagidaki vazifolari
vardir:

- dovlat orqanlariin gabul etdiklori bagga normativ-hiiquqi aktlar1 hoyata
kec¢irmoak;

- rohborlorin  verdiklori omirlori, seoranCamlar1 vo gostorislori yerino
yetirmok;

- qullug reqlamentins riayat etmok;
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- dovlat organinin niifuzunu asagi sala bilogok horakatlors yol vermomok ;

- dovlat sirrini va ya idaronin xidmati sirrini saxlamag;

- qullug etikasi normalarina amal etmak va S.

Kargiizarliq xidmoatlorinin vo onlarin struktur boélmolorinin rohbarlori
doyisdirildikdoa, islor vo ya icrada olan sonadlor akt {izro gobul edilir vo tohvil
verilir. Aktin bir niisxasi kargiizarliq xidmoatindos saxlanilir.

Isdon ¢ixarildigda vo ya basqa iso kegirildikda,icrag1 onda olan islori vo
sanadlari bu vazifays yeni toyin edilon vo ya homin vazifoni miivaqqati icra edon
soxsa akt iizro tohvil verilmalidir.

Aktda biitlin islor, ayri-ayr1 sonadlor vo onlarin icra voziyyati gostorilmoklo
sadalanur.

Kargiizarhq xidmati iscilori miixtolif molumat vo normativ-hiiquqi
sanadlarls tomin olunmahdirlar:

1. Kargiizarliga dair tolimat, qiivvads olan ganunlar,amrlor vo gostarislor.

2. Inzibati-orazi bolgilisiino dair molumat, iscilorin sayi, adlari, ev
tinvanlari, telefon nomralari hagqinda malumat va s.

Azorbaycan Respublikast DIN-do kargiizarh@in toskili isi - DIN-in
katibliyi torofindon hoyata kecirilir. Katiblik 6z faaliyyatini DIN-in 07 dekabr
2001-ci il tarixli 476 sayli «DIN-in Katibliyi hagqinda ©sasnamonin tosdiq
edilmosina dair» amrina asason qurur. Katibliyin strukturu vo stat cadvali
Azorbaycan Respublikasi Daxili Islor Nazirliyi tarafindon tosdiq edilir.

Katibliyin faaliyyatinin taskilati asasim - nazirliyin vo bilavasito idaranin
is planlar toskil edir.

Katiblik bilavasito Daxili Islor Nazirins tabedir vo onun qarsisinda hesabat
verir. Nazir torofindon solahiyyst verilmis goxslor istisna olmagla, he¢ kim

Katibliyin foaliyystino miidaxilo eds bilmoz.

Katibliyin asas vazifalari
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1. Daxili islor orqanlarmin vo daxili qosunlarin foaliyyotino dair
votondaslardan vo togkilatlardan daxil olan miiracistlorin gobulu, geydiyyati vo
baxilmasi.

2. DIN-o miiraciat edon amokdaslarin vo votondaslarin Nazirlik rohboriyi
torofindon qobulunun togkili.

3. Sonadlar va vatondaslarin miiracCiatlori {izro Nazir vo onun miiavinlorinin
tapsiriglarinin icrasina nozaratin edilmasi.

4, Nazirlikdo, onun tabeliyindoki organ vo hissalordo sonadlorlo is zamani
moxfilik recimino vo konspirasiya qaydalarina omoal olunmasi iizro nozaratin
hoyata kecirilmosi.

5. DIN-in normativ-hiiqugi foaliyyatinin metodiki tominatinin toskil
edilmaosi.

6. Daxili islor organlarinin va daxili qosunlarin faaliyyatino dair ganun vo
digor normativ-hiiquqi aktlarin hazirlanmasinda istirak edilmosi vo onlarin
tokmillogdirilmosina dair DIN-in rohborliyi qarsisinda vesatot galdirilmasn.

7. Nazirliyin xidmotlori torafindon hazirlanmig normativ-hiiquqi senad
layiholorinin hiiquqi ekspertizadan kegirilmasi.

8. Mohkomo va digor organlarda DIN-in monafeyinin miidafis olunmasi.

9. Daxili Islor Nazirliyi sistemindo sifrolomo, moxfilosdirilmis sifrlomo va
kodlagdirma isinin toskil edilmasi.

10. DIN-in omr vo gdstorislorinin, normativ-hiiquqi aktlarinin Matboado
cap1, coxaldilmasi, cilidlonmasi va digar poligrafiya islerinin hoyata kegirilmasi.
Osas funksiyalari
. icra intizamina nazarat, geydiyyat va maxfilik recimina riayat sahasindo:

1. Nazirliyo daxil olmus sonadlorin, vatondaslarin miiracCiatlorinin,
imzalanmasi ti¢lin toqdim olunan sonad layiholorinin gobulu, geydiyyatinin
aparilmasi vo miloyyan olunmus gaydada nazirs vo onun miiasinlorine maruza
edilmosi isinin togkili.

2. Daxili Islor Nazirliyindo vo daxili islor orqanlarinda icra intizaminin

vaziyyating, homg¢inin vatondaslardan va toskilatlardan daxil olmus miiracCiatlora
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dair Nazirin vo onun miiavinlorinin tapsiriqlarinin icrasi iizro nozaratin hoyata
kegirilmasi.

3. Nazirliyin Kollegiya iclaslarinin  vo omoliyyat miisaviralorinin
sonadlosdirilmasi, ugotunun aparilmasi, toskilati-texniki tominati.

4. Kollegiya iclaslar1 vo omoliyyat miisaviralorindo miizakiro olunan
mosalolor {izro verilon ayri-ayr1 tapsiriqlarin  iCrasina nozaratin  hoyata
kecirilmasi vo Nazirs moruzs edilmasi.

5. DIN-in xidmetlorindo vo daxili isler orqanlarinda votondaslarin gobulu,
onlarin toklif, orizo vo sikayotlorino baxilmasi, habelo moxfilik recimi va
kargiizarligin toskili sahasinda goriidon isin vaziyyatinin oyranilmasi.

6. Moxfilik reciminin tomin olunmasina nazaratin hoyata kegirilmasi.

7. Sonad dovriyyeasi vo moxfilik recimi {izra isin tohlili vo imumilosdiril-
masi.

8. Daxili Islor Nazirliyinin gerbli méhiirlorinin qorunmast.

I1. Hiiquqi tominat sahasinda:

1. DIN-in solahiyyotlorine aid olan mosalolor {izro Azorbaycan
Respublikasi ganunvericiliyinin daxili islor organlarinda vo daxili qosunlarda
totbiqi praktikasinin {imumilosdirilmasi, onlara normativ-hiiquqi isin toskili
yoniimiinda praktiki vo metodiki komokliyin gostorilmasi.

