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IDARDETMD APARATINDA
MOLUMATLARIN SONODLOSDIRIL.MOS]
VO TONZIMLONMOS]

1. Senadlorin varanmasi ve
istifado edilmosi prosesinin
hiiquqi tonzimlonmasi

¢ Kargiizarliq prosesinin hiiqugi reqlamentlosmosi sonedlerin tortibi
ve rosmilesdirilmosindon ibarotdir. *Bunun iigiin do idareetmo
sahosinde senadlorin resmilosdirilmosi, hazirlanmasi qaydasi,
senadlorle islomo, timumilikdo kargiizarliq prosesi hiiquqi cohotdon
tenzimlonmolidir. Buna g0ro do idarolordo, miiossisolorde '
togkilatlarda kargiizarhgin apariimas; qaydalar ganunlara, gorarlara,
dovlet standartlarna, kargiizarliga dair tolimatlara vo diger normativ
hiiquqi aktlara cavab vermolidir. Biitiin idare, miisssisa vo toskilatlar
Ugtin imumi bir akt qanunlar ve vahid dovlat kargiizarliq sistemine aid
olan tolimatlardir.: Kargiizarliq proseslorini diizgiin togkil ctmokden
ot hor bir togkilat dziiniin kargiizarhunn apariimasma dair tolimatin
hazirlayir. Bunlara "idarolordo kargiizarhgin apanimas; qaydalan"
haqqinda tolimat, "Adliyye ve mohkema orqanlannda kargiizarligin
aparilmasina dair" tolimat vo digorleri daxildir.

Vahid dovlot kargiizarliq sisteminin yaradilmasi indi ve gole-
cokdo idaroctmo islorinin ve onlarm teskilati fealiyystinin
sonodlosdirilmosinin tokmillosdirilmosidir. Miasir soraitda
kargiizarhq prosesinin qanunauygunlugla gedisi sonodlosdirmonin
bilavasito optimallasdirlmasidir.

Kargiizarliq Sisteminin osas qaydalarmm aparilmasi iizro norma-
tivlor kargiizarlign kompleks gaydalart vo idaroctmo sonadlorinin
haziclanmasi. onlarm arviviory verihmosi prosesini miiovvon edir.
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Vahid dovlet kargiizarliq sistemino  dair qanunlarin  ve
tolimatlarm mogsadi xidmeot; ma'fumatlarm hazirlanma forma ve
metodlinm tocritbeds 6ziinii dogrultmus imumi normalara cat-
drmagdan ibaretdir.

'VDKS, Beynolxalg Yazismalar Sistemi ilo birlikde totbiq olun-
malidn Burada timumi déviet sistemino uygun olaraq Beynolxalq
Yazigmalar Sistemi qarsihight apariimali, millj kargiizarliq prosesi
pozulmamalidir,

BYS va VDKS timumi hissodon ayri-ayrt movzu bélmelorinden
tharotdir. BYS vo VDKS totbiq etmoden avvel déviot aparatinin
ayri-ayri saholorini, idaroetmo sonadlarinin imumi qanunauygun-
lugunu bilmok lazimdir,

BYS vo VDKS-nin iimumi hissasindo kargiizarliq haqqinda
molumatlar verilmisdir. sBurada qeyd olunur ki, kargiizarliq
idaroctmo prosesindo idaraetme funksiyasimi yerine yetiron
sonodlasdirme ve senalorls isin teskilino deyilir.

BYS vo VDKS-nin iimumi qaydalan biitiin idarelorde hazir-
lanan teskilati-sorencamverici sonadlarin hazirlanmasina totbiq
edilir. Inzibati ve xiisusi kargiizarligin aparilmasinda birinciden
forqli olaraq, xiisusi kargiizarlq iiciin ayrica normalar, qaydalar,
tolimatlar islenilir.

BYS vo VDKS-nin baslica mogqsodi sonadlesma amoliyyatinin
tokmillosdirilmasinin asagidak: formalarda aparilmasi toklifloridir.
Bunlara aiddir:

.- senadlarle isloamenin forma va metodlarimm takmil]asdirilmasi;
sonadlearin vahid formasr vo standartlagdirilmast;

- kargiizarliq prosesinin mexaniklasdirilmaesi vo avtomatlasdirilmas;.

Tolimatlar vo VDKS idaralorde senadlerlo isin togkilini,
kargiizarliq xidmatinin birtipli qurulusunu va funksiyasin, is¢ilorin
vozifo nomenklaturasini, kargiizar heyatinin sayin, ig normalarini,
omak soraitini ve teskilati texnika sistemlarinin imumi qaydalarini
muoyyen edir.

Telimatlar ve Vahid Dévlet Kargiizarliq Sistemi asasinda senod
dovriyyesi teskil edilir.;Senad dSvriyyasine uygun olaraq idarolor
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ONS0Z

Miiasir  dovrdo  igtisadiyyatin - va  idaraetmanin  inKisafinin
formalasdinimast hiiquqi sanadlorin hazirlanmasindan, sanadlasdirmadan,
sanadlar( isin tasKilindon birbasa astlidir. Yeni idaraetn formalarina Kegidlo
‘dlagadar olaraq idaractmanin asasini va harakat formasint tasKil edon
sonadlasdirma safasinda coxlu problemlar, cotinliklor meydana ¢tomsdir. Bu
catinliklorin movcud olmast is prosesinin gedisina monfi Lasir gostarir va
idaroetma  sisteminin  faaliyyatini zoiflodir. Belo hallar tasKilati-
sarancamverici, malumatverici, maliyya, mifasibat, ibtidai istintaq, mohKam,
notariat, Kommersiya, biznes, beynalxalq yazismalar, Kadr sahasi iizra
sonadlar va banKk sanad(ori sahasinda dziinii gostarir.

“Kargiizarlyin tasKili" Kitabinda bu masalalor arasdinlaraq aydinlg
gotirilir. “Kargiizarlyjin taskili* dors wvasaiti dmumi va xiisusi hissadon
‘ibaratdir. Dars vasaiti tahsil miiassisalarind nazards tutulan prbqrama asasan
tartib olurmusdur.

“Kargiizarlin tasKili* Kitabinda bitin név sonadlorin tartibina,
rasmilasdirilinasina, soadlorin yeri va ahamiyyating, onlann tasnifating va
sartlarina, sonadlorin hazirlawnasinda iimumi talablora dair genis molumatlar
verilir. Habels sonadlarin dovriyyasinin las/{i[_i, sonadlarin qeydiyyatinin
apanthnast, Karguzarlgla masgul olan iscilarin timumi foaliyyati haqqinda
miii fassal malumat gostarifir. ‘Bunlarla yanast tasKilati-sarancanmwerici, malumal,
mahKama va digor xidmati sonadlarin tartib edilmasi qaydalarina dair malumatlar
verilmisdir. ‘Vasaitda Kommersiya islorinin apanilmast haqqinda olan yazismalara
xtisusi yer aynfmsdir va sonad niimunalori izahla analic edilmisdir.

Kitabda miiasir isqiicar yasismalarn apanimast ninuna Kimi gostarilm
sanadlar asasinda aydinlasdinir va by smadlor ayri-ayriligda tartib edilir.
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Kitabda birbasa gararlarin, sarancamlarin, amrlorin yazimast, mixtalif
nov protokollarin tartib olunmast, asasnamalarin, nizamnamalarin, qaydalann
hazirlanmast, akt, arayls, moalumat varagasinin, mohKaina, istintaq
sanadlarinin va digar xidmati sanadlarin yazilmast iisullan, rasmilasdirilmasi
qaydalan gostarilir va izah edilir. Vasaitds molumatlarin verilmasi va
sanadlarin tartib olunma qaydalar qanunlarin, Vahid Doviat Kargizarlyg
Sistemninin talablari asas gotirilarak qivvada olan dovlat standartlaring
istinadan sarh edilir.

Vasaitda gostarilmis miiassisa adlan, iinvanlar, soyadlar sartidir. Kitabdan
Kargiizarlyg islorina maragt olan biitiin saxslar istifada eds bilor(or.
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

UMUMI HiSSO
I BOLMO

KARGUZARLIGIN TOSKIiLi KURSUNUN
ANLAYISI, PREDMETI,
PRINSIPLORI VO SISTEMI

1. Kursun predmeti, prinsiplari vo sistemi

Iqtisadiyyatin idaro edilmosindo vo onun ¢eviklivinin tomin
olunmasinda mithiim yerlordon birini senodlosdirmo vo sonodlorlo
isin togkili tutur. Dovlot aparatinda idaroctmo modoniyyotinin
yuiksoldilmosi aparatin isine siibhosiz ki tosir gdstorir vo bu da
idaroctmo  mexanizmini  siiratlondirir. ="Kargiizarhgin toskili"
fonninin Oyronilmesi isgiloro, Oyrencilore kargiizarhq hagqinda
molumatlar almaq, dovlot aparatinda vo xiisusi miiossiselorin
foaliyyotindo sonodlorin yaranmasini, onlarin {izorindo islomoni,
idaroctmo foaliyyoti prosesindo senadlorin qobulunun toskilini,
aparthmast vo molumatlari ugotunun gedisini aydinlasdirir. Bu
vosaitdo sonodlosdirmo mosalolori, sonoadlorle isin toskili, horokoti,
qeydryyati, ugotu, o climloden beynolxalq yazismalarin aparilmasi
vo votondaglarnn gobulunun toskili mosololori oks olunmusdur.

"Kargiizarhgm toskili" kursunun predmetini dévlot orqanlan

arasinda. aparatin vozifol soxslori arasinda, xiisusi miiossisolor

arasinda vo bunlarla votondaslar, is¢iler arasinda sonadlorlo isin
apartlmasimi,  onlarin horokotinin - nizamlanmasini, istifado
olunmasmi vo saxlanmasini tonzimloyon moselalar toskil edir.
-Bu tonzimlomo hiiquq normalart osasinda aparilaraq, voton-
daslarin hiiquglarint vo vozifolorini kargilizarhq islorinin toskilindo
doqiglasdirir. Haqqinda sohbot aparilan hiiquq miinasibotlorinin
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subyektine dovlat qulluggulart, onlara miiraciat edon soxslor aid
olur. .Kargiizarhq prosesindo amola golen hiiquq miinasibatlori
asagidaki hallarda bas verir:
sonodlorin tertib olunmasinda;
vizalasdirmada;
xidmati senadlerin icrasi prosesindo tasdiq etmads;
sonadlorin icrasina nozaroatds;
sonodiorin formalasdirilmasinda ve saxlanmasinda.

»Kargiizarhq prosesinin gedisi qanunlarla, normativ aktlarla,
Vahid Dovlet Kargiizarliq Sistemi ile ve xidmeti senadlerin
hazirlanmasinda istifado  olunan dovlet standartlart ile
tonzimlanmolidir.

Daovlatin gebul etdiyi igtisadi - hiiquqi istiqgamatlar, 6lkenin sosial-

_iqtisadi inkisafimin togkil olunmasi, xiisusi miilkiyyatin formalagsmasi

idaroctmo sisteminin yenidon qurulmasina gatirib ¢ixarir. Kar-
guzarligin tagkili prinsiplori bele halda dovlet orqanlarinda karguizarliq
aparatinin fealiyyati liglin vahid senadlesme xidmetinin qurulmasim
tolob edir.sBu prinsiplar iki asas qrupa boliiniir:

e]. Kargiizarh@in qurulmasi istigamotlorini miiayyen eden
imumi prinsipler.

2. Kargiizarhigin taskilinin xiisusi prinsiplori.

Umumi prinsipler idaroetmo faaliyyotinden asih olmayaraq
biitin dévlet aparatinda, idaro, miilessise vo toskilatlarda eyni
formada foaliyyot gostorir/Xiisusi prinsiplor iso kargiizarligin hansi
sahoye aid oldugu istigamoti konkretlosdirir ve bilavasite o sahani
ohato edir. Kargiizarhgm qurulmast masalalerinin prinsiplorinda
geyd cdilmisdir ki idaroctmodo yem gaydalarin, vezifalarin holli

-ligiin senadlorlo islomonin formalart yenidon qurulmali, kompiiter

sistemlorinin imkanlarmdan daha da genis istifado etmoayo sorait
yaradan vahid, birtiphi vo asanhgla idaro cdilon, muasir karglizarliq
sistemi yaradilmahdir.

Dovlat kargiizarh@min prinsiplorinin formalasdiriimasinda osas
masalalar idaractmo aparatinin ¢evikliyinin méhkomlondirilmasi-
ni, 1dareetmo sisteminin daha da tekmillesdirilmesini mioyyon
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edon proseslar aragdiriimali va qaydalar hazirlanmalidir. Miiasir
kargtizarliq sisteminin prinsipleri onu gostorir ki, yeni kargiizarhq
aparatini qurmagq vo mohkemlendirmek vacibdir.

Kargiizarhq xidmeotinin teskilinin gedisi asagidaki prinsiplere do
cavab vermolidir:

1. Ixtisaslagma prinsipleri, yoni karglizarhq omoliyyatlarinda vo
sonadlorle islemada 1§ bolgiisiiniin apartimast.

7. Paralellik prinsipleri, yoni is proseslorinin icra miiddotinin
qisaldilmasi mogsedi ilo ayri-ayr kargiizarliq omoliyyatlarinm
paralel yerino yetiriimosi.

3. Daqiq catdirma iisulu prinsipi, yoni sonodlorin hazirlanma ye-
rindon onlarin icra yerino qisa vollarla gatdimlmas:.

4 Fasilosizlik prinsiplori, yoni sonoadlorlo is prosesinda islorin
operativliyini tomin ctmok mogsadi ilo bir sia fasilolorin aradan
qaldiriimast.

5. Ritmlilik prinsipiori, yoni idaroctmo aparali garsisinda
goyulmus maosolalorin eyni vaxtda icra olunmast.

Vosaitdo goyulmus mosololor praktikada yerini tutmus vo ozint dog-
rultimus metod, tocriibolor vo materiallar osasinda qurulmusdur. Burada
sonodlogmo sisteminin aparilimas {ic istiqamotdo mioyyon olunur:

| Dovlot hakimivyet orqanlarinin sonodlosmo sistemi Uzro;

7 jdaroetmo organlarinda sonodlosme sistemi 17rd.

3 Miiossisolorin, maliyyo, bank. mohkomo vo digor toskilatla-
i sonodlogmo sistemlori Gzro.

> Doviot hakimiyyot organlarinin foaliyyotini ohato edon osas sonadlor
grupunu hiiqug aktlar, qanunlar, formanlar. qorarlar, protokollar vo s.
wtur, Buna goro do kargiizarliq aparatinm diizgiin qurulmasi sahosindo
gobul olunmus normativ sonadlor tamamila istisnasiz olaraq biitiin doviot
(darolorino, verli, morkozi idaroetmo organlarna, xiisusi miiessisoloro.
notariat. todrs. arxiv, gomrik va s.. idarolore aid olmalidir.

Azorbaycan Demokratik  Respublikasmin quruldugu ik
giintardon biitiin aparal iscilorindon tolob edilirdi ki, kargiizarliq
islorinin sonodlosdirmo  hissosinin apariimasin daha doqiq vo
somoroali tosgkil ctsmlor.
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indiki vo gelocek idareetma islarimizde vetondaslarnn eri-
zolorine, sikayotlarind, toklif vo moktublarina diqgatle yanagilaraq
onlarin rosmilogdirilmesi qaydalart dyrenilmeli, votendaslarin
moktublarna tez ve vaxtinda cavab verilmalidir.

Kargiizarhgin texniki toskili ve onun apartimasinin medani
soviyyesi miiessisenin idareetme foaliyyotine miisbat tosir gos-
torir. O, sada ve gevik olmalidir. idareetmo sistemindo kargiizarhq
omoliyyatlarini icra edorkan soliqeli olmagq tovsiyo edilir vo sonad-
lorin geyde alinma islerinde, onlarin doldurulmasinda diqqatli ol-
mag tolab edir.

Bu giin idaroetmsa sisteminin tekmillegdirilmasi kargtizarhgin
inkisafina miihiim tesir gosterir, demali, garsida kargiizarliq
foaliyyetinin tokmillesdirilmasi Uzre asasli islarin aparilmasi
qoyulur. Idare aparatimin foaliyyatinin someraliliyi sonadlarlo isin
diizgiin toskili ilo qinlmaz surotda baghdir. Praktiki olaraq
malumat menboleri esasinda gerarlann hazirlanmasi ve gabulu ilo
olagedar olan bitin idareetme mosaloleri sanadlegdirmaden,
sonodlorin yaradilmasi, icrast vo resmilogdirilmasinden konarda
qala bilmaz. '

idare aparatinin biitiin isilerinin, texniki icragilardan tutmus
struktur bolmalerinin rohborlerinadak fealiyyati sonadlorle
olagelidir. Bir hisse sonadleri yaradir, digerleri senadlarin
rosmilosdirilmasini vo verilmasini temin edir. Onlara osasen
gerarlar gebul edilir va sonra iso icraya yoneldilir. Miasir dovrde
iqtisadiyyatin  idare edilmesi normativ hiiquqi sonadlare

osaslanaraq qurulmahidir.
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2. Kargiizarhq haqqinda
anlayis vo onun névilori

Idarectmse aparatinda is proseslorinin gedisi kargiizarliq
omoaliyyatlarinda oks olunur. [dare aparati isctlarinin iginin
toskilinda kargiizarligin dizgiin qurulmasimmn biyiik ohomiyyati
vardir. Miasir dévrdo idareetmonin yeni formalarma kegilmosi,
miiessisolorlo dovlet idarolori arasmda miinasibotlorin yaradilmasi
senad vo senadlor dovriyyesinin hocminin artmasima soboab
olmusdur.

Coxlu sayda yazismalarin aparilmasi kargiizarhgin somorolj
toskil olunmasini qarstya qoyur. "Kargiizarhq" anlayisi dedikdo
dovlot aparatinda ve muassisolerdo senadlorlo islome prosesi,
sonodlorin hazirlanmasi, onlarin gobulu, tosnifaty, icra lictin
verilmosi, icrasina nazarotin aparilmast sonadlorin saxlanmas; kimi
basa diisiilur. !Kargiizarhq islori kortabii sakildo deyil, normatiy
sonodlor osasinda aparilir.Qisa torif versok kargiizarhq idaroetms
prosesindo idareetma funksiyasim yerino yetiron sondlosdirme vo
sonadlorio isin toskiling deyilir.

"Kargiizarliq" sozii "Kar" — 15, "giizar" - £ormok, yoni idaro-
cimodo - doftorxana islerin; gormok soziindon ibarotdir’ vo yaxud
"kargiizar” (fars sézii olub) idare vo miiassisodo doftorxana islorini
aparan xidmot¢i vo ya islor midiri kimi anlasilir. Bu iso idaroetmado
kargiizarhgin sonodlasmo hissosini toskil edir vo iki hissavo boliniir:

I. Sonadlasdirme isi icra ctmokdon 6tri almmis malumatlarin

hor hansi bir materiallar iizorinde géstorilmasidir. Burada ancaq’

muxtolif sonod formalarinm hazirlanmasi qarsiya qoyulur.

2. Sonadlorly isin toskili senadlasdirmo omoliyyatlarindan
sonra sonadlorin: horokoti, icrasi, geydiyyati vo axtarisimn tomin
olunmasin togkilidir.

Kargiizarhqla mosgul olan iscilor ¢uxaridnis qararlarin cevik
sokildo rosmilosdirilmosini bilavasito yerine vetiririor. Kargiizarliq
amaliyyatlar sonodin tortibi isinin baglangicindan. layihodon tut-
mug son naticoyo qodor biitiin proseslori ohato edir. Sonodior
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vasitosi ilo idaroctmo Ismin tokmillogdirilmosi vo yaxsilasdiril-
masi, umumilikdo by isin toskili, kompiiterlosmasi ve mexanik-
lagdirilmosi kargiizarhgin basqa amilleri ilo 1x baglidir. Idaroetmo
fealiyyotindo kargiizarliq xidmetinin ohomiyyatlj faktorlarindan
biri onun universal vg genis olmasidir.

Idarectmado vo maisotimizde "kargiizarliq" mathumunu tez-
tez islodirik. Bu da senadlerlo islome kimi basa diisiiliir. Ona
gore ki, isimizin biitiin morhalolori senadlords ohato olunur.

hissasi kargiizarliq omoaliyyatlarina sorf ediljr. Miitexossislor 1$
ginii orzinds sonadlarls islomoys 20-80 faiz vaxt ayirirlar,
Kargiizarligin toskili idareetmo aparatinin ¢evikliyins, etibar-
Iiligina, idareetmo iscilorinin omayinin  taskilino vo
modoniyyotino tosir gosterir. Sonadlarin yaranmasi, yani onun
hazirlanmas, razilasdirilmasi, qanuni soklo salinmas; kar-
gizarligin osasing toskil edir. Kargﬁzarhq sonadlarin dovriyyasini
toskil etmoklo yanagi, onlarin miihafizesini de tomin edir.
Senadlerin tortibindan baslayaraq icrasi basa ¢atdinlanadok,
idarodaxili vo 1darexarici horokatlori il sonad dovriyyesini
Yerino yetirir. Sonod dovriyyesinin  siirotj idare aparatindak,
kargiizarhgm toskilinden cox asilidir.

Idarolordo kargiizarligim apartlmasi kargiizarliq xidmetinin
olaqoli qurulmas; ilo baghdir. Buniin tiglin o, markezlosdirilmis,
qcyri-morkozlasdirilmis VO qarisiq sistemde aparila bilor.

Qurulus bolmoloarinin Syl az vo dovriyyo ilda 500-600-dok
sonad olduqda koémokei vo texniki omeliyyatlar markezlasdirilmis
formada aparilyr. Sonodlor iizerindo emoaliyyatlarin gedisi ancaq
idarenin  imumi sObasindo vo ya belo selahiyyate malik olan
bélmalordo coamlonir, Morkazlesdirilmamis kargiizarhq emaliy-
yatlari idaralordo sObolor lizre icra edilir. Qurulus béimslorj ayri-
ayn oraziloerds yerlosdikdo qarsiq forma totbiq edilir.

Morkazla$diri]mamf$ kargiizarliq amoaliyyatlar zamany yazis-
malarin gabuluny va goéndoarilmasini, sanadlerin ilkin qaydada qu-
rulus bolmoloring paylanmasini doftarxana Vo ya umumi sébes
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hoyata kegirir. Qurulus bolmslerinde senadler qeyds alinir, resmi
soklo salinir, islar formalasdirilir ve qovluglarda saxlanilir.

Qurulus bélmelearinin 6zlari arasinda xidmeti yazigma meslehot
goriilmiir. Idare ve ya taskilatin fealiyyati xiisusi senad ndvlerinde
0z oksini tapir.

jdaralerde kargiizarliq amoliyyatlarinin aparilmasi
xiisusiyyatlari lizro kargiizarliq iki néve boliintr:

1. Inzibati kargiizarhq

2. Xiisusi kargiizarhq

vinzibati kargiizarhqda senadlesdirme idaroetmenin inzibati foa-
liyyotini bilavasite 6ziinda oks etdirirgBiitlin idaralorde bu nov kargu-
zarhq idaronin foaliyyetinden asili olmayaraq eyni formada tegkil
olunur. Bunu nozere alaraq idareetmo ilo miidiriyyotle elagadar
inzibati senadlerin tartibi, gdndorilmasi, geydiyyati, icrasina nazarat va
onlardan istifade ctmok deftorxanaya ve ya kargiizara hovale edilir.

* Xiisusi kargiizarhqda idarenin 6z xiisusiyyatine uygun olaraq
sonadlesme aparilirgBura miihasibat, notariat, maliyyes, mehkems,
istintaq, sosial tominat, statistika, ugot, kommersiya sahasi lizro
kargiizarliq daxildir.;Bu ndv™ kargiizarliq bilavasite bu islerle
masgul olan amoekdaslarin fealiyyati ile baghdiriXiisusi kargiizar-
hgin forglondirici coheti senad formalarinin, nomenklaturasinin ve
onlarn hazirlanmasinin miixtalif olmasidir. tInzibati vo xiisusi
karglizarliq idareetmada bir-birini tamamlayir.

. Kargiizarhigin diizgiin toskili gelocokdo sonadlerden istifade
olunmasina zemanat verir.-Kargiizarliq isi elmi asaslar lizerindo
diizgiin qurularsa, heg bir rosmiyyetgiliye ve siiriindiirmagiliys yol
verilmaz.

Karglizarhigin qurulmast her zaman dovlstin fealiyystinden
asihdir. Azorbaycan dovletgiliyi tarixinde kargiizarligin inkisatim
asagidaki morholalora bolmaek olar:

1. Boyiikk Azorbaycan dovlotgiliyine goader olan dovradek
karglizarhgin inkisafi;

2. Boyiik Azorbaycan dovleti vaxtinda kargiizarhgm ve inzibati
sonadlosmenin inkisafi;
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3. Azarbaycan Demokratik Respublikasina qader senadlogme-
nin inkisafi;

4. Azorbaycan Demokratik Respublikasinin yaranmasi veo
foaliyyati miiddetinde kargiizarligin inkisafi;

5. Indiki dévre qeder kargiizarligin inkisafi.

Bu dovrler erzinds dévlatgiliyin xiisusiyyetlorine uygun olaraq
karglizarliq aparatt formalagsmigdir. Ayri-ayr1 xidmeti sahaler
yaradilmigdir.

#Hal-hazirda idarslerde kargilizarligin senadli hissesinin tagkilina
vo sonadlerin saxlanmasinin temin edilmosine Gimumi nazarati
idaro rahborleri va yerli arxiv orqanlarinin isgileri hoyata kegi-
rirler. Buna gére idare arxivlerinin miiasir formada taskil olunmasi
vacib sortlarden biridir.

Biitiin idarelorde oldugu kimi meahkemsalerde kargiizarligin
diizgiin toskili adalat miihakimasinin heyata kegirilmasi, hokm va
gotnamalarin icrasi, mehkeme islorine vaxtinda baxilmasi,
prosessual normalara emal edilmesi, mshkoms isinin taskilinin
mithiim sertlerindendir. Xiisusi kargiizarliq olaraq mehkemalorde
kargiizarhigin toskili qaydasi telimatlarla tonzimlenir. Burada
moahkemea sonadlorinin rasmiloasdirilmasi, tortib edilmaesi,
hazirlanmasi, ugotu, qeydiyyati, mehkama islerinin dovriyyasi,
moelumat axtarisi, icra iizerindo noazarot, sonadlore osaslanan
materiallarin ardicilliqla saxlanilmasi ve onlardan istifade edilmasi
tiglin hazirlanmasini miayyon edir.

Kargiizarliq islorinin tokmillesdirilmesi amayin texniki taskili
prinsiplarinin, kargiizarligin mexaniklasdirilmosi, senadloarle
islomoanin forma ve mectodlarin tetbiq edilmasi yolu ilo hayata
kegirilir.
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I[I BOLMD

IDARDETMD APARATINDA
MOLUMATLARIN SONODLOSDIRIL.MOS]
VO TONZIMLONMOS]

1. Senadlorin varanmasi ve
istifado edilmosi prosesinin
hiiquqi tonzimlonmasi

¢ Kargiizarliq prosesinin hiiqugi reqlamentlosmosi sonedlerin tortibi
ve rosmilesdirilmosindon ibarotdir. *Bunun iigiin do idareetmo
sahosinde senadlorin resmilosdirilmosi, hazirlanmasi qaydasi,
senadlorle islomo, timumilikdo kargiizarliq prosesi hiiquqi cohotdon
tenzimlonmolidir. Buna g0ro do idarolordo, miiossisolorde '
togkilatlarda kargiizarhgin apariimas; qaydalar ganunlara, gorarlara,
dovlet standartlarna, kargiizarliga dair tolimatlara vo diger normativ
hiiquqi aktlara cavab vermolidir. Biitiin idare, miisssisa vo toskilatlar
Ugtin imumi bir akt qanunlar ve vahid dovlat kargiizarliq sistemine aid
olan tolimatlardir.: Kargiizarliq proseslorini diizgiin togkil ctmokden
ot hor bir togkilat dziiniin kargiizarhunn apariimasma dair tolimatin
hazirlayir. Bunlara "idarolordo kargiizarhgin apanimas; qaydalan"
haqqinda tolimat, "Adliyye ve mohkema orqanlannda kargiizarligin
aparilmasina dair" tolimat vo digorleri daxildir.

Vahid dovlot kargiizarliq sisteminin yaradilmasi indi ve gole-
cokdo idaroctmo islorinin ve onlarm teskilati fealiyystinin
sonodlosdirilmosinin tokmillosdirilmosidir. Miasir soraitda
kargiizarhq prosesinin qanunauygunlugla gedisi sonodlosdirmonin
bilavasito optimallasdirlmasidir.

Kargiizarliq Sisteminin osas qaydalarmm aparilmasi iizro norma-
tivlor kargiizarlign kompleks gaydalart vo idaroctmo sonadlorinin
haziclanmasi. onlarm arviviory verihmosi prosesini miiovvon edir.
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Vahid dovlet kargiizarliq sistemino  dair qanunlarin  ve
tolimatlarm mogsadi xidmeot; ma'fumatlarm hazirlanma forma ve
metodlinm tocritbeds 6ziinii dogrultmus imumi normalara cat-
drmagdan ibaretdir.

'VDKS, Beynolxalg Yazismalar Sistemi ilo birlikde totbiq olun-
malidn Burada timumi déviet sistemino uygun olaraq Beynolxalq
Yazigmalar Sistemi qarsihight apariimali, millj kargiizarliq prosesi
pozulmamalidir,

BYS va VDKS timumi hissodon ayri-ayrt movzu bélmelorinden
tharotdir. BYS vo VDKS totbiq etmoden avvel déviot aparatinin
ayri-ayri saholorini, idaroetmo sonadlarinin imumi qanunauygun-
lugunu bilmok lazimdir,

BYS vo VDKS-nin iimumi hissasindo kargiizarliq haqqinda
molumatlar verilmisdir. sBurada qeyd olunur ki, kargiizarliq
idaroctmo prosesindo idaraetme funksiyasimi yerine yetiron
sonodlasdirme ve senalorls isin teskilino deyilir.

BYS vo VDKS-nin iimumi qaydalan biitiin idarelorde hazir-
lanan teskilati-sorencamverici sonadlarin hazirlanmasina totbiq
edilir. Inzibati ve xiisusi kargiizarligin aparilmasinda birinciden
forqli olaraq, xiisusi kargiizarlq iiciin ayrica normalar, qaydalar,
tolimatlar islenilir.

BYS vo VDKS-nin baslica mogqsodi sonadlesma amoliyyatinin
tokmillosdirilmasinin asagidak: formalarda aparilmasi toklifloridir.
Bunlara aiddir:

.- senadlarle isloamenin forma va metodlarimm takmil]asdirilmasi;
sonadlearin vahid formasr vo standartlagdirilmast;

- kargiizarliq prosesinin mexaniklasdirilmaesi vo avtomatlasdirilmas;.

Tolimatlar vo VDKS idaralorde senadlerlo isin togkilini,
kargiizarliq xidmatinin birtipli qurulusunu va funksiyasin, is¢ilorin
vozifo nomenklaturasini, kargiizar heyatinin sayin, ig normalarini,
omak soraitini ve teskilati texnika sistemlarinin imumi qaydalarini
muoyyen edir.

Telimatlar ve Vahid Dévlet Kargiizarliq Sistemi asasinda senod
dovriyyesi teskil edilir.;Senad dSvriyyasine uygun olaraq idarolor
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dord derecaya béliiniir. #idaraler texniki baximdan sanodlosdirmo
islorinin hacminden vo srazj bolgii sahesindon asily olaraq kargii-
zarliq prosesi biitdv ve hisss ilo morkazlogdirilir.

eNazirliklor vo digar bas idarsler Qanunlar vo VDKS esasinda
Ozlerinin idaroetme xiisusiyyetine uygun olaraq kargiizarhgin apa-
rilmasina dair tolimatin; hazirlayir.;Bu tolimatda konkret qaydalar
oks olunur. Idarenin xiisusj kargiizarhigina ayrica yer verilir.

YKargiizariga dair tolimatin va VDKS-nin mévzu bélmolorj aga-
g1dakilardan ibaratdir-

.- Xidmeti senadlearin hazirlanmasi qaydalari;

-~ sanad ddvriyyasinin toskili;

- senadlerin qeydiyyati ve molumat aparatinin qurulmasi;

- sanadlerin icrasina nazarotin toskili;

- islerin formalagdirilmas ve nomenklaturasinin togkili;

- saxlamagq va istifade etmokdon trii senadlerin hazirlanmas;

- kargiizarliq heyaetinin amayinin togkili;

- kargiizarliq prosesinin mexaniklasdirilmosi vo avtomatlagdinlmasi.

- Idarelorde BYS vo VDKS-nin miiasir tatbiqinin bdyiik shomiy-
yati vardir.'Burada idareetms prosesi siiratlonir, idaroetms mada-
niyyati yiiksalir va umumilikde sanadlorlo 1$ prosesi qanunauy-
gunlugla icra edilir.