2. Nazirliyin xidmoatlorindo hazirlanan biitiin normativ-hiiquqi aktlarin
hiiquqi ekspertizadan kegirilmasi.

3. Normativ-hiiquqi senadlarin tortib edilmasinds yol verilmis néqgsanlarin
tohlili, bununla slagodar DIN rabarliyino tokliflor verilmosi.

4. Daxili islor organlarinin faaliyyatinin hiiquqi bazasinin tohlili, bununla
olagoadar Nazirliyin xidmaotlorindon lazimi sonadlarin tolob olunmasi.

5. Normativ-hiiquqi aktlarda dayisikliklor edilmosi mogsadilo DIN-in
xidmatlari ilo birgs miivafiq layihslorin hazirlanmasi.

6. DIN-in xidmotlorindo vo daxili islor orqanlarinda normativ-hiiquqi
aktlarmin inventarlagdirilmasi vaziyyatinin dyronilmasi.

Katibliyin raisinin vazifolori
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1. Katibliyin foaliyyatinin osas istigamatlorini miioyyon edir, onun
foaliyyotino limumi rohborliyi hoyata kegirir, soxsi heyot torofindon icra
intizamina, qanunguluga riayat olunmasini tomin edir.

Uzoarino diison vozifo vo funksiyalarin yerina yetirilmosine, isin toskilina,
xidmati vo icra intizamimin vaziyyating, soxsi heyotin peso hazirliginin
soviyyasind gora soxson mosuliyyot dasiyir.

2. Omokdaslarin funksional vozifalorini tosdiq edir. Katibliyin rohborliyi
arasinda vozifo bolgiisii aparir, 1sin voziyyatino vo notiCosino goro omokdaslarin
mosultyyat doracasini miioyyaon edir.

Katibliyin raisinin hiiquqlari:

1. Nazirliyin xidmotlorindon vo daxili islorin orqanlarindan Katibliyin
solahiyyatino aid olan material vo sonadloari tolob edir.

2. Nazirliya daxil olan korrespondensiyaya baxilmasi, Naziro va onun
miavinlorino maruzs olunmasi isini toskil edir.

3.DIN-in rohborliyinin dorkonari talob olunmayan sonadlorin Nazirliyin
xidmatlorine vo miivafiq daxili islor organlarina géndorilmasini hoyata kegirir.

4. Votondaslarin Daxili Islerin Naziri vo onun miiavinlori torafinden
qobulunu togkil edir.

5. DIN-in Kollegiyasinin olunmus mosalolors is planmm yerino
yetirilmoasino vo kollegiya iclasinda miizakira dair qobul edilmis qgorarlar {izro
miivafiq sonadlorin vaxtinda hazirlanmasi isino nozarati hoyata kegirir.

6. Katibliyin foaliyystinin, stat vo strukturunun tokmillogdirilmasing,
omokdaslarin vozifoys toyin vo azad edilmasine, habelo onlara xiisusi riitbalor
verilmosina dair DIN-in rohberliyina tokliflor verir.

7. Miiayyan edilmis gaydada amokdaslar1 xidmoti ezamiyyatlora gondorir,
nazirliyin morkozi aparatinin xidmotlorinde vo daxili islor organlarinda
kargiizarligin togkili, icra intizamina nazarat, moxfilik reciminin tomini,
vatondaslarin gobulu vo miiracistlorine baxilmasi isinin 6yranilmosini toskil edir.

8. Idara roisinin miiavini, s6bo vo bdlmo roislori istisna olmagla tabelikdoki

miilki, siravi, kigik, orta vo bdyiik rais heyatindon olan amokdaslar barasindo
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hovoslondirmo  qaydasinda  «togokkiir», intizam  tonbehi gaydasinda
«mozommaty, «tOhmot» vo «siddotli tohmot» Kimi todbirlori totbiq edir vo
onlarin xidmati attestasiyasini kegiri.

9. Ayrilmig fond hocmindo omokdaslara maddi yardim gostorir, onlarin
miioyyan olunmus gqaydada mozuniyyats ¢ixmalarina icaza Verir.

Miihaziromizin ikinci sualinin agiqlanmasini yekunlasdiriraraq gqeyd etmok
istordim ki, polis orqganlari, eloco do onun struktur elemenrlori gilindolik
foaliyyatlorinin yerino yetirorkon toyinatina vo moxficilik soviyyosino goro
miixtalif nov sanadlar tortib edirlor. Qeyd etdiyimiz kimi bu sanadlorin har biri
kargiizarligin bu vo ya digor novii vasitasi ilo sonadlosdirilir.

Bu ndqteyi-nozorindon miihaziromizin ikinci sualinin agiglanmasi vasitosi
113 alda etdiyimiz biliklor Sizin golacak idaragilik faliyyatinizde hom nazari, hom

do praktiki cohotdon miihiim shomiyyat kosb edocokdir.

Sual 3. DiO-da arxiv isinin toskili

DIN sistemina daxil olan biitiin organ ve hissalerin, todris miiassisalorinin
foaliyyoti prosesindo yaranmis sonodlorin, tamamlanmis kargilizarhiq islorinin,

eloco do xitam edilmis Cinayat islorinin saxlanmasi, istifadosi, mohv edilmasi,
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miivafiq sorgulara osason aidiyyoti iizro gdonderilmesi DIO-da arxiv isinin
mozmununu taskil edir.

«Milli arxiv fondu haqqinda» Azarbaycan Respublikast Qanununa asason
daxili islor orgalarinin arxiv sanadlori Mili arxiv fondunun xtisusi hissasini toskil
etmoklo, bilavasito DIN-in 6ziinde saxlanilir vo miihafizo olunur. Daxili islor
organlarmin  faaliyyati prosesindo yaranmis vo iCraatt tamamlanmis
uzunmiiddatli vo daimi saxlanilan islorin geydiyyati vo ugotu DIN-in Bas
Omoliyyat vo Statistik Informasiya idarasinin (BOSII) Arxiv-ugot sobasi
torafindon aparilir.

Foaliyyat prosesindo ehtiyac yaranarsa, sonodlorin regional morkozlordo
saxlanmas1 moqgsadi ilo BOSII-nin Arxiv-ucot sobasindon basqa digar miivafiq
qurumlari da yaradila bilor.