Idarolordo vo muassisalorde vahid dovlst kargiizarliq sisteminin
totbiqi iizro teskilati todbirlor asagidaki kimi olmalidir-

- Biitiin idarelarde bilavasits VDKS-nin totbigi, kargiizarhq
bolmolorino dair esasname hazilanmali ve miixtslif kateqoriyal
kargiizar iscilori ugiin vazife telimatlan tortib edilmalidir;

- VDK S-nin tetbiqj tg¢lin material - texniki torninat olmali, yeni
sonad blanklari dévlet standartlarina uygun hazirlanmal;, geydiyyat
formalari, yeni saxlanma qaydalan tetbiq edilmeli, miiasir texniki
vasitolordon istifado olunmahdir;

- milli kargiizarhgm aparilmasi qaydalar Oyradilmelidir;

- beynolxalq kargiizarhq sisteminin totbiqi qaydalarindan
istifado olunmali vo nazarsto gotiriilmolidir.

Senadlagmo islorinin aparilmasmin vahidliyini tomin etmok
i¢iin dovlot standartlarindan istifade olunur. Dévlot standartlan
asagidakt prinsiplero osaslanir: ‘
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- idaroctma senadlerinin tizerinds rekvizitlerin qoyulmasi qay-
dalarma;

- sonodlorin tertibinda kompiiter programlarindan istifado edil-
MoSINgG;

- vahid sonad formalarinin tortib olunmasina;

- sonadlerin tortibindo is serfinin azaldilmasina.

Basqa idaroetmo sahslorinin do 0ziine moxsus senadleri vardir
ki, onlar xiisusi tolimatlarla tonzimlanilir. Moxfi kargiizarligin
icrast tiglin ayrica normativ aktlar foaliyyat gostorir.

2. Sonad haqqinda anlayis
Vo onun shamiyyati

Miiasir 1sglizar diinyam bOyiik informasiya axin olmadan
tosovvar etmok miimkiin deyildir. Bu melumatlarm catdirilmas;
sonodlor iizorinde aparilir ki, bu da miixtolif novli sonadlorin
hazirlanmasina gotirir. Her ij idaraetma sahosindo milyarddan ¢ox
sonad tartib cdilir. Senadin komokliyi vasitosi ilo moalumatlar
saxlamlir vo toyinat iizre catdinhir. Sonod idareetmenin glizgtistinii
toskil edir. Yazil sonadlesmolor insan fealiyyatinin gedisini,
dovlotgiliyin, stvilizasiyanin, madoniyyatin inkisafini biitvliiklo
gostorir vo ¢atdirir, _

Son illordo sonodlor idaroctmonin ilk holgalerindo daha cox
yayumigdir, Xiisusi miioassisolor, fermer tosorrifatiars da 0z
kargtizarhging toskil ctmisdir. idarede her bir senadin tortib
edilmosi, yenidon yazilmasi, oxunmast, ugotu (geyde alinmasy),
¢oxaldilmasi, miihafizasi, axtarigt, dasidigi molumatin yenidon
islonmosi, surotinin cixardilmasi, melumatlarin basqa yero
kogiiriilmoasi, idarenin daxilindo vo xaricinds catdirilmasi, mixtalif
molumatlarin alinmast, verilmasi vo s. iizro boyiik isler aparilir.

Sonadlorden miixtalif idaroetmo moaqsadlari igiin istifade
cdilmosine baxmayaraq bu séziin manasinin shamiyyati daha
genisdir vo onun izahi basqa ciir verilir, yoani:
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1. Sonad har hansi faktlarin siibutudur.

2. Sonaed tarixi moanbadir.

3. Senad idaroetma gorarlarimin geydi vo verilmesidir, bir sdzl@
desok, informasiya dastyicisidir.

"Sonad" sozinun rosmi anlayigt dovloat standartinda vo digar
normativ hiiquqi aktlarda verilmigdir. Bunlar "kargiizarliq ve arxiv
ist" terminologiyast maselolerini miayyan edir. Sonod insan
fikrinden yaranan molumatlarin, hadiselerin, faktlarin hor hanst bir
xiisusi materiallar {izerinde gqeyd olunmasina deyilir. Sonad xususi
materialda faktlar, hadisalor, obyektiv heqigat hallart vo insanin
tofokkiir fealiyyeti haqqinda malumatl miixtelif iisullarla
mohkemlandirib, dastyan vasitodir.

/ Sonad sozi (erab soziinden gotiriilib) siibut, dalil demokdir,
basqa sozld, bir seyi, fakti tosdiq, bir seyo olan hilququ subut edan
rosmi kagizdir. Elo sonodler vardir ki, onun bir veziyyetdo
ohemiyyeti olsun, diger voziyyotda 150 shomiyyati olmasig,
Maosolon, adi §9Xxsd gondorilmis ol vasitesi ilo yazilmis maoktub
ohomiyyatsiz olsa da, mahkoma prosesinda ‘bundan sibut kimi
istifade edilo bilar.

Sonadlerin idareetmade boyuk ohamiyyeti vardir.

1. Senadlor dovlet ohemiyyetlidir, yani sonodlor ictimai
miinasibatleri, dovlat qurulusunu, dovlet institutlarinin mahiy-
yotini, garsthqgl olagosini mohkemlendirir vo miinasiboatlori aks
etdirir. Dovlat organlarmn vozifoli soxslari sonadleri oyronarok
olkenin daxili ve xarici siyasatini isloyib hazirlayir vo bilavasite
sonadlorlo is prosesini icra edirlor. )

2. Senod hiiquq ohomiyyatlidir, yoni sonodlerle idaralerin,
miiossisalorin, votondaglarn hiiquqlari rosmilesdirilir ve nizama
salinir.  Sonodlordon istifade edoerken dovlat miiossiselorin
memurlan votondaglarn konstitusiya ilo tomin olunmus hiiqug-
larim midafio cdir.

3. Sonod iqtisadi ohemiyyaetlidir, yoni sonadler vasitosi ilo
dovlatin igtisadi foaliyyoti gostorilir. Sonod tosarriifat foaliyyetinin
sonadlarlo toskili rolunu oynayir Vo biitiin muassisolorin i$
proseslorini rosmilogdirir.
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4. Sonad tarixi ohamiyyetlidir, yoni sonadler vasitosi ile tarixi
faktlar arasdinhr ve tarixi melumatlar saxlanilir.

Miiossiselarin giindalik islerinda istehsalin, teserrifatin,
maliyye ve@ ictimai fealiyystin miixtolif mesaleleri 0zrd sonadler
yaranir. Bunlar amrler, gorarlar, moktublar, aktlar, miiqavilelar,
protokollar, telegramiar, arayislar, fakslar vo sairden ibaratdir.
Miiossiselarde tartib edilon ve digar milossiselera ¢atdirilan
sonedlari "yazigmalar” adlandirmagq gabul edilmigdir.

Kommersiya islerinin apanlmasmda yazigmalar an miihiim rol
oynayir. Yazismalar sade v texniki tisullarla hazirlanir. Bunun
{igin hazirlanmig xidmeti senadlorin forma va mezmunu butin
toloblora cavab vermolidir. Isgiizar yazigmalarin rosmilogdirilmasi
gaydalar bitiin idarsetmo saholorind aid edilir.

Yidmoati moktublar Ve yazigmalarin 9sasinl xidmati
korrespondensiya toskil edir. Moktublar esasinda isgizar alagoler,
maliyya va bank islori, sifarislar, dasimalar va digor isler aparilir.

Sonadlerin yaradilmast, harakati, onlarn geyde alinmasi, tosnif
cdilmasi, ugotu vo mithafizesi ile olagedar olan islarin comini
sonodlorlo isi teskil edir. '

Miiassise va toskilatlarda sonadlesmaler qanuna vo karguizarh-
pa dair telimata, hilquqi aktlara @sason aparihir. Bu, sonadlasma
isindo artiq tokrarlanmanin garsisini alir. Senadlerin hazirlanmast,
sonod dovriyyasinin toskili, ma'lumatin ucotu va axtarisi, sonadle-
rin icrast tzorindo nozaratin hoyata kecirilmasi, onlarn islerde
qruplagdinimasi mosololori tigiin vahid toloblar qoyulmusdur.

idarectmede sanad hiiquq! miinasibatlarin tonzimlonmasinda
ohomiyyatli rol oynayir. Bunlar hiiquq normalari ila reqlamentlos-
dirilir. 1daraetma sonadlorinin digar sahelare aid olan sonadlerle
forglondirici cohotlori bunlardir:

1. idaroetma sonadlorindoki melumatlarin xiisusiyyetlarinden
asth olmayaraq onlardaki molumatlar son noticada ictimai
miinasibatlari tonzimlayir (miiassisaler arasinda, milessisolar vo
onlarin isgilari arasinda, milassise Vo votondaslar arasinda
miinasibatlari ve b.).
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2. Bagqa informasiya dasiyicilarindan forgli olaraq idaroctmo
sonadleri resmi manbolordon alinir; bunlar miiossiseloarin, toskilat-
larin ve vezifeli sexslorin salahiyyotlorine daxildir. Resmi idaroet-
ma senadleri xiisusi blankda hazirlanmali. imza vo méhiirle tosdiq
edilmalidir.

3. Idareetmo senoadlorinin hazirlanmasi qaydalari. onlarin
formalari, mazmununun xususiyyatlort vo istifado sahosi hiiquq
normalar ile reqlamentlosdirilir.

Umumilikde senadlosme islori sonodsiinasliqla bagh olmagla
onun hissasini formalasdirir. Sanadsiinashq insan foalivyot
sahosinds senadlorin yaranma qanunauyguniugunu dyronon,
kargiizarliq ve sonadlesmo sisteminin qurulmasi prinsiplorini
isloyen elmdir. Bu iic sistemden: soned dovriyyesindon,
kargiizarligdan, sonodlorlo tominatdan ibarotdir.

Senadlesmade kompiiterlorin komoyi vasitosi ilo sonadlorin
tortib olunmasi ve teskil edilmosi idaroctmo isinin - gedisini
stratlondirir, idarolorde molumatlarin islenmesi vo verilmasi
sobokosinin yaradilmast isinin semoroliliyini artirir. Bu vezifolorin
icrasi hékmen melumat bazasinin qaydaya salinmasi, senad
proseslorinin tekmillesdirilmasi ile uygun golmalidir.

Kompiiter texnikasindan istifade edilmosi kiitlovi dasiyict olan
sonodlordo biitiin ¢ixis molumatlar qaydaya salindigi halda nail
olmaq olar. Kompiiterlorlo molumatin islonmesi metodlarmin
totbiq cdilmosi idare aparati iscilori terafinden senadlorin
hazirlanmast igini yiikseldir, hem do yaradici, analitik amak,
insanmn i keyfiyyotinin tam agilmasi Uglin lazimi sorait yaradir.
Genis internet sistemi totbig olunmagla beynelxalq senadlosme
sistemi ilo iggiizar olago qurulmalidir.

Hor il idaroctmonin vo onun saholorinin idaro edilmosindo kalh
miqdarda toskilati, soroncamverici. mohkomo, statistik vo s,
sonadlor tortib cdilir. Bunlarin hanust idaro aparatt is¢ilormin iy
yerlerindon kegir. Onlarin is vaxtimn ¢ox hissesi sonodlordo olan
lazimi molumatlarin axtariimasima sorf olunur.
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Senodlerle is funksiyasini mihasibler, igtisadcilar, kadrlar iizre
mifattisler ve diger miitoxossislor yerina yetiriler. Slbette, senad-
lesdirmonin esasini ve toskilini bacarmagq biitiin idareeden iscilor
G¢lin vacibdir.

Sonad idareetmanin biitin merhololeri ve tosorrifatin idare
cdilmasi liglin malumat monbaoyidir. Idare, miiessise vo taskilatin
foaliyyoti zamani miixtelif hadisslorin ve faktlarin qeyd olunmasi
vo saxlamlmasi zerurati meydana ¢ixir. Bu megsad t¢lin mixtealif
molumat dastyicilarindan istifade olunur.

Molumat dastyicilarin igorisindo on ¢ox yayilani kagiz lizerindo
tortib olunmus metnli senadlordir. Bunlar idareetmenin toskilinds vo
tokmillosdirilmesinde miihiim rol oynayirlar. Bu da homin senadlorde
geyd olunan molumatin shemiyyatliliyi ile miieyyen edilir.

Kagiz lizerindo hekk olunmus melumatlardan uzun muddet
orzindo istifade etmak olar. Senadlor miixtelif idare va taskilatlar,
ayr-ayn sexslor arasinda elage yaradir. Islerin ugotunu saxlayan
va hiquqi shemiyyete malik olan senadler mohkeme vo istintaq
orqanlarinda, habelo tosorriifatin biitiin sahelorinde ssas manbo
kimi istifade edilir. Bunlar idarsetmo iglarinin alagelendirilmesin-
de linsiyyatin yaradilmasi vezifosini yerina yetirirlor. Beloliklo, ka-
g1zda, kino, foto, disk ve sas yazilarinda hazirlanan senadlor miiay-
yon fakt vo hadiselerin, insan zekasinn fealiyyatini oks etdiren
molumatlarin monbayi hesab olunurlar. Senadlor dovlet, ictimai ve
soxsi hoyat hadiselorinin, faktlarin tosbit olunmasidir.

Sonad formalar1 miioyyon qaydada tertib olunmus, hiiquq
normasina cavab veron, 6ziindo miieyyan melumati oks etdiren
yazilardir. Sened novlorinin kdmeyi ilo idare ve toskilatin biitlin
foaliyyatini tohlil etmok olar. Bu ona gore miimkiindiir ki, idare vo
toskilatlarm biitiin foaliyyotlori senadlerde oks olunur.

Sonodlosme prosesi sonodlogmo prinsiplerini 6ziindo birlosdirir
vo bunlar agagidakilardan ibaretdir:

1. Maqsodauygunluqg prinsipi — lazim golmeyen senodlorden
idaroctmodo istifade edilmemosi;

2. Etibarhhq prinsipi — hor bir sonodin obyektiv informasiva-
lar. gOstoricilor, faktlar osasinda tortib cdilmost;
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3. Kifayatlilik prinsipi — sonadde melumatlarin tarkibi vo
hecminin genaatbexs olmasi, idaroetma obyekti haqqinda fikir
yiiriitmok, zeruri oldugda senadler vasitasile ona tasir etmak ig¢in
kifayatlondirici olmast;

4. Sistemlilik prinsipi — senadlarin hazirlanmasinda vahid sis-
temli toloblore amal olunmasi;

5. Ceviklik prinsipi— gabaqcadan teyin olunmus yollarla vo aks
olage formalarinda sonodlerin lengimeden, konkret miioyyaen
olmus vaxtlarda gevik icraya yonoldilmasi. Oks halda bu 1daroctma
gerarlarinin keyfiyyetine manfi tasir gostara bilor.

Senod novleri senad kimi insanlarin hoyat ve foaliyyatindo
boyiik rol oynayir. Oz shemiyyatine gora do sonadin hazirlanmasi
siyasi, tarixi, hiiquqi, elmi, iqtisadi, istehsal-texniki, sosial
shomiyyete malikdir. Sonad noévlerinde dévlet orqanlarinin vo
hokumetin qebul etdiyi qorarlar 6z oksini tapir, bunlarin da icrasi
idaroetma aparatinda hayata keginlir.

{daro, miiessisa, sirkat veo toskilatin foaliyyotinin naticalari idare-
etma senadlerinde 6z oksini tam tapmalidir. Senadlerle isin yuksaldil-
masi, kompiiterlorden istifade etma, idareetmenin avtomatlagdmimast,
daxili ve xarici ticaret olagelerinin geniglondirilmasi, hem do veo-
tendaslarn bu islerde foal istirakindan otrd, sonadlorden istifade etma
bacarig temin edilmelidir. Belo bir soraitde rehberlik ti¢lin goebul
olunmus gorarlar, toskilati - sorancamverici sanadlar, son naticoni gos-
toron diger senadlor obyektiv vo megsadeuygun olmalidir.

Diizgiin hazirlanmamig, osaslandiriimamis, idareetmonin xisu-
siyyatlorindo zaman, mokan vo sorait 1nozara alinmadan, isin kim
torofinden yerino yetirilmasi gosterilmaden tortib edilmis sanadlar
idaroetmo iginin gevikliyine tosir edir.

idareetmoa foaliyyatinde senadlesdirmenin tokmillosdi-
rilmasinin asas istiqametlari asagidakilardir.

1. idaroetmo aparatinda sanadlesma {izra isin semoralilasdiril-
mosi. Buna nail olmagq {igiin bu todbirlar goriilmalidir;

- sonadlosmo xidmoti degiq qurulmalidir;

- sobalorlo sonodlogmo xidmoti arasinda diizgin elagaler toskil
olunmahidir;
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- is¢ilerin hiiquq vo cavabdehliyinin tayini, asasinda onlarin
basqa iscilerlo qarsthight alagoleri mﬁayyanlasdirilmelidir;

- is medeniyyati vo ixtisas seviyyasi artinlmalidir;

- is soraiti va is yerlari samarali toskil edilmalidir.

2. Sonedlerin vahid formasinin hazirlanmas esasinda sanad axi-
ninin ixtisarlagdiriimasi.

3 Sonodlerin icrasina nazaratin texniki tominati.

4. Senodler lizro malumat-axtang sisteminin kompiiterlarlo apa-
rilmasi.

5. Sonadlarle iglomade tam texniki vasitelorden istifade edilmasi.

Sonadler icra olundugdan sonra onlarin saxlanilmasi vo
miihafizesi temin olunmalidir. Sonadler ozleri de daimi ve
miiveqqgeti saxlamlan sonadlare boliniir.

3. idareetmo foaliyyati prosesinda
sonodlorin tosnifati va noviori

@Sonadlerin tesnifati ayri-ayri sonad gruplarinin imumi elamet-
lorine goro bir yerde birlegmesidir. Bununla alagadar olaraq, ida-
roetmo sanadlarinin iki osas olametlari diqqati calb edir:|\idareetma
sonadlorinde malumatlarin toyinati iizro verilmosi vo onlarn hi-
quqi xiisusiyyatlori tizro tosiri olamatlerine bolindr. Birinci asas
iizre sonodlorin tesnifati bunlarda olan melumatin. mezmununa
goro miioyyanloegdirilir (maliyy?, mohkema, inzibati ve s.).

ikinci esas iizre biitiin idarsetma senadleri iki qrupa boliiniirlar:
hiiquqi ve fordi idareetma sonadlort.

Senedlerin tosniflogmosi sonodlorle ugotun apariimasi isinin
diizgiin teskilina, homginin dovlet ve xiisusi miilkiyyatin
miihafizesine komek edir. ¥ azilma xiisusiyyatlerini nozare alaraq
idare ve teskilatlardaki sonodlori asagidaki qruplara bolmek olar
(sxem 1):

s- yazili — al ilo vo texniki vasitolorle yazilan, suratgixaran ma-
sinlar vo motbae yolu ilo hazirlanan senadler buna aiddir 4Bu nov
sonadlor iimumi senad dévriyyesinin hacminin 95 %-ni taskil
edir;
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s- qrafiki — bu sanodlore layihalor, cizgilar, sxemlar, planlar, xo-
ritalar, grafikler, rosmiar ve s. daxildir.#Bu senadlerin iistiinliiklori
ondan ibaratdir ki, bunlarin oxunmas: biitiin mutexassislor ig¢iin
alveriglidir, ¢iinki bunlardan istifade zamant heg bir xarici dili
bilmak teleb olunmur.¥Ona gore de bu senadlorden idarsetmanin
biitiin sahslorinde genis istifade olunur:

¥- kinofotofonesanadlari — bunlar senodin clo miixtolif novlo-
rindendirlor ki, bu ve ya diger obyckti va proseslori basqa tisulla
catdirmaq miimkiin olmadigda totbiq cdilir.sFotosanadlor obyekti
Vo proseslori horokotsiz voziyyotde, kinosanadlor iso obyckti vo
proseslori heraketdo gésterir, onlar haqqinda molumat verir.
Fonosanadlar fonoqramma, yeni ses yazi senodloridir vo hemise
inkisatda olan tesbitetmo vasitosidir.

*Qeyd olunma vasitolerinden asihi olmayaraq biitiin senad.

novlori asagidak: bes boyiik qrupa boliiniir:
I. Toskilati - soroncamverici sonadlor;
2. Maliyyo - hesabat omolivyatlar iizro sonodlor;
3. Kommersiya sonodlori;
4. Kadr senadlori;
- 5. Votondaslarin erizo, sikayet vo teklifleri iizre sanadlor.
sToskilati — sorancamverici sonadlor xiisusi ahamiyyato
malikdir.¢eBunlarda imumi rehberliye dair mosslelor oks olunur.
tBu sonadlor idare ye toskilatin biitiin sObalari torafinden tortib
edilir.

/Maliyys — hesabat amwliyyatlar iizra sanadlari osason maliy-
yo vo mihasibat islari ilo masgul olan iscilor tortib edir vo hazir-
layirlar.éDiizgiin tortib olunmus maliyye-hesabat senadleri pul kiit-
losinin xorclonmosine nozaret etmoni rosmilogdirir. Bunun iigiin
Maliyyo vo Vergiler nazirliklori torefinden miixtelif névlii birtipli
sonod formalari hazirlanaraq tesdiq edilmisdir.

- Kommersiya sonodlari, kommersiya sahasinds istifade olunan
bitlin senadlordir ki, onlar sirf kommersiya xarakteri dasiyir.

« Kadr sanadlori miiossisado cahisan is¢ilor {ciin hazirlanilan
senadlordir ki, bunlara soxsi 159 daxil olan senadlor, soxsi
voraqelar daxildir.

" Vatondaslarin arizo, sikayat va tokliflori iizro sonadlory iso
vatondaslarin d6vlat orqanlarina, miiessissloro yazili formada
etdiyi miiraciotlor aiddir.
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¥ Senadlor adlarina gore tesnif edilirlor. Ancaq idare ve toskilatin
sonalorinin terkibini onun sébalerinin adlarina gora milayyonlog-
dirmek diizgiin deyil. Ciinki sobolerin adlarimin \imumi olmasina
baxmayaraq, oradaki senadlor miixtalif ola biler.

vHazirlanma yerine géro tertib olunan sonadler duxili (hemin
toskilatin isc¢ilori torafinden) ve xarici (basqa toskilatlarda tertib
olunan ve miiessisayo daxil olan) senadlare béliiniirler.

¥ Mozmununa gére senadler sade vo miirekkeb ola bilarlertSuds
sanadlards ancaq bir mesoladen bohs olunur @Miirakkab sanadisrds
1s0 bir ne¢o mesale shate olunur,

¢ Formasina goro senadler asagidakilardir: fordi — yoni har seno-
din mozmununun 6z xususiyyati olur (mas. me'lumat varaqasi);
strafaret — sonodin bir hissasi ¢ap olunur, bir hissesi ise ol ilo
yazilir (belo senadlar is prosesini yungiillasdirir);miimunavi — eyni
xususiyyotli toskilatlar iigiin tortib edilir (mes. daxili emoek qay-
dalar). Biitiin niimunoavi ve trafaret senadlar bir qayda olaraq
¢oxaldict aparatlarda ve tipografiya yolu ile ¢ap olunur. Bu
formalarin bir ¢oxu miivafiq dovlet orqanlari tersfinden tosdiq
olunur. ‘

+ Icra miiddotlori iizro sonadler tacili ve tacili olmayan senadlors
boliniir. Tocili sanadlards icra miiddeti qanunla, tolimatla, amrle
muoyyenlasdirilir. Tocili olmayan soanadlard> miiddetler gosto-
rilmir, amma bu onun icra olunmamasina gorait yaratmamalidir.

.Buna baxmayaraq, tocili olmayan senadler iiciin idare ve
toskilatlarda miisyyon miiddetlordo icra edilmoli olan senadlerin
siyahisi tortib edilir.

Mansaco sonodlor xidmati vo soxsi sanadlere boliinir. Xidnoati
sonadlar idaranin foaliyyotini oks ctdirir, bir qrup is¢inin manafe-
yinden bohs edir, savsi sonadlor ise konkret gaxsa aid olan senead-
lordir.

Tayinati iizro sonodlor sonadin aslino, suratine, senadden
¢ixariga, dublikata ayrilirt Senadin asli birincj dafs lazimi qaydada
tortib olunan, imzalanan senoddir. Sonadin surati bu senadin eyni
tlo tokrar olunmus oslidir. Bu zaman senad tizerinde miitleq "surat”
s0zii geyd olunmali, idare rehbari ve ya notarius tarafinden lazimi
qaydada tesdiq edilmalidir. Senadin oslj idara, toskilat vo ayri-ayri
soxslora gondorilon zaman onun sureti gonderan togkilatin isinda
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saxlaniimalidir. Xidmati senadlerin iizerinde miitloq 1daro S P
rohberinin mohiirii ve imzast olmalidir. l
Lazimi hallarda senedlorden ¢ixars telob olunur. Cixarigi tortib
eden zaman onun hansi senadden edildiyi miitlaq gostoriimalidir. o AR R
Cixansin diizgiinliiyii ise vezifeli §exsin imza ve mohiirii ile tosdiq i

; Sonodlorin tosnitaty

olunmahdir. Senadin easli olmayan hallarda (itirildikdo, mahv o } % [ o |
edildikdo) idaro ve teskilata icaze verilir ki, Gizerindo "dublikat" o | o ! o i | :g g E
yazilmus, aslin qiivvesino malik olan senad versin. N § Y g - | 1 o° ; |
jdareetmo sahasinde hiiquqi sonadler grupu xiisusiyyotlorino =R =R~ | g S5 é & 5
goro de forglonirlor. Onlarin 6ziinemexsus olamotlori vardir ki. s B3 2 =g =21 S
bunlara aiddir: S | £ E = EiZ 2 28 z 2
1. idareetmo sahasinde hiiqugi aktlar doviet organlart vo onlarm =) g\ g | §1 E g o | —E ‘2 4
solahiyyatli vozifoli soxslori tersfindon verilir. B 2= ! 2= 2«0 S s "g
2. Dovlat idaraetmae aktlari ganun asasinda verilir va icra olunur. (Q:S/ P ] N = R = =
3. Magsedindon ve mozmunundan asil olaraq aktlar ozleri ilo el = =iy I:l:‘: S
hiiqugi naticelor emale gotirir (hiiqugi miinasibatlorin yaranmasi. i . i =
logv edilmesi vo s.). . ~ N0\
4. Icra olunmamus idareetine aktlari 6zliyiinde sanksiyalar emo- .
la gotirir. %
Hiiquqi aktlar elo aktlardir ki, onlar idarectmo senadlorinin on ' -
ohamiyyatli hissesini toskil edir, idare olunan obyekto 6z qiivvesi 9 %: L l
ilo tesir gosterir. Bundan slave olaraq senadin ndvlorini omrlor, %: = 2 ' =
tolimatlar, @sasnamalaer, protokollar ve diger senadlor tutur. = IR & i 'L:j .
idaro aparatinda istifade olunan senadler funksional toyinatina = E 5| 8 E ElZlc|®ie | glal®| |5
giro agagidakilardan ibarotdir: 54 1 Eiz| 27|23 EAR-EE ) 2l g 5|2
- toskilati sonodlerden (tolimatlar, asasnamaler va s.); = s £ Ej SlEl&|E S| BIEIEIRZICiIEl o8
- soroncamverici senadlerden (emrlor, serencamlar, qorarlar, = < i 5 g 2|5 Q?; 1217788 % z|g
formanlar vo s.); _ ) E Eiparal: - g A | = el g é.:“
- moelumat sonodlerinden (protokollar, aktlar, melumat vorege- 2 S| e =)
lori, hesabatlar vo s.); k] "% D
- kadr sonodlorindan. i g
Taskilau Serencan- Araviy- Etibarly | Etibarsiz
\NEHCE mslumatverici

s

Svem 1
30 .



E.O.MUSAYEV

4. Sonadlarin rekvizitlori vo
formulyarlari

Sonadlorin hazirlanmasinda ve tertib olunmasinda miiayyen
toloblor ireli siiriiliir. Bunlar senadlerin ganuni formada
olmasindan ireli gelir. Senadler ayri-ayri elementlorden toskil
olunmusdur ki, buna sanadin rekvizitlari deyilir. Senad xiisusi
{insiirlordan ibarat olaraq rekvizitlerls (latin sozii olub rekvizitum —
tolob olunan, lazimli demekdir) formalagir. Rekvizitlor sonadin
formasim mileyyenlesdirir. Demoli, senad ela tartib olunmalidir ki,
dziiniin teyinatina cavab versin. Senadin hiiqugi cehatdon tam ve
keyfiyyatli hazirlanmasi konkret fakt ve hadisalerin tesdiq
olunmasim artirir.

Biitiin rekvizitlor. macburi ve qeyri-mocburi qruplara
boliintirler. Amma elo hallar da ola biler ki, eyni rekvizit bir
sonodde macburi oldugu halda, basqa bir senadde qeyri-macburi
olsun. Rekvizitlor daimi vo dayisen olurlar.

Daimi rekvizitlor elo rekvizitlordir ki, senodlor hazirlanarkon
onlarin {izerinde vahid formada olur ve ya blankda daimi gostorilir.

Dayison rekvizitlor elo rekvizitlerdir ki, bunlar senad tertib
edilorken onlann iizerinde yazilir. Senadler ag veraqde ve ya
blanklarda tertib edile bilorlor blunk - fransiz sozii olub, ag
demokdir. Blank iizerindo taskilatin adi, invam va telefon nomrasi
gostorilmis sonadin metni Ugiin bos yer qoyulmus ag kafiz
voraqidir

Rekvizitlori tortib edorken iki ciir blankdan istifade olunur:

1. Umumi blankdan ( emrlerin, protokollarin, aktlarin ve b.)

2. Maktub ii¢iin blankdan

Dovlet orqanlarinda senadlor tertib edilorken 31 rekvizitden
istifade olunur. indiki seraite uygun olaraq bazi tekvizitlor az
istifade olunur vo ya heg istifade olunmur. Senadin rekvizitlorine
asagidakilar daxildir:

1. dovloat gerbi;

2. idarenin, taskilatin vo ya miiessisanin emblemast;

3. miikafatlarnn tosviri:
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. mtiossisenin va taskilatin kodu;

. sonod formalarnnin kodu;

. nazirliyin adi;

. idara, miiassisa vo taskilatin adi;
. qurulus bolmalerinin adi,

9. miiassisenin alagealor indeksi, pogt ve telegraf iinvani, faks
nomrosi, telefon némrosi, bankda hesabin némrosi;

10. senad ndviinin ad;

11, tarix;

12. indeks;

13. daxil olan sonodlarin tarix vo indeksino istinad;

14. hazirlanma yeri;

15. senadin mehdudluq gayosi (qrifi):

16. {invan sahibi;

17. tesdiq etma qayosi (qrifi);

18. derkonar;

19. matna basliq;

20. nazarat haqqinda geyd,

21. motn; A

22. olavalarin say1 haqqinda geyd;

23. imza;

24. razilasdirma qayesi (qrifi);

25. vizalar;

26. mohir;

27. suratin tasdiqi hagqinda geyd:

28. icraginin soyadi ve onun telefon nomrosi;

29. senadin icrast haqqinda geyd ve onun ige tikilmek iigiin
gondarilmasi;

30. texniki vasitelarle alinan melumatlar hagqinda qgeyd;

31. daxil olma haqqinda qeyd.

Senadlor {izerinde miiayyon olunmus qaydada ve ardicilliqla
rekvizitlorin yerlasmosino formulyar deyilir. Rekvizitlerin torkibi
vo Olglilari formulyar - nimunoa ilo moéhkemlendirilir. Kiitlavi
hazirlanan senadler ligiin birtipli formulyar tetbiq olunur (mesalen,
omrlar, protokollar ligiin). Sonoad tizerinde rekvizitler iki variantda:
kiinc ve uzununa qaydada, morkezli ve bayraq formasinda
yerlosdirilir.

e ol IO IRV IS
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Sonodlarin tertib edilmosi onlarda qebul olunmus tertibat
sortlarinin holline cavab veran formulyarlara asaslanmalidir. J7
Senadlor tertib edilorkon onun formulyar ve sertlarine diizgiin
riayot etmok karglizar ve doftorxana is¢ilerinin baslica 6ETETE T 5 16 17 I8
vezifolorinden biridir. Senadlorin diizgiin tertib ediimasi onlarin
hiiqugi giivvesini artirir, senad dovriyyesini siiratlondirir, idare-
ctmeni semaralilosdirir, icra lizorindo nezarot isini asanlagdinr,
clmi, omoli ve tosorriifat ohomiyyeti olan sonadlorin arxivde
mihafizo edilmasi isini yaxsilasdirir.

Sonoadlorin tortibine olan tolobleri nozoro alaraq 1§ zaman
bunlar tertib etmek {igin xlsusi qaydalardan istifade olunur.
Sonadlor xiisusiyyot ve alamatlerine gore ¢ox oldugu ti¢iin bunlar
bir-birindon ayiran cohat ve tnstirler (rekvizitlor) vardir.

Senadde olan dévlot gerbi, iinvan, tertib olundugu yer, mezmun, /1 12 |
tarix, imza, indeks vo s. homin sonadin tlinstrlerini togkil edir.

Senoddae biitiin tinstrlor oldugda onun tortibina olan telobloro 13 14 ]
tam cavab vermis olur. Homin tnsiirlor dévlot aparati sisteminde
sonadin yerini milayyon edir, kargiizar onlara asasan senodi ve 20 I9
orada olan mealumat1 harada axtarmag miieyyen edir. Masalan,
moktubu gonderen teskilatin adi ve iinvani, onun némresi ve
tarixi, habcle mektubu alan teskilatin adi ve lnvani, cavab
moktubunun némrosi ve tarixi. Unsiirlerin islonmosi ve onlarin
sonodlordo xiisusi qayda ile diiziilmesi dovlet aparatinin idaro b X
olunmasmda vo kargiizarhigin toskilinda bdyiik ohemiyyat kasb
edir.

Beloliklo, biitiin senadler onlarin miixtalifliyt nozers alinaraq
fomulyarlara uygun olaraq tartib olunmalidir. .

Sonoddo xiisusi qayda ile yerlegen iinsiirlerin comi asasinda
formulyarlar qurulur. Buna gére de her bir senadin 6ziinemaxsus
tnstrlori vardir.

Rekvizitlori qoti miioyyen edilmis va ardicilhgla diziilmis
gorar, soroncam, omr, protokol ve s. senadler li¢iin niimunavi 79 30 ]
formulyarlar hazirlanmisdir. Bunlar A4 (210x297 mm) vo AS
(147x210 mm) blanklarninda tortib olunur. Blank {izarindo
rekvizitlorin verlosdiriimosi qaydasi (sxem 2) gostorilmigdir.

ra
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111 BOLMO
KARGUZARLIQ XiDMOTININ TOSKILI

1. idaroetmoada karguzarhgin
qurulus bolmalori

Idaroctmo funksiyasinm icrasi ardicil morhololorlo apartlir.

Bura:

- rehbarlik (inzibati-teskilati islor) foaliyyoti;

- 1dareetma qararlarimin gobul edilmasi {i¢iin lazum olan molu-
matlarin y1gilmasi vo verilmosi, onlarin icragiya catdiriimasi;

- gabul edilmis qorarlarin icrasina nozarotin edilmesi daxildir.

Idaretme foaliyyatinin bu marholeleri senadler vasitesi ilo
miisayiot olunur ve c¢oxlu sonad tertib edilir. Idaro, toskilat vo
miessisalorde kargilizarh@in sonadli hissasi ile xiisusi bolmalor
masgul olur. 9dliyys vo mahkemae aparatinda senodlosmo islarini
yerina yetiron boytlk kargiizarliq aparati vardur.}

Vahid Dovlat Sistemina osasen kargiizarlifin senadh hissasinin
avtomatlasmasina, sondlorle isin toskili vo senod doévraninin
hocmino, habela xidmat qurulusuna goro idarolor dord deroceyo
boliiniirlor: '

t. Sonod dovriyyesinin hacmi ilde 100 minden ¢ox olan idaralor
birinci dorocoya aiddir; ]

2. Sonod dovriyyosinin hocmi ildo 100 mino goder olan idaraler
ikinci dorocoyo aiddir;

3. Sonod dovriyyosinin hoecmi ildo 25 mine goder olan idaralor
Gigtincli dorocoyo aiddir:

4. Sonod dovriyyosinin hoemi ildo 10 mino goadar olan idaralor
dordiincii dorocoyo wmddir. '

Sonodiorlo ism-apartimast miiessisonin xtisust qurulus bolmesi-
nin doftorxanasinda comlosdirihr. Dofterxananin osasnamosi qa-
nunlara vo VDKS-vo iy gun islonib hazirlamir. idaronin dorocosino
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goro doftorxananmin qurulusu miiayyan edilir. Dofterxananin quru-
lug bolmelari 6ziine mexsus biitiin vezifalorin yerina yetirilmasin-
do mosuliyyat dastyir. Osasnamaya esaslanmaqla senadlarle islo-
mok kargiizarligin toskili vo xidmati isine rehberlik etmokdir.

Ele miiessisaler vardir ki, orada defterxana togkil etmoak
moqsadouygun deyildir. Belo olduqda islor rehberin katibine
havale edilir vo kargiizarliq isi merkezlesdirilir. Bu moagqsadla
birinci va ikinci deraceli miiessisalorde kargiizarligin sonadli mer-
kozlori, ti¢iincii ve dérduncii deracali miiassiselards ise kargiizar-
hgin senadli biirolar: yaradilir ki, bunlar da bilavasite deftorxana-
nin vozifasini dasiyir ve qurulus bélmelerinds kargiizarhiq xidme-
tini toamin edirler.

Maorkezlosdirilmis kargiizarliq sistemi idareetme sonadleri ilo islo-
moda eynilik yaradir vo senadlerls isin samereliliyini yuksaldir.

Dofterxana idarede miistoqil qurulus bélmasi olmagla asagidaki
vozifalori yerine yetirir:

- sonadlorin gabulu, qeyde alinmasi ve ugotunu;

- sanadlori béliisdiirmek ve icragilara catdirmag;;

- gondorilen sanadlori resmilesdirmak ve yola salmagi;

- kompiiterds ve texniki vasitalorlo senadlerin sayini goxaltmagq;

- sonadlorin icrasina nozarat etmok;

- sonadlorin vaxtinda icragilardan qaytarilmasini taleb etmak;

- sonadlori cilidlara tikmok ve formalagdirmag;

- islori hazirlamaq vo arxivo tohvil vermak:
arxiv sonodlorindon istifado ctmayi toskil etmok;
biitiin bolmolordo kargiizarhin teskiline miintazem metodiki
rohbarlik etmak vo tokmillosdirmek;

- kargiizarligla mosgul olan emokdaslarin ixtisasartirma kursla-
rint taskil etmok;

- tabelikda olan bolmolordo kargiizarligin vaziyyatino nozarot
vo amali kdmak etmoak.

Katiblik biitiin daxil olan mektub vo yazilan yoxlayir, onlari
rohberliys ¢atdirir, amrlerin vo moktublarin layihalerini hazirlayir;
kollegiya planlarimin layiholorini hazirlayir ve qurulus bélmsalarine
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gonderir, kollegiyanmin vaxtim bildirir; miisavirelerin protokolunu
tortib edir vo gonderir, kollegiyanin gorarlarimn yerina yetirilmosi-
no nozarat edir.

Doftorxanada asagidaki bolmoler foaliyyst gosterir:

- kargiizarhig1 somaroslilogdiron bolma — kargiizarliq xidmati-
nin tokmillesdirilmesi iigiin todbirler hazirlayir ve onlart hoyata ke-
¢irir; kargiizarlarin ixtisaslarini artirmagq iigtin tedbirler gorir ve xi-
susi ixtisasartirma kurslari toskil edir; kargiizartiq haqqinda telimat
isloyib hazirlayir; miiessisede islorin nomenklaturasim hazirlayir
ve tosdige gondarir;

- icraya nozarat edon bélmo — icraya gevik nozarot edir vo
bu haqda rohberliyo xobor verir; saroncamverici senodiori
rosmilosdirir ve gondarir; xidmat is¢ileri ii¢lin olan sonadlerin
ucotunu aparir. Rehberliye imza etmak Uglin verilacok
sonadlerin diizgiin tertib olunmasini ve keyfiyyotini yoxlayr.
Votondaslarin eriza, sikayot vo tokliflarina vaxtinda baxiimasina
nezaret edir vo bu haqda rehberliye bildirir. Votendaslarm
gebulunu toskil edir;

- maktub va yazilarin gebulu vo gondarilmasi iizra bolmo —
moktub ve yazilari gebul edir, génderir ve aidiyyat: {izro ¢atdirir;
sonadlorin giindelik ugotuna uygun senad ddévraninin hacmi
haqqinda rehberlik ti¢liin moalumat hazirlayir.

arxiv — kargiizarligi qurtarmis iglarin gebulunu, ugotunu vo
saxlanmasini tomin edir; islorin nomenklaturasini tortib ctmokde
bolmoloro komek edir; senadlerin cildlerino tikilib, islerin diizgiin
formalagdinimasinin  teskil edilmosini izlayir; dovlet arxivine
verilmok ti¢iin islori hazirlayir ve tabelikda olan arxivlere metodiki
komok gosterir;

kompiiter, makina biirosu va korrektor qruppasi — sonadin
oslindon ve ya olyazmasindan iiziinii texniki vasitolorle koguirmaok-
lo mosgul olur; kollegiya milsavirasinin mo'ruzasini stenoqraflasdi-
rir, izt kocirilmiis yazilarda pozmaq ve diizelis etmak hallarina
cavabdehlik edir.

Adliyyea vo mohkomo orqanlarinda senadlogma islorini aparmagq
liciin xiisusi sobolor yaradiinusdir.
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l. Yazismalarin qeydiyyati vo ugotu iizre s6ba;

2. Votendaglarin arize ve miiracietlari iizre s6ba;

3. Kargiizarhigin icrasina nozaret sobasi.

Notariuslarda isin lazimi teskili, vetondaslara ve toskilatlara
diriist, tez xidmetlor gosterilmesi, senadlorin tortib olunmasi
madeniyyati burada kargiizarligm diizgiin teskilinden cox asilidir.
Notariuslarda senadlesma islerinin aparilmasi “Notariat haqqinda”

qapunla vo notariat orqaninda kargiizarligin aparilmasma dair
(olimatla tenzimlonilir.

' Senadlerin ugotu ve onlarin icrasina nezaret iciin notariat
idaresinde asagidaki kitablar va deftarlor olmalidir:

- daxil defteri;

- xaric dofteri;

- yerli yazismalar {¢iin qeyd doftori;

- sikayat va tokliflorin ugotu kitabt;

- nazareat qovlugu.

Notariat gshadstnamelerinin ve tosdiq qeydlerinin tertib

olunmasi, notariat ameliyyatlarinin qeyde alinmas: iigiin reyestrlar
apariimahdir.

2. Kargiizarhgq iscilorinin
imumi vazifalori

Azorbaycan Respublikastnin "Dévlat qullugu hagqinda" ganunun-
da qulluggularin vezifelori, hiiquqlar1 vo mesuliyyeti gosterilmisdir.
Bu ganun dovlet qullugu sahasinde dévlatle doviet qulludgulan ara-
Nm(.la' yaranan miinasibatleri ve dovlet qulluggulannin hiiquqi veziy-
yoti ilo bagl olan messlaleri tenzimloyir. Dévlet qullugu vezifosi
dévlot orqanimin normativ aktlarla miioyyen edilon struktur qurulusu
Vo gtat cadvalino uygun olan struktur vahididir. Homin vezifoni tutan
§OXSin solahiyyati ve funksiyalarmin hiidudlari hemin organin sela-
hiyyotinden asili olaraq miieyyen edilir.

#Qanuna osason dovlst qulluggusu mieyyen edilmis qaydada
maash (maas yalmiz dovlet biidcasi vasaitinden verilo bilar) dovlot
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qullugu vozifosini tutan Vo Azorbaycan Respublikasina sadiq
olacagina and i¢an Azorbaycan Respubiikasinin vetondasidir.
- Kargtizarhq xidmeti isgilori bitin dovlot orqanlarinda foaliyyot
gostarir. Bunlar asagidak olamatlori Uzrd aydinlagdirilir:

- diger asas funksiyalarla mohdudlagaraq 0z kargiizarliq funksi-
yalarim yerind yetirirler;

_ vozifade gostarilon islorin siyahisina osason funksiyalarmi icra
cdirler:

- bunlarin butiin huquq vo vozifolari miloyyonlosdirilir;

- &z vozifolorinin icrast 4Zrd cavabdehlik dastyit.

;idaroetmoado kargiizarligin roluna goére butin dovlat
orqanlarinda islayon qullugeular asapidak: gruplara boliinur:

1. Dsas vozifesi karguzar olmayan, lakin bu amoliyyatla
olagedar ig aparan quiluggular (milossisenin rohberi, miitexessislar
Vo S.);

2. Kargiizarhq 6zro ixtisaslagdinimis texniki qulluggular (katib-
lor, makinagilar vo s.);

1 3. Karglizarligi toskil edenlor (deftorxana rohberi, miifattisler
VO S.). '

g Kargiizarhq isgilori ve qulluggularimn vozifoleri vahid vezife
nomenklaturasi ilo miloyyen edilir.3Qulluqgularin vahid vezife no-
menklaturasina 9sason miiossisado kargiizarliq xidmoti ig¢ilerinin
vozitolori agagidaks kimi miioyyon edilir:

.- doftorxana miidirt;

- - doftorxana milavint;

_ - katiblik;

" rohborin komakgisi;

- kollegiyamn katibi,
- metodist
o arxiv mtdi
- ckspedisiya miadir;
- redaktor:
- korrektor:
- miifotus:
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- katib - stenoqrafist;

- katib - karguzar;

- makinagi,

- ckspeditor;

. - kuryer - menecer.

Dévlat qullugu vozifolori hemin vezifelerin funksiyalarimin
mozmunundan, solahiyyatloerinin menbayinden ve tutulmasi
isullarindan asili olaraq siyasi, inzibati vd yardimg! vozifelora
boltintr.

yDoftarxana miidiri - doftorxananin foaliyyatine imumi rohbor-
lik edir, miiossisenin rohbori vo onun muavinlori ligun meolumatlar
vo miixtolif hesabatlar hazirlayir, kargiizarhq omekdaslarinin isini
toskil edir, moktub ve yazigmalari yoxlayir ve gozden kegirir.

eBiitiin kargiizarhq isgilori ona tabedirlar.

QRahbarin komakgisi - islorin Stiirilmesinde ve 9sas foaliyyaeti-
nin biitiin sahelerinde rohbara komeklik edir. Miixtolif mosalaler
barosinde qurulug bolma iscilorinin komoyi 1lo me'ruzeler ha-
zirlayir; rohbarin ayri-ayri tapsiriglanini hoyata kegirir. Dovlat qul-
luggulan siyasi vozifoyo toyin edilonden vb ya segilondon sonra
6zlorine miisavir, komakei vo katib ise gotiire bilar.

yKollegiyanin osas toskilati foaliyyotini segilmis kollegiya katibi
hoyata kegirir s$Kollegiyanin Kkatibi - kollegiyam lazimi melumat-
larla sonadlorle to'min cdir. kollegivanim giindaliyini vo devat olu-
nanlarm siyalisim tesdiq etmok ticiin miessisenin rohborine taq-
dim edir, miisavirenin protokolunu tortib edir ve rosmilagdirir, kol-
legiyada miizakiro ctmek ligiin gorarlarin redakta olunmus sonuncu
layihosini hazirlayw vo onlarin yerino yetirilmosina nozarat edir.

® Metodist - movecud texiniki toskilat vasitelorinden istifade
cdorok, kargiizarliq iyinin mexaniklosdirilmasi vo onun somorali-
losdirilmosi mosalolori 1o mosgul olur. Har riibda bir dafo qurulus
vo tabelikdo olan bohmolorm kargiizarliq igini yoxlayir vo ona
nozarot edir. Karglizarly iscilorinin ixtisaslarmi tokmillasdirmok
ficiin metodiki iylovi apant kargiizarliq haqqinda seminarlar,
miihazivolor toshil edirvo tolimatlar isloyib hazirlayir.
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Idarelorde senadlerlo isin ¢evikliyinden 6tru idare arxivler:
formalasdinlir. Arxivlere vahid ixtisas Kkitabina asaslanaraq,
vazifelar miisyyon edilmokle arxiv miidiri rehbarlik edir. .Arxiv
miidiri miisssisada arxiv islorini teskil edir, qurulus bolmalerinde
arxtvin tagkiline komek edir, senadlorin arxive daxil olmasina
nazaret edir, bolmaler {igiin islorin nomenklaturasini tortib edir vo
onlann diizgiin tortib olunmasina neazarat edir. Miiossiso sonadle-
rinde olan sirleri qorumahi ve yaymamalidir.

- Ekspedisiya miidiri ckspedisiyanin isina rohbarlik edir, vacib
olan senadleri qebul edir vo gondarir.
sRedaktor miiessise rohbari terafinden imzalanmali olan
mo'lumat ve senadloerin diizgiin redakte edilmesini hoyata kegirir.
sKollegiyanin ¢aginlmasini bildiren senadleri redakte edir ve
gonderir. ¥Protokollart tertib edir, redakte edir ve gonderir.
i Protokolda gostarilon gorarlarin yerine yetirilmasine noazaret edir.
» Korrektor sanadlerin aslinden diizgiin kégiiriilmesine nozaret
edir.
 Miifattis rohborliyin iinvanina galen biitiin moktublar gabul
edir, geyds alir va dorkenar osasinda icragilara gatdirir; goénderilon
sonadlorin jurnal ve ya kartogkada diizgiin qeyd olunmasina
nozarat edir; senadlorin ugotunu aparir ve onlar hagqinda me'lumat
verir.

Katib stenografist bolmelar vo miiessiselorin rahbarleri iigiin
vacib olan sonadlesdirme islerini goriir, vetandaslarin gabulunu
togkil edir, iggilori rahberin yanina ¢agirir, fakslan verir vo gabul
edir. Rohborin tapsing ile mieyyen sonedleri yazi masininda
yazir. Rohborin adina olan miieyyen tocili ve ya mexfi senadlori
qobul edir vo dorkenara asasen icragiya c¢atdirir, bunlarin icrasina
nazaret edir, arxivo vermak lglin hazirlayir. Rahbarin sarencami
ile miloyyon sonadlari stenograflasdinir. Miisavirslerdoe istirak edir
va senadlarin stenogramlarini yazir.

Katib Kkargiizar sonodlori qobul edir, geyde alir ve onlar
qurulus bomelerinin rohborine ¢atdirir, dorkanara uygun onlan
icragtlara verir, icra middotine neazarot edir, pozulma I}allarl
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olduqda rehbere xeber verir, génderilon moktublarin diizgiin
rosmilesdirilmasini ve alavelerin olmasint yoxlayir ve geyd edib
ekspedisiyaya verir. Icra olunmus senadlori gonderir, cari arxivin
sonadlerini saxlayir, senad aximnin ugotunu aparir, yigincaglarin
kegirilmasini toskil edir.

» Makinagi miixtalif n6vlii yazi masinlarinda yazma isini aparir.

8 Ekspeditor basqa miiessiselorden daxil olan senadlari qebul
cdir, onlar tayinati {izre miisyyen edir.

YKuryer menecer sonadleri miiessisenin qurulus bélmslerine ve
basqa tnvanlara ¢atdirir. Yuxarida gésterilon vezifalorden bir ve
ya bir negasi idarslorde foealiyyetinden asili olaraq istifade oluna
bilor.

Dovlet qulluggularimin fealiyyetinin esasini senadlerle isler
tutur. Inzibati vezifeloer on dord tesnifata béliiniir. Tesnifat
toplusuna vezifalerin ixtisas dereceleri, adlari, deracoler iizro
bolglisii vo vezifoelerin tutulmasi sortlori hagqinda melumatlar
daxildir.

Inzibati vezifelerin tosnifati dovlet orqanlarinin  gtat
codvellerinin yaradilmas: vo dévlat qulluggularinin  vezifs
tolimatlarinin hazirlanmas iigiin asasdur.

Dévlot qullugu sahesinde kargiizarliq xndmatmm asagidaki
vozitolori vardir vo bunlari etmolidir:

- dovlet orqanlarimin gebul etdikleri bagqa normativ hiiqugi
aktlar hayata kegirmali;

- rohborlorin verdikleri omrleri, seroncamlan va gosterisleri
yerina yetirmoli;

- qullug reglamentina riayet etmali;

- dovlat orqaninin niifuzunu asag: sala bilocok horakatlore yol
vermamoli;

- dovletm vo ya idarenin sirrini hemige saxlamag;

- qulluq etikasi normalarina emal etmolidir.
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3.Kargiizarhq iscilorinin is soraitins vo
taskilins olan taloblor

Fasilesiz olaraq dovlet aparatinin foaliyyetinin diizgiin taskili
sonadlesdirme xidmsatinin is seraitinden asilidir. Kargiizar heyetinin
iginin samarali tagkili asagidaki taleblers uygunlasmalidir:

- kargiizarhq xidmatinin teskilati qurulusunun daimi yenilosmaesi;

- kargiizarlq iscilori ile aparat iggilori arasinda olagalarin toskili;

- karglizar xidmatinin torkib sayinin miiayyenlesmosi;

- amakdaslann is yerlarinin semorsli toskili vo miintazom kom-
puter programlari ile temin olunmasi.

Kargiizarliq xidmeti is¢ilarinin say1 teyin olunmus normativler
osasinda tesdiqlenir. Is yeri kargiizarliq xidmeti iizro vozifoni ye-
rine yetirmak iiglin lazimi vesaitlarle toemin olunmus, bir va ya bir
nege icraginin amek zonasidir. idare, miiessiso ve toskilatlarda
kargiizarhgin senadlesme hissesinin toskilinds kargiizar iscisinin
amay1 boyiik shamiyyate malikdir. Buna géra de kargiizar iscisi-
nin amayinin tagkili ligiin biitlin seraiti yaratmaq lazimdir. Kar-
glizar amoayinden semarsli istifade etmokdon &trii ameyin tos-
kilinin an miiteraqqi formalari totbiq olunmalidir. Kargiizar i$¢i§i
i¢iin 1tk névbade ayrica otaqda i yeri miloyyon edilmoalidir.. Is
otag stol, stul, kompiiter vo ya yaz1 makinasi, telefon, sanadleri
yigmaq lgiin skaf ve kartoteka qutular il te'min olunmahdir.
Kargiizar is¢isini miintezom olaraq kagiz, aslom, surat¢ixaran,
toqvim, telefon noémresloeri, qoviuq, xetkes, rezin, yapisqan,
kagizdeson, sancaq, skog, blank, kiinc stampi, miixtalif deftar ve
geyd kitablart ve s. deftorxana levazimati ilo temin etmak
lazimdir.

Qiymotli senodlori, méhiir, stamp, blanklari saxlamaq iigiin
xuisusi seyf olmalidir. Kargiizar vo deftorxana is¢isinin otagi temiz,
soligeli olmali va ona lazim olan biitin daftexana avadanhgqlar
alinin altinda yerlasdirilmoalidir.
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Kargiizarin stulu her terefo rahat horoket etmali vo stolunun bir
ne¢o daxili olmalidir ki, bu daxillarda icrada olan senadlori vo ka-
£1z qovluqglarim selige ile yerlosdiro bilsin. Deftorxana 1s¢ilorinin
bilik ve ixtisasimin artirilmas: Gi¢iin vaxtasiri olaraq mesgololor ke-
¢irilmalidir.

Idare, miiessise vo toskilatlarda kargiizarhigin senadli hissssinin
tokmillasdirilmesi senadlorle islomods gabaqcil forma ve
metodlarin tatbiq edilmesi yolu ilo hoyata kegirilir.

Kargiizarliq xidmat sahosinde is prosesini viksaltmok mogsadi
ilo kargiizarliq proseslorinin mexaniklogdirilmoasi vo kompii-
terlosmasi yeni programlarla isloame qaydasi totbiq edilir. Mosalon,
sonodlorin suretlerinin ¢oxaldilmasi skanner, kseroks vo ya matboo
isulu ila aparilir.

Kargiizarliq proseslorinin avtomatlasdiriimas: biitovliikde
idaroetms amayinin tekmillosdirilmesi isi ilo eyni zamanda hayata
kegirilir. ©n ¢ox operativliye nail olmaq fli¢lin kompleks
mexaniklegdirma totbiq edilir ki, bu da daxil, xaric olan senedleri
ve daxili senadlerle aparilan amaliyyatlarin bitiin ardiciligla
yerine yetrilmesine gatirir. '

Kargiizarligin mexaniklosdirilmesi lgin lazimi vasitalarin
terkibi ve miqdar kargiizarliq islerinin hacminden ve xarak-
terinden asili olaraq miieyyen edilir. idarolorde senadler dovriy-
yasinin hocmine uygun olaraq tetbiq edilen texniki vasitolorin
destlori vahid kargiizarliq sisteminin osas gaydalarinin tovsiy-
yolerina asason segilir.

Adliyys ve mehkems orqganlarinda kargiizarliq xidmoti is¢ilori
miixtalif clir malumat materiallar ile tomin olunmalidirlar. Bu sahs
uglin hazirlanmis idare proqramlarinda asagidaki melumatlar
verilmealidir:

I. Kargiizarliga dair tolimat, qiivvodo olan qanunlar, amrlorin
kiilliyau, kollegiyanin qorarlar, Odliyyo Nazirliyinin talimatlar vo
gostariglori.

2. Inzibati-orazi bolgiisiine dair melumat, sébolorin, is¢ilorin sayi,
adlar, ev Gnvanlart, telefon nomrolori haqqmda molumatlar vo s.
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Mahkemelarde kargiizarliq islori tesdiq edilmis statlardan asili
olaraq, deftarxananin midiri, mahkamenin katibi, mahkomso iclas
katibi terafinden aparilir.

Adlan geyd olunan isgiler kargiizarligin miasir prinsip, gayda
vo metodlari, mahkame qurulusu, qiivveds olan ganunvericiliklo, o
ciimledan cinayat vo miilki hiiquq, proses normalari, mehkemolor-
do senadlasma isi ilo yaxindan tanis olmahidir.
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IVBOLMO

XIiDMOTIi SONODLORIN HAZIRLANMASI,
ROSMI SOKLO SALINMASI VO
COXALDILMASI

1. Xidmaoti sonodlarin hazirlanmasinda
iimumi taloblor

Dovlet orqanlarinda, idarslerds ve beladiyyslarin fealiyyatinds
sanadlerin yaranmasimin hiiquqi esaslari asagidakilardir:

I. Azerbaycan Respublikasinin ganunlari, prezidentin forman ve
soroncamlari, Milli Moclisin gerarlari, Nazirlar Kabinetinin gerar
vo sorancamlari;

2. Yuxari orqanlarin konkret tapsiriglari;

3. Hevale edilmis vozifelorin idareler terefinden onlarin
solahiyyatlerine uygun olaraq yerina yetrilmosi maqsaedi ilo icra ve
sorancam faaliyyatinin heyata kegrilmosi;

4. Idars aparatinin isini hiiquqi cohetden tenzim etmak zorurati.

Xidmoti senadlor tortib edilorken va resmi sokls salinarken
onlarin iizerindo rekvizitler telabata uygun yazilmalidir. Senadlar
aydm, gisa ve savadh tortib edilmeklo. golocekds slave yazisma
aparmaq lizumunu aradan galdirmagi temin edecok derscede
tam va obyektiv olmalidir. Senadlor ol ila. texniki vasitalorlo,
qarisiq usulla tertib edile bilor. Sonradan kompiiterde yigilacaq
arayls - molumat vo xidmeti senadlor miirokkable, seligeli ve
aydin tortib edilmalidir. Sonodlorin hisseleri yazilarkon abzasdan
baslamahdir. Matni tortib eden el yazisimin birinci sohifesinin
lizorindo sol tarotde vazmin neco niisxeden ibaret yazilmasini
gostormahidir,

Maliyyo. istintag mohkemo, statistika, vergi senodlori veo basqa
xtisusi sonadlor giivvodo olan qanunlara ve osasnameloro uygun
surotdo hazsirfamib tortib edilmolidir. Idarelerin motboo vo
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kompiiter iisulu ilo hazirlanan blanklarinda asagidaki daimi

rekvizitler vo mehdudlasdirici niganlar gostarilmelidir:

- dovlat gerbi;

- idaranin ve miiassisenin emblemasi;

- Azearbaycan Respublikasinin Azerbaycan ve lazimi hallarda in-
gilis dilinde adi;

- idarenin, miiassisanin Azarbaycan ve lazim gelorse, ingilis di-
linde tam ve ya qisa sokilde ads;

- invanin, serlévhenin, ¢apa baglanmasinin vo nozarot haqqinda
qeyd yazilmasinin nisanlari.

Xaric sonodlerdo (meaktublarda, melumat xarakterli arayislarda,
molumat varagolerinde) linvan sahibi gostorilir. Senadlerin
listiinds tinvan yazilarken asagidaki qaydalara amel edilmalidir:

1. Senadler idarslarin, miiessiselorin vo togkilatlarin qurulus
bolmolerinin vo ya vezifeli sexslerin iinvamna yazilmalidir,
masalen:

Azarbaycan Respublikasi
Tohsil Nazirliyina (va ya
nazir M.Mardanov conaba)

2. Idarenin va onun qurulus bélmesinin adi, senad vozifoli saxse
gondorildikdo idarenin adi, iinvan sahibinin vezifesi ve soyad:
yazilir.

3. Ogor sonad xiisusi goxse gonderilirse, avvalce iinvan
saltibinin pogt tinvant biitiinliikla, sonra soyadi yazilmahdir.

Baki 5., Babak kiic., ev 14, manzil 01
conab (sakini) 9.9.Mammoadova

4. Senod dordden artigq lnvani ohate etmomslidir. Senad
dordden artiq iinvana gonderildikde ise hor niisxaedo ancaq biri
(gonderilon iinvan) yazilmalidir. Senod iki-dord iinvana génde-
rilarkan tinvan sahiblorinden ovvel "surati" s6zii yazilmur.
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Sorguya cavab verilorken cavab mektubunun avvelinde hansi
sorguya cavab verilmesi, sorgunun tarixi vo némrosi gostarilmslidir.

Gostorilon senede digor senadler, kagizlar slave edildikde
gonderme maktubunda "qosma" soziinden sonra slave edilmis
sonadlerin adi, say1, hamginin daxil olma ve géderilme némrslori
gostarilmolidir. Qosma qeydiyyati metnin altinda ¢ intervalla
yazilir ve alava olunan sonad gostarilir.

Senadler hazirlandiqda onun imza edilmoli yerinin yaninda
imza edon soxsin adi vo soyad: aydin olaraq yazi magininda ve ya
ol ile yazilir. Veraqgenin o biri torafinin asag! hissesindo senadin
icrast tarixi ve imza qoyulur. Génderilon her bir senadin suroti
olmalidir. Senad imza edildikden sonra sureti iso tikilir. Xidmeti
sonadler bir qayda olaraq vozifali soxs terofinden imzalanr. Idars,
milessise ve toskilatlarda miiveqgeti olaraq vezifeli soxs
olmadiqda arayis - melumat ve xidmati yazismalara vozifoli $oXSI
ovoz etmak hiiququ verilmis soxs torofinden imza edilir. Senadin
biitiin génderilen niisxslorine imza edilmelidir. Xidmeti sonadler
aydin, ixtisar olunmadan ve olave cizmalarsiz imza edilmolidir.
Sonadlerin génderilme tarixi, lazim oldugda "sexsen™ ve ya
"tocili" sdzleri senadi imza eden soxs torafindon yazilir, senadin
gonderildiyi aymn adi horfle, il ve glin 1se say rogomila
gostarilmakloe yazihr.

Senadin birinci niisxesindo imza edilorken diizalis aparilsa,
icrag1 tacili olaraq digar niisxolordo de eyni diizelis aparir. Imza
cdilmis senadlorde bu vo ya diger diizalis apartimasi qadagandir.
Gerbli mohiir ile tesdiq edilmis sonedde silme-ve ya digor formada
diizelis aparmaga icaze verilmir.

Senadlerin hazirlanmast ve rosmi soklo salinmasi tgin iki
formath blankdan "A4" (210x297mm) voa "AS" (210x148mm)
formatlarindan istifadoe edilir. Senod dovriyyesi ¢ox olan idarslorde
ayri-ayri senad névlori {igtin blanklar tertib edilir, bunlarin
iizorindo matboo iisulu ilo senad néviiniin adi yazilir, mosolon,
orar, gatnamo, amr vo i.a. Blanklarda hor biri {igiin rekvizitlorin
iki variantda yerlasdirilmosina yol verilir: kiincde ve uzununa.
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Sanad dovlat dilinde tertib edilir va "Ddvlat dili hagqinda" qga-
nunla tenzimlenir. Beynalxalq alagoelorle bagh olan senadlar xarici
dilde do tortib edile bilar.

Senadiarin blanklari bir nomreli ag yazi kagizindan hazirlanma-
Iidir. Miistesna hallarda ancaq rengli, zeif boyah kagiz islatmoyo
yol verilir. Blanklann biitiin iinstirleri (rekvizitlori) qara vo diger
rongds ¢ap edile biler. Kollegial organlarin qorarlan, icra
aparatinin iclaslarinin protokollart ve qorarlarn, razirliklorin
amrlori, qorarlari, serencamlari, moktublari, digor idarolorin
amrlari ve moktublar xiisusi olaraq matbee lsulu ilo hazirlannng
blanklarda rosmi sekle salinir.

Idaralorde tez-tez tokrarlanan birtipli senodler (bildiris, moktub
va s.) tortib edilorek, motboo iisulu ile hazirlanan trafaret motnli
blanklar totbiq edils bilar.

Senadlar hazirlanarkon ve rosmi soklo salinarkon asagidaki
toloblore miitlaq emal edilmalidir: miellif olan idarenin
gbstarilmaesi (bir qayda olaraq senadin blanklarinda oks ctdirilir)
soenad noviiniin adi, bashginin tortib edilmasi; tinvan yazilmasi ve
tarix qoyulmasi, metnin razilasdinimasi hiildudunda qeydler
yazilmasi, tesdiq edilmesi (imzalanmasi, mohiir vurulmasi).
sonodin harakati ve icrast haqqinda geydlar yazilmalidir. Biitiin
xidmeti senadlar diizglin tertib edilmali, metnlori qsa, doqiq
olmali, miixtalif sorhlere yol verilmemslidir.