Sonadlarin ayri-ayri islorda qruplasdirilmasi, Arxiv-ucot sobasina verilmasi,
arxivda geydiyyata alinmasi va saxlanmasi qaydalari

Foaliyyat prosesindo icra edilmis sonadlor onlarin axtarilib-tapilmasini
asanlagdirmaq moqsadi ilo nomenklatura {izro tosdiq edilmis ayri-ayri islordo
comlogdirilir. Homin islordo eyni masalalors dair sonadlor toplanir vo miiayyan
ardicilligla tikilir. Tortib edilon islorin {iz gabiginda shato edilon masalonin adi,
onun birinci sahifasinds iso homin isa tikilon senadlorin miindaricati yazilir vo
sohifolor nomrolonir. Isin ozl iso miioyyon edilmis qaydada inventar
geydiyyatina gotiirtiliir.

Arxiv-ucot sobesi torofindon hor ilin ovvelindo DIN-in Bas Polis
Idarolorinin morkozi aparatlarinin  ayri-ayr1 xidmot saholorindon, polis
organlarindan, togkilatlarindan vo todris miiossisalarindon yeni hesabat ili ti¢iin
tortib edilmis timumi icraatl iglorin nomenklatura siyahisi alinir, onlarin diizgiin
tortib olunmasi yoxlanilir, irad vo tokliflor bildirilir, bu nomenklatura diizgiin
tortib olunduqgda o, tosdiq olunur vo istifade edilmasi {igiin miivafiq organlara
qaytarilir. Nogsanlar askar edilmis nomenklaturalar bu ndgsanlarin aradan

qaldirilmasi tigiin miivafiq xidmatlors vo ya organlara qaytarilir.
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Kargiizarliq islorinin diizglin tortib edilmasi mogsadi ilo sonadlor
ovvalcadon ayri-ayrt mesalalor iizra qruplasdirilir. Umumi icraath sonodlorin
qruplasdirilmasi osasinda tortib edilmis islor nomenklaturaya salinaraq tosdiq
edilir.

Hor bir organda ayri-ayr1 xidmat sahoalorinin kargiizarliq islorini oks etdiron
vahid nomenklatura tortib olunur. Azarbaycan Respublikas1 DIN-do, Nax¢ivan
MR DiN-da, Baki sohor BPi-do, Nogliyyatda BPI-do vo Gonco sohor Bas Polis
Idarasindo nomenklaturalar biitévliikde deyil, yalniz onlarin ayri-ayr1 xidmot
saholori iizro aparilir. Islorin nomenklaturast BOSII-nin Arxiv-ugot sébasi ilo
razilagdirildigdan sonra miivafiq orqanin (xidmotin) roisi torofindon tosdiq
olunur.

Arxiv-ugot sobasinds islorin nomenklaturasi nozordan kegirilorkan, islorin
bu nomenklaturada diizgiin qruplasdirilmasi, basliglarinin, eloca do islorin
saxlanma miiddatlorinin diizgiin yazilmasi yoxlanilmaqla, bu nomenklaturanin
diizgiin tortib edilmasi tomin edilir. Arxiv-ucot sobasi ilo razilasdirilmis islorin
illik nomenklaturas1 miivafiq raislor tarafindon tosdiq edildikden sonra onun bir
niisxasi bir ay miiddotindon gec olmayaraq, golocokdos bu islorin tohvil
verilmasina nazarat etmak mogsadi ila xiisusi fondlar bélmoasina gondarilir.

Polis organlarinda nomenklaturalar ayri-ayr1 xidmot sahalori, onlarin
funksional istiqamotlori {izra tortib olunur. islor nomenklaturada ardicilligla
yerlagdirilir va onlarin maxfi va geyri-moxfi olmasi, saxlanma miiddatlori, islori
icraata gobul etmis omokdaslar vo S. gostorilir.

Yazigsmaya aid islorin bashginda yazismanin aparildigi orqanin, toskilatin
ad1 gostarilir. Bu yazisma yalniz bir organla aparildigda konkret olarag onun adi,
eyni funksiya dasiyan organlarla aparilirsa, onlarin {imumilosdirilmis adi
(masalon, hiiquq-miihafizs orqanlari) qeyd edilir.

Iki il vo ya daha artiq miiddat orzinds hall olunan masalalar iizra iimumi
icraatli islor «kegici islor» hesab olunur. Onlar miivafiq masolonin hall edilmasi
liclin zoruri olan middot bitmoyonodok har il eyni bir indekslo islorin

nomenklatura siyahisina baslangic tarixi gostorilmoklo daxil edilir. Saxlanma
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middotlori miivafiq omrlorlo miioyyan edilmomis sonadlor nomenklaturaya
salinarkon, onlarm saxlanma miiddatlari Arxiv-ucot sobasi ila razilasdirilmalidir.

Il basa catdigdan sonra nomenklaturada daimi, miiveqqati, eloco do ildon-
ilo kegon islorin sayr barodo yekun gqeydiyyat aparilir. Belo geydiyyat
aparilarkon, hor bir cild ayrica bir is kimi geydo alinir.

Kargiizarlig bolmosinin (qrupunun) rohbari nomenklaturadaki yekun
qeyliyyati tosdiq edir vo yekun molumatlart Arxiv-ugot sobasino bildirir.

Miivaqgoati vo daimi saxlanilan Gimumi icraatli sonadlor islords ayri-ayri
qruplasdirtlir. Konkret bir mosolonin holli ilo bagli olan daimi vo miivoqqoti
saxlanilan sonadlori yalniz miistosna hallarda, miivoqqgoati olaraq, eyni bir isdo
comlosdirmoak olar. Kargiizarliq ili tamam oldugda bu senadlor miivafiq olaraq
daimi vo miivoqqati saxlanilan iki miistoqil igo boliiniir.

Umumi icraath islorin daxilindo sonadlor mosalonin hollinin  montiqi
ardicilligi (xronologiya) iizra vo ya sonadlorin tez axtarilib tapilmasi {igiin daha
olverisli olan olifba ardicilligi, yaxud kargiizarliq indeksi tizro sistemlosdirilir.
Javab sonadi sorgu sanadindon sonra yerlosdirilir.

Iso hor bir sonadin yalniz bir niisxesi daxil edilir. Umumi icraath isdo
yalnmiz bir kargilizarliq ilinin sonadlori qruplasdirilir (kegici islordon basqa).
Sanadlara olan alavalar, tarixindon asili olmayaraq, hamin sonadlarlo birga bir
1sda gruplasdirilir.

Boyiik hacmli olavalori asas senadde miivafiq geydler aparmagla ayrica
isdo qruplasdirmaq olar.

Protokollar (stenogramlar) vo onlara aid materiallar miistoqil islordo
toplanur.

Soxsi heyot tlizro omrlor osas foaliyyoto dair omrlordon, eloco do
ezamiyyatlor, mazuniyyatlar va S. haqqinda olan amrlarden ayri islorda tikilir.

Tartib edildiyi va ya daxil oldugu tarixden asili olmayaraq, plan va hesabat
sonadlori 6z mozmununa gora aid oldugu ilin isino daxil edilir. Perspektiv is
planlar1 bu planlarin icrasinin baglangic ilino, onlarin icras1 baradoki hesabatlar

iso miivafiq illors aid islords toplanir.



30

Votondaslarin orize, sikayat vo tokliflori ayrica islords comlondirilir. 11
arzindo tokrar orizolor daxil oldugda vo ya homin mosaloya dair yeni sonadlor
toplandiqda, onlar avvalki sanadlors slavs edilir.

Mosolonin holli gedisindo  yaranan biitlin sonadlor, yazismalar isdo
xronoloci ardicilligla yerlosdirilir. Miioyyon mosalo {izro yazisma yenidon
baslandiqda, sonadlor avvalki sanadlarin tikildiyi isin ndmrasi gostorilmokla cari
ilin isindo comlosdirilir.

Umumi icraath isin iiz gabiginda organm, struktur qurumun tam vo rosmi
qisa adi, isin kargilizarliq indeksi, cildin némrasi, bashigi, moxfilik grifi, ilkin vo
sonuncu senadlarin tarixlari, varaglorin sayi, saxlanilma miiddstlori vo digor
molumatlar gostorilir. Sonadlorin ohato etdiyi dovr orzinds orqanin va ya
struktur qurumun adi doyisildikds isin iz gabiginda onun avvolki adi ilo yanasi
yeni ad1 da gostarilmalidir.

Is bir organ, miiossisa, struktur qurum torafindon baslanilarag, basqasi
torafindon basa ¢atdirildigda, onun iiz qabiginda hor ikisinin adi gostorilir.

Arxiv-ugot sobasinds saxlanilmasi nazards tutulmus islorin iz qabiginda
fondun adinin vo arxiv sifrinin (fond siyahisinin vo isin némralari) yazilmasi
ictin yer ayrilir. Arxiv-ucot sobasinds saxlanilmasi nozords tutulan islor tortib
edilorkon isin baslangicina — sanadlorin daxili siyahisindan avval sanadlordon
istifado varaqi (forma Ne 1) tikilir. Is Arxiv-ugot sébasina verilonadak istifada
varaqi doldurulmur. Kargiizarliq dévriinds bu isdon miioyyan edilmis timumi
gaydada istifads olunur.

Ilin ovvolindo isin iiz gabigina nomenklaturaya uygun olaraq yazilmis
bashq kargiizarliq ilinin sonunda daqiqlosdirilir. Omrlar, kollegiya iclaslarinin
vo yigincaglarin protokollar1 toplanan islordo nomrolonmoli vo tarixlori
gostarilmalidir. Yazigmalar toplanan islordoe bu yazismani aparmis organlar
tarafindon doqiqlosdirilmalidir. Zaruri hallarda, miihiim ohamiyyat kasb edon
islordo bozi sonadlorin annotasiyasi verilir. Sonad digor sonadin surati olarsa,
bashigin sonunda bu baroda geydiyyat aparilir. Iso sonadin osli tikildikdo, heg bir
geydiyyat aparilmur.
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Kargiizarliq ilinin sonunda har bir is tizra olan cildin baslig1 doqiqlosdirilir.

Isdaki sondlarin ilk vo son tarixlori miisyyanlosdirilorkon asagidaki
asas (aydalara riayat edilmalidir:

- daxil olan sonadlors onlarin daxil oldugu, gondarilon sonadlors isa icra
olunan tarix (qeydiyyat) goyulur;

- yigincaglarin, kollegiya iclaslarmin protokollar: toplanan islordo onlarin
kegirildiyi giinlorin tarixlori qeyd edilir;

- normativ sonadlar, planlar, aktlar vo s. bu kimi sonadlor onlarin tosdiq
edildiyi tarixlo, hesabatlar isa tortib edilon tarixlorlo geydiyyata alimnir.

Ogor isdo ovvalki illora aid Senodlor varsa, onun iiz gabiginda ilkin vo
sonuncu tarixlora dair olan yazinin altinda belo bir geydiyyat aparilir:
« ci illoro aid sonadlor vardir». Lazim goldikdo, basligdan sonra
homin sanadlorin adlar1 da gostarilir.

Tarixlor gostarilorkon giin, ay va il miivafiq ardicilligla yazilir. Daimi vo
uzunmiiddatli saxlanilan sanadlor galin tizliikls cildlenir. Miivaqgati saxlanilan
islorin {iz gabig1 yar1 sart vo ya yumsaq iizliikdon ola bilor. Daimi saxlanilan
islorin {iz gqabiginda yazilar gara miirokkoblo va ya gara tusla yazilir. Miivaqqoti
saxlanilan islorin iz gabigindak1 yazilar1 mavi miirokkob, pasta ilo yazmaq vo ya
isin lizina makinada ¢ap olunmus kagiz yapisdirmaq olar.

Hor is 250 varaqdon (30-40 sm qalinligda) artiq olmamalidir. Gostarilon
miqgdardan artiq senad oldugda isin nomrasi vo baslhigi gostorilmokla yeni cild
acilir. Yeni acilmis is nomenklaturada miivafiqg ndmranin altinda, yeni satirdo
oks etdirilir.

Sonadlar isglora bark sapla, 3-4 yerdon tikilir vo ya motbas dsulu ilo
cildlonir. Tikilon sonodlor sancaqgsiz olmalidir. Soxsi sonadler, fotosokillor va S.
zorflora goyulur, bu zarflor islora tikilir. Sonadin motni varaqin konarina ¢ox
yaxindirsa va 0, tikilis zamani 6tiiriiliirsa, bu varaqin sol torafina bark kagizdan
zolaq yapisdirilir.

Daimi saxlanilan boylik formatli statistik coadvallor, gertyoclar vo digor

sonadlor tikilmoadon ovval arxadan tonzif vo ya qalin kotana yapisdirilir. Iso
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tikilon hor bir voroq sag yilixar1 kiinciindon grafit golom vo ya ndmrovuranla
nomralonmalidir.  Varaglorin  ndomralonmoasinds  miirokkabdon,  rongli
golomlordon vo s. istifado edilmosi qadagandir.

Sokillor vo digor oyani materiallar arxa torofin sol yuxari kiinclindon
ndémralonir. Is bir torafindon tikilmis hor hansi bir formatli veraq bir varaq kimi,
qatlanmis vo orta hissadon tikilmis veraq — iki veraq Kimi némrolonir, agor
varaqin konarma basga sonadlor (montiqi ¢ixarig, torCiimolor vo S.)
yapisdirilibsa, onlar ayrica nomralonir, tizarinds sonad va ya sokil yapisdirilmis
varaq — bir varaq kimi nomralanir.