Sonedlorin metnleri iki hisseden ibaret olmalidir. Birinci
hissodo sonadin hazirlanmas: ti¢lin osas gotiriilmiis faktlarin vo
hadisalorin tosviri verilir. Ikinci hissede neaticelor, toklifler,
gerarlar, soroncamlar ve xahisler ifads edilir.

Senadin yaranmast iigiin basqa senad osas ola bilor. Belo
olduqgda birinci hissede bu senadin hazirlanmasi tg¢iin osas
gotiirilmis senadin ndvinin adi, ndémresi, tarixi ve motnin
bashg gosterilir. ikinci hissade matn heroketlerin xarakterina,
icragilara, miiddatloro gdro ve basqa prinsiplar asasinda bandloro

boliine bilar.
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Ayni-ayni hallarda sonadin metni tekce son hissaden: giris
hissasi olmadan serencam hissesinden - emrlarden, izah olmadan
xahis maktublarindan ve s. ibarat ola bilor. Bir hissaden ibarat olan
sonadlerde birinci climlede sonadin meydana golmosinin
osaslandirilmasi ve sobaebleri, ikinci ciimlede qerar, serencam,
xahis olmalidir. Funksional vehdet togkil edon miixtalif mesalslori
daim molumatlardan ibarat olan bdyik hecmli senadlorin
(maruzalerin, icmallarin, hesabatlarin ve s.) metnleri terkib
hissalorine-bdlmolora, yarimbdlmolere, bandsloro, yarimbondlere
boliine bilar.

Motnin har tarkib hissesi dovlot standartina gére areb roqomleri
ilo nomralenir. Hor hissenin némrosino boélgiiniin daha yiiksak
dorocalarine aid terkib hissolorinin bir-birinden néqte ile ayrilan
nomraleri daxil olmalidir. Mosalon, bdlmonin ndémrasi bir
rogomdon (I, 2, 3 vo s.), yanmbdlmolorin némrssi iso bolmo
nomrosinden va yarimboélmonin sira nomrosindon ibarotdir.
Bondin némresi miivafiq surotdo bdlmenin, yarimbolmenin va
bondin nomrolorinden ibarot olmalidir: 1.2.1, 1.3.2 va s. Daha
xirda bolgiide de némralenmenin eyni prinsipi saxlanilir.

Sonadlerin matnleri vahid sokle salina biler. Matnlerin vahid
soklo salinmasi tam oxsar ve daim tokrarlanan mslumatl: senodlar
ugtin dil trafaretlorinin islonib hazirlanmasindan ibarstdir.
Sonodlorin ayrt-ayrt climlalori, motn hissoelori, biitov motnlori
vithid sakildo verilo biler.

Sonadin hazirlanmasinda, diizgiin tortibinde, mezmununun
sorhindo ve Gslubunda cavabdch olan icragi asas rol oynayir. icraci
tapsingm vaxtinda ve keyfiyyotlo yerine yetirilmesi {i¢iin
mosuliyyat dasiyir. Normativ ve sorencam senadleri hiiquq
sobosinin istiraki ilo hazirlanarkon onlar da hemin sonadlare raziliq
verirlor.

Soroncam senadlorinin, moktublarin, arayislarin, melumat
vorogolorinin bashg maksimum qisa, deqiq olmali vo "no
hagqinda" sualina cavab vermaklos feli ismin komayi ilo ifado
cdilmolidir:  "ciddi nogsanlar hagqinda", "... todbirlori
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" "

hagqinda", "... yerino yetirilmasi haqqinda”,
edilmaesi haqqinda".

Biitiin senadlore miitloq tarix qoyulmahdir. Senadin imza-
lanmasinin, tesdiq edilmesinin ve onda geyd olunmus hadisenin
tarixi senadin tarixidir. Mesalan, amrin vo moktubun imza-
lanmasinin tarixi onlarin tarixidir; iclas kegirilmosinin ve akt tortib
edilmesinin tarixi akt vo protokolun tarixidir; hesabatin vo tesdiq
edilmali olan basga senodlerin tesdiq olunmasmin tarixi onlarin
tarixidir. Tarixin torkibino giin, ay vo il daxildir bunlar da 1ki ciir
yazila bilor: giin areb roqomi ile, ay séz ile vo 1l orob rogomi ilo
(10 noyabr 2002), ya da ancaq areb raqemi ilo (10.09.2002). ogor
giin ve ayin némrasi bir reqomden ibarotdirse, onlarin gabaginda
sifir yazilir (01.09.). Isi ifade eden reqemlerden sonra "il" sozii
yazilmir. Bezi senedlerde tarix sozlorle yazilir, mosalen, VVAQ
organlarinin senadlorinda.

Xidmoti senadlore viza goyulur, onlar imzalanir, razilagdirthir
vo tosdiq edilir. Qerarlarin, serencamlarin, omrlarin layihalorinda
icrag1 terefinden birinci niisxede metnden ve imzadan asagida viza
goyulur. Xaric senadlerinde (arayislarda, melumat veragolarinda,
moktublarda) vizalar idarede galan niisxade goyulur.

Vizamn torkibine asagidakilar daxildir: viza veran soxsin
vozifosi onun sexsi imzast, imza sifrinin agilmasi, tarix ve sonadla
olagodar geydler. Bu zaman rekvizit agagidaki sokli alacaqdir:

. igin taskil

Bas miihasib

(imza) 1.9. Musayev
25.11.2002

Qeydloar alava olunur.

Sonod razilasdinlarken razilagdirma qrifi arayis ile ve ya
kollegial orqanlarin iclasinda senad layihosi miizakirasinin
protokolunun taqdim edilimasi ilo rosmilesdirilir. Razilagdirma grifi
sonadin titul veragesinin yuxari sol kiinciinde yerlosdirilir.
Razilasdirma qayesi (qrifi) iki iisulla asagidaki qayda ilo yazihr:
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RAZILASDIRILIB
Azarbaycan Respublikasinin Maliyya Naziri

(imza) soyadi vo adi, atasimin adinin bas harflari
(tarix)

Senadin rosmi xarakter ve hiiquqi qiivveye malik olmasi
mogsadi ile onu miitlaq tosdiq etmok lazimdir. Tesdiq etmenin
osas lsullan asagidakilardir: imzalamaq, tesdiq edib mdhiir
vurmagq. Masalan:

TOSDIQ EDIROM
Kollecin direktoru
(imza) Mahmudov M.O
15.02.03.

Senad sarencamverici aktla ve ya protokolla tesdiqlenirse, onda
belo yazilir:
TOSDIQ EDILMISDIR
(sonad noviiniin adi
birgslik halda)
(tarix) Ne

Tosdiq edilmali sonodlor tesdiq edildiyi vaxtdan etibaren
hiiquqi qlivveye malik olur. Bir gayda olaraq asagidaki senad
novlari tasdiq edilir:

- asasnamslar;

- nizamnamslor;

- struktur vo stat cadvallori;

- yoxlama xarakterli aktlar;

- islarin gabulu veo tohvili aktlari;
- ayri-ayri protokol novlori.

Ogor bir senad iki ve daha artig eyni vezifeys malik olan
soxslar torafinden tosdiq edilirsa, onda tosdigetme belo yazilir:
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TOSDIQ EDIROM
Maliyya Naziri
(ady, soyadi)

TOSDIQ EDIROM
I9mak vo Shalinin Sosial
Miidafiasi Naziri

(ady, soyadi) .
00.00.00 No 00.00.00 Ne

Osilliyi  xiisusi olaraq tesdiq edilmeli senadlere imza
qoyulmasindan sonra méhiir vurulur. Tosdiq moéhiiri maddi-
maliyye xarakterli senedlore, arayislara, vasigelore, osasnamolore,
nizamnamelere, emak kitabgalarina, bozi aktlara, habela lazimi
hallarda bagqa senadlore vurulur. Méhiiriin tesviri vezifs adimin vo
soxsi imzanin Ustiinii tutmalidir. Bir qayda olaraq, senadin birinci
niisxaleri imzalanir. Senadin imzalanmasinda onu imza edon
soxsin vozifesi, adi, atasinin adi, soyad, soxsin imzas1 ve imza grifi
olmalidir.

Ogar senad blankda tertib edilmisdirse, sonodi imzalams sexsin
vazifesi natamam sokilde gdstarilir Mosalon:

Idara raisi (imza) S.9. Karimov.

Ogor senad blankda tortib edilmemisdirse, senadi imzalamis
soxsin vazifosi tam sekilde gostorilir. Masolon:

Bilasuvar rayonu

icra Hakimiyyatinin bascisi (imza) V.M. Oliyev
Bozi hallarda senadi vezife salahiyyotine malik olan eyni

idaredo isloyon bir nego vazifoli soxs de imzalayir. Onda imza

rekviziti tutdugu vazifoye uygun olaraq yerlosir:

Direktor K.N.9sadov
Bas miihasib 9.X.Mammadov
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Ogar eyni vozifoye malik olan vezifali soxlardirse, onda imza
rekviziti ssnodde paralel yazilir:

Sdba miidiri
K.A.Mammoadov

Soébo miidiri
S.S.Salmanov

Protokollar, qerarlar (sadr ve katib) ve maliyyo senadlori iki
imza ilo resmilesdirilir. Bu hallarda imzalar soxslorin tutdugu
vazifalora uygun olan ardicilligla yazilir.

Komissiyanin tertib ctdiyi senadlor imzalanarken senoadi tortib
ctmis soxslorin vezifelori deyil, komissiya iizvleri arasinda
vozifelarin bolgiisii gostarilir:

Komissiyamn sadri (imza) S.9. Karimov
Komissiyanin iizvlori:  (imzalar ve slifba siras: ile
soyadlarin sifrinin aciimasr).

Senadlerde slavslorin ii¢ névii ola biler:

1. Miivafiq serencam senadleri ile tosdiq edilen ve ya qiivveye
mindirilen oalavalor;

2. Osas sonadin mezmununu izah edon ve ya tamamlayan
olavealer;

3. Miistoqil senad olan, qosma mektubla birlikds gonderilon
olavelarde zeruri olan iinsiirlorin hamisi (ad1, basligi, mazmunu
ligin mosul olan sexslorin imzalari, razilasdirma, tasdigetma
haqqinda geydler vo s.) olmalidr.

Serancam senadinin metninds adi ¢okilan, lakin hamin senadle
tosdiq edilmeyen olavelordo birinci varagenin yuxar: sag
kiinciinde asagidaki formada geyd olunur:

(serancam sonadinin tam sokilda ad)
alava
(tarix) No
(sonadin indeksi)
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Serancam senadinde bir nege olave olduqda onlarin sira
nomralari yazilir: "1-ci slava"”, "2-ci alava" ve s.

Senedlerde (qerar ve amrloerden bagqa) metnds adi ¢okilen
olavelor vardirsa, alavenin movcudlugu haqqinda geyd metndon
asagida, senadin imzasindan qabaq asagidaki formada tortib edilir;

Alava: varaq, niisxa

Ogoar senadin metninde adi ¢akilmoyan slaveler vardirsa,
onlarin adlari her olavede vereqlerin ve niisxalerin migdar
gostorilmakloe sadalanir.

Moasalan,
Olava: 1. 2001-2002-ci illers aid daimi saxlanan iglorin siyahisi
- 6 voraq, 4 niisxo
2.2001-2002-ci illers aid vaxti kegmis senodlorin mahv
edilmak tigiin ayriimas: haqqinda akt - 5 veraq, 4 niisxe

Isas sonade olavesi olan senad slavo edilirse, olavonin
movcudlugu haqqinda geyd asagidaki formada tortib edilir:

Olavo: (senad noviiniin, toskilatin vo ya miollifin adi, senadin
tarixi vo indeksi)

vo ona alave: comi ... veraq.

Olavonin movcudlugu haqqinda qeyde olave ugot gostericilori
ola bilor. Ogor-olaveler kitab soklinde baglanmigdirsa, voraglarin
miqdari gostorilir.

Sonodlorin oslino uygun olaraq onlarin surstlori verilir.
[darolordo ¢alisan isciler ozlerino aid olan soxsi sonodlorin
(tohsil hagqmnda diplomun, amak kitabgasinin, dogum haqqinda
sohadotmamonin vo digorlerin) suretlerini idaro rshborliyindo
tosdiq ctdiro bilortor. Xiisusi hallarda gqanungulugun toloblorine
uygun olaraq sonodlorin suroti ancaq notariusda tesdiq cdilo
bilar.
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Idarelerde senadlerin suretinin tosdiqinde senadin asline
uygunlugu qeyd olunur. Tasdiq edenin vezifesi, soyadi, tarix
yazilir, moasalon:

Isli ile diizdiir. Daftorxana miidiri (imza) 9.X.Mammadov

Vo ya
DUZDUR
Daftorxana miidiri
(imza) R.E.Musayev
06.01.03

Surotgixarma aparatlarinda ¢ixarilmus senadlerin suretleri de
evni hiiquga malikdir. Miistesna hallarda tesdig olunmalidir.

2. Texniki usul ilo hazirlanan
sonadlara qarsi talablar

indiki soraitde sonodlerle islori siiretlondirmekden otrii
mixtolif texniki vasitolorden istifade olunur. Bura asasen
sonadlorin intervalla yazilis;, miqyasinin teyini, sotirlonmesi ve
maotnlori tizorindo islerin operativ aparilmasi daxildir. Azerbaycan
Respublikasmny "Dévlot dili haqqinda" qanuna ve "ldarelerde
kargtizarhigin aparilmasma dair” tolimata osaslanaraq senadlarin
rosmilosdirilmasindo qanunla vo tolimatla nozerde tutulmus
qaydalara omol olunmahdir.s Senodlorin motnleri hazirianarken
idaralorin, vozifo adlarinin vo ixtisaslarin yazilisinda miioyyon
qavdalara riayot edilir..Dovlot idaralerinin, siyasi partiyalarin adla-
rinda biitiin sozlorin bas horfi boytik yazilir.
Mosolon. Azorbaycan Respublikast Milli Moclisi, Prezident
Aparati. Nazirlor Kabineti. Tohsil Nazirliyi.
alNazirhiyin ve komitolorin torkibindo idarolerin vo sébolorin
admin bas horfi béviik yvazihr.
Naosolon. Malivyo sobosi. Tohsil sobosi.
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#Toskilatlarin resmi adlarinda biitiin sdzlorin bas harfi boyiik
yazilir. Masalen, Azarbaycan Ticaret Senaye Palatast.

¢Sohar ve rayon, icra hakimiyyeti, baladiyye, hemkarlar
konfederasiyasi ve tasarriifat orqanlarinin adlarinda biitiin sdzlerin
bas herfi boyiik yazilir, mesalen, Xetai Rayon icra Hakimiyyaeti
Aparati.

vToskilatlarin, miiassiselarin, qurultaylarin, konfranslarin, cogra-
fi yerlorin adlarinin bas horfi boyiik yazilir.

‘Masolon, Respublika konfranst.

*Hakimiyyet orqanlarmin adim ifade eden "icra hakimiyyeti"
sozii tok ve cam hallarinda boyiik herfle yazilir.

iMasalon, Nesimi rayonu icra Hakimiyyati.

Senadlerde sozlerin ve adlarin ancaq hamu terafinden gebul
olunmus ixtisarlarina yol verilir.

Baslangic horflerden yaradilmis mirekkeb ixtisar adlar boyiik
herfls, heca ixtisarlari kigik herfle, bitisik yazilir.

Moasalon, AXCP, Aztelekom

Texniki vasitelerle ¢ap {igiin hazirlanan senadler tiind
miirokkeble aydin yazilmali ve solige ile redakte edilmolidir.
Sonadlerin makina ve kompiiterde hazirlanmasi dovlat
standartlarinin  teleblerine uygun surotde heayata kegirilir.
Senadlerds biitiin rekvizitlor formulyar-niimunenin miieyyen
ctdiyi hiidudlar daxilinde yerlasdirilmalidir.

iSonodlor ¢ap olunarken agagida gosterilonler qeder sahalor
saxlanmlir:

- soldan - 35 mm;

- sagdan - az1 8 mm;

- yuxaridan - 20 mm;

- asagidan, A4 formati Ggiin - az1 19 mm, AS format {igiin - az1
16 mm.

Senodlerin motninin bir yarim setirlerarasi intervalla cap
edilmasi daha moqsodouygundur. A5 formatli senadlerin
matninin bir sotirloraras intervalla ¢ap edilmasi is¢iden asilidir
ve buna yol verilir. Hor abzasin birinci satri sol sahanin
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hiidudundan bes isars arah ¢ap edilir. Matbsa iisulu ilo hazirlanan
sonadlerin metnleri dovlet siandarti iizro iki sotirlerarasi
intervalla ¢ap edilmalidir.

+Bag herflorloe ¢ap olunan "TOSDIQ EDIROM" ve
"RAZILASDIRILMISDIR" sozlerinden basqa, bir nece sotirden
ibarat olan rekvizitler: "linvan sahibi", "tosdiq qrifi", "elavenin
movcudlugu haqqinda qeyd", "imza", "razilagdirma qrifi" bir
sotirlerarasi intervalla adi herflarls ¢ap edilir. Bu zaman rekvizitlorin
torkib hissolari bir-birinden bir yanim va iki sotirloraras intervalla
ayrilir. Senad néviiniin ad: bas herfle cap edilir.

"Imza" rekvizitinds imzanin acilmis sifri vezife adinin sonuncu
sotri beraberinde ¢ap edilir. Bir-birinin altinda yerlosdirilen bir
ne¢o imza olduqda vezife adlari vo agilmis imza sifrleri bir-
birinden 2-4 setirlorarasi intervalla ayrihr.

-Senodler ¢ap edilerken tabulyatorun 8 standart veziyyetinden
istifade olunur. Bu veziyyat kompiiter programi esasinda avtomatik
yerina yetirilir:

0 - sol sahonin hiidudu;

1 - sol sahenin hiidudundan 5 ¢ap isaresi sonra;

2 - sol sahenin hiidudundan 16 ¢ap isaresi sonra;

3 - sol sahenin hiidudundan 24 ¢ap isarasi sonra;

4 - sol sahenin hiidudundan 32 ¢ap isarssi sonra;

5 - sol sahonin hiidudundan 40 ¢ap isaresi sonra;

6 - sol sahanin hiidudundan 48 ¢ap isarosi sonra;

7 - sol sahenin hiiddudundan 56 gap isaresi sonra.

Tabulyatorun sifir vaziyyotinden asagidaki rekvizitlor gap edilir:
"tarix", "daxil senadinin indcksine vo tarixine istinad", "metnes
baslxq" "metn (abzassiz)", "olin onin méveudlugu hagqinda geyd",

"Imza rekvizitinde vozifonin  adi", "razilasdirma qrifi”,
"tosdigloyici”, "diizdiir" imzasi, suret tesdiq edilorken tarix.
%abulyatorun 1-ci voziyyotinde metnde abzasin ovvali ¢ap olunur.

® Tabulyatorun 4-cii voziyyotinde "iinvan sahibi" rekviziti, »5-ci

vaziyyotinde "tosdiq qrifi" s6-c1 veziyyatinds imzanin agilmis sifri
¢ap edilir,
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s Tabulyatorun 2-ci, 3-cii ve 7-ci vaziyyetinden cadvallar tartib
olunanda va trafaret moatnli blanklar hazirlananda istifads edilir.
9gor senadin matninde qeydloer ve ya onun gebulu iiciin asas
goriilon senade ayrica abzas soklindo istinad varsa, "qeyd" ve
"osas" sozleri tabluyatorun birinci veziyyetinden bir satirlerarasi
intervalla ¢ap edilir.

Senad qol¢akmaden 6nce redakte edilmolidir. Bunu icrag edir.
Mozmunu ile tanis olmagq, tokrar ve mentigi uygunsuzlugu tapib
aradan qaldirmagq ti¢iin senad diggetle oxunur. Senadls biitdvliikda
tanis olmadan onu redakteye baslamaq diizgiin deyil. Redakto
zamani sonadin metni ixtisar edilir. Tokrar, oxsar misallar, faktlar
¢ixarilir. Motna oalaveya ehtiyac olarsa, boyik olavelar ayn
voroglorde yazilir ve yerlosdirilocoyi sehifolor gostorilir. Kigik
olavolor sahifanin qiraginda edilib, oxla yazilacagi yer gostorilir.

Yanhs soziin iistiinden xott ¢okilir. Gerokli soz sotirler arasina
yazilir. Sehv ciimlenin diizgiin motni kagiz kesiyinde soligo ilo
yapigdirihir. Redakto edilmis motn yenidon ¢apa verilir. Korrek-
tura, redakte olunmus sonedde tapilan sehvlerin diizoldilmesino
deyilir. Matbooa lsulu ile hazirlanan senedlor xiisusi isarslorlo
diizoldilir. Coxaldilmig senodde sshv gedibse, niisxolarin hamisi
diizaldilmalidir ve onlar yeniden hazirlanmalilir.

. 3. Kargiizarhq proseslorinin
mexaniklosdirilmasi
vo avtomatlasdirilmasi

s Kargiizarhgin mexaniklosdirilmesi ve avtomatlagdirilimasi Gigiin
lazimi vasitolorin torkibi ve miqdar kargiizarliq islerinin hacm va
xarakterindon asili olaraq miiayyan edilir.

-Kargiizarliq xidmoti sahasinde emok mehsuldarligimi yiikseltmok
magsodilo  karglizarhq prosesloerinin  mexaniklosdirilmasi  va
avtomatlagdinlmas:  hoyata kegirilir. s Kargiizarhq proseslorinin
mexaniklogdinlmosi vo avtomatlagdirilmas: biitovliikkde idarsetma
smoyinin tekmillogdirilmosi isi ilo eyni zamanda heyata kegirilmalidir.
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On ¢ox somaraya nail olimaq ligiin kompleks mexaniklosdirme
ve avtomatlasdirma tetbiq edilir ki, bu da daxil, xaric senadler ilo
apartlan omeliyyatlarin biitin ardicilifindan  6trii  texniki
vasitolarin isledilmosindon ibaratdir.

Idarelorde sonadlor dévriyyesinin hecmloarine uygun olaraq
totbiq edilon texniki vasitelorin destleri vahid kargiizarliq sistemi-
nin osas qaydalarinin tovsiyolorine asasen secilir.

8 Karglizarligin avtomatlagdirilmasinda yazi ve suret ¢ixaran
masinlardan, kompiiterlorden. radio, rabito aparatlarindan, miixtalif
¢ap magmlarindan vo digor teskilati texnika vasitolordon genis
istifade edilir.

»Hal-hazirda kompiiterlor siiratlo inkisaf etmoklo kargiizarhq
omoliyyatlarina da kiitlovi daxil olmusdur. Kargiizarliq iizro
agagidaki islor kompiiterlor vasitasi ile aparilir:

- sonadlarin hazirlanmasi, tertibi, ¢ap1, ¢oxaldilmasi ve diizelis-
lorin edilmesi;
- sonadlorin icrasina nazaretin aparilmasi;
" - senad arxivinin tagkili vo s.

¥Windows sistemi daxilindo metn redaktoru movcuddur ki,
bunun vasitoesi ile miixtalif formada senadler hazirlamaq ve onlari
¢ap etmak olar. WordPad programindan istifade etmokla miixtolif
formada metnlor, senedlor hazirlamaq, onlan redakte etmoak, yazi
tiplerini segmok ve s. amaliyyatlan yerino yetirmok miimkiindiir.
Print omri ilo motni ¢ap etmak igiin istifade olunacaq gap
qurgusunun tipini, onun parametrlorini, kagiz formatimi teyin
etmaklo onu ¢ap etmak olar. Digor omrlor asasinda senadler rosmi
formaya sahnr.
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V BOLMO

TOSKILATI - SORONCAMVERICI
SONODLOR, ONLARIN TORTIBI VO
ROSMiLOSDIRILMOSI

1. Toskilati - sorancamverici sanadlarin tartib
olunmasimin iimumi qaydalari

Idaroctme foaliyyotinin kargiizarhigla baglh miihiim bir hissesi-
nin icrast toskilati - saroncamverici senodlorde 6z oksini tapir. Bu
sonodlorde idarenin miixtalif mesalolarinin hall olunmasi, onlarin
tosiri. hocmi vo olage xiisusiyyotleri geyd olunur. Hor bir toskilati
- soroncamverici sonadlor asagidaki toleblera cavab vermolidir:

1) miloyyen olunmus forma ve standarta uygun tortib olunmali;

2) qanunla gosterilmis hiiquqlar osasinda selahiyyatli gaxs

torafindon verilmoli;

3) Qanunlara va hiiquq normalarina zidd olmamalidir.

Toskilati - sarencamverici senadloer biitoviikde idaralorde ve
onun qurulus bolmalorinde boyiik ehemiyyete malikdir. Praktiki
olaraq idarelorin biitiin qulluggulan bu senadlarle islerini olageli-
dirlor. Toskilati - seroncamverici senadlar idaranin hiiquq vo vozi-
folorini: onun olagelerini, tabegiliyini idarenin ve struktur bélmo-
lorinin idaro cdilmasi proseslorini reqlamentlosdirir. Bu senadlerin
hazirlanmasina doftorxana iscileri ile baraber, basqa miitexassisler
vo maliyyo-hesabat isgilori do eyni maraq gdstermolidir.

Normativ sonodlora asasen teskilati - sorencamverici senadler
li¢ qrupa boltnir: '

1. Toskilati sonodler (osasnamelor, nizamnamolor, telimatlar, qay-
dalar);

2. Soroncamverici sonodler (qerarlar, serencamlar, amrlar, goste-
rislor, gotnamolor):

3. Molumat - arays sonodlori (protokollar, aktlar, arayiglar, moktublar,
melumat ve izahat voragolori, tohriri ma'ruzaler,vesigeler ve s.);
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Toskilati - serencamverici senadlor ali hiiquqgi qitvveye malk olan
sonadlardir.

2. Taskilati sonadlar

»Taskilati sanoadlar - toskilati - sarencamverici sanadler
igarisinde lmumi xarakter dasiyir ve basqa qrup sonadlere
nisbaton ali hilquqi giico malikdir. Digar iki qrup sanadler tagkilati
sonadler osasinda yaradilir. Hal - hazirda 6lkemizds olan
toskilatlar Odliyye Nazirliyi torofinden tesdiq olunmus
osasnamalor ve nizamnamoler asasinda faaliyyot gostorirlor.

2.1. I9sasnam?

» 9sasnamo - idare vo miiossisanin yaradilma qaydalarini, hiiquq
vo vozifelerini, qurulusunu, biitiinlilkde islerinin teskilini
mileyyonlasdiren hiiquqi aktdir.. 9sasnamedes ham de ayri-ayn
vazifali sexslarin hiiquq ve cavabdehliklari gdstarilir.. Isasnama
yeni idare vo teskilat yaradilan zaman tertib edilir.’ Bu senad
nimunavi ve fordi ola bilar.

Fordi esasname ayri-ayri idare, miiossiso ve taskilatlarin
struktur boélmeleri {iclin niimunovi osasnamanin asasinda
hazirfanir. Niimunavi osasnamo yuxar idareetmsa orqanlari
torofindon, fordi asasname ise idare, miiossise ve toskilat
rohbarlari torofindan tosdiq edilir.

eIsasnamanin formulyarinda asagidak: rekvizitleri olmalidir:
miiassisanin adi, tesdigetma qrifi, senadin adi, hazirlanma yeri,
tarixi, indeksi, sarlovhasi, razilagdirma qrifi, vizalar ve matn.

Osasnamenin matni agagidaki bolmelerden ibaratdir:

v1. Umumi miiddaalar (yaranacaq teskilatin, sanadin magsedi va
vozifolari miteyyoanlasdirilir),

2. Teskilat vahidliyi (struktur bdlmaleri ve onlarin qarsiligh
olagalari);

* 3. Foaliyystin reqlamentlogmosi (idareetme formasi, vazifeli
soxslorin hiiquq vo vezifsleri);
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4. Miiessisonin vesaitlari (vosaitin monbalari ve istitado
qaydalan);

-5. [stehsal - hesabat faaliyyati;

:6. Miiossisonin logv edilmasi ve ona cavabdehlik.

:Osasnamo il homcinin miivaqqeti yaradilmis komissiya, qrup
vo biironun hiiquglari mileyyon edilir. Masalen:

Niimuna

Azarbaycan Respublikasi Omak va 9halinin

Sosial Miidafiasi Nazirliyinin "-—--"" --——— 2002-ci
il tarixli —-- sayh Kollegiya Qorari ilo tasdiq
edilmisdir.

Pensiya vo miiavinatlor tayin edon komissiya haqqinda
OSASNAMO

L Umumi miiddsalar

2.

I1. Komissiyamin hiiquq vo vazifalori.
3.
;AZ;_LASD;RILIB
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Niimuna
Miiossisonin rekvizitlori

TOSDIQ EDiROM
Direktor 9.X. Mammadov
" """ No  Baki .

" Firmamn daftarxanasi haqqinda "
9SASNAMO
1. Umumi miiddoaalar

1. Firmanin defterxanasi kargiizarliq xidmati funksiyasini yerina
yetiran miistaqil struktur bolmasidir.

2. Defterxanaya firmanin direktoruna tabe olan miidir basciliq edir.

3. Deoftorxana 6z foaliyystinde qiivvede olan qanunlart,
tolimatlar1 vo s. senadleri rehber tutur.

II. Osas vazifolari vo funksiyalari

1. Kargiizarhq xidmatinin firmada diizgiin teskili.

2. Firmada daxil, xaric ve daxili senadlara baxilmasi, rehbarliya
molumatin verilmasi; gorarlarin icrasina nozaretin togskili;
seroncamverici sonodlorin tortibi; senadlorin gebulu, geydiyyati,
saxlanmasi, ucotu va s. vazifalari yerine yetirir. .

3. Doftorxananin funksiyasi diger senadlogmo omsliyyatlan
aparan struktur bolmealeri arasinda boltisdiriliir ve s.

II1. Daftorxana miidirinin hiiquglari vo cavabdehliyi

1. Bu asasnamae asasinda islerini qurur.

2. Firma iscilerinin senadloarloe islomesine, senadlorin icrasina
dair arayis tolob etmok, vozife tolimatlarini tosdiq etmak, omok
intizamini gozlomak va s.
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3. Deftorxana miidirine koémekgilor, terciimogiler, katibler,
referentlor tabedir vs s.

2.2. Nizamnam»a

: Nizamnama miiossisolorin, tegkilatlarin yaranmasini rosmilos-
diren ve onlarin qurulusunu, funksiyasini, hiiquqi voziyyetini
muoayyanlesdiran hiiquqi akta deyilir.#Nizamnamo idaro vo
‘toskilatin magsadini, vazifesini, qurulusunu, maddi bazasini.
miiassisonin va onun lagv olunmasi qaydasini, hiiququnu, vezifali
soxsin vezifesini ve mesuliyyatini gdsteron ximati sonaddir. Hor
bir toskilatin ve xiisusi miiassisenin nizamnamosi islonilir. ;

:Nizamname tesdiq olunur ve qeydiyyatdan kegirilir. jYeni
yaradilan miiassise 9dliyye Nazirliyi torafinden geydiyyata alinir
vo foaaliyyote baslayir. Nizamame fermerlorin, konilli comiy-
yatlorin, xiisusi miiassisolorin ve ictimai toskilatlarin, hamkarlar
konfederasiyasinin vo s. toskilatlarin, rehbor orqanlarin fealiyyo-
tinin asasini taskil edir. Nizamnamalar niimunavi ve fordi olurlar.

Tosorriifatin bir nego sahesinde qulluggular Ugiin giindolik
intizam qaydalar1 xiisusi shemiyyate malik olduguna goro
nizamnama vasitesi kimi tenzimlenir. Belo saholore domir yolu,
doniz vo ¢ay noaqliyyati, neft sonayesi, miilki hava donanmasi, rabito
vo s. miiessiseler aiddir. Intizam haqqindaki nizamnamonin
asagidaki rekvizitlori vardir: imumi qaydalar (is¢ilorin hiiquqg vo
vozifolori), miikafatlar, inzibati cezalar. Nizamnamoado idaro
rehbarinin miikafat ve ceza vermak ligiin‘'selahiyyati miiayyen edilir.

{ Miiossisalerin yaranmasi ligiin hazirlanan nizamnamonin
elementlari bunlardir: miiassisenin adi, tasdigetma qrifi, sonadin
adi, hazirlanma yeri, tarixi, indeksi, sorlovhesi, razilasdirma qrifi,
vizalar vo motn.

-Nizamnamenin matni asagidakilardan ibarotdir:

1. Umumi miiddsalar;

2. Miessisonin foaliyyetinin asas istiqamatlari va hiiquglari:

3. Miiessisonin omlaki vo istehsal vasitolori;
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4. Muassisanin nizamnamsa kapitali;

5. Miisssisanin tasis¢ilarinin onun 6hdelikleri lizre mesuliyyeti;
6. Maliyya ve hesabat;

7. ©mak kollektivinin sosial taminati;

8. Tachizat ve moahsulun satis;

9. Miisssisanin menfaatinin ve zarerinin bolisdiiriilmasi;

10. Miiassisonin idarectmsa orqganlart;

1. Miiassisonin lagvetmo qaydalart.

Niimuna

Azoarbaycan Respublikasi 9dlivye  Tasis¢ilorin 00.00.00-ci il
Nazirliyi torafindon tarixli tosis miiqavilasi ilo
"Dovlat Qevdiyyatina Alinmigdir "' tasdiq olunub.
et 2003-cii il

Sohadatnamo No

Nazir F.F.Mammadov

Azarbaycan - Tiirkiys " Poligrafiya"
tam ortaqh miiassisasinin

NiZAMNAMOSI
1."Umumi miiddealar

1.1. Azarbaycan - Tirkiya " Poligrafiya" tam ortaqlt miiossisosi
(asagida miiassisa adlanacaq) Azerbaycan Respublikasinim Miilki
Macallasine, "Miiassisalor haqqinda", "Xarici sermaysolerin
gorunmast haqqinda" qanunlara, diger qanunvericilik aktlarina
miivafiq olaraq yaradilir va foaliyyet gostorir.

Miiossisanin tosisgilori:

Azarbaycan Respublikasimin votondasi(lart)
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Xarici taraf, Tiirkiye Respublikasinin vatondasi(lar)

1.2. Miiassisa hiiquqi sexsdir, miistaqil balanslidir, onun dairovi
moéhiiri, kiinc stampi, adi yazilmig blanki, ticarat nisan1 ve emblemi
vardir.

1.3. Hiquqi tinvani:

1.4. Miiessisanin tosisgilori onun adindan sahibkarliq fealiyyati
ilo masgul olurlar ve ortaghq 6hdelikleri {izro onlara meansub
omlaklart 1lo subsidar mesuliyyet dasiyirlar vo s.

2. Miiassisanin faaliyyatinin asas
istigamatlari vo hiiquqlan

2.1. Miiessise Azerbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi ilo
misyyen olunmus gaydada ve qanunla qadagan edilmeyen
hallarda icazs toleb cden fealiyyet novleri ligiin lisenziya aldigdan
sonra agagidak: foaliyyet sahalari ilo maggul olacaqdir:

3. Miiassisonin amlaki va istehsal vasitolori
3.1. Miiassisonin nizamname fondu tasisgilerin verdiyi vesait
hesabina yaradilir.
3.2. Miiassisanin amlak: vo istehsal vasitaleri tosisgilorin pay
haqqu, aldo edilmis galirlor, kreditler hesabina ve s. yaradilir.

4. Miassisanin nizamnamo kapital

4.1. Miessisanin nizamname kapitah _
edir vo sarikli kapitalla miloyyon edilir:

___ manat taskil

5. Miiassisanin tasiscilorinin onun
ohdaliklari tizro masuliyyati

5.1. Miossisonin tosiscilori onun Shdalikleri {izre 6zlerinin
amlaki ilo birgo subsidyar mosuliyyet dasiyirlar vo s.
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6. Maliyyo va hesabat
6.1. Miiassisenin miihasibat u¢otu qanunlar esasinda aparilir vo s.
7. Omak kollektivinin sosial taminati

7.1. Miassisonin is¢ilorinin sosial sigortast vo teminati
qanunvericilik normalar ile tonzimlanir.

8. Tachizat va mahsulun satisi

8.1. Miiassisa hesablasmalar giivveda olan qanunlara miivafiq
tarif miigavile ve azad qiymeat lizre hoyata kegirir vo s.

9. Miiassisonin manfaatinin va zararinin boliisdiiriiimoasi

- 9.1. Miiassisanin menfaati vo zarari onun ortaglarinin arasinda
barabar suratde hareye 50% olaraq bolisdiiriiliir va s.

10. Miiassisanin idaraetmo orqganlan

10.1. Miuassisenin ali idareetma orqam tasisgilarin timumi
yigmcagidir va s.

11. Miiassisanin lagvetma qaydalari
11.1. Miiessisenin yenidon teskili ve laegv olunmasi Miilki
Macallenin maddsleri ve qanunvericilik aktlarinda miiayyean

edilmis qaydada hoyata kegrilir va s.

Tasiscilor: 1. (imza) (adt va soyadi)
2. (imza) (ad1 va soyadi)
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2.3. Tolimat

ITalimat milassisonin xiisusi tarafini, onun qurulus bélmelorini.
vazifali soxslerini ve vetendaslarin foaliyyetini tonzimloyon
qaydalarin tayin olunmast maqgsadi ile dovlot idaroetmo organlar
torefinden verilon hiiqugi akta deyilir. O, dovlet idareetmo
orqanlart terofindon tertib edilir ve damisigsiz yerine yectirilma
mosalolerini tonzimlayen aktdir.

*Talimatin an mithiim cohati onun xiisusi amrlo ve ya idare
rohbarinin imzasi ile tesdiq olunmasidir. 9Omrde ve tslimatin
Ozinde onun qiivveye minmasi gostorilir va avvalki telimatlar 6z
qiivvesini itirmis hesab edilir.

: Tolimatlarin 1ki novii vardir: birtipli ve fordi. INizamlanmasin-
dan asihh olaraq telimatlar uzunmiiddotli foaliyyet gosterirlor.

t Masoalon, mahkemolerde kargiizarh@in aparilmasina dair birtipli
talimat: Bu telimat 9dliyye Nazirliyi terafinden tesdiq edilarak
icraya yonalmisdir.tFordi telimatlar konkret idare ugiin hazirlanir
vd onun rohbari terafinden tesdiq edilir. Woazife telimatlain da fordi
tolimatlara aiddir, burada vezifeli soxsloerin eosas veozifaleri,
qarsihgh alagalari va cavabdehliyi miisyyenlasdirilir. Tolimatlar
vazifa, tehliikkesizlik texnikasi, miieyyen avadanligin istismar
edilmosi qaydalar1 hagqinda otrafli malumatiar verir ve bunlardan
istifade qaydasi gostarilir. Vozifo borclarin yerine yetirmak iigiin
tortib olunan tolimatlar daha genis istifade edilir. Masalon,
"mithondis - texniki is¢iler Gigiin talimat", "mesul ig¢ilar ve qullug-
gular {iciin to'limat". Bu telimatlar vasitesilo onlarin vezifoleri
aydinlagdirihr.

sTelimatin  asagidaki rekvizitlori vardir: nazirliyin  ve
miossisonin adi, tesdigetma qrifi, senadin adi, indeksi, tarixi, ha-
zirlanma yeri, bagligl, mozmunu, imza. Telimatin mezmunu bolhme-
lora, yarimbolmalara ayrihr.
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Niimuna
TOSDIQ EDIROM
Azarbaycan Respublikasi
Jdliyya Naziri F.F.Mammadov

00.00.00 Ne

Mohkomolards kargiizarhigin aparilmasi hagqinda
TOLIMAT

1. Umumi qaydalar

2. Kagiizarhq 1slorine rehbarhik
3. Mohkomaya golonlorin gabulu
4. Islerin gabulu, tortibi vo s.

Burada bolmalar ve yarimbolmeler genis izahlarla verilir.
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Niimuno

TOSDiQ EDIROM
Doftorxana miidiri
(imza) Q.Y.9hmadov
00.00.00

Idaranin rekvizitlori

Vatondaslarin miiraciatlorinin qeydiyyati vo
ucotu iizra miifattis baradoa

VOZIFO TOLIMATI
" 2003-cii il Ne __ Baki s.
1. Umumi hisso

1.1. Vatondaslardan daxil olmus ariza, sikayet ve miiraciatlerin
qeydiyyatini, ugotunu va icrasina nazarati aparir;

1.2. Miifattis imumi sobonin miidirine tabedir vo s.

2. Osas vazifalari
2.1. Votondas maktublan ife isi taskil ctmok;
2.2. Tokrar maktublarin ugotunu aparmag.
3. Hiiququ

3.1. Miifottisin idarenin biitlin sobalorindon votondas
moaktublarinin icra edilmasini tolab etmak hiiququ vardir veo s.

4. Cavabdehliyi

4.1. Huquai aktlarla icra edilmomis vozifaloro cavabdcehlik dagivir.
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2.4. Qaydalar

yQaydalar togkilati xiisusiyyot dasiyan, bir isin, davramsin
gedisini tanzimloyen vo hayata kegirilmasini tolob edon xidmeti
senaddir. ‘Masalan, "Daxili emak intizamm qaydalar1”, "Senadleri
arxiva tahvil vermak qaydalar” ve s.

» Mazmununa va tartibatina gors qaydalar telimatlara oxsardir ve
bazen onun ayrilmaz bir hissesi sayilir. Masalon, génderilen
senadlorin rosmilasdirilmasi qaydalart kargiizarliq haqqindaki
tolimatda oks olunur. ¥Qaydalarin asagidaki rekvizitleri vardir:
tasdigetma qrifi, sonad noviinin adi, bashq, tarix, matn, imza.
¥Qaydalarin matni bolmelere ve yarimbdlmelere ayrilir. :Qaydalar
hiiquqi senad sayilir v aidiyyati olanlar ii¢iin macburi ola bilar.

Qeyd etmok lazimdir ki, qaydalarda to'limata oxsar toklifler,
metodiki gosterisler, yaddaslar da verilir ki, bunlar da eyni hiiquqi
quvveya malikdirler. Ona gora do biitiin bunlart cemlasdirib,
hamisina birlikde telimat adi vermak olar. Qaydalar normativ
aktlarla tesdiq oluna biler.

Niimuna
Azarbaycan Respublikasi
TOSDIQ EDIROM
Adliyys Naziri
(imza) F.F.Mammadov
00.00.00 Ne
Idara arxivlarinin isinin asas

QAYDALARI

"o No Baki sohori
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"9dliyys organlarinda arxivlerin isinin toskili barosinda"

I B6lma. Umumi gaydalar.

[I Bolma. Arxivlerin vazifelari ve isinin tagkili.

11 Bolma. 9dliyys orqanlarinda senadlarin arxive verilmasi va s.

RAZILASDIRILIB
Arxivlar idarosi
(imza) (ad1 va soyadi)
00.00.00 Ne

3. Seroancamverici sanadlar

Taskilati-serancamverici senadlerin en miihiim hissoesini
soroncamverici senadlerin tutur. Bu sonodler hiiquqi asaslarini
qanunlar ve yuxari organlarin konkret tapsiriglar: toskil edir. Eyni
zamanda sorencam foaaliyyatlerin hayata kegirilmasi ve idare
aparatinmn isini hiiquqt cehatden tenzim etmek zoruratinden irali
goalir. Serencamverici sonodler idareetma- organinin vezifali
soxsinin vahid ve birbasa faaliyyetini tomin edir. Onlaida olan
malumatlar idareetme orqaninin, xiisusi miiassiselarin asagidaki
asas funksiyalarini tenzimlayir:

- qurulug bdélmesinin  yaradilmas: va onun foaliyyet
metodlarmin, vezifalarinin, funksiyalarinin teyini;

- qurulus bolmelerinin ve onlara rahbarlik edan va21f311
soxslerin htiquqglarinin, vazifelerinin ve cavabdehliklorinin
miloyyonlosdirilmasi; )

- vahidlilik vo kollegialliq asasinda saerancamvericilik fealiyyati
tizarinda bolgiilor;

- dovlat orqanlarinin vo miiessisslarin i mmn toskil edilmaosi;

- 1stchsalat foaliyyotinin toskili;

- xidmati 1sgilorin toyinati.

Serancamverici foaliyyot formanlarla, emrlarls, serencamlarla,
qerarlarla vo gostoriglorto sonodlegdirilir. Qararlar ve saroncamlar
timumi dovlot sonadi hesab olunur ve danigigsiz yerina yetirilirlor.
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Basqa senadlare nisbaton taskilatlarin gerar ve serencamlari on
yiiksok hiiquqi qlivveye malikdir.

Dovlat organlarinin gerarlari, soroncamlari, amrleri, tolimatlari
nosr edilir. Bunlar giivvade olan dovlatin qevul etdiyi ganun, qerar
soroncamlar1 osasinda ve onlarin yerine yetirilmasi {g¢iin
nazirliklorin selahiyyati daxilinde nosre verilir. Homin senadlerin
asli dovlet idarolorinde, komitelorde ve teskilatlarda saxlanilir.

Qcyd etmok lazimdir ki, qerarlar, seroncamlar, omrlor do
asasnamalar, to'limatlar, nizamnamoaler, protokollar, aktlar,
mugqavilaler, arayiglar ve basqa senadlor kimi serencam, icra
senadlari olmagqla yanasi normativ dévlet aktlandir.

3.1. Forman

Konstitusiyaya asason forman vermok hiiququ ancaq respublika
prezidentine mexsusdur. Konstitusiyanin 113-cii maddeasinde
deyilir ki, 6lka prezidenti respublikada imumi gaydalarn fermanlar
vermoklo, bagqa masalslari ise- serencamlar gebul etmoklo hall
etmak solahiyystine malikdir. Homin forman ve serencamlarda
basqa qayda nezerde tutulmayibsa, onlar derc edildiyi giinden
quvveays minir. Respublika Nazirler Kabineti formanlarin sesasinda
onlann yerino yetirilmosi iigiin qerarlar ve serencamlar verir.
Farman ve onun tartib edilmosi qaydalan miioyyenlasdirilir/ Bir
sozle desak, farman Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina
asasan yalmz Prezidentin qarsisinda duran dovlet meselalerinin
yerina yetirilmasi tigiin gabul edilen hiiquqi aktdir.

Farmanin rekvizitlori agsagidakilardir:

- dovlatin gerbi; —
sonad noviiniin ad1; —
bashq; —
meazmun; —

- imza; ——
- tortib olundugu yer; ~—
- tarix.

1

75



E.O.MUSAYEV

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Nitmuna

Azarbaycan Respublikasinda
arxiv isinin tokmillogdirilmasi haqqinda
Azorbaycan Respublikasi prezidentinin

FORMANI

Azorbaycan xalqinin tarixinin ilk menbeler asasinda dyrenilib
yazilmasinda, idaro ve miiessiseloerin, habele vatandaslarin
informasiyaya olan giindelik telebatinin Oyrenilmesinds arxiv
fondunun boylik shamiyystini nezero alaraq, Azorbaycan
Respublikasinda arxiv iginin tokmillesdirilmesi maegqsadi ile
gorara aliram:

1. Azearbaycan Respublikasi Nazirlor Kabineti yaninda Bag
Arxiv Idaresinin bazasinda Azerbaycan Respublikasinin Milli
Arxiv Idaresi yaradilsin.

2. Bu forman imzalandif1 giinden qiivveye minir

Azorbaycan Respublikasinin prezidenti
Baki sahari
(tarix)

3.2. Omr vo onun tartib edilmosi

Praktikada serencamverici senadloer igerisinde en ¢ox
amrlorden istifade olunur. Omrler miiessise rehberi terafinden
gobul edilmis miixtalif istehsal, tosorriifat, maliyys ve s. xarakterli
gerarlan yazili tosbit ederok icrasini siiratlondirir.

Ssas ve cevik mosalolorin halli magsadile vahidlik esasinda
foaliyyot gdstoron, idaro rohberi terefinden verilen hiiquqgi akta
omr deyilir. idarolordo istehsalat maseloalerinin amr vasitesile
verilmosinin siyalusi tortib edilir. Lazimi. hallarda bu dovlat
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organlari haqqinda esasname tle teyin olunur. Omrlar togkilatin ve
voazifoli saxslorin tabegiliyinden asilhi olmayaraq genis sahani ahate
edir. Omrler iki halda verilir:

1. Yuxan toskilatlarin verdiyi normativ aktlarin icrasi zamani,

2. [daranin daxili foaliyyetina rehbarlik etmak ii¢iin togabbiisiin
gostorilmaesi hallarinda

omr miiessisenin muvafiq orqalari, idarelorn, sobalari ve vozifali
soxslari torofinden tortib edilir. Omr layihosinin verilmasine asas
tasabbiis qaldiran qurulus bélmasinin rohbarinin melumat veragasi ola
bilor. Bunun ii¢iin do omr layihosi ilo birlikde melumat veregesi
miisayiot olunur. Icraginim asas vozifosi optimal qorar gebul etmokden
otrii lazimi molumatlar toplamaq ve maragi olan idarenin struktur
bolmesi vo ya vezifoli sexslor terefinden layiheni razilagdirmaqdir.
Homin miiossisonin bas iqtisadgisi, mithasibi (pul, haqg-hesab,
iqtisadiyyatla olaqedar emrleri), kadrlar sobasi, hiiquqsiinast (soxsi
heyoat amrlorini), bas mithendisi (texniki masalalar lizro omrlari) ve
digor aidiyyati olan idarenin vezifali soxsleri terefinden viza qoyulur.
Omr imzalandiqdan sonra va ya onun meazmununda gosterilon
tarixden qiivveye minir.

Omrin formulyarlarina asagidaki rekvizitlor daxildir:

- gerb (dovlet idarelorindo);

- idaronin adt;

- struktur bolmasinin adi;

- sanad noviiniin adi:

- hazirlanma yert, tarixi;

- nOMrosi:

- sorlovhesi:

- motn;

- 1mza;

- razilagma haqqinda qeyd.

Mazmununa gora amrlor iki qrupa boliindr:

1. Umumi masalolor iizro;

2. Soxsi heyot tizro.

Jmumi mesoelolor {izro omrlor yuxart vo ya nozarot edon toski-
latin gostorisi lizro, rohborin tosabbiisi ilo vo vozifoli yoxsin molu-
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mat varaqasi asasinda verila bilor. 9ger emrin verilmasindo asas
yuxart toskilatin gostorisidirsa, onda hdokmean amrde hamin
sanadin biitov adini, ndmrasini ve tarixini gostermak lazimdir.

Omrin matni iki hissaden: serh ve saroncam hissasinden ibarot
olur. Serh hissasinde amr verilmosi liglin asas gotiirtilen faktlar
ifade edilir, seroncam hissoasinde ise goriilmali igler ve toedbirler
sadalanir. 9gor emr yuxar idarenin miivafiq senadi asasinda
verilirse, sorh hissasinde hamin senadin adi, némresi, tarixi vo
bashig: gostorilir.

Omrin sarancam hissasi matn dayandinlmadan bas harflarle ¢ap
olunan "OMR EDIROM" sozleri il baslanir. Nazerde tutulan
tadbirlor orab reqomleri ile némralenan bondler iizro yerlogdirilir.
Hor bandi qurulus bélmesinin konkret icragisimin vo ya vazifali soxsin
adinin gostarilmosi ilo baslamaq lazimdir. Sonra goriilmel isler ve
tadbirlar emr formasinda ifade olunur ve icra miiddeti gosterilir.

omrin matni alaqadar qurulus bélmalari ile, lazimi hallarda ise
tabelikde olan idarslerle razilasdirihir. Axiradek hazirlanib
qurtarmis layiheys ancaq emre qol ¢oken ve tarix qoyan idars
rohibari diizalislor edo biler. '

omri hazirlayarkan icragi onu qurulus bélmalarine ve tabelikda
olan idarslare géndermak zoaruratinden irali galarak amrin tirajin
miieyyan edir. Unvan sahiblarinin siyahisi emrin son veraqinin aks
tarofindo ¢ap olunur ve ya (tiraj boylik oduqda) miisteqil senad
kimi slavo edilir.

omrlor toqvim ili boyunca nomralanir. Bir qayda olaraq asas
foaliyyoto aid olan emrler soxsi heyats aid emrlerden ayn-
ayriliqda tortib olunurlar.

Kargiizarlig isini tonzimlomek meagsadi. ile zeruri hallarda
baglanmis oamok miiqavilasi qlivveys mindikden sonra
1gogotironin miilahizosine asasan onun amri (serencami, qarari)
ile resmilogdirilo bilor. Yazili miiqavile baglanmadan amak
munastbatlarini rosmilogdirmak qadagan olunur.

Omoak funksiyasimin, amek seraitinin ve onun sartlorinin
dayisdirilmosi. habelo ovozgilik gaydasinda smak miiqavilasinin
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baglanilmas1 miivafiq mezmunda emr ilo senadlesdirile biler.
Omek miiqavilssinin legv edilmasi haqqinda emrin mezmununda
asagidaki melumatlar gosterilir:

- miassisenin adi, hiiquqi tinvani, emrin (gerarn, sarancamin)
sira nomrasl, tarixi ve onu imzalayan isegétiirenin vezifosi, adi,
atasinin adr ve soyad;

- is¢inin ad, atasinin adi ve soyadr;

- oamok miigavilasi lizre is¢inin vezifesinin adi;

- omok miiqavilesinin lagv edilmasina osas;

- omok Macollesinin miivafiq maddesi, hissosi vo bondi;

- omok miiqavilosinin legv edildiyi giin, ay va il;
omrin verilmosi ligiin osas hesab olunan rosmi senadler.

Omok miiqavilssinin logv edilmasi barade amr sade formada,
normativ hiiquqi aktlara uygun olaraq tesvir (giris) hissaden ve
qgorar hissaden ibarat olaraq tortib edilmolidir. Miiassise rehbarinin
omri diger amrle logv edilo biler vo ya mehkems terafinden
ctibarsiz hesab edila bilar.

Soxsi heyete aid amrin ndmresine defisdon sonra "K" horfi
olavo olunur. Omrler xiisusi kitabda geydo alinir. Isegotiiren
baglanmis emek miiqavilalerinin, onlara edilon dayisikliklorin,
bununla olagodar verilmis emrlerin (serencamlarin, gerarlarin),
habelo digor amrlorin xiisusi kitab ve yo kompiiter vasitosi ilo
Xiisusi programla ugotunun qeydiyyatini aparmalidir. Ucgot
kompiter vasitasi ilo aparilmirsa, qeydiyyat kitabi sahifolonmali,
qaytanlanmali ve kitabin son sohifesindeki gaytanin diyiini
tizorino miiassisanin mohiirii vurulmalidir.

Isogétiiran geydiyyat kitabini xiisusi ugot sanadi kimi saxlamali
vo aparilan qeydleri selige ile homin kitaba yazmahdir. Kitabda
qeydlarin garalanmasina, pozulmasina, sshifslarin cirtlmasina,
doyigdirilmasine yol verilmir. Umumilikda, ucot sanadlerinin
miihafizesi tomin olunmalidir. isegétiiren smrleri (serencamlar,
qorarlari) az1 bes il miiddotino saxlamaga borcludur, onlarin mahv
edilmosi, itirilmosi, korlanmasi yolverilmozdir.

Omrler asagidaki qaydada tertib olunurlar:
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Niimuns Niimuna
o "K " Bireo Miiossisosi
Azorbaycan Respublikasi Tohsil Nazirinin onus ;ﬁl HoSSISost
OMRI
) . 10.01.02 Nel2-k Baki §.
" il Ne Baka gohori Idaro aparatinin stat codvalinda dayisikliklerin
edilmasi haqqinda
Maotno basliq
Smri‘n sarhl. 01 yanvar 2003-cii il tarixli 1 sayh tosisgilarin imumi iclasinin
9mrin matni gorarina asaseon, miassisode is hecminin asagi diismesi va bu il
Qsas licliin miiqavilelerin baglanmamas: ile alagadar olaraq
Imza
Vizalar OMR EDIROM:

Kargiizarligin senadli hissesinin taskilinde emrlardon Qxxarl§lar
edilmesi genis totbig edilir. ©mrden ¢ixarisi asagidaki sokilde

Idare aparatinin stat cedvalinde asagidaki deyisiklikler edilsin:
tortib etmak olar.

1. Stat cedvaline yeniden baxilaraq is¢ilerin say1 azaldilsin. -
2. Iqtisad¢1 vezifesi legv edilsin ve onun vezifelori miihasiba

. . R tapsirilsin.
Azarbaycan Respublikast Tohsil Razirinin 3. Tikis sexindoki usta yardimgist vezifasi bas usta ilo avez
.. .1 ) edilsin.
14 yanvar 2000-ci il tarixli 18 savi Osas: Bas miihasibin 30.12.2002-ci il tarixli molumati.
OMRINDON CIXARIS Direktor E.K.Osadov

V.Q.Hosenovun vezifoys teyini baroda

1. Hosonov Vali Qurban oglu 2001-ci ilin sentyab aymin 1-don
Agsu rayon tohsil sdbasinin midiri vezifasina tayin edilsin. Ayliq
omok haqqt 200000 manat mobleginde miloyyan olunsun.

Osas: A.V. Hiiseynlinin 01.09.2001-ci il tarixli arizasi vo zamanat
Diizdiir. Kadrlar iizro miifattis 9.H. Somadli
00.00.00
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Nitmuna
"Poligraf™ Kicik Miiossisosi
IMR
10.01.03. Ne2-k Baku s.

"Isa qabul hagqinda"

osadov Elsevar Karim oglu 10.01.02. tarixden miiossisays bas
miihasib vazifesine teyin olunsun. Omoek haqq stat cadveli lizro
milayyan edilsin. Smnaq miiddati 15 giin goyulsun.

Isas: E.K.9sadovla 10.01.03. tarixli, 15 sayh baglanmis mii-
qavilo va arizasi.
Direktor R.E.Musayev

Niimuna

"Ulduz" Sehmdar Kommersiya Bankinin direktorunun
IOMRI

09.01.03. Nel5-k Baki s.
""Soxsi heyot ilizro"

1. Mommodov 9graf Xeyrulla oglu 10.01.03. tarixden SKB-nin
miithasibi vozifosinden azad ecdilorak, bas miihasib vezifesine
kegirilsin. Omok haqqr baglanmis miiqavile ilo d6donilsin.

Isas: IJ.X.Mommoadovun razihq 9rizasi vo baglanmis
miiqavilo :

2. IJsodov Flsevor Korim oglu 10.01.03. tarixden Azarbaycan
Respublikasimm Omok Maocallasinin 68.2-ci maddasinin (b) bandine
uygun olaraq bankin omoliyyatgist vezifesinden azad olunsun.

Isas: E.Q.Osodov ilo baglanmg 12.02.02. tarixli miiqavilo

9.L.Mammoadov
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Niimuna
"RRR OFSET" TOM
9MR
22.06.02. Ne Baki s.

"Umumi masalalar iizra"

Tosis¢ilarin 21.06.02. tarixli iclasinin gorarina asasen, miassi-

seyo sifarisin verilmosi ilo olagedar olaraq, is prosesini icra ctmok-
la bagl

OMR EDIROM:

I.22.06.02. tarixindon sifarisin yerino yetirilmosindon 6trii
amak haqqr 6doenilmemak sorti ile miiessisenin tosisgisi-direktoru
Memmadf)v Osrof ve bas usta Oliyev Sahin sifarisin icrasii oz
uzarine gotiirsiin. :

2. Gér.i'jlmijs islor lizre amok hagqinin odonilmaosini, tosisgilor
golocekdo 6z aralarinda divident bolgiisiinde miisyyan etsinlor.

Osas: 21.06.02. tarixli tosiscilrin iclas protokolu.

Direktor N.M.Mammadov
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Niimuna
"ERR-Konus" TOM
IOMR
28.06.02 Ne 25-k Baki s.

"Saxsi heyat iizro"

1. Ohmodov Qesom Mahmud oglu - miossisenin fohlesi,
01.07.02. tarixindon Azorbaycan Respublikasmin Omek Macol-
losinin 70 "b" maddosino uygun olaraq sifariglorin olmamasi ve stat
sayinin azaldilmast ile olagadar isdon azad olunsun.

Osas: tasiscinin malumat varaqi.

2. Osedov Faiq Agaverdi oglu - miiessisenin iqtisadgisi,
01.07.02. tarixinden Azorbaycan Respublikasinin ©mek Mocal-
losinin 70 "b" maddosine uygun olaraq sifarislarin olmamasi ve stat
saymin azaldilmas! ilo olagodar isdon azad olunsun.

Osas: tasiscinin malumat varaqi.

3. Osodov Vagif Xanverdi oglu - miiassisenin meneceri,
01.07.02. tarixinden 6z hesabina gotiirdilyii mezuniyyotdon geri
cagirilsin. Omok haqqi 90000 min manat mioyyanlasdirilsin.

Osas: tasis¢inin gostorisi vo baglanmis miiqavila.

Direktor S.1.9sadov
Niimuno
"RRR OFSET" TOM
oMR
01.10.02 Ne 26-k Baki s.

" Soxsi heyot iizro"

I. Musayev Fodail Sirindil oglu - 01.10.02. tarixinden muiassi-
soyo, programist vozifosino gobul edilsin. Omak haqqr 85000 ma-
nat mioyyonlogdirilsin.

Osas: F.S Musavevin orizosi vo baglanmis miiqavilo.

Direktor S. N.Osadov
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3.3. Seroncam

Dovlat organlarinin ve miiassisalorin rohbarlari sarencam
vermak hiiququna malikdirlar. Rahbar teroefinden ¢evik mesalals-
rin icrasi li¢lin tokbasina verilan hiiquqi akta sarancam deyilir. Bu
sonadin qilivveds olma miiddsti mahduddur vo dar gar¢iveda toski-
latlara, vozifali soxsloro vo vetondaslara aid edilir.

Azoerbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin movcud maddelor-
ine miivafiq olaraq serencamlar prezident, Nazirlor Kabinetinin
sadri ve Muxtar Respublika Nazirler Kabinetinin sadri torafinden
verilir. Yerli icra hakimiyyatlori de serancamlar vermek hiliququnu
dasiyirlar.

Miiassisolordo lazimi measalalori tez icra etimokdon otrii idaro
rohbarinin miavini, bas mithendisin miiavini, struktur bélmelorinin
rohbarlari serencam vera bilarlor.,Serancamin matni bir qayda
olaraq tokco sorencam hissosindon ibarot olur. Serh hissasi

climlaye "telab ediram", "tapsiriram”, "miivafiq olaraq", "moqsedi
ilo", "yerina yetirilmasi li¢iin" vo s. kimi ifadelor seklinde daxil ola
bilor. Bu zaman serencam hissesi serh hissesinden abzasla
ayrilmalidir. 9vvelco seroncamin asas hissasindo goriilacak 1sler
ve tadbirler gostorilmaldir. Goriilocek is ve todbir "bir vazife
olaraq tapsirilsin”, "toklif edilsin", "tosdiq edilsin" vo s. kimi
fellorle ifade edilir.

Seroncam idaro rohberi tarafinden imzalanir ve kitabda teqvim
ili ¢oargivesinde xronoloji ardicilligla geydo ahimir. Hemin kitab
uzro ‘qeyd nomrasi serencamin nomrasidir. Sarancamlar
razilagsdinilmir. Serancamlarin rekvizitlori amrlarin rekvizitlori ile
eynidir.
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Nitmuno
BAKI MASINQAYIRMA ZAVODU
YIGMA SEXI
SORONCAM
10.01.03. Ne 14 Baki s.

"Ezamiyyoto getma haqqinda”

1. Kamil Oliabbas oglu Quliyevin - yigma sexinin bas ustast.
xarico ezam olunmasi ilo olagodar olaraq, 12.01.03. tarixinden
onun vazifasinin icra olunmasi sex roisinin miiavini E.K.9sadova
tapsirilsin.

2. Seroncamin icrasina nozareti 0z lizerime gotiiriirom.

Sexin raisi V.9. Musah

Sarancamin geyda alinmas kitabi.

Soroncamin . Soroncamin Kim icraci
sira Tarixi . imzalamisd &
) . mozmunu imzalamisdir
némrosi
. Ezamiyyoto Sex roisi Mom-
s] . b *
14 10.01.03 , gc"“"i V.3. Musah modov
hagqinda

3.4. Gostoris

Idaro vo miiossisolorin miiayyan masalalerinin icrasinda gos-
torislor do torub olunur. Molumat - metodiki xarakterli masaloalor
tizro idaroctmo orqanlarimin verdiyi hiiquqi aktlarin icrasi ile slage-
dar olaraq idaro vo miiossiso terafinden verilon sarencamverici
sonadlora gostony devilir.
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Bu sonadlear do hiiquqi xarakterli sonadlordir. Gostoarislor idaroe
daxilinde emrlerin, telimatlarin vo idarectms organlarinin diger
aktlarinin icrasinin teskili ile alagodar olaraq verilir. Gostariglari
birinci goxs, idare raislori ve onlarin miiavinlori imzalamaq
hiiququna malikdir. Omr kimi bu senad ds iki hissedon: sorh vo
sorencamdan ibaratdir. Gosterisin sorh hissosi "magsedi ila",
"uygun olaraq", "icrasi ii¢iin" sozlerinden sonra baslayir. Serh
hissesi "toklif edirem", "6hdeme gétiiriirom" sézlari ilo yekunlagir.
Seraencam hissasi ise emrdeki kimi qurulur.

Niimuna
Azarbaycan Respublikasi
9dliyys Nazirinin

GOSTORISI

09.01.03. Ne15 Bak s.

Arxiv isinin taskili haqqinda

Arxiv  isinin  toekmillasdirilmosi hagqinda Azerbaycan
Respublikasi prezidentinin formaninin icras: magsadi ile bir vozifo
olaraq tapsiriram:

. Odliyye Nazirliyinin arxivlerinde  arxiv 1sinin
tokmillagdirilmasi Ggiin lazimi islor gortilsiin.