Iso tikilmis zorflor ndmrolonir, bu halda zerfin i¢indo olan hor bir senodo
névbati ndmra goyulur. Zorfdo olan vo nomralonmoasi miimkiin olmayan soxsi
sonadlor, miikafatlar vo digor sonadlor barads isin tosdigedici yazisinda miivafiq
geydiyyat aparilir.

Iso tikilmis sira ndmroasi olan sonadlorin, 0 ciimlodon cap nastli sonadlorin
nomralonmasi timumi qaydada aparilir. Normativ sonodlorlo tanis olmag
varaqlari sonadlorin icra olunmasina dair rohbar soxslorin darkonari olan sanadls
birlikdo iso tikilir, daxili siyahiya daxil edilir vo ndmrolonir.

Moaxfigilik deracasindon, saxlanilma miiddstindon asili olmayarag, biitiin
sonadlar isin, cildin igarisindo olan sonadlorin daxili siyahisina daxil edilir.
Daxili siyahi isin, cildin avvalina tikilir, burada sonadlorin némralari, tarixlori,
qisa mazmunu vo miivafiq voraglorin nomoalori gostorilmoalidir. Tamamlanmis
isin, cildin daxili siyahisinda varaqlorin say1 gostorilon yekun yazi tortib edilir.
Daxili siyahinin voraqlori ayrica gostarilir.

Tamamlanmus isin, cildin sonuncu varagindon sonra tikilon xtisusi voraqdo
iso tikilmis varaglorin sayi, eloca do ayrica olaraq daxili siyahinin varaq sayi
rogomlo vo sozlo yazilir, istifado voraqinin, zorflorin mévcudlugu, sonadlorin
vaziyyati va S. gostarilir.

Bu ciir tesdigedici yazi olan varaq iso avvalcadan tikilmayibsa, onun yuxari
hissasi isdoki sonuncu varaqdon sonra iizlilys yapisdirilir. Matbas iisulu ilo

cildlonmis islor ol ilo tikilmis islor kimi méhiirlo tasdiglonir. Sonadlorin daxili
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siyahisini vo tasdigedici yazini bu isi hazirlayan omokdas 6z vozifasini vo tarixi
gostormoaklo tortib edir.

Icraati tamamlanmus islor miioyyon olunmus gaydada inventar ucotuna
almir.

Arxiv-ucot sobasi icraati basa catms asagida gostarilon islori qobul
edir:

- daimi vo uzunmiiddatli saxlanilan timumi icraath islori;

- DIN sistemindo ovvollor islomis omokdaslarin soxsi islorini;

- DIN-dan, Bas Polis Idaralarindon daxil olan pensiya islorini;

- polis organlarinin miistntiqlori vo tohqiqatcilari torafindon Xitam olunmus
Cinayat islorini.

Funksiyalar digorino verilmadon logv edilon organin biitiin imumi icraath
islori saxlanilmaq tiglin Arxiv-ucot sobasi torafindon gobul edilir. Bu zaman
homin sonadlorin miivafiq organlarda miivoqqeti olaraq saxlanilmasi iigilin
miiloyyon edilmis miiddatlor nozors alinmir. Funksiyalari digerine verilon
organin yalniz tamamlanmis imumi icraatli islori Arxiv-ugot sobasina verilir,

Arxiv-ucot sobasi sonadlori tohvil veron organlarin, hissolorin siyahisini,
eloca da tohvil verilacok sonadlarin kateqoriyasini miioyyan edir, onlar1 tasdiq
olunmaq {iciin DIN-in Morkozi Ekspert Komissiyasina (MEK) toqdim edir.
Umumi icraatl islor tamamlandigdan sonra bir il miiddotindon gec olmayaraq
Arxiv-ugot sobasino tohvil verilmolidir. Arxiv-ugot sobosindo saxlanilmasi
nazordo tutulan basa ¢atdirilmus, lakin praktiki isds istifadoya ehtiyaci olan islor
do Arxiv-ugot sobasina tohvil verilmoali vo sonradan miisyyon edilmis gaydada
miivoqqati istifado {igiin gotiiriilmalidir.

Islor yalmiz siyahi iizro Arxiv-ugot sobesino qobul edilir. Daimi va
miivoqqati saxlanilan iglors dair ayri-ayri siyahilar tortib olunur.

Azarbaycan Respublikast DIN-in, Naxg¢ivan MR DIN-in, Baki sohori  BPI-
nin, Nogliyyatda BPI-nin aparatlarinda yeni il ii¢iin {imumi icraath islorin

siyahist (forma Ne 2) hor bir miistoqil xidmat iizrs ayrica tortib olunur,
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DIN-in  hor bir  sohor-rayon organlarinda, hissolorindo,  todris
miiossisalorindo, digor miiossiso vo toskilatlarinda iso imumi icraat islorinin
vahid siyahis1 (forma Ne 2) tortib edilir. Azorbaycan Respublikast DIN-in,
Naxcivan MR DIN-in, Baki sohor BPi-ni, Gonco sohori Pi-nin, Nogliyyatda
BPi-nin, todris miiossisolorinin katibliklori (doftorxanalar1) hor il omrlorin,
gostarislorin siyahisini (forma Ne 3) tortib edir. Tam moxfi, moxfi, geyri-moxfi
vo soxsi heyot iizro olan amrlor, eloco do moxfi, qeyri-moxfi gdstoriglor {izro
siyahilar ayrica tortib olunur. Islor siyahida xiisusi fonda mévcud olan
sistemlogdirilma sxeminoa uygun olaraq yerlosdirilir. Hor is miistoqil sira némrasi
ilo daxil edilir.

Umumi icraath islorin siyahisina tamamlanmus, eloco do ildon-ilo kegon
tamamlanmamus islar daxil edilir. Bu halda tamamlanmamus islora sira va arxiv
nomralori verilmir. Siyahimnin «Qeydlor» hissasindo «  Ne-li siyahidaki,
_ Ne-li iso bax» sozlari yazilir. Bu ciir islor tamamlandiqdan sonra fonda daxil
oldugda isin tamamlandig: ilin siyahisinda onun sira vo arxif némrolori yazilr,
siyahmin digar sotir vo siitunlar1 da doldurulur. Bu igin arxiv némrasi onun
tamamlanmas1 barado ovvalki biitlin illordo daxil olan siyahilarin «Qeydlor»
hissasindo oks etdirilir. Siyahinin siitunlar1 iglorin {zliikklorindo yazilan
molumatlara uygun olaragq doldurulmalidir.

Eyni basligh islor siyahida birinci isin bashigi ilo tam, galanlari iso «homin
is» s0zii yazilaraq oks olunur, digar gostaricilar isa biitdvliikkds yazilir. Siyahinin
har yeni voroqindo bagliq tam yazilmalidir. Siyahinin «geydlor» siitununda
islorin fiziki voziyyatinin xiisusiyyatlori, hom¢inin miivafiq akta istinad etmoklo
islorin ¢ixdas1 vo ya mohv edilmasi barado molumatlar gostorilir.

Islorin siyahisi iki niisxado tortib olunur. Niisxolorin biri islorlo birlikdo
Arxiv-ucot s6basina verilir, ikincisi isa tahvil veran organda qalir.

Sabig omokdaslarin soxsi iglori Arxvi-ugot sobasina alifba ardicilligr ils
tortib olunmus siyahit (forma Ne 4) iizro tohvil verilir. Bu siyahiya homin
omokdaglara dair tortib olunmus soyad kartockalar1 da (forma Ne 5) olavo edilir.
Bu kartogkalar fondun soyad kartotekasinda yerlosdirilir.
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Pensiya odonilmasi dayandirilmis vo ya kosilmis sabiq omokdaglarin
pensiya islori Azorbaycan Respublikast DIN-in, Nax¢ivan MR DIN-in, Baki
sohor BPIi-nin maliyye-plan idarslorindo (sobalorinde) 5 il miiddatindo
saxlanildigdan sonra siyahi iizra (forma Ne 6) Arxiv-ugot sobasino verilir. Soxsi
isi artiq arxivdo olan omokdasin pensiya isi Arxiv-ugot sobasina daxil olduqgda,
olavo molumatlar onun soyad kartogkasiin 10-cu bandinds yazilir vo pensiya
isinin arxiv nomrasi oks etdirilir. Digor hallarda iso tohvil veran toraf pensiya
isino onun soyad kartogkasini da (forma Ne 5) alava edir.

Islor Arxiv-ucot sabokasino qobul edilorkon asagidakilar yoxlamhir:

- siyahilarin vo hor bir igin tortib edilmasinin diizgilinliiyii;

- hor bir isin geydiyyat (ugot) ndmrasinin va basliginin siyahida gostarilon
molumata uygunlugu;

- igin varaqlorinin némralonmosinin diizgiinliiyii vo say1 (geyri-moxfi
islorin sohifalorinin ndmralonmosinin se¢gmo qaydasinda yoxlamagla qobul
edilmosina yol verilir).

Arxiv sanadlorinin tasnifati

Arxiv sonadlorinin diizgiin geydiyyata alinmasini vo hortorafli istifado
edilmosini tomin etmok magsadi ilo Arxiv-ugot sdobasinds onlarin tosnifati, yani
arxiv fondu daxilindo qrupulasdirilmas: aparilir. Har bir daxili islor organinin
faaliyyati prosesindo yaranmig biitiin sonadlor iimumilikde bu organin sonadli
fondunu togkil edir. Homin orqanin 6zii iso bu fondu toskil edon sayilir. Arxiv-
ucot sobasindo saxlanilan sonadlor ayri-ayri arxiv fondlar: tizro qruplagdirilir.

Hoar bir arxiv fondu Arxiv-ucgot sébasinin ucgot vo tosnifat vahididir. Bir
arxiv fondunun sonadlori digor fondlarda saxlanila bilmoaz. Sonadlorin fond
aidiyyati miioyyn edildikda, homin senadlor BOSII-nin razilig: ilo miivafiq aktla
(forma Ne 10) fondun birindan digarins verils bilar.

Birlogmig arxiv fondu va arxiv kolleksiyas1 arxiv fondunun miixtalifliyidir.

Birlogmis arxiv fondu — 6z aralarinda miioyyon olagesi — vazifolorin
eyniliyi, vahid tabegilik vo s. olan iki vo daha artiq fond toskitl edonin

sanadlarindan ibaratdir.
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Arxiv kolleksiyas1 — miioyyon olamatlorino gora (movzu eyniliyi va s.
gora) bir-biri ilo olagesi olan bir vo ya bir nego fond yaradanin faaliyyati
naticosinda amala golon arxiv fondudur.

Tarix, elmi vo s. oshomiyyat kosb edon az miqdarda olan sonadlor iizra
ayrica arxiv fondu yaradilmir. Belos sanadlor arxiv kolleksiyasina alava olunur.

Sanadlarin fond aidiyyatini diizgiin miioyyon etmok, onlar1 miivafiq arxiv
fondunda, arxiv kolleksiyasinda cdiizgiin yerlogdirmok demokdir. Daxil olmus
sonadlor onlarin daxil  olduglari organin fonduna aid edilir. Gondorilon
sonadlorin surati bu sonadlori gondormis orqanin fonduna aiddir. Organin vo
onun ilkin ictimai togkilatlarinin (homkarlar ittifaqr vo S.) sonadlori bir fond
toskil edir.

Ardicilligla bir nego organda aparilan timumi icraatli islor homin islorin
icraatin1 basa ¢atdiran orqanin fondunun torkibino daxildir. Logv edilon organin
funksiyalar1 yeni yaradilmis organa verilorss, iCraati basa c¢atdirilmus islor logv
edilon organin fonduna, basa catdirilmamis islor iso yeni organin fonduna
birlogdirilir.

Arxiv-ucot sobasindo asagidaki asas arxiv fondlar1 yaradihr:

- DIN-in Morkozi Aparatinin vo Baki sohori BPi-nin miistoqil struktur
qurumlarinin fondlarr,

- tadris miiassisalarinin fondlart;

- sohar-rayon polis organlarinin birlogmis fondu;

- xott polis organlarinin birlogsmis fondu;

- logv olunmus orqanlarin fondlart;

- DIN-in, Bak1 sohori BPi-nin, Nagliyyatda BPI-nin, polis orqanlarinm omr
va gostarislorinin kolleksiyast;

- Xitam olunmus cinayat islorinin kolleksiyasi;

- sabiq organ iscilorinin saxsi islorinin kolleksiyast;

- iscilora amak haqq1 verilmasi barads soxsi varaqglorin kolleksiyast;

- pensiya islorinin kolleksiyas.
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DIN rohborliyinin vo BOSII roisinin gdstorisina osasan Arxiv-ugot
sObosindo digor fondlar da yaradila bilor.

DIN, Baki sohori BPI-nin, Noqliyyatda BPI-nin, todris miiossisalorinin,
elmi-todqigat miiessisalorinin hor birinin omr vo gostarislori do ayri-ayriliqda
miistoqil kolleksiya toskil edir. DIN-in morkozi aparatinin, sohor-rayon polis
organlarinin, DIN-in sistemindo olan miiossiso, toskilatlarin roislorinin omr vo
gostoriglori miistoqil kolleksiya yaratmir, onlar sadoco olarag homin organin,
miissisanin, togkilatin miivafiq fonduna slave edilir.