2. Senadlerin saxlanmasi v onlarin ciddi miihafizosi uclin sorait
yaradilsin va s.

'9.X.Mammadov

3.5. Qorar

Kollegial orqanlar miixtolif meselelori holl etmskdon &trii
qerarlar ¢ixarirlar. Qorarlar1 Nazirler Kabineti, Milli Maclis ve bir
stra idaraler qanunlar asasinda onlarin garsisinda duran messlolori
yerina yetirmok mogsadi ile gabul edirlor.
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Qorar - kollegial gaydada idaraetma orqanlari terofinden onla-
rin garsisinda duran miixtalif, vacibi mesaleleri yerine yctirmak
liglin gobul olunan hiiquqi aktdir.

Qorarin moatni yigcam, ifadsleri mixtsalif menalarda
pozulmayan daqiq olmali va bir qayda olaraq iki hissaden: sorh ve
sarancam hissalorindon ibarat olmalidir.

Sorh hissasinda qerar gobul edilmosinin soboblori, lazimi is
todbirlarinin meqsod ve vozifelori gostorilir. Ogor qorarin qobulu
u¢ln yuxari orqanin sarancam sonadi asas goturulmisdiirsa, serh
hissasinde sonodin adi, némrasi, tarixi ve basligi géstarilir. Habelo
sanadin bilavasito homin idaroyo aid boélmesinin mozmunu verilir.
Goriilmali olan tadbirlerin izahina ehtiyac olmadiqgda serh hissasi
olmaya da bilar.

Soroncam hissosindo emr formasinda ifade olunan toskilatin adi
gostarilir vo sonra motn dayandirilmadan bas herfle "qorara
ahnmisdir" sozleri yazilir. 9gor gorar bir ne¢o miixtolif xarakterli
tadbirlerin goriilmasini tapsirirsa, onda seroncam hissasi bandloro
boliiniir. Eyni xarakterli tedbirler bir bandde (ayri-ayr abzaslarda)
sadalanir. :

Qorarin bandleri areb rogemlari ilo nomralenir. Bandin
némralanmosi bir-birinden ndqte ile ayrilan band nomrasinden ve
yarim bond sira nomresindan ibarat olmahdir. Masalen, 1.1; 2.3.1;
3.2.

Qorar1 qobul eden idarolor icragi sifatilo gosterilir. Icraci sifetile
vozifoli soxsin adi isin ve ya tedbirin icrasi konkret soxsa
tapsirlanda yazilir. Belo olduqda vozifali sexsin tam sekilde adi ve
soyadi gostorilir. Qerarin saroncam hissesinin sonununda, qorar
sanadindo icraya nazaratin havale cdildiyi idaronin vo ya vazifali
soxsin adr gostorilir. Idaranin ve ya vezifali sexsin vezifesinin tam
sokildo adi vo icragimin soyadi yazilir.

Qorar layihosi soligo ile redakte edilmali, miivafiq blanklarda
¢ap olunmali vo ona tortibgi, idara rahberi maslahat¢i viza vermo-
hdir. Vizalar, razilagdiriima griflari layihenin birinci niisxasinin
son varaqinin {iz torofindo va ayrica razilasdinima varaqinda
yerloagdirilo bilor.
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Kollegial organlarin gebul ctdiyi gerarlarin layiheleri, onlari
hazirlamis yoxslero diizolis vo elavolerle verilir. Homin diizolis ve
olavolor qaydaya salindigdan sonra layiholor imza qoyulmagq l¢iin
katibo gaytarilir.

fcragt imzalanms sonadloro gondarilmeli oldugu teskilatlarin
vo sexslarin siyahisini alave edir. Kollegial orqanlarin qobul ctdiyi
gerarlar onlarm sadri vo katibi terafindon imzalanir, yeddi giin
orzindo icragtlara ¢atdirilir.

fcra hakimiyyetinin qorarlart némrolonir, iclaslarin némrasi iso
orob rogomlori ilo yazilir. fcra hakimiyyetinin qorart kitabda
toqvim ili gorgivosindo xronoloji ardicilhigla qeyde alimir. Homin
kitabda qeyd némrosi gorarin nomrasidir. .

Qorarlarin vaxtinda ¢oxaldilmasi, resmi sokle salinmasi, ugotu
ve gondorilmasi Uglin idaronin, kollegial orgamn defterxanasi
mosulivyot dasiyir. Qoabul olunmus gqerarlarin oslinde diizalis
etmok qadagandir. Qorarlarda sahvlar askara ¢ixarildigda bu bare-
de idaronin rehborliyine melumat verilir.

fcra hakimiyyeti gorarlarinin surotinin ¢ixarilmasina ancaq icra
hakimivyvatinin basg¢isi v ya katibinin icazesi ile yol verilir. Icra
hakimivyatinin vo digar orqanlanin iclaslarinin ayri-ayri qararlanni
motbuatda dorc etmok zeruroti hagqinda mesole hemin qorar
gobul etmis orqan torefindon holl olunur.

Qorarlar asagidakr qaydada tertib edilir:

Niimuno

Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabineti

QORAR
"o il Ne Baki sohari
Bashq
Qorarin moatni
Imza
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Qararin rekvizitlori asagidakilardan ibaratdir:
- dovletin gerbi;

- kollegial organin adi;

- sonadin adi;

- baslhgq;

- ndmrosi;

- iclasin kegirildiyi yer;

- tarix;

- gerarin matni,

- imzalar.

Niimuna

Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti
QORAR

"o 20_ciil No Baki sohori

"Pensiya toyinati ii¢ciin omok stajinin tasdiq
edilmasi qaydas) barada 9sasname haqqinda"

"Voatondaslann pensiya teminati haqqinda " ganuna miivafiq ola-
raq Nazirler Kabineti garara ahr:

"Vatondaslarin pensiya teminati hagqinda" qanuna uygun olaraq
"Pensiya toyinati ligiin emek stajimun tosdiq edilmosi qaydasi
barade" 9sasname tosdiq edilsin (elave olunur).

Bas nazir (imza) (ad, soyadi)
Islor miidiri (imza) (ad, soyadi)
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VI BOLMO

MOLUMAT - ARAYIS SONODLORI VO
ONLARIN TORTIB QAYDASI.

1. Malumat - arayis sonadlarinin
xiisusiyyotlori vo tartibi

Idarectmode molumat - arayis senodlerinden daha ¢ox istifado
edilir. Giindolik isimizde bu sonoadloro daha ¢ox rast galirik ki,
onlarin hiiquqi baximdan tortib olunmast en mihiim sartlarden
biridir. Bu qrupa daxil olan sonadlar ti¢ yersa boliiniir:

1. Protokol senadlori;

2. Xidmeati maktublar, teleqramlar, fakslar;

3. Moelumat vo izahat verogoleri, arayislar, aktlar, vesigaler,
gabzlar. :

1.1. Protokol sonadlori

Olkemizde goxlu sayda kollegial orqanlar ve xiisusi miiessisaler
foaliyyot gosterir. Bunlarn idarectme faaliyyatinin senadlosdiril-
masina xiisusi diqqoet yetirilir. Kollegial foaliyyetin asasini iclaslar
toskil edir. Iclaslarin hazirlanmasi ve kegirilmesi iiciin bir sira so-
nadlor islonir. Bunlara is plani, giindalik mosale, arayislar, qerar
laythasi, protokol ve basqgalarn daxildir.

is plani. Pian tertib cdilorken masalalerin qoyulusuna,
aktualligina, tacililiyine digqet yetirmak lazimdir. Qoyulmus
masalalera tayin olunmus tarixde baxilmast vacib sortdir.

Konkret masalenin hazirlanmasi giin cavabdeh tayin olunan
soxs, eyni zamanda qorar laythasini, arayislari, iclasa dovat
olunanlarin siyahisim tartib ctmalidir. iclasin har bir messlasi ligiin
gabaqcadan mearuzagilor 1s planinda oks olunmahlidir. Kollegial
orqanin iclasi Gigin konkret giin toyin edilmalidir.
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Giindoalik masala. Kollektivin vo tesisgilorin iclaslarinin
giindaliyi istenilen vaxt deyisdirilo biler, bu real veziyyotden
asihdir. Qarsiya ¢ixmis masalalor rehberliyin he¢ olmasa biri ile
razilasdiriimahlidir. Iclasda mesalolari hell etmak iigiin kvorum
alinmalidir. Daimi istirakg¢ilar iclasin evvelinden axirina kimi
istirak etmolidirlar. Iclasdan gabaq biitiin istirakcilar siyahi iizro
geydiyyatdan kegmolidirlor.

Qeydiyyat formasi beladir:

Sira | Soyadi ;Vazifesii Teskilat ve |  Qeydiyyat
Ne | misiah 5 | struktur ! haqqinda
1! bolmaleri | qeyd
. | me T :

| | | |

Sadr iclas1 agaraq giindslik masalslerin tesdiqini qarsiya qoyur.

Sonra reqlament toyin olunur. Iclasin gedisi protokol iizorinde
yazilir. :
Qorar layihasi. iclasin gedisinde garsiya qoyulan ¢atin
masalalorden biri qerar layihesinin hazirlanmasidir. Bir qayda
olaraq gorar layihesini tegebbiis grupu hazirlayir. Bu qrupa
mosololori biitovlikde dyrenmok tapsirilir. Onlara tapsirilan sahe
yoxlandigdan sonra qrup arayis tertib .edir ve biitiin tizvler onu
imzalayir. Bu arayis konkret sahanin haqiqi vaziyyatini stibut edir.
Qorar layihosine arayis tikilir. Arayigin hacmi gerar layihesindan
genis olur, izahlar niimunaler, diagramlar, maketlar, cadvaller,
izahlar ve digor izahedici formalar asasinda verilir.
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""Avtoyol" sirkatinin kollektivinin
iimumi iclasina tasabbiis qrupunun
sadri torafindan

ARAYIS

Umumi iclasin 12.01.03. tarixli iclasi iigiin sirketin tosisgilori vo
omok kollektivi torofindon kegon iclasda Bak: - Gance
istigamoatindo neqliyyat vasitolorine nazarot etmokden otrlii qrup
yaradilmisdir. Qrup isine 20.11.02. tarixdon baslamis vo isini
10.01.03. tarixedoek basa vurmusdur.

Qrupun hor bir iizviino konkret tapsiriglar verilmisdir (arayislar
olavo edilir). Yoxlama noticesinde aydin oldu ki, gosterilon
istiqamotdo planlasdinimis giin erzinde 20 nagliyyat vasitesinden
12-s1 is0 ¢ixir.

Qalan nogliyyat vasiteleri ise bu marsrutdan Ozbasina
konarlasaraq diger istiqamatlorde hoarokot edirlar vo s.

Noticode §irketo bir ay erzinde 12000000 manat ziyan
doymisdir.

Qrupun sadri E.K.9sadov

11.01.03.

1.2. Kollegial orqanlarin
foaliyyatinin sonadlasdirilmasi

Kollegial osaslarla igloyen miossisolorin foaliyysti qorarlar,
soroncamlar, protokollar. tapsiriglar vasitosile rosmilesdirilir.
Kollegial organlarin musavirolarindo mosololor mizakiro
edildikden sonra gebul edilon qorar ve qatnamalor protokollarda
aks etdirilir. Kollegial organlarin fealiyyatinin senadlosdirilmasi
olageli orqanlarin izvlerinin ve qurulus bolme rahbarlorinm
tokliflori asasinda tortib olunan planla basianir.
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Planda miisaviralerin kegirilme miiddatlari, messlalerin baxilmasi
ligiin hazirlanmasina cavabdeh soxslor nazerde tutulur. Planin tesdiq
edilmis suratlori olagedar idare ve soxslero gonederilir. iclas ve
miisaviraye boyiik hazirliq islori aparilir ve bu da inzibati senadlerde oks
etdirilir. Iclas va miisavirelerin kegirilmesinde hazirliq islerine boyiik
shemiyyet verilmohdir. Kargiizarhigin teskili teleb edir ki, iclas ve
miisaviralordo asas massale konkret sokilde qoyulmali, lazimi tolablarin
nadon 1barot olmasi kime ve haraya aid olmasi gosterilmalidir. Bitlin
gostoris vo takliflor 6z shemiyyetini heg vaxt itirmemalidir.

Miisaviroye hazirligin senadloesdirilmasi tigiin har seydon avval
glindalik masalalar, o climloden planda olmayib, lakin miizakirasi
vacib oldugu cari masalaler resmilesdirilmelidir. Miisavironin isini
elo hazirlamaq lazimdir ki, masalalarin sayr az olsun vo onlar
hartorafli miizakire etmok miimkiin olsun.

Giindalik masalaleri elo tortib etmok lazimdir ki, miisavirenin gedisi
isglizar seraitdo olsun, doveot olunanlar ¢ox gozlomsali olmasinlar.

- Miisavirenin materiali 3-5 giin avvel muassisenin rahbarino
toqdim edilir vo idare rehbeari baxdiqdan sonra tanis olmagq iig¢lin
kollegiya tizvlérina ve de'vet olunacaq sexslers gonderilir.

Miisavira baglanana godor istirak¢ilar qeyde alinirlar.

Miisaviranin protokolunu kollehiyanin katibi ve yaxud se¢ilmis
katib tertib edir. Protokolun rekvizitlarine nazirliyin, bas idarenin
ve ya miessisenin adi, kollegial orqanin adi, miisavira ve
protokolun novi, tarixi, indeksi, sadrin ve katibin soyadi, adi vo
atasimin adi, istirak edenlerin sayi, yaxud siyahisi, giindehk
mosalolor, mezmun, imzalar, bazi hallarda tesdigedilmoe vo
razilagma qriflori daxil edilir.

.Protokol redakte olunur, sadr ve katib terefinden imzalandiqdan
sonra kollegial organlarnin faaliyystinin senedlesdirilmasi ligiin
hiiquqi giivvoyo minir.

Protokollarin ti¢ novii vardir: 1. Beynalxalq razilagmalar haqqin-
da yazilmig protokol; 2. Solahiyyatli soxs (avtomobil, sanitariya,
yangindan miihafizo miifottisliyi) terafinden tartib edilon protokol;
3. Iclas, miisaviro, yigincaq hagqinda olan protokollar.
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[clas, miisavire, yigincaq haqqinda olan protokol ii¢ qrupa
boliiniir: 1. Qisa protokol - burada ancaq qerar hisse yazilir. 2. Tam
protokol - burada gorardan basqa ¢ixarislar ve moruzsler do qisaca
yazilir. 3. Stenografik ve texniki protokol - burada me'ruzeler ve
¢ixarislar oldugu kimi texniki vasitelorden yazihr.

Dévlet idarolerinde, toskilat ve miiessiselerinde tam
protokollarin yazilmasi daha gox yayilmisdir. Bu o demsk deyil ki,
homisa tam protokoldan istifada edilmalidir, isin hacmi ilo slagadar
olaraq qisa prtokoldan daha gox istifade etmek maslahat goriiliir.

Milli Maclisin sessiyalarinin iclaslar, idarelerin kollegial
orqanlar iclaslari, idaro rehberloerinin gostarisi ila kegirilon iclas
vo miisavirelorin miitleq protokolu yazilmalidir.

Icra hakimiyystlorinin ve idarslarin kollegial orqanlarinin,
iclaslarinin protokollar: teqvim ili ¢orgivesinde ndmralenir. Milli
Maclisin, bealediyyalerin daimi komissiyalarinin iclaslarinin
protokollar1 iso ¢agiris ¢argivesinde ndmralanir.

Protokolun bashg kollegial iclasin ig noviinden ve kollegial
orqanin adindan ibaretdir. Masalen, "Icra hakimiyyetinin iclas1”,
"Nazirliyin kollegiyasinin iclas1” va s.

Bir qayda olaraq, protokolun matni iki hisseden: girig
hissesinden vo osas hisseden ibarat olmalidir. Giris hissesinde
istirak eden kollegia lizvleri ve dovat olunmus adamlarin say: (ager
onlarin say1 10 nefordon ¢ox deyilso), adi vo soyadlari yazilir. ©goer
istirak cdonlorin say1 10 noferdon g¢oxdursa, onda onlarin sayi
gosterilir vo siyahi tutulur. Homin siyahi protokola elave edilir.
Protokolun giris hissesinde iclasin sedrinin ve katibinin inisial ve
familiyalar, baxilmali olan mosolelerin sadalandig1 giindalik
gostarilir. Protokolun meatninin osas hissesi giindsliyin bandlorine
uygun bélmolorden ibarot olmahdir.

Osas hissosinin hor bdlmosinin motni asagidakilardan ibaratdir:
esidildi, dinlonildi, ¢ixis etdilar, qarara alindi. Esidildi séziinln
oniinde giindolik tizro bdlmenin nomresi vo meselenin sira
nomrosi yazihr, ‘
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"Esidildi" ve ya "Dinlonildi" sozii sol sahe hidudundan
baslayaraq bas herflorle yaziiir, bundan sonra iki noqto qoyulur,
sonraki sotirde abzasdan moruzoginin, olave moruzeginin vo
miizakirolarde ¢ixis edenlorin adi vo soyadlan yazilir.

Protokolun "Cixis etdiler" bolmesindae biitiin gixislarin, suallara
cavablarin ve arayislarin mozmunu yazilir. Cixiglar yazihb
qurtardigdan sonra gindoliyin birinci mosalosi lizro gorar hazirla-
nir. Qorar avvelki matndon sonra veregin sol sahosinin hidud-
undan ii¢ setirlerarasi intervalla yazilan "icra hakimiyyeti qorara
aldi", "kollegiya qorara aldi" vo yaxud "Qorara alindi" sozleri ilo
baslanir ve iki ndqte qoyulur. Sonra gebul edilmis gorarn matni
yeni sotirden-abzasdan yazilir.

{claslarm protokollar1 qisa okilde tortib edilo bilor. Qisa sokilda
olan protokolun esas hissosinde ¢ixislar yaziimir. mo'ruzeginin,
olave meruzaginin va ¢ixis edonlerin adlari, soyadlari vo tagdim
olunmus layihenin tesdiq ve ya roedd edilmosi hagqinda qobul
edilmis gorarlar gosterilmokla, baxilan masealalorin yalmz siyahisi
verilir. :

Qobul edilmis gararin matni protokola 8lave olunur.

iclas protokollarm iclasin sadri ve katibi imza cdir. Iclasda
miizakire edilon mesalalar va gebul edilmis qorarlar protokol imza
edildikden sonra hiiquqi qiivveye malik ola biler.

96

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Niimuno

Iclas protokolunun formasi.

_(icra Hakimiyyatinin adi)
Icra Hakimiyyati iclasinin

PROTOKOLU

Ne

iclasin tarixi
Sadrlik edirdi:

Baka s.

(adi, soyadi va vazifasi)
Istirak edirlor:

1. fcra Hakimiyyatinin bascisi:

) . (adi va soyady)
2. Icra Hakimiyyotinin katibi:

. (adi va soyady)
3. Uzvlari:

(adlari, soyadlart va vazifalari)
4. Davat olunanlar: :

' (adlan, soyadlart va vazifalari)

GUNDOLIK MOSOLOLOR

(haxilan masalalorin sadalanmasi, maruzaginin soyadr va adi)
(haxilan masalalarin sadalanmast, maruzaginin soyadi va ady)
1.Esidildi:

(masalanin adi, ma'ruzaginin, alava maruzaginin va miizakirada ¢ixiy

edanlarin adlari va soyadi)
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Cixig etdilar:

Qorara alindi:

(qabul olunmuy qarar va ya hamin masalaya dair radd

edilmiy layiha, tam yazilnug sakilda)

KARGUZARLIGIN TOSKILS

1. Dinlanildi:

E.9.9sadovun qisa ve ya biitov meruzesi.
Cixis etdilor:

M.M. Orucovun qisa ¢ixis1 ve mesalalori.
Qarara alinda:
I. Qisa ve lakonik halda.
2. Dinlanildi:
E.9.Memmeadovun qisa vo ya biitov meruzesi
Cixag etdilor:

1.
2. Qorara alindi:
Sadr (ad1 va soyadt) Sadr (imza) P.R. Qasuml

(imza) Katib (imza) A.O. Somadli
Katib (ad1 vo soyadi)

(imza)

Bir ¢ox miiessiselorde protokollar asagldakl gaydada
Jjurnallarda qeyde alinirlar.
Niimuna - _ _
Sua - Protokolun ‘ Tarix Gu‘ndallk- S odr | Katib  Qevd
idaronin ad MNa=si o No-sp | - mosolole o -
Tosdiq etmo (agor lazimdirsa) ! 2 e 4 S 16 7
PROTOKOL
Protokolun rekvizitlori asagidakilardan ibaratdir:

00.00.0 Ne _ :
Hazirlanma yeri - Idarenin va ya kollegial organin adi;
Basliq - Senadin adi;
Sadr P.R. Qasimh - Tarixi;
Katib A.O. Soamadli - Nomrosi;

istirak edirlor 00 (siyahi alavs edilir).

Giindolik masalo
1. Osas mosolo .Moruzogi E.O. 9Osadov
2. Ikinci dorocoli mosolo.
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- Iclasin kegirildiyi yer;

- Giindalik mesalalor;

- Qarar matninin gisa mezmunu;
- Imza.
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Niimuna

Azorbaycan Respublikasi Omok va Ohalinin
Sosial Miidafiasi Nazirliyi Kollegiyasinin
QOIRARI

B —2003-cii il N Baki s.
" Komissiya haqqinda asasnamonin tosdiqi barada"

Kollegiya qeyd edir ki, Nazirler Kabinetinin 00.00.00 sgyll
jerarini asas tutaraq islorin operativliyini temin etmak mogsadile

KOLLEGIYA QORARA ALIR:

1. Pensiya ve miiavinet tayin eden komissiya haqqinda

asasnama tosdiq edilsin. ' .
2. Pensiya ve miavinetler idaresine tapsirilsin ki, hemin

osasnamo aidiyyeti yerlare gatdirilsin. o
3. Bu gerarn icrasina nozaret idare roisine hovale edilsin.
Kollegiyanin sadri 9.MOMMODOV

Niimuna

"EER KOMPLEKS" TOM
PROTOKOLU

22.06.02 NS ' Baki s.
Tasiscilorin iclasi hagqinda

istirak edirlor

[. Mommodov Ogrof Xeyrulla oglu
2. Hosonova Xalide 9lifaga qizi

3. Mchmet Baykal

4. Abdulla Sahin

Sodr Moammadov Israf
Katib Hasonova Xalida
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Giindalik masala

1. Tosis¢ilor Memmeodov Osrof vo Abdulla Sahin sifariglorin
icrasini 0z lizorlerine gotiirmelari haqqinda.

Dinlonildi:

Toasis¢i Mammadov 9sraf gilindelikde duran masala hagqinda
molumat verarak bildirir ki, miessisaye sifarislorin az olmasi ilo
alagoadar olaraq fealiyyet zsiflomisdir. Bunun ligiin do miiessisada
calisan iscilora eamak haqqmnn verilmasi ¢otinlasmis, hatta is¢ilor
omok haqq: 6denilmomsak sorti ilo mozuniyyets gondarilmislar.

Cotin vaziyyoatdon miiossisoni ¢ixarmaqgdan otrii daxil olmus
sifariglorin icrasim 0z lizerimize gotiirmaliyik.

Cixis etdilor:

Abdulla Sahin bildirir ki, egor biz sifariglerin icrasini 6z
lizorimize gotiriirikkso, onda golacekda divident bolgiisiinds bizim
faaliyyatimiz nozere alinsin.

Hoasanova Xalide sadalanmug toklifloro 6z raziligini bildirir.

Qorara alindi:

Moammeadov Osrof ve Abdulla Sahin tesis¢i kimi gabul olmus
sifariglorin icrasim 0z ilizerlerine gotiirsiinler ve divident bolgi-
stinda bunlar nazare alinsin.

Qarardan raziyiq:

1. Mehmet Baykal .(imza)
2. Abdulla Sahin (imza)
Sadr (imza) Moammoadov 9sraf

Katib (imza) Hasoanova Xalido

Bir ¢ox hallarda miieyyan bir is ve ya mesale ile olagodar

protokollardan ¢ixarislar da edilir. Masalan:
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Baki Masingayirma Zavodu Homkarlar Taskilatimin
20 yanvar 2002-ci il tarixli iclastmin 8 savh protokolundan
CIXARIS

Esidildi: N

4. Homkarlar Togkilatimn tizvii 3.X. Mommodov yigma sexinin
ustas1 ©.K. Qasimovaya vardim verilmosi haqqinda arizoni
oxuyarag, Qasnmovaya vardim verilmasini toklif etdi.

Qorara alindi: o

Homkarfar Togkiatinm dizvii ©.X. Mommeoadovun yigma sexinin
ustast O.K. Kazimovaya vardim verilmosi haqqinda toklifi
boyonilsin vo ona 130 min manat moblogindo birdefalik yardim
verilsin.

Sadr (imza) R.E. Musayev
Katib (imza) E.L. Mommaoli
Diizdir. Katib  (imza) 9.X. Raohimli

12.05.2002

Niimuna

"ERRR - KONUS" KM
Texniki Surasinin 18 avqust 2002 - <i il tarixli 4 savhi iclasinin
PROTOKOLUNDAN CIXARIS

Dinlonildi:

Mihondis E.K.Osodovun miossisonin 2 sayh sexinde yun
ipiafin mohkombivino dair tekliflort hagqinda molumat verir.

QOIRARA ALINDI: o

Miliondis B.Osodovun miiessisonin 2 sayh sexinde iplerin
mohkombiyiro dae tokliflori nozore alimsin, bu toklifde iplorm
davamllll_s’{mm artirthimast vo az xore tolob ctimost nozore alinsin.

Sadr ) X.9.Mammadov
Katib M. M.I3sadov
Diizdiir. Katib A.M.Quluyeva

12.10.02.
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2. Xidmati moktublar,
teleqramlar, fakslar

Xidmoti maktub - idaroetmo foaliyyotinin miixtolif proseslo-
rinda ¢evik rohberlik ii¢iin molumatlar catdiran vasitolsrdon birino
deyilir. Xidmeti moktub idaroctmoda an genis yayilnms sonaddir.
Sonaedlor ayri-ayri idarolor, teskilatlar vo soxslar arasinda slago
yaratmaq Gi¢in mihiim vasitodir. Yuxar solahiyyotli organlarin
vozifeli soxsi terofindon gondorilon senod hor scydon ovvol
soroncamvcrici xiisusiyyote malik olur,

Bununla sensdin tesorriifateiliq ve toskilateilig rolu miloyyoen
olunur. Budan alave moktublar hiiquqi ve molumatverici ohamiy-
yoto malikdirlor.

Mezmununa ve toyinatina goro sonadler asagidaki qruplara
boliintr:

1. Cavabi telob olunan moktublar: xahiy, miiraciot, toklif, telob
Vo sorgu maktubu. '

2. Cavabi toleb olunmayan moktublar: xobordarliq, yadasalma,
davat, tosdiq, etiraz, roddctmo, molumat, bildiris, tominat,
miisayiat va seroncam moktubu.

Miisssiselor arasinda sifahi damsiglar ¢otinliklo aparilirsa, onda
rosmi xidmoti moktubdan istifado olunur. Unvamn sayindan asihi
olaraq mektublar adi (kollektiv) vo dévri moktublara ayrilir. Dovri
maktublar bir menbeadon coxlu tabecilikdo™ olan instansiyalara
gonderilir. Kollektiv moktub iss bir nego soxsdan diger bir iinvana
istiqamatlondirilir. Nozeri cehatdon dovri - kollektiv mektublar da
moveuddur. Sado isgiizar mektublar bir sopkilidir. Bunlar
masolalarin qoyulusu ilo olaqodardir. Elo moktublar var ki, onlarin
mazmunu genis sapkido olur.

Mezmun alamatlorino asason moktublar isglizar vo kommersiya
yazismalarina aynlir. Yazigmalar iqtisadi, hiquqi, maliyye ve
muassisenin digor foaliyyot névii iizra aparilirsa, onda bunlar
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isgiizar maktublar adlanir. Oger yazigmalar material - texniki
tochizat vo satis iizre apaniirsa, onda bunlara kommersiya
moaktublan deyilir. idarelorde xidmeti moktublar xahiso (sorguya
cavabin, habelo informasiya xarakterli melumatlarin ifade olun-
masindan 6trii tertib olunur. Xidmeti moktublar miiessisalera daxil
olan va gondarilen sonodlorin 80%-ni toskil edir. Rosmi mektub-
larin tortibinde asagidaki rekvizitlordon istifade olunur:

- dovlatin gerbi (dovlet idarolorinda);
- milassisanin emblemasi;

- muossisonin adi;

- muassisenin kodu;

- pogt tinvani,

- telefon, faks nomresi;

- bankda hesabimn nomrasi;

- sonadin tarixi, indeksi;

- tarix vo indekso istinad;

- Uinvan sahibi;

- motno basliq;

- matn;

- alavalerin sayi hagqqinda geyd;
- 1mza;

- icragmnin soyadi.

Msktubun metni biri digeri ilo moentiqi suratdoe bagli iki
hissaden ibaret olmalidir. Birinci hissade maktubun hazirlanmas
{iciin osas gotiiriilmils faktlarin ve ya hadiselorin tesviri, o
ciimladon hansi normativ sanade istinadlar, ikinci hissado nati-
color, tokliflor vo ya xahisler yazilir. Maktubun baslica magsedi
basa salmag, siibut ctmok va izah vermokdir.
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Niimuno

Idaronin rekvizitlori
"RRR - Konus" firmasinin
direktoru E.K.Osadov
canaba (bay?)

12.01.03. Ne Baki s.
Materiallarin yola salinmasi hagqinda

Hormoatli canab!

Miiassiseniz ile bagladigimiz 02.11.02. tarixli ve 124 sayh
miiqaviloye osasen 120 oded tikis masininin hissalarini
gondermali idiniz. Axirinci partiyada bizim iinvana yola saldigimz
mallar1 alarken onlardan 20 adadi askik ¢ixmigdir.

Sizden xahis edirik, arasdirib miigavile 6hdaliklorine asasen 20
adad masin hissalarini de génderasiniz.

Hormatlo,
Direktor 1.9 Musayev

Qosma moaktublari ancaq onlarin mezmununda icranin xarak-
terine uygun vo ya alave senadin istiqamatlaondirilmasi magsadina
dair izahlar oldugda tertib edilir. Bu sonadde masalalerin izal
gosma senadlari-vasitasi ile aparilir ve tasdiq edilir.
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Nitmuna
Miiassisanin rekvizitlori
Nosimi ravonu Davlat
Sosial Miidatio Fonduna

15.01.03. N Baki s.
I9moak haqqinin 6daniimomosi
haqqinda

Sizi molum cdink ki, miiossisomizdo sifaristor olmadigr tgtin
1s¢ilorimizo may, ivun aylarinda omok haqqe hesablanmamis vo
omok haqqi 6denilmomasi sorti ilo mezuniyyoto gondorilmislor.

JIlava: Imrin surati I niisxa, 1 varagq.
Hormatla,

Direktor N.M.Osadov
Niimuna

Miiossisonin rekvizitlori
NOSiMi RAYONU
MALIYYO IDAROSINO
12.01.03. N Baka s.
Tosdiq haqqinda

Sizdon xahs edirik ki, vergi - hesab fakturasinin geydiyyat kita-
bini tosdiq edosiniz.

Bizim rekvizitlor: RRR-Konus MMM, Nizami kii¢. 25\26.VOEN
140032400.

Hormotlo,
Direktor F.A. Osadov
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Bilding moktnblarn snohamat xarakterli mektublara Gslubuna
gore yaxindir. Buraaa faktlar tosdiq ownur.,

Niimuno

Miiossisonin : ¢ivizitlori Baki s. Vergilor Departamentinin
15.01.03. N 2 sayh filiahina

Balas.

Bakiiriy hacg s

"EER-Poliz - M wies molum edir ki, mitessisonin balan-
s orpag s 0 oaivvad vasitost voxdur, Miiessiso modon vo
aksozvergist o 0 deviddie

pirektor I.9. Isodov

Niimuna

Mdassisonii ot izithoad
Baki g. Vergilor Departamentinin
2 say Iy filialna

12.01.03. - RAINEY

Jovannanicn o condorilniosi baroda

1z sizo 200 o ihin delabre avy iizra sadolosdirilmis sistem
oo Vergi B canainasing condoririk.

sHavo: oy oo ivoraq, 1 ntisx9.

FHarmotlo.

Girektor olikoy ELC.

Tebogram o o e sddmest idaroctmode melumatlarin
A 0Pt o Karelizarham sonedll hissosinin
togoceda 00 e cadon doistifade edilir. Teleqram

Gieoarss s eedaacazo venlirs Teleqramlar adi,
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tocili, ildirim névlerine ayrilir. Mazmununa gore teleqramlar
soroncam, bildiris, xidmeti ve tehriri sokilde ola bilerlor.
Catdirilmasina goro teleqramlar hokumet ve tacili teleqramlara
boliiniir. Teleqramlar i¢erisinde dovlet teleqramlart xlisusi yer tutur
vo bunlarn {izerinde "hokumet" sbzii yazilir. Sorguya cavab
verilarken teleqram motninin gabaginda hemin sorgunun ndémrasi
gosterilir. Motnin axirinda (imzadan olave) teleqramin xarici
nomroasi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxe ¢ap olunur va icragi onlara viza qoyur.
Teleqramlar imzalanandan sonra gondarilmok ligiin defterxanaya
verilir. Teleqramin metni qisa, mazmunu tahrif etmirses, onliiksiiz
vo baglayicisiz yazilmalidir. Teleqramlarda soézler hecalara
boéliiniib kegirilmaden ve diizelisler edilmedon yazilir. Imza yeni
sotirden gosterilir. Idare rehbari vo ya miiavini onu imza edir.
Teleqgramin meazmunu mohiirle tasdig cdilir. Eyni mezmunda
teleqram bir neg¢e linvana gondorilorsa, bunlar ayrn-ayriliqda
hazirlanmali ve imzalanmalidir.