Arxiv fondunun daxilinds sanadlarin tasnifati

Axiv fondu daxilindo sonodlorin tosnifatt onlarin fond daxilindo
qruplasdiriimas1 vo ardicilliqla yerlosdirilmosindan ibaratdir. Islor fondda islorin
sistemlogsmo sxemina osason qruplasdirilir. Bu sxem Arxiv-ugot sobasindo hor
bir miistaqil fond, birlosmis fond vo kolleksiya {izra tortib edilir. Arxiv fondu
daxilindo islorin bolgiisii iglorin struktur, xronoloci, funksional, nominal,
inzibati-orazi, olifba vo s. tosnifat olamotlorine goro qruplasdirilmasi asasinda
hoyata kegirilir.

Hor bir fondun islori onlarin aparilmasi iigiin daha mogsodsuygun sayilan
biitlin tosnifat olamotlorinin ardicilligt ilo qruplasdirilir. Bu moqgsade-
uygunlugdan asili olaraq xronoloci-struktur, xronoloci-funksional, struktur -
xronoloci islarin sair tasnifat sxemlarindan istifads olunur.

Xronoloci-struktur sxemi — faaliyyat gostoron va lagv edilmis organlarin
arxiv fondlarindaki islorin sistemlogdirilmasinda totbiq olunur.

Bu sxem fizro fondun islori illor tizro, bir il arzindo olanlar iso orqanin
struktur bélmalari tizra qruplasdirilir.

Xronoloji-funksional sxem — struktur qurulusu sads olan vo ya geyri-sabit
foaliyyot gostoron vo ya logv edilmis organlarin fondlarmin islorinin
sistemlagdirilmasinds tatbiq olunur.

Bu sxem oasasinda fondun islori illor iizro, bir il orzindo olanlar iss

fondyaradanin funksiyalari, foaliyyast istigamati tizra qruplasdirilir.
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Struktur-xronoloci sxem — sabit struktur qurulusa vo bdyiik hocmdo daimi
vo miivoqgeti saxlanilan sonadlors malik olmus, logv edilmis, orqanlarin arxiv
fondlarinin sistemlosdirilmasi ticiin istifads olunur.

Bu sxem iizro fondun islori struktur qurumlar tzra, har struktur qrup
daxilindos iso illar tizro qruplasdirilir.

Qruplar daxilindo islorin fonda qruplasdirilmas: tolob olunan sanadlori
axtartb tapmaq isini asanlasdiran bir vo ya bir nego uygun olamatlor iizro
aparilir.

Birlogmis arxiv fonduna daxil olan arxiv fondlar1 fondyaradan organlarin
ohomiyyatlilik daracasi, olifba ardicilligi vo S. gostariCilora asason yerlosdirilir.
Birlosmis arxiv fonduna daxil olan hor bir fond daxilindo miixtolif
sistemlogdirilma sxemlori totbiq olunur. Oxsar orqanlarin fondlari iiglin eyni
sistemlosdirilma sxemi istifads olunur.

Kolleksiya  islorinin  sistemlosdirilmosi  sonadlorin ~ torkibi  ilo
mioyyanlosdirilir. Oxsar islorin kolleksiyalar1 daxilinds onlarin alifba, Xxronoloci
va sair ardicilligla qruplasdirilmast miimkiindiir.

Arxiv sanadlarinin ucotu

Arxiv-ugot sobasinds ugot vahidi olaraq fond va is hesab edilir. Arxiv-ugot
sobosindo saxlanilma vahidi is (isin cildi) sayilir. Umumi icraath isin hor bir
cildi sarbast ucot vahididir. Iki, lic ve daha cox cildden ibarat olan xiisusi icraat
islori bir ucot vahidi, lakin iki, ii¢ vo sair saxlama vahidi sayilir.

Arxiv-ugot sobasinda arxiv islorinin ugotu bu is li¢iin xiisusi olaraq toyin
edilmis vo ugota mosul olan bir vo ya bir ne¢o amokdas torafindon aparilir.
Arxiv-ugot sObasinds olan arxiv islorinin torkibindo vo hocminds aparilan
doyisikliklar dorhal ugot sonadlorina daxil edilir.

Arxiv-ucot sobasinda asagidaki asas ucot sanadlari tortib edilir:

- iglorin siyahilar1 (2-4 va 6-8 Ne-li formalari);

- daxil olan vo gondarilan islorin geydiyyat kitab1 (forma Ne 11);

- fondlarin siyahisi (forma Ne 12);

- fond varaqi (forma Ne 13);
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- fond kartogkas1 (forma Ne 14);

- fondun isi;

- Arxiv-ucot s6basinin pasportu (forma Ne 15).

Olavo ugot Sonadlorinin do (siyahilarin, reyestrlorin, miihafizoxananin
pasportunun va S.) aparilmasina yol verilir.

Ucot sonadlari arxiv sonadlorindon ayri, qapali otagda, onlar {igiin xiisusi
ayrilmis seyflordo, domir skaflarda saxlanilir vo ugota cavabdeh olan soxsin
ohdosinda olur. Is vaxti qurtardigdan sonra ucot sonadlori saxlanilan otaglar,
seyflor, domir skaflar baglanilir. Arxiv-ucot sobasindo ugota cavabdeh
omokdasin soxsi mohiirii 1lo mohiirlonir.

Islorin siyahisindan basqa digor biitiin ugot sonadlori daxili istifads sonadi
hesab edilmoklo, isdo istifado etmok ii¢lin yalniz xiisusi fondun amokdaslarina
verilo bilar.

Regional xiisusi fondlar aparatlari oldugda, Daxili islor Nazirliyinin BOSIi-
nin Arxiv-ucot sobosi respublika tizro biitiin miivafiq qurumlarda saxlanilan
arxiv sonadlorinin morkazlosdirilmis geydiyyatini aparir, bu mogsadlo arxiv
sanadlarinin Markazi Fond Kataloqunu (MFK) tartib edir, Arxiv-ucot sobasinin
pasportlasdirilmasini hoyata kegirir.