Telegram iki hissedon ibaretdir. Birinci hissenin rekvizitlarino
daxildir: '

- toyinat mentaqgesinin adi;

- linvanin adt;

- mazmunu;

- miiessisanin adt ve vozifeli sexsin adi, soyadi qisa sokilde
verilir.

Teleqramin ikinci hissasinde agagidaki elementlar gostarilir,
halbuki bu rekvizitler gondarilmir ve 6denilmir:

- teleqramun novleri;

- gondoron miassisenin linvani ve adi;

- tarixi;

- ndémrosi (1lin ovvolinden).

Teleqram asagidaki formada hazirlanir.
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Niimunao
Xidmati teleqram

Salyan Salyanneft Idaresi Kerimov, siz ta'cili olaraq Bakiya Az-
neft sirkotine golmalisiniz

S.H.Riistomov
Azneft sirkoti
Baki, Neftcilor pr.2
Miidir S.H. Riistamov
12.01.03. Ne mdohiir

Fakslar tclefon ve ya diger aparatlar vasitasile verilan rasmi
molumatlardir. Fakslar bir nege niisxadoe isin xiisusiyystinden asih
olaraq verilo bilor. Faksin tarixi verildiyi giin sayilir. 9gor fakslar
bir nege iinvana verilerse, ona miiassisalarin siyahisi ve telefon
nomreleri olave edilir. Faksin metni aydin ve sade dilde
yazilmalidir. Faks aparatlarinin komeyi ile istenilon vaxtda
sonadler, malumatlar téz ¢atdinlir. Bu da idaraetma iigiin an vacib
vasitedir, mesalon:

Faks/tel: 28360  saat: 11.50 doq. Aparat markasi, kodlar

06 yanvar 2003-cii il

Azarbaycan Respublikasi
Gomriik Komitasino

Kegon ilin sentyabr - dckabr aylan lizre menteqaden kegon
orzaq mallarinin siyahismi size gonderirik.

I. Sokor tozu 250 ton.

2. 9t mohsullari 500 ton vo s.

Bilosuvar Gomriik moantoqasi

Unvan: Bilosuvar rayonu S. Vurgun kiigesi 15.

Rois (imza) K.Samadov
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Faksda asagidaki rekvizitlor ve sertlor vardir: basliq, nomra, tarix,
faks1 veron ve gobul edon idarenin adi, imza edan soxsin vozifasi,
mozmunu, faksi veran soxsin vezifosi, telefon nomrasi, gebul eden
soxsin vazifasi vo telefon ndmresi, faksmn verilma ve gebuledilmo
vaxti. Faksda digor qeydleri faks aparatlar avtomatik yerine yetirir.

3. Malumat vo izahat varagalari,
arayislar, vasigolor, qobz

Bu qrup senadlere orizsler, arayislar, melumatlar, vasigoler,
gebzler, aktlar, izahatlar, tehriri meruzaler vo s. daxildir.

Malumat varaqasi mileyyen bir masalelore 6z fikirlorini ve
miinasibatlorini bildiron miiessise is¢ilerinin sorbost hazirladigi
sonaddir. Basqa s6zle desok, xidmati vezifoni yerine yetirdikden sonra
miiayyen mesale haqqinda senod tertib olunmagla bearaber, hemin
masalo hagda miieyyan toklif ve royi bildiren xidmeti yazigmadir.

Molumatlar resmi tapsirigin ve ya amrin yerine yetirilmoasino
asasan da tortib oluna biler. Malumat veraqgolori mezmununa gére
togobbiis, melumat ve ya hesabat xarakterli olur. Bu senadler daxili
vo xarici senadlara boliiniir. Melumat vereqesi serencamverici so-
nadlarde esas rolunu oynayir.

Daxili malumat veragoalori idarenin daxilinde is¢ilorin ve struktur
bolmolarinin idaraetmoa miinasibatlorini nizamlamagq {igiin ol vasitasi
ila hazirladig1 senaddir. Bu senodae tarix ve imza qoyulur.

Ogor malumat veraqi yuxar tegkilatin rahbarliyine ve struktur
bolmelorino godndorilirse, onda bu senad texniki vasiteler ile ¢ap
olunur, iimumi blankda yazilir.

Molumat voroqosinin rekvizitlori:

- tinvan sahibi;

- malumat vorogos) miallifinin vezifasi, soyadi ve inisiali;

- sonadin adr;

- qoyulmus mosolomn gosterilmasi;

- matn;

- alavalorin siyahist,

110

KARGUZARLIGIN TOSKILI

- tortib etmo tarixi;

- tartib edon vozifeli soxsin imzasi.

Mbalumat veraqesi bir niisxede tertib olunur ve rohberliye
verilir.

Nitmuna
Miassisonin rekvizitlori
Azarbaycan Respublikasi
Tahsil Nazirina
MOLUMAT
00.00.00 N Bakai s.
Qobul planinin icrast haqqinda

Hormetli Nazir

Sizi melum edirem ki, 2002 03-cii todris ilinds tosdiq olunmus
plan esasinda gobul plani yerina yetirilmigdir. Bunlar igerisinde
120 telaba oglan, 160 tolebe ise qizlardir va. s.

Direktor o.X.Mammoadov

Niimuna

"RRR - Konus'" MMM
bas miihasibi K.Sofiyev
* canaba

MOLUMAT VOROQI

Sizi melum edirom ki, yeni proqramin totbigi zaman hor doefo
kohna bazada hesabatlarin diizeliglerine rast gelirem. Programla is
arzinde kohna bazada malumatlar izerinde miihasib terafinden
miitomadi diizelislorin edilmasi yeni bazaya tesir edir ki, buna gére
do daima melumatlan analiz etmak lazim golir. Kéhna bazada
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¢oxlu sayda sehvlerin olmasi miihasibin seristesizliyinden,
ehtiyatsizligindan bas verir. Faizle minasibatde verilmis
molumatlarin hacminden sehvlerin say1 daha ¢oxdur.

Hoaloa noyabr aymnin avvelinden molumatlarin yeni bazaya
kogiiriilmasi zamani aydin oldu ki, mihasib R. Qohromanova
kéhna bazada avval sehven apardigi hesabatlar tizerinde daima
diizalisler edir. Bu da yeni programin islemasine tesir gosterir.

Bununla slaqodar olaraq qerara gelindi ki, 11.12.02. tarixden
miihasib R.Qahremanova her iki bazadan, kohna bazadaki
molumatlari tutusduraraq, sehvlerde diizelisler edorak, paralel ugot
islorini aparsin.

Eyni zamanda bu proscsde o, yeni bazani 6yrenacokdir ve onun
yeni programa ke¢masi tomin olunacaqdur.

omeoekdas R.Qohremanova mesgul olduguna istinad edersk,
kohna bazanin analizi ile masgul olmaqdan imtina edir. Praktiki
olaraq yeni proqramla iglemir. Belo ki, yeni baza kohno bazadan
murakkabliyi ilo segilir.

Sual olunur: mithasib hesabatlarin avtomatik verilmasinin:

ohdasinden goloe bilocdkmi? Kohno bazada diizelislorin olmast,
yeni bazada diizslislerin olmasina gotirib ¢ixarir ki, bu da miihasib
R.Qehramanovanin sohlonkarlig asasinda bas verir.

Sizdon xahis edirom, isin gedisi Uglin k6moklik gosterib, dlgii
gotiirosiniz.

Progqramist R. Mommoadli
15.01.03

Izahat voraqosi Idare vo miiessise iscilerinin her hansi bir.

soroncamin, omrin, tolimatin, sifahi goésterisin yerine yetirilmoame-
st saboblorii, hom do qaydalarin pozulmasini izah etmak igiin
hazirlandlan sonoddir. Izahat veragesi isgiler terofinden yazih
tortib edilir, omok, istchsalat ve dovlat intizaminin idara daxilinde
pozulma saboblorim gostorir. Ba'zen o komekgi ve osas senad
kimi hesabat xarakterli, yoxlamalarin mezmunu ile alagoadar olaraq
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hiiquqi xarakterli sonad rolunu oynayir. Bu sanodden istintaq veo
moahkeamo islorinda genis istifado olunur.Masalan, ciayat vo mulki
islerin aparilmasinda alinan izahatlar, tortib edilmis layihelora, he-
sabatlara, smeta layilio senodlorine slave edilon ivahatlar aid edilir.
izahat voraqolori soxsi ve xidmati xarakterli oiur

[zahat verogesi osas senadin mozmununun muxtolif voziy-etini
aydinlagdinir. Mozmunundan ve magqsedinden asih olaraq izahat
vorogesi iki yero boliniir:

1. Davranigin 1zahi hagqqinda;

2. 9sas senadlari aydinlasdirmaq moqsadi ilo istifado olunan
asasin hazirlanmasi lizra.

Birinci qrupa aid izahatlar belo yazihir:

Niimuna

Masingayirma zavodunun
direktoru I.V. Mommadli canaba

IZAHAT VOROQOSI
Elcktrik xattinin siradan ¢ixmasi haqqinda

12 oktyaor 2002-ci 1] tarixindo monim névboteiliyim zamani
clektrik xotti siradan ¢ixmisdir. Onun siradan ¢ixmasina sobob
uzun miiddet istifado edilmosi olmusdur. Bunun {igiin bir ne¢o dafo
clektrik {izre mihondiso molumat verilmisdir, lakin molumat
almasima baxmayaraq xott vaxtinda tozelomoamisdir.

Sex roisi O.1.9sadov
12.10.02
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Niimuno

Baki Dovlot Sosial - iqtisad
Kollecinin direktoru
M.Mahmudov conaba

320 sayh qrupun talabasi
JIsadov Elsevor torafindon

IZAHAT

03.01.03. tarixinde birinci derse 15 deqige, naqliyyatda
marsrutun deyismasi liziinden gecikmisam.

Sizden xahis edirem, bunu iizrlii hesab edasiniz.

(imza) E. 9Osadov

03.01.03

Arayislar hadiseleri ve faktlari yazili formada tesdiq eden
senaddir. Bu senadlar iki qrupa boliintir:

1. Xidmeoti;

2. Soxsi - xidmati.

Arayislar her hansi bir verilmis tapsiriglarin icra edilmasinden
sonra tortib olunur, melumat {igiin yazili, yaxud regemlarle
hazirlanilan xidmoti senaddir. Arayislar hadiseleri ve faktlan
miioyyen eden, molumatverici xarakterli sanad olmast ila alaqadar
daxili vo xarici arayislara béliiniir. Idare daxilinde hazirlanilan
arayislar1 onu tortib edon, yuxar togkilatlarin talebi ile hazirlanan
arayisi ise idare rohberi imzalayir.

Vetondaglara is yerini, vozifasini tasdiq eden, emoek haqqi vo
diger mesololor barede arayislar verilir bunlar resmi xarakter
dasiyir. Miiossiso, idare ve teskilatlarnin isi hagqinda miixtalif
idareetmo moalumatlar1 veren xidmati arayiglar da olur. Masalen,
istehsal sahslori haqqinda arayislar. Belo arayislar vozifali soxsler
torafinden toertib cdilir vo yuxan teskilatlara gonderilir. Onlarin
rekvizitlari sonodin adi, baghgi ve matnidir. Belo arayislar yoxlama
aparan gaxslar torofindon imzalamr.
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Soxsi - xidmati arayislar iki ciir olur:

1. ldara, toskilat ve miiessisalorin miieyyen bir foaliyyati
haqqinda me'lumat veraqgasi saklinds verilen arayislar;

2. Vatandaslarin emok ve fealiyyatini oks etdiren arayislar.

Arayisin motni iki @sas hisseden ibarst olmahidir:

Birinct hissado senadin hazirlanmasi ligiin esas gotiiriilon
faktlar, ikinci hissade naticalor vo tokliflor yaziimahidir.

Arayigda verilon melumata aid olan tarix ve dovr basliga daxil
cdilmolidir.

Idarenin xaric arayislari ve melumat veraqlori idarenin iimumi
blanklarinda yazilir, idaro rohbori ve onun miavini, yaxud da
sobalarin rehberlori terafinden imzalanir.

Maragi olan vetandaslarin xahisi ilo verilon arayislar mumi
blanklarda tortib olunur, idaronin rolibort torefinden imzalanir vo
mohiirlo tasdiq edilir.

Arayisda osason asagidaki rekvizitlor yerlosdirilir:

- muassisanin stampinin rekvizitlori;

- sonad ndviiniin adi,

- tarix ve indeks;

- matna bashgq;

- matn;

- iinvan sahibi;

- olavalerin say1 haqqinda qeyd;

- imza.

Niimurno

Muiiassisonin rekvizitlari
00.00.00. Ne Baki s.

ARAYIS

Verilir Memmeoadov Osraf Xeyrul]a ogluna, ondan 6trii ki, o, ho-
qigaten Baki Dovlat Sosial - Iqtisad Kollecinin ayani "Miihasibat
ucotu va audit" ixtisasinin {1 kursunda tahsil alir.
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Arayis Omek vo 9halinin Sosial Miidafiasi Mearkezine toqdim
ctmok tigiin verilir.

Direktor M.Mahmudov

Soba miidiri A.Qardasaliyev

Nitmuna
Miiassisanin rekvizitlori
Baki §. Vergilor Departamentinin
2 sayh filialina
00.00.03. Ne Baku s.
ARAYIS

Siza bildiririk ki, Nazirler Kabinetinin 29 iyun 2002-ci il tarixli
101 sayh gerarina uygun olaraq tarixindo sayli

9DV odayicisi kimi qeyde alinmis milessisemizin 9 aylig

foaliyyeti arzinde menfaati vo ya geliri olmamisdir.

Direktor Isadov E.K.

Vasigoalor konkret faktlari miioyyonlosdiren, idarsloro vo
soxsloro onlarin hilquglarinin tasdig olunmas: li¢iin verilon
sonoddir. Vosigelar xidmati vo soxsi olur. Yerina yetirilmali isi
bildirmoklo, vasige onu teqdim edan soxsin vezife borcunu ve

hiiququnu gostorir. Vosigalar bir niisxedo, xlisusi blankda tertib’

edilir. Vosiqolor hokmen qeydiyyatdan kegirilmolidir ve saxsin
Oziino verilmolidir.

Soxsiyvoti tosdiq eden senadlorde fotosekil ve soxsin sexsi
imzast olmahdir. Fotogoklin izarine méhiir vurulmah va etibarhhiq
miiddoti gostorilmolidir. Is¢ini miiayyan bir obyekte gonderarken
ona czamiyyot vosiqosi verilir. Middeti yazilmagla, isi icra emak
Gictin ezam olunur. Bunun ii¢iin miiessise rehbarinin miivafiq omri
olmahidir.
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Ezamiyyat vasiqasinin alave rekvizitleri bunlardir:

- toyinat yeri;

- ezamiyya miiddeti;

- 9sas;

- ezam olunan gaxsin pasportunun seriyasi vo nomrasi.
Ezamiyyat vasiqasi qeydiyyatdan kegirilir.

Niimuna
Suyadi, Ezam Ezamiyyot Faktiki
Sira adi, Vozi- | olunan | voreqosinin | Miid- olma
Ne atasinin fost yervo tarixi vo doti miid-
ad mnaqysad nimrasi dot

Qabz pul vo ya giymatli materiallarin alinmasim tesdiq eden
senaddir. Kargiizarliqda qobz dedikda bir soxsin basqa bir soxsden
qiymatli bir agyanin (pul, senad ve s.) almasi siibut eden bir
sonad basa disiiliir. Qabzds alinan agyanin gaytarilmasi tarixi de
gostarilo biler. Qobzlar adi formada yazilib tortib edilir. Bu sanad
iki néve boliiniir: ’

1. Adi gebzler;

2. Xidmati ve soxsi xarakterli qabzler.

Qabazler xiisusiyyatine gore de forqlonir, bunlar sade ve xiisusi
blanklarda hazirlamilan qebzlere ayrilir. Odemaler naticesinde
verilon qobzlar xidmetidir. Qabzlar verilarkan onun matninda bog
olan yerler xotlonmsalidir ki, orada her hansi bir diizelise yol
verilmasin. Istirak eden sahidlor terefinden de qobz tesdiglone
biler. Qabzler pul ve qiymetli senadler kimi ciddi saxlanihr.
Qobzin rekvizitlari bunlardir:

- sanadin adi;

- qabzi tertib edenin vazifasi, soyadi, adi va atasinin ad,

- pulun ve giymatli mallarin alinmasinin gostarilmesi geydlart;

- tarix;

- tortib edanlarin imzasi.
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Niimuna
QOBZ

Mon, "RRR-Konus" MMM miihasibi Memmaedova L.N. miias-
sisenin anbarindan, anbardar T.T.Qasimhdan bir aded "Kanon"
markali suratgixarma aparati aldim

05 yanvar 2003-cii il. (imza) L.N.Mammoadova

Soxsi vokalatnama bir sexsin diger sexse aid olan ctibarini
hiiquqi resmilegdirir. Dlave olaraq vekalstname idareler, miaos-
sisalar va taskilatlar terafinden pul vesaiti, qiymatli mallar ve sai-
rolor almaq Uglin vokil olunan sexslere verilir. Buna gore do vo-
kaloetnamanin iki novi vardir:

1. Soxsi vokalatnamo;

2. Xidmati vakalatnamae.

Sexsi vokaletname bu qaydada yazihr:

Niimuna

VOKALIOTNAMO
Aav ravimia

Mon, Moemmadov Osrof Kerim oglu xaste. oldugum tiglin
"RRR-Konus" MMM 2002-ci1 ilin ‘seityabr ayr lg¢un mona
verilocok amok haqqimi almagi is yoldasim 9sadov Elsever Kerim
ogluna etibar edirom. L

08.10.02. (imza) 9.K. Mammadov

Digar halda bela da imzalana bilor.

9.K. 9sadovun imzasim tasdiq edirom.

Baki 5 sayvli xastoxanann

bas hokimi (imza) 9.A. Korimov

Mazmun xiisusiyyatindon asili olaraq ve hiiquqi cehatden qa-
nunla tenzimlonilen boazi nov vokalatnameler notarius orqanlarinda
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tasdiq olunaraq geydiyyatdan kegirilir. Vokalotnamenin tasdiqi
Usuluna gore sade ve notarial formaya ayrilir. Sado etibarnamalori
milessisa rohberlori imzalayir ve mohiirleyir. Notarial qaydada
aqdlarin baglanmasinin notariusda tesdiqi apanlir (measalen, evin
satilmasi, bagislanmasi, emlakin idareedilmeasi, avtomobila
sarancamverma, varasalik). Etibarnameler notariuslarda seriya vo
nomrelarls verilir ve ciddi hiiquqi senad hesab edilir.

Vokaletnamenin rekvizitlori bunlardir:

- hazirlanma yeri ve tarixi;

- etibar edilen gaxsin invani, soyadi, ad1 vo atasinin adi,

- etibarnamenin predmeti;

- miiddati (1-3 il qodar, boazi hallarda diger miiddsatlora);

- etibar edilen torofdon imza (hékmen).

Niimuna
Azarbaycan Respublikasi
ETIBARNAMO

Seriya AZ Ne 235467

Baki 5. 12 yanvar 2003-cii il.

Man, Baki s. Baboak kii¢., ev 14-de yasayan Memmadov 9srof
Xeyrulla oglu Baki ., Xatai kiig.12, man.11-de yasayan Qsadov
Elsever Karim ogluna menim adimdan arayislar yigmagi, orize
imzalamag, alqi-satqt miiqavilesini imzalamag etibar edirom.

Etibarnamenin middati alti aydir.

(imza) 9.X.Mammadov
Dovlat riisumu manat
Notarius

M.Y.

Toahriri maruzalor vazifali soxslor tarafinden bu ve ya digoer
maosolenin icrasi ile alaqgadar olaraq yazili suratde tortib edilorok,
miiessisa ve taskilatin rehbarliyino verilir. Malumat voraqosino
uygun tartib edilir.
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Mazmunundan asili olaraq bels sanadler malumat, hesabat vo
togobbils xarakterli olurlar. Onun mezmunu aydin, qisa, inandirici
olmali, faktlar normativ senadlerle ve hesablamalarla osaslan-
dinlmali, takliflor gostarilmalidir. Bu sanadin naticesinde miiay-
yon toklifler irali siiriile biler.

Niimuno

Goanco avtomobilgayirma
zavodunun direktoru
A.A. Qasimh conaba

TOHRIRI MORUZO

Sizin gostorisinizle elagedar olaraq zavodun 1 sayll yigma
sexinde 12.01.03. tarixinde nazarat - yoxlama isleri apardim. Bu
miiddat arzinda bu islorin sahidi oldum:

1. Avtomobilin hissaleri diizgiin saxlanmilmir, yani agiq hava
soraitindadir;

2. Reng qutularnna etinasiz yanasilir;

3. Omoyin miihafizesi pis veziyyetdadir, is¢ilar geyimlo tomin
olunmurlar. )

Toklif edirom ki, avtomobil hisselerini saxlamaq ligiin anbar
tikilsin, rong qutulari tekrar metal emalina gondarilsin.

Tosorriifat miidiri V.Q. Qasimh

(tarix)

Ray hor hansi bir ige digeri torofinden verilon miilahizedir.
Burada verilmis chimi iso miitoxassisin fikri kimi de basa disiilir. O
asagidaki rekvizitlordon ibaratdir:

- linvan sahibi;

- sonad noviniin adi;

- matn.
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Moatn ti¢ hissadan ibaratdir:

- giris hissaden, burada material haqqinda timumi tesevviir yaradilir;
- 15in veziyyaeti haqqinda qisa melumat verilir;

- natica ve taklifler gostarilir.

Roy imzalandiqdan sonra tarix goyulur.

Niimuno

Eynulla 9lifaga oglu Musayevin
yazdigr "Kargiizarh@in togkili" kitabina

ROY

E.©.Musayevin yazdig1 "Kargiizarhgin togkili" kitbim oxuyub
tams oldum. Kitab tahsil miiessisalori iigiin tesdiq olunmus programa
uygun miiasir tolabata cavab veren qaydada hazirlanmisgdir.

Dears vasaitinda kargiizarliq haqqinda genis melumatlar verilmis, se-
nadlarin hazirlanma qgaydalan goserilmigdir. Teskilati-seroncamverici
senadlerin, malumat-arayis senedlerinin, kadr senedlerinin, maliyys
senadlorinin resmilegdirma qaydalann mileyyenlosdirilmisdir. Odliyys
vo mehkomsa orqanlarinda kargiizarhigin apanlmasini, emek ve shalinin
sosial miidafiesi orqanlarinda hazirlanan senadlerin ndvlerini, tertib for-
malanni agmgdir. Misllif har bolme tizre genis sokilde sonadlerin tar-
tib qaydalarim aragdirmis ve niimunsler asasinda izahini vermisdir. -

Kitabda vatendaglarin miiraciatleri iizra, beynalxalq yazismalar
uizra, istintaq orqanlarinda senadlarin aparilmasi qaydalar iizre ds
yazismalar arasdirilaraq izah edilir. Eyni zamanda ders vesaitinde
senadlarin saxlanilmasina, arxiv isine dair ayrica yer ayriimigdir.

Dors vesaiti elmin taleblerine uygun yazilmigdir, ona géra de
"Kargiizarhgin togkili" kitabinin nasrini maslahat biliram.

Azarbaycan Milli Elmlar Akademiyasinin
iqtisadiyyat institutunun bas elmi iscisi, .
iqtisad elmlari namizadi 9kboar Karimov
12.01.03.
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Vil BOLMO
KADR SONODLORI

Azarbaycan Respublikasinin asas gqanunu olan Konstitusiyanin
35-ci maddasinne goére respublika arazisinde yasayan har bir saxsin
amak hiiququ vvardir. Respublikamizin vetendaslari, acnobiler vo
votondasligi ollmayan sexsloer Ozlorinin amek hiiququnu hayata
kegirmok ii¢lina omok miiqavilesi baglayirlar. ©mek miiqavilesi
votondagla miiiassiso arasinda baglanir. Bu migavileya osason
vatondas 0z ixttisasina uygun miiassisenin daxili emok qaydalarina
omoal etmoklee miieyyon edilmis isi goriir. Miiassisa iso
qanunvericiliklsa gosterilon sertlore uygun olaragq, is soraitini tomin
edir vo ona gordiyl isin miqabilinde amok haqqi vermayi
ohdesine gotiirriir. Buna gore do idaraloerde kadr xidmati sobalari
foaliyyet gostomrir.

Idaralords aayrica sexsi heyate dair senodler hazirlanir. Soxsi
hey'ot sonadlor-ine agagidaki senodlor daxildir:

- amok miigsavilasi;

- kadr emrlaenri;

- orizaler;
xastyyatnatmoalor;
torctimeyi-lhal;
omok kitabogalart;
kadrlarin wigot veraqi;

- attestastyal voragaleri ve s.

Kadr isloruinin  aparilmasinda sexsiyyeti miieyyen edon
sonodlore iso poasport, dogum ve nikah haqqinda sohadatnameler,
horbi bilet, tohssil hagginda attestat, diplom ve sair daxildir.

Sexsi islor reohbor 1s¢ilor, mitexassislor ve maddi masul sexslor
tgin tortib ollunur. Soxsi isloro senadlerin siyahisi, amoak
miigavilasi, kaddrlarin soxsi ugot veragesi (sokil ile) vo ona slave
edilmis torctimeeyi-hal, tohsil hagqindaki diplomun surati. ise gabul
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olunma haqgda eorize, iso gobul olunmaq ve basqa ise kegirilmak
hagqinda omrlerin suratleri, xasiyyetnama, attestasiya voraqi ve
iscini xarakterizo edon bagqa sonadler daxildir. Kadrlarin soxsi
ucot voraqi aydin xatle doldurulur.

Ise daimi, miiveqqeti gebul olunmasindan asih olmayaraq,
isgilor ve qulluqgular iigiin Respublika Statistika Komitesi
torofinden tesdiq olunmus ugot senadleri kadrlar sdbasinin
omokdast torofinden, sonadler asasinda doldurulur.

Omek mitgqavilosi baglanmadan emek miinasibatlerine daxil
olmaq qadagandir. Miiqavile yazili formada baglanmalidir. Omak
miigavilosi (kontrakt) isegétiironle is¢i arasinda fordi qaydada
baglanan amoak miinasibatlarinin asas sartlerini, toraflarin hiiquq
ve vozifolerini aks etdiren yazili miigaviledir. Bu sonadde
asagidaki esas molumatlar gostarilmalidir:

- is¢inin soyadi, adi, atasimn adi ve iinvani;
1sagodtiironin adi, linvani;
is¢inin ig yeri, vozifasi;
amok miigavilesinin baglandig ve is¢inin ige baslamal oldugu yer;
middeti;
is¢inin emok funksiyasi;
is¢cinin omok soraitinin sortlori - is ve istirahat vaxti, amak
hagqr ve ona olaveler, amak mazuniyyatinin miiddati, emayin
miihafizasi, sosial ve sigorta olmasi;

- toroflorin chdealikiori;

- alave sartlor barode malumatlar.

Omoak miigavilesi iki nisxeden az olmayaraq tertib, olunur.
Toroflorin imzas: (mdohiirii) ile tesdiq edilir ve onun bir niisxasi
iscide, diger niisxosi iso ige gotiirande saxlanilir. O9mek miiqavilesi
miuddetsiz ve ya bes ilodek miiddate baglanila biler. 9gdr basqa
hallar nezerde tutulmayibsa, baglanmis miigavile imzalandigt
giinden glivvaye minir. Omoak miigavilesi baglanarken ig¢i emak
kitabgasini vo saxsiyyatini tesdiq eden senadi teqdim edir.

Bu zaman is¢inin miivafiq yasayis mentagoesinda qeydiyyatinin
olub-olmamasi ile sortlondirile bilmoaz.
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Niimuna
OMOK MUQAVILOSI
(qisa forma)
" " 200 il Ne
(idaranin, miiassisanin, tagkilatn adi)
[segotiironin
(vazifasinin ady)
ilo
(adi, atasimin adi va soyady)
Isci

(ad, atasuun adi va soyadi)

(vatandagligh, saxsipyatini tasdiq edan sanad, onun nomrasi,

verildiyi tarix va onu veran orgamn ady
1. Isogétiiran isgini

(vazifa, pesa, ixtisas kateqoriyast, is yeri)
iso gobul edir va asagidaki omak funksiyalarini-miieyyenlagdirir:

avadanliglarin

qurasdiritmasi

2. Is¢inin vozifalari:

- bu miiqavilo ile miieyyen edilmis emok funksiyasim vicdanla
yerine yetirmak; )

- amak intizamina ve daxili davranis qaydalarina amel etmak;

- omok tohliikosizliyi normalarina amal etmak;

- isagotiireno vurdugu maddi zerare gore masuliyyet dasimagq;

- isagdtiironin kommersiya sirrini mileyyan olunmus qaydada ve
sortlorle gizli saxlamaq;
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- 1§ yoldaslarinin emoek hiiquqlarini ve ganuni menafeylarini
pozmamag;

- omak miibahisaleri iizro mehkemse ve diger orqanlarin qerar-
larmi yerine yetirmak;

- amak qanunvericiliyinin telablerini yerine yetirmak.

3. Isogétiirenin emak seraiti yaratmagq sahasinde shdslikleri.

[sogétiiren isciye asagidaki emek seraitini temin etmeyi dhde-
sino goturir: :

3.1. Qiivvada olan ganunvericiliyin teleblarine miivafiq olaraq
saglam vo tohliikesiz is-soraiti yaratmag;

3.2. Is¢inin maag1 (iimiimi mablogi)

3.3. Olaveloar va mikafatlar

(naya gira va mablagi gistarilmakla)

3.4. 9mok haqq: is tehvil verildikden sonra milessisenin
hesabina pul vosaiti daxil olan andan hisse-hisse manatla hamin
gliniin dollar mezannasinde 6denilir.

3.5. Is vaxti

4. Bu miigavila

iladak . baglanir.

(mitddatli, miiddatsiz)

5. Bu miiqavilenin sertlerinde dayisikliklarin aparilmasi
toraflorin qarsiligh razitig ilo edilir.

6. Bu miigavilays xitam verilmasinin osaslar1 ve qaydalan
Azarbaycan Respublikasinin Omak Macallosi ilo tonzimloenir.

7. Isci ilo isogdtiiren arasinda yaranan amek miibahissleri
qanunvericilikde miieyy{)n olunmus gaydada tenzimlenir.

8. 9Omok miigavilosi iki niisxode tortib olunur, toraflorin imzasi
ilo tasdiq edilir ve onun bir niisxesi is¢ide, diger niisxasi ise
isogotiironde saxlanilir.

isogotiiran: Isci:
imza: imza:
Unvan: Unvan:
M.Y.
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Omoak kitabcasi. Idarslorde emok kitabgalarmm totbiqi
gaydas1 haqqinda osasname islonib hazirlanmis ve Nazirler
Kabinetinin 1996-ci il tarixli 186 sayh gorar ilo tosdiq edilmisdir.
Omak kitabcasi omok fealiyyotini vo omak stajini tosdiq edon asas
sonadlorden biridir. ©moak kitabgasi isogdtiiron terafinden 5
giinden artiq isloyon biitiin is¢ilor l¢iin osas is yerinda agthr.

iso gobul olunan isgi omek kitabgasim vo soxsiyyatini tosdiq
edon sonodi isogbtireno teqdim ectmolidir. Ik defo emok
miiqavilosi baglanarken omok kitabgast talob edilmir. 9mok
kitabcasinin totbiqi qaydasi haqqinda molumatlar asasnamoado
gostorlir,

Mocburi kockiin vo ya qagqin statusuna malik olan soxslorlo,
acnoebilorlo vo votondashi@gi olmayan soxslorlo (ganunvernicilikdo
bagqa hal nozordo tutulmayibsa) omok kitabgast togdim cdilmodon
amok miigavilosi baglana bilor.

Azorbaycan Respublikasi vetendaslarinin, ocnobilorm ve
vatondashigr olmayan sexslorin emok kitabgalarinin hazirlanmasi,

verilmasi, doldurulmasi ve saxlamlimasi qaydasi Azarbaycan -

Respublikasinin qanunvericiliyi vo yuxarida gosterilen asasnamo
ilo tonzimlenir.

Omok kitabgasi 10 sm x 14 sm olgiide, Uiz qab:g1 yasil rengdadir.
Omok kitabcasi 4 bdlmoadon ibaratdir. 1-ci bdlme iz qabigi, 2-ci
bohmo titul varaqi, 3-cii bolme is haqqinda melumat, 4-cti bolmo
iso pensiya  toyin  cdilmesi hagqinda melumatdir. Omek
kitab¢alarimin hazirlanmasi ve isegotiirenlere verilmasi Azerbay-

can Respublikast ©mok ve Ohalinin Sosial Miidafiesi Nazirliyi -

torofindon hoyata kegirilir.