Arxiv soanadlarindan istifads qaydalar

Arxiv-ugot sobasindo saxlanan arxiv senadlori elmi, praktiki mogsadlor,
eloca do vatondaslarin hiiquqi vo ganuni monafeyini tomin etmok {igiin istifados
olunur. Tortib edilmo vaxtindan asili olmayarag, arxiv sonadlarindan istifads
olunarken, maxfilik recimino dair DIN torofindon miioyyan edilmis tolobloro
riayat olunmalidir. Hiiquqi soxslara, acnabilara va vatandasligi olmayan soxslara
arxiv sonodlori barodo molumatlar Azorbaycan Respublikasinin miivafiq
qanunlart vo diger normativ-hiiquqi sonadlorlo miioyyan edilmis qaydalar
asasinda verilir. Arxiv-ugot sobasinin amokdaslar1 6z xidmati foaliyyatlorinda
arxiv sanadlorindan yalniz s6ba rohbarliyinin icazasi ils istifads eda bilarlar.

Saxlamilan sonadlordon istifads edilmasi magsadilo Arxiv-ucot sobasi:

- islori miivaqqati istifadoyo Vverir;
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- arxiv sonadlori barados slagadar organlari molumatlandirir;

- votondaslarin vo togkilatlarin sorgular1 osasinda sonodlordon c¢ixariglar
Verir;

- dorc edilmok, sorgilora ¢ixarilmaq, oadebiyyat vo incosonat sahosindo,
kiitlovi informasiya vasitolorindo istifado edilmok {i¢lin miioyyon edilmis
gaydalara riayat etmoklo sonadlar hazirlayir.

Arxiv sonadlorinin dorC olunmasi, sonodlor sorgisindo gostorilmasi,
adabiyyat vo incasonat sahasindo, eloca do kiitlovi informasiya vasitolorindo
istifado olunmasi ii¢iin hazirlanmas1 DIN-in rohberliyinin gdstorisine osason
Arxiv-ugot sobasi torafindon hoyata kegirilir.,

Arxiv islorinin miithafizoxanalardan istifadaya verilmasi

Islor miihafizoxanalardan Arxiv-ucot sdbosinin qirast zalinda isloyon
todqiqatcilara vo DIN-in omokdaslarima istifads iiciin icraginin dziino verilir vo
ya isi tolob edon organa gondarilir.

Arxiv islori yalniz sorgu osasinda verilir vo gondorilir. Sorguda sonadlo
tanis olmanin mogqsadi, movzu, istifado miiddoati, yeri, icragi soxsin vozifasi,
soyadi, adi, atasinin adi gostorilmalidir.

Miihaziromizin ti¢iincli sualinin agiqlanmasini yekunlasdiraraq qeyd etmok
istordim ki, movzunun bu sualinin agiqlanmasi vasitosi ilo oldo edocoyiniz
bilikar Sizin golacak idaragilik faaliyyetinizde xiisusi shamiyyat kasb edacokdir.
Ciinki polis orqanlarinin foaliyystinin xiisusiyystlorindon asili olaraq, bozi
hallarda bu vo ya digor vazifalorin yerino yetirilmasi zamani arxiv sonadlarine
miiraciot etmok macburiyyatinds olunur.

Miihaziromizin bu sualinmn agiglanmasi vasitesi ilo DIO-da arxiv isinin
toskili barade miivafiq biliklorin alde edilmasi giiniin tolablorindon biridir.

Natica

Yekun olarag geyd etmok lazimdir ki, dovlst hakimiyyati orqanlarinda,

idaro, toskilat vo miiassisalorinds kargiizarliq isinin togkili idaroetma prosesinin

asasini toskil edarak, onun ayrilmaz bir hissasidir.
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DIO-nun omokdaslarinin faaliyyatinin tohlili gostorir Ki, osas pesokar
bacariq vo vordislor mohz sonadlorin tortib olunmasi, geydiyyati, gondorilmsi
zamanm tolob olunur. Belo ki, amokdaslarin is zamanmi vaxtlarmin 80 faizi
sonadlorlo ise sorf olunur. DIO-nun amokdaslarinin senadlosdirma vo senadlorlo
is zamani oldo etdiklori pesokar bacariq vo vardislor iso onlarmm vaxtinin daha
qonaatli vo mohsuldar sarfina sabab olur.

DIO-da kargiizarhigm real voziyyoti homin orqanin omokdaslarmin
pesokarligmin vo is stilinin gostaricisidir. Kargiizarligla bagh faaliyyatin
voziyyati homin orqanin funksiyalarin hoyata kegirilmasino do pozitiv vo ya
negativ istiqgamotda tosir gdstore bilor. DIO-da senadlosma vo sonadlorlo isin
toskilinin daha effektivli olmasi {igiin bu sahada yaranan ictimai miinasibatlorin
hiiquqgi nizamlama mexanizmi miioyyon edilmisdir. Belo ki, dovlot hakimiyyati
orqanlarinda, idaro vo miiossiso togkilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
Tolimat, DIN-in Katibliyi hagqinda ©sasnama, DIN sistemindo arxiv isinin
togkilino dair Tolimat vo S. bu sahodo yaranan ictimai miinasibotlorin
nizamlanmasinin hiiquqi asasini tagkil edir.

Kargiizarhq — toskilatin 6z vozifalorini hoyata kecirmosi ilo olagadar
sonadlosdirma vo sonadlorlo isin togkili lizro foaliyyotdir. Dovlot hakimiyyati
organlarinda, 1idaro, miiassiso vo toskilatlarda kargiizarli§in aparilmasi
doftorxana vo ya xiisusi olaraq bu mogsad {igiin ayrilan omokdaslar torafindon
hoyata kegirilir. Fasilosiz olaraq dovlot aparatinin faaliyyatinin diizgiin toskili
sonadlosdirmo xidmotinin 1§ soraitindon asilidir.

Idars, miiossiso vo toskilatlarda kargiizarligin tokmillosdirilmosi bu sahado
movcud olan gabaqcil forma vo metodlarin totbiq edilmasi yolu ilo hoyata
kegirilmoalidir. Digor torofdon kargilizarliq xidmati sahasinds is prosesini daha da
yiiksoltmok moqgsodi ilo kargiizarliq proseslorinin mexaniklogdirilmasi vo
komyuterlogdirilmasi ilo bagh miiasir dovriin toloblorina cavab veran togkilati-
texniki todbirlor do genis totbiq edilmalidir.

Beloliklo, idaroetmo prosesinin gevikliyinin, sistemliliyinin, effektivliyinin

tomin olunmasinda kargiizarhigin yeri ovozsizdir. Kargiizarliq dovlst hakimiyyati
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organlarina, idaro, togkilat, miiassiso va toskilatlarina daxil olan sonadlorin gobul
edilmosi, geydo alinmasi, aidiyyati lizro gondorilmosi, sonadlorin islor {izro
toplanmasi vo arxivo verilmosi ilo bagli yaranan miinasibatlori ohato edorak,

idaroetmo prosesinin fasilosizliyini tomin edir.