Omok kitab¢asimin ve ona elave edilan igliyin doldurulmasi
isogdtiiron torofindon Azerbaycan Respublikasinin dovlet dilinda
(Azorbaycan dili) aparthr.

isogotiiron torofindon emok kitabgasinda asagidaki qeydler
apartlmahidir.

1. Is¢inin soyads, adi, atasinin adi (is¢inin soyadi, ad1 ve atasinin
adi ixtisar olunmadan vazilir), doguldugu giin, ay, il, tehsili (o
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ciimloden basa ¢atdirilmamis orta ve ali tohsili), pesosi, ixtisasi
tosdigedici senadlare asasen yazilir.

2. Is¢inin ige gétiiriilmasi, bir isden basqa ise kegirilmosi vo
isdon azad edilmasi haqqinda malumat (giin, ay, il) gosterilmakla,
bu qgeydleri aparmaga osas veron amro, saroncama (tarixi vo
némrasi gostorilmakla) uygun yazilir.

3. "Is hagqinda malumat" bdlmesinin 3-cii qrafasinda bashq
formasinda isogétiironin tam adi yazilir. Bu bagliq altinda I-ci
grafada daxil edilen yazilisin sira ndmrasi, 2-ci qrafada ise is¢inin
gobul edildiyi tarix gosterilir.

4. 3-cli grafada is¢inin adi, pesosi, yaxud vazifesi, hamginin
vahid tarif cedvali lizre emoyin Odoenilmasi deracesi konkret
gostarilmeklo hansi sexo, sobaya, bolmaye, sahoya, peso vo ya
vozifaye toyin edilmesi yazilir.

iscinin gebul edildiyi isin, pesenin, yaxud vezifonin adi
haqqinda qeyd fohlo pesolori ve qulluggu vezifeleri lizre
imumrespublika tosnifatina ve mivafiq sahsler ilizro fahle
peselarinin va qulluqgu vezifalarinin vahid tarif sorgu kitabgalarina
ve diger miivafiq senadlere asasen aparilir.

Isogotiiren hiiqugi seoxsin adi deyisdirildikde, fohle ve
qullugguya yeni derace verildikda, stat cadvealinde ve vozifelords
dayisiklikler aparildigda emoak kitabgasinda doyisiklikler
Isegdtiiranin omrina (soroncamina) miivafiq apanlir.

Pensiya tayin olunmasi haqqinda malumatda pensiyanin toyin
olunmasi tarixi (glin, ay, il) ve tayin olunan pensiya gostarilmalidir.

_ Miikafatlandirmalar, hevaslandirmaler ve amek intizaminin
pozulimasina gora is¢iyo verilmis tonbehlar emaok kitabg¢asina yazilmur.

Omeak kitabgasinda ise gabul, basqa daimi ige kegirmok, yaxud
isden azad etmek haqqinda biitiin geydler isagétiiren terafinden
amr (sarancam) verildikden 5 giinden gec olmamagq sorti ilo, isdon
azad ctmak haqqinda ise is¢inin isden ¢ixarildig giin cdilir.

Biitin geydler oamrin (serancamin) mazmununa uygun
olmahdir. Gin ve ay ikirogomli areb reqomleri ile yazilmalidir.
omeak kitabgasinin birinci sahifasinde is¢inin 6zii haqqinda
molumatlar is¢i 6z imzas: ila toesdiq edir.
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Iso gebul, daimi basga ise kecirmoek barosindo sohv vo qeyri-
deqiq yazilar askar edildikdo diizalis isegotiiion torafinden aparilir.
is yerini deyisdikds, bele hallar askar olunarsa, yeni is yerindeki
isogdtiiron bu barads is¢iye lazimi komeklik gostormelidir.

Omok kitabgasinda ve slave igliyindo "Is hagqinda molumat"
bolmasinde qeydin dayisdirilmasi zeruri olduqda, onda miivafiq
sira ndmrasi va qeydin yazilma tarixi gostarilmoklo, 3-cii qrafada
belo yazilir: " " nomroali geyd etibarsizdir.

Igor amoak kitabgasinda sehva yol vermis, yaxud geyri-daqiq
yazilis aparmis hiiquqi sexs lagv edilmigdirso, diizelislor hiiquqi
varis torafinden, hiiquqi varis olmadifi hallarda ise onun tabe
oldugu yuxar1 organ terofinden aparilir. Isegdtiiren is¢iyoa, onun
xahisi ile amak kitab¢asindan is fealiyyati hagqinda ¢ixaris verir.

9mrin (serencamin) itdiyi vo saxlanmadigi diger hallarda is
haqqinda diizolis basqa tosdigedici senodlere asasen aparilir. $ahid
ifadeleri asasinda oamok kitabgasinda diizelisler edilmesine yol
verilmir.

omoak kitabg¢asi ogurlandigda, yandiqda, itdikde, yararsiz hala
salindiqda is¢i ise yeniden berpa edildikde qanunvericilikle
miioyyan edilan qaydada ig¢inin xahisi ile ona amaek kitabgasinin
dublikati verilmoalidir.

omok kitabgast onu vermok ligciin mosuliyyot dastyan isgi
torofindon imzalamr. 9moek kitabgast ilk dofo hanst isveran
torofindon doidurulursa, onun da mohtri ilo tosdiq edilir.

[s¢inin soyadimin, adinin, atasimin adimin omok kitabgasinda
doyisdirilmost son is yerindo isagodtiiren torofinden sonodlare
osason apartlir. Bele halda hansi senodlora istinad edilmasi
gostorilmolidir.  Doayisikliklor emok  kitabg¢asinin  birinci
sohifosindo edilir. Tahsil, peso, ixtisas haqqinda dayisiklikler de
eynt qaydada aparthr.

Stat codvolindo vo vozifelordo aparilan doyisikliklor, habelo
fohlo vo qullugguya yeni deracealarin verilmasi haqgqinda
doyisikliklor igogdtitronin omrine (seroncamina) asason aparilir.

Iscinin omok kitab¢asinda isden ¢ixmagq sobobi qiivvode olan
ganunvericiliyin middoalarma uygun gostarilmolidir.
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Pensiya toyin edilon zaman rayon (sehar) eohalinin sosial
miidafiasi morkozleri torefinden emak kitab¢asimnin pensiya toyin
edilmesi hagqinda melumat bolmasinde "Pensiya toyin edilmigdir"
stampi vurulur.

Omok kitab¢asimin miivafiq bdlmelerinin biitiin sahifelori
doldugda ona olavo iglik verilir. Dlave iclik emak kitabgasinin
icorisine tikilir vo amok kitabgasinin dolduruldugu qaydada is¢inin
asas is yerindo isogotiiren torafinden aparilir.

Omok kitabcasina verilon olavo igliyin birinci (titul) sehifesinin
sag yuxari kiinciindo "omek kitabgasina olave" sozleri yazilir,
seriyast vo nomrosi gosterilir. ©mok kitabgasi olmadan iglik
etibarsiz sayilir.

jsdon ¢ixan isgiloro omek kitabgasi fordi emek miigavilasi
xitam oldugu giin (sonuncu is giinii) verilir. Isden ¢ixan giin is¢inin
isdo olmadigr hallarda isogétiiren hemin giin pogt vasitosile ona
bildiris gondorir. O@mok kitabgasmin pogt vasitosile gonderilme-
sino yalniz isdon ¢ixan ig¢inin razihigt ile yol verilir.

isci vofat ctdikde omok kitabgasi onun aile tizvlerine verilir vo
yaxud onlarmn tolobi ilo pogt vasitesi ile gondorilir.

Dublikat almaq hiiququna malik olan is¢i axirnct is yeri izro
isogdtiirone emaok kitabgast vo ona alava igliyin verilmasi haqqinda
miiraciot etmolidir. Isogétiiran 15 giin arzindo bu miiracieto baxib.
onu hall etmolidir. _

Omok kitabgast itdikde vo ya yararsiz hala disdiikde isciye
verilon yeni omok kitabgasimn is¢i hagqinda molumat sohifasinin
yuxar sag torafinde iri herflorlo "Dublikat" sozleri yazihr. omok
kitabcasi ve yaxud olave igliyin dublikati imumi qayda dzro
doldurulur. .

Omok kitabcasmin ve onun olave igliyinin dublikati verildiyi
zaman homin vaxta goder emek stajima malik olan is¢ilerin emok
staji omre (sorencama) oasason mieyyenlogdirilir ve dublikatda
qgeyd olunur.

Kecmisdoki is hagqinda omak kitabgasmda yuxarida gosterilon
moalumat tam dorocodo olmadigr hallarda, emek kitabgasinin dubli-
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katina yalmz senaddeki melumat daxil edilir. ©Omek kitabgas:
(elave iglik) verilon zaman emoek Kkitabgasina g¢okilmis xerclor
tutulur. Omoak kitabgast ve ona elave i¢lik isegitiironin togsiri
lziinden xarab olarsa, omok kitabgasinin xerci igegotiiren
torefinden 6denilir.

Isden ¢1xan zaman miieyyen sebeblar iiziinden gotiirilmeyen
omak kitabgalar1 iki il miiddetine isde olan is¢ilerin amok
kitabgalarindan ayr1 igegétiironde saxlanihr.

Isdon ¢ixmis soxslerin emek kitabgalar, slave iglikler
alinmadiqda homin isegétiirenin arxivinde 50 il miiddetindo
saxlanilir. Gostorilon miiddet (50 il) keg¢dikden sonra ganunia
nazarde tutulan qaydada mahv edilmesi ti¢lin ayrilir.

Doldurulmus ve doldurulmamig emek kitabgalarinin, olave
i¢liklerin ucotu asagidaki qaydada aparilir:

1. ©mak kitabgalan ve alave iglikler harekatinin ugotu kitabi
ise gqabul ve isden ¢ixarilmasini resmiyyoto salan soxs torafinden
aparilir.

2. Omoak kitabgalari (alavo i¢likler) modaxil-mexaric ve onlarm
horokatlori ugotu kitablarinda geyde alinir.

Madaxil-mexaric kitabina emak kitabgalarimin ve igliklerin
sifaris ve alinmasi ile alagadar biitiin emeliyyatlar yazilir (seriya vo
nomrolar gostarilir). Kitab isegotiironlerin miihasibati torefinden
aparthir. Madaxil-mexaric kitab:, amek kitabgalant ve alavo
icliklorin horokati, ucotu kitabi ndmralenmeli, qaytanlanmali vo
isogotiironin imzasi olmagla maohiiri ile tesdiq olunmalidir.

omok migqavilesinin xitami ile alagedar isden ¢ixan isgiye
omok kitabgast qaytarildiqda (verildikda) ona sexsi veragasinda ve
omok kitabg¢aliwnin ugotu kitabinda imza etdirilir.

Doldurulmanuy eamak kitabgalari ve iglikler ciddi hesabat
sonodlort kin 1gogotiarenlern miihasibatinda saxlanilir. 9mek
kitabgalarmm saxlamlmass ti¢iin masul olan sexsloer onlari tahvil-
toslim qaydast 1lo verir,

omok kitabgalarmim ugotunun apariimasina measuliyyat dasiyan
soaxs hor av omok kitabgalarimin (slave igliklerin) veziyyeti, amak
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kitabgalarina (elave ig¢likloro) ¢ekilmis xorclorin doyerine goére
alinmis moeblagler haqqinda (kassaya modaxil edilmoklo)
isogotiirona hesabat verir.

o9mak kitab¢asinin niimunasi
I
Uz qabij

Azarbaycan
Respublikasimin
Dévlat Gerbi

OMOK KITABCASI

11
Titul varaqosi

Azarbaycan Respublikasi  OMOK KITABCASI
Dovlat Gerbi  seriya némrosi

Soyadi
Adi
Atasimin adi
Doguldugu il

(glin, ay, il)
Tohsili

(natamam orta, orta, orta ixtisas,
natamam alt, ali)

Pegosi, ixtisasi
JImok kltabcdslmn dolduruldug,u tarix ]
20 il

ook knab«;asn sahibinin
imzast

Omok kitabgasim veron mosul
M.Y. $AXsin Imzasi
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1
Is haqqinda malumat
‘ Tarix [so gotirtilmeosi. bir isdon I '
| anx basqa ise kegirilmesi, isden | Qeyd nayin asasinda
Qey- ' azad edilmosi (soboblori vazilmis- .
din - gostoriimoklo vo ganunun | dir (sanad.omm_ tarixi vis
Ni-si 5 Z|= maddeasms, bandina nomrasi)
i asaslanmagqlal
' ;
] 2 S T ‘ I
1V
Pensiya tayin edilmasi hagqinda ma'lumat
\%

o9moak kitabc¢asina alava iglik
(amak kitab¢asi olmadan slavas iclik etibarsiz sayilir)

Azoarbaycan Respublikas
Dovlot Gerbi

Soyadi
Adb
Atasmmmadi
Doguldugu il __

(giin, ay, il)
Tohsili e
Pesosic ixtisast e
Omok kitabgasimin dolduruldugu tarix
T 20l

Omok kitabgas: sahibinin
1M 2ist

Omok kitabguasi veron mosul soxsin imzasi
MY

Xasivvotnamo is¢inin - monavi  keyfiyyatinoe vo amok_
foaliyyotino glymot veron bir sonoaddir. Xasiyyatneun?do.i§gn
haqgmda molumatlar verilir ve tortib edilorkon onun tizorindo
asagidaki rekvizitlor gostorihir:
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1. Senad ndviiniin adi;

2. Anket melumatlari: soyadi, adi, atasinin ad, doguldugu yer,
tohsili, yasadig: yer.

3. Moatn.

Is¢iye verilon Xasiyyatnamenin metni ii¢ asas hissaden ibaratdir:

1. Is vyerinde iscinin osas fealiyystinden, isgiizar
keyfiyyatlarindsn, smeyin qiymatlendirilmesinden;

2. Kollektivde fealiyyaeti, tapsiriglarm icra bacarii;

3. Oxlaqi keyfiyystlorinden, kollektivde niifuzundan.

Motnin axirinda xasiyyotnamenin hara verilmasi gosterilir. O,
rehbarin ve hemkarlar teskilatinin imzalan ilo tosdiq edilir, is¢inin 6ziino
verilir, yaxud onun xahisi ile lazimi yers (iinvana) gondarilir.

Xasiyyotnamonin noviindon asihi olaraq aid oldugu sahonin
rohbarlari terafinden imzalana bilor.

Kadrlari vezifeys toyinde verilen xasiyystnamade onun isgiizar
keyflyyetlori, adamlarla islomak bacarigi, tovazokarligi, oxlaqi
keyfiyyatlari, miisteqil -qorarlar gebul etmok bacarigi, idareetma
gorarlarmin hellinde yaradici fikit bildirmek qabiliyysti geyd
edilir.

Xaslyyatnamenin asagidaki névleri vardir: sexsi - xidmeti ve
xidmati. Xidmeti xasiyyotname bu gaydada tartib edilir.

Nitmuno
"XASIYYOTNAMO

1970-c1 ilde Baka soharinda
anadan olmus, ali tahsilli.
Moammadov 9srof Xeyrulla ogluna
verilir

Mommadov 9.X. 1990-ci ilden "RRR-Konus" sirkatinde miiha-
sib islayir. Islodiyi miiddet orzinds o, 6z vezifasine mosuliyyatlo
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yanagir. Sirketde miihasibat islerinin tez ve deqiq aparilmasina soy
gostorir. Cari ilde miieyyan derocade geyri-istehsalat xarclerinin
vo ziyanlarin azaldilmasinda foal istirak etmigdir. Bunun osasinda
da sirket bu ilin may ay1 iizro menfost alde etmisdir.

Conab Memmadov O.X. sirket iscileri arasinda genis teskilati
islor apanir. Miihasibatliq s6besinin isini diizgin qurmagi,
sonadlerlo operativ iglomayi bacarr. Iscilorea miihasibat
sonadlarinin keyfiyyatli hazirlanmas iizre meslehatler verir.

Sirkeatin iscileri arasinda hormet qazanmigdir. Davranmisinda
madonidir. Tabeliyinde olan iggilorle roftar etmeyi bacanr ve
lazimi hallarda onlara komeklik gosterir.

Xasiyyotnamo Xotai rayonu Horbi Komissarhgina toqdim
olunmagq iigiin verilir.

Direktoru I.S. Mommodov
Homkarlar Komitasinin sadri S.Q. 9sadova

Orizaler. Kadrlarla vo vetendaslarla islomade en miithiim yeri-

orizolor tutur. Sexsin fikrinin her hansi bir material iizerindo
catdirilmasina arize deyilir. Orizelar adi qaydada hazirlanir. Onun
rekvizitlori bunlardir:

- iinvan sahibi (miiraciat edilon idare rehberinin soyadi ve
inisiali); )

- miiraciot edonin yasadig1 yer, soyadi, adi ve atasinin ads;

- sonod ndviiniin ady;

- mozmuniu;

- 1mza:

- tarx.
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Niimuna

"RRR-Konus'" MMM direktoru
9.A.Mammadov canaba.

Baki s. Babak kii¢c.16/11
yasayan 9sadov Elsevor

Koarim oglu torafindon

ORIZO

Sizdan xahis edirom, moni 15.01.03. tarixinden miiassisaniza
hliquq maslehatgisi vezifesine gobul edesiniz.

(imza) E.K.Osadov

15.01.03.

Torciimeyi-hal. Bu senad miollifin hayatin1 aks etdirir.
Hoayatinda olan faktlar ve hadisaler ardicilligla xronoloji qaydada
birinci soxsin Ozl torefinden gosterilir. Anadan oldugu vaxtdan
baslayaraq yazdig: giine gaedar melumatlar qeyd edilir.

Toarciimeyi-hal dord rekvizitden ibaratdir:

- sonad noviiniin adi;

- matni;

- imza;

- tarix.

Senadin matninde miisllifin soyadi, adi, atasinin adi, tehsili; ailoe
vaziyyaeti; ictimai isde fealiyyeti; asas mosguliyyati; dogmalan
hagqinda melumatlar gostorilir. Senade nmzalandiqdan ve tarix
goyuldugdan sonra onda diizelis etmok olmaz.
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Niimuna
TORCUMEYI - HAL

Moan, Mammeadov 9srof Xeyrulla oglu 1970-ci ilde Baki:
soharindo anadan olmusam. 1978-ci ilde 120 sayli orta moktabi
bitirmisem. Moaktebi bitirdikden sonra osgeri xidmetine yola
diismiisem. 1999-cu ilde Polis Akademiyasina gabul olmugam.

Akademiyant bitirdikden sonra Xotai rayonu 12 sayli polis
bélmasine ise gabul olmusam. Indiye qader orada isloyirem.

Atam, Memmadov X.9. pensiyacidir.

Anam, Memmoadova M.9. evdar qadindir.

Evliyam bir 6vladim var.

"imza" 0.X. Mammadov
12.01.03.

Attestasiya voraqi. Iscilerin attestasiyasi, onun kegirilme
qaydalar, sartleri ve neaticalori Omoak Macallosi ila ténzimlanir.
Attestasiyadan kecgan har bir is¢i ligiin attestasiya komissiyasina
bilavasite onun rahbarinin homkarlar teskilati ile birlikds,
hamkarlar toskilati olmadiqda, isogdtironin hazirladigi vo
saxslyyoti hartarafli giymetlandiran, is¢inin fordi xlsusiyyatlarini
acgiglayan xasiyyatnamo verilir.

Attestasiya komissiyasi iki gerardan yalmz birini vera bilar.

I. Tutdugu vozifeyo uygundur.

2. Tutdugu vazifeyo uygun deyil.

Miiossiso rohbori attestasiya komisstyasinin verdiyi tokliflori
nozoro alaraq vo liivvado olan ganunvericilik aktlarina asasan amr
verir. Attestasiva komissiyasi terefindon her bir is¢iye ayrica
attestasiya vorogost doldurulur ve homin vereqe is¢inin saxsi
isindo saxlanmihir.
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) Nitmuna
ATTESTASIYA VOROQOSI

. Soyadi, adi, atasimn adi;

. Doguldugu il;

. Tohsili;

. Ixtisas;

. Umumi ve ixtisas iizre is staji;

- Tutdugu vezifa, "vazifeye teyin etma tarixi";

. Is¢inin fealiyyatinin qgiymetlondirilmesi;

. Attestasiya komissiyasinin toklifi;

Attestasiya komissiyasinin sodri "imza"
Komissiya tizvlori "imza"
Attestasiya tarixi
Attestasiya veraqosi ilo tams oldum "imza,

tarix"

O 0NN AW

Sexsi is idarenin kadrlar hagqinda senedlesdirilmis melumatlarin
bir igde cemlesmasine deyilir. Bu biitiin kadtlar iigiin agilir.

Soxsi is asagidaki sonadlorden ibaratdir:

1. Soxsi isde olan senedlorin daxili siyahist;
. Ise gebul haqqinda erize, géndoris ve ya toeqdimat;

3. Miiqavile;

4. Anket, kadrlarin ugot voroqosi;

5. Terciimeyi-hal;

6. Tahsil haqqinda senadoler:

7. Teyin etmoak, is yerini doyisdirmok, isden azad etmok
haqqinda emrlerden ¢ixarisiar;

8. Kadrlarin saxsi ugot voroqosine alavelor;

9. Haveslondirmelor izro olavelor:

10. Arayislar ve basqa sonodlor.

Yasayis yerindon arayislar. sohhoti haqqinda tibbi arayislar vo
ikinci derocali digar senodlor soxsi islordon ayri isin icorisinde
ayrica tikilmis zorfde yerlogdirilir. Qovlugun iiz torofinin arxa

[\
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hissesinde senadlorin siyahisi tertib olunur. Senadlerin arxive
- verilma siyahilart hazirlanilir. Sexsi heyote aid olan senad ve
xiisusi senadlor ligiin siyahilar da islerin iimumi nomrasi ile bir
nega il iigiin tortib edilir. $oxsi heyato dair senadler liglin siyahilar
kadrlar sobesinin roisi, yaxud kadrlar tzre miifottis tersfinden
tosdiq edilir. Bu siyahilarin da tertib ve tesdiq edilmesi qaydasi
daimi ve uzun miiddet saxlanilan diger senadlerin siyahilan tgiin
hazirlanmis gaydalar ile eynidir. Yeni "Senadlerin saxlanmasina vo
arxiv iginin tegkiline dair" telimatla tenzimlenir.

Idarode sexsi heyoto aid goxlu miqdarda senedler olduqda
iscilorin isleri, yaxud kartogkalar1 soxsi hey'sto dair diger
senadlerden ayriliqda tartib edile biler (miiqavilaler, saxsi hey'sto
dair emrlor, soxsi hesablar vo s.).

Niimuno

Dekabr 1996-c1 il tarixli 188 sayhi
Azarbaycan Respublikasi

Nazirlor Kabinetinin Sorancamu ilo
tasdiq edilmisdir

Tam maddi moasuliyyat haqqinda
MUQAVILO
I9mak Macallasinin 200.1-ci maddasino asason

Taroflor:
Birinci torof:

(Miiassisanin va tagkilatin adi)

(vazifasi, soyadi, adi va atusinin adr)

(onun rohbar va ya miiavinij

(miidirivyaotdan)
138

ikinci torasf:

(maddi masul yaxsin vazifasi)

(soyadi, adt va atastnin adi)

(onun rahbari va ya miiavini)

(maddi dayarlilarin va goriilan isin yeri)

Maddi deyerlilerin saxlaniimasi megsadi ile, habelo asagida
gostarilen talabloerin icra olunmas: sortile miiqavile baglayirlar.

1. Tam moasuliyyotlo ona etibar edilmis maddi deyerlilerin,
yoni seriyal1 024701 sayli qaimo-fakturada gosterilmis
maddi dayerlilerin gorunmasimi ve asagida gostorilon vezifelerin
yerina yetirilmasini 6z boynuna gotiiriir:

a) ona etibar edilon maddi deyarlilare ve havale edilmis islore
qayg: ile yanasmaq. Eyni zamanda heg¢ bir halda :
ziyan getirmamak; - /

b) vaxtinda rohbarliyi onun himayeasinde olan
maddi dayerlilarin tohliikesizliyi barade melumatlandirmaq ve
lazimi hallarda tehliikeli veziyyetin yaranma sebablarini
Oyrenmok; :

c) ona havale cdilmis maddi deyerlilerin inventarlagdirilma-
sinda istrak etmok.

2. Miidiriyyatin vozifolari:

a) maddi deyerlarin qorunub saxlanilmasi ve goriilen islerin
lazimi soviyyade yerino yetirilmosi li¢lin lazimi goraitin
yaradilmasi;

b) deysn maddi ziyanin Odenilmesi ve maddi dayerlilerin
gorunub saxlanmasi tizre tam maddi masuliyyet haqqinda gilivveds
olan ganunvericilik ile is¢ini gabaqcadan tanis etmak. Hamginin
muassise va toskilatlara deyen maddi ziyanin ddenilmesi, habelo
maddi deyerlilorin saxlanmasi, gobulu. emali, satis1 (buraxihisi) ve
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ya tohvilin toskili ve istehsala sarf olnmasi iizro tolimat vo
normativlorle tanig etmak.

3. Milessise v taskilata maddi mesul sexsin giinalu ucbatindan
doyen ziyanin Odenilmesi ziyammn miqdarinin miieyyen
edilmesinden sonra qiivvade olan ganunvericiliyin asasinda hayata
kegirilir.

4. Maddi mosul sexsin giinaht olmadan
ziyan deyorse, homin soxs buna gore cavadeh hesab olunmur.

5. Hazirki miiqavile maddi mesul sexsin islediyi ve ona hovale
olunmus maddi sarvetlorin saxlandigr biitiin dovr orzinde 0z
qiivvesini saxlayir.

6. Hazirki miiqavilo 2 niisxado tertib olunur, birinct niisxa
_ saxlambr, ikinci niisxe ise maddi mosul soxse verilir.
Toraflorin iinvanlari:

Isci:
Miiqavilodo taraflorin imzalar:
Direktor Maddi masul soxs
F. Hasimov M.Mammoadov

"3 yanvar  2003-cii il
miiqavilenin baglanma tarixi

istor omoek miiqavilesi baglanarken, istorse do amak
miinasibotlori prosesinde igagdtiiren etibar edarok verdiyi amlakin,
maddi vo diger sarvatlerin saxlanmast, satisi, dasinmast, istifadesi
iiciin is¢ilorlo onlarin tam maddi mesuliyyet dagimasi barade yazili
miigavile baglamahdir.

islorin ycrino yetirilmesinden, xidmetlerin gostorilimasindan
asth olaraq igogotiironin etibar ederak verdiyi omlakin saxlanmasi
vo s. zamam kollektiv iizvlerinin her birinin maddi mesuliyyet
deracesini miisyyon etmok, onlarla tam maddi masuliyyat barado
yazill miigavilo baglamaq mimkiin olmadigi hallarda kollektiv
mosuliyyat hagqinda miiqavilo baglana biler.
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VIII BOLMO

AKTLARIN IDARODETMODO ROLU VO
ROSMILOSDIRILMOSI

1. Aktlar va onun
tartib edilmo qaydalan

Akt mioyyonlosdirilmis faktlar ve hadisaleri tesdiq edan, bir
nego soxs terofindon tertib olunan senado deyilir. Aktlarla kiilli
miqdarda miixtolif hadisoler senadlasdirilir. Teyinatina gore aktlar
miixtolif’ mozmunlu olur. Bir sira hadiselorde aktlarin tertib
cdilmest xiisusi normalar vasitasi ile tenzimlanir. Onlarin asas
qruplart asagidakilardir:

- tohvil- toslim aktlari;
voxlama aktlari;
silinmo akti;
smagim noticolori hagqinda akt;
tutusdurma aktlan;

- msaat islorinin qobulu akty;

- konarlasma akty;

Aktn rekvizitlort asagidakilardur:
sonodm miollifi, "tortib edon toskilat™;

- tosdiq etmo qrifi, "aksar aktlar tesdiq olunur";

- sonod néviinin adr; ‘

- baghq, "qisa mezmun":

- akun tortibi Gglin osas. Isas idare rahborinin omrlari,
soroncamlart vo digor normativ aktlan ola biler;

- komisstyamn torkibi. "sodr vo komissiya tizvlorinin vozifasi,
sovadr, adr™;

i

- motn.
Aktin motni ikt hissodon -~ sorh vo netico hisselerindon
ibarotdir. Sorh hissosindo aktin tortib edilmoasinin oasas1 gostorilir

141



E.O.MUSAYEV

vo tortibgiler, istirak edenlar sadalanir. "Osas" soziinden sonra
soroncam senadi vo ya sifahi tapsiriq gostarilir. "Tortib edilmisdir"
sozlerinden sonra akt tertib olunmasinda istirak edenlerin vozifo,
inisial vo soyadlar sadalanir. Serh hissesinde akt tortib edilmasinin
moaqsad va vezifoleri, apariimis isin mahiyyati ve xarakteri, miay-
yon edilmis faktlar, habele naticolor ve tokliflor ifade olunur.

Aktin bashif aktda yazilan hisseni ve ya faktin mezmununu qgisa
sokilde oks etdirmelidir. Mesalen, "[nsaat islorinin noticolori
haqqinda". Aktin tortib olundugu yer ve tarix aktda yazilan hadiso
yerino va tarixine uygun golmelidir.

Akt motninin sonunda (imzalardan qabaq) aktin niisxeleri vo
verildiyi yer haqqinda malumat yerlagdirilir. Akt onun tertib
olunmasinda istirak edon biitiin sexsler torafinden imzalanir.
imzalar resmi soklo salinarken vezifoler gostorilmir. Akt
hazirlayanlarin vo bu isde istirak edenlerin xiisusi reyleri olanda
hemin ra'yler imzalardan asagida ve ya ayrica voraqdo yazilir.

idarelorin rehberleri, sdbelerin miidirlari deyisdirildikde islor
vo ya icrada olan senadler akt tizrs gebul edilir, tohvil verilir. Aktin
bir niisxesi defterxanada saxlanir.

isden ¢ixarildigda ve ya basqa iso kegirildikde icragi onda olan
islorin bu vezifeyo yeni tayin edilen ve ya homin vezifoni
miivoqgoeti tutan sexso akt Uzre vermayd borcludur. Aktda biitiin
moveud isler ve ayri-ayr senadier, hall edilmomis masolalerin
voziyyoti gosterilmekle sadalamr. Aktin tarixi onun tortib olunma
tarixidir. Cox haMarda akt tosdiq edildikden sonra hiiquqgi qiivveya
minir. :
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Niimuno

Miiassisanin rekvizitlori
TOSDIQ EDIROM
Baki Insaat - Kompleks
Sirkatinin direktoru
imza K.A.Mammadov
"o 200 il.

Kassanin yoxlanmasi haqqinda
AKT

"o 200_il Ne Baki sahari

Isas: Sirkatin direktorunun " "sayh
"" 200_il tarixli omri

Komissiyamin tarkibi:

Sadr _ sirkatin iqtisad¢ist Nacafov N.Q.

Uzvlar: miihasibi Agayev 9.H.
maliyya¢isi 9hmadov 9.N.

Akt tortib edirik ondan otrii ki, " " 200_ ilde saat
18.00-da 9.N. Qoadirovun cavabdeh oldugu kassam yo_xladlq \E)
yoxlama zamani miioyyon etdik:

]. Kassada olan nagd pul 600 min manat.

2. 9moak haqqi cadvali.

3. Kassayd madaxil orderi.

Kassada olan pul vo sonodler ugot rogemlarine uygundur.
Bankdan alinan pullar vaxtinda madaxil edilib, kassanin kitabi, pul
Odenisleri vaxtinda vo diizgiin aparilir. ,

Akt 2 niisxadon ibarot tortib edildi.

I. Maliyya sobosino verilir.

2. Iso tikilir.

Sadr Nacafov N.Q.

Uzvlar: 1. Agayev O.H.
2. Ohmadov A.N.
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Nitmiino

TOSDIQ EDIROM
“RRR Konus” MMM
bas direktoru

(ud, sovadi)

15.02.02

Tohvil-taslim
AKTI

15.01.02 Ne Baki sohori
Biz, asagida unza edonlor. bir terafdon "RRR-Konus” MMM

direktoru Dsadov Elsever Korim oglu ("Sifarisc"), dlg().l.' 1?rofdo‘n
("fcrag1"), bu aku ondan otru tortib

ey
edirik ki, "l 5 Sstorilon ¢ asdirmigdir:
edirik ki, "lcrag1” asagidaki gostorilon avadanhqlari qurasdirmis A

1. 32x46 Heidelberq ofset makinast;
_70x100 Kalip Pozlandirma makinast;
~70x100 Roland ofset makinast:

Brohmer Auto Kirim makinast:

- Brohmer iplik Dikis makinast;

6. Polar Kagiz Kesme makinasi;

7. Rabidex Tel Dikis makinasi:

8. Roland ofset makinast;

is keyfivyotlo goriilmisdar, naraziliq yoxdur.
Akt iki niisxodo tortib edildi.

noda W b2

. sorad

Tahvil verdi: ' (adr soyadr)

Toahvil aldi: (imza) »

"RRR-Konus" MMM direktoru (adr soyadi)
(imzu)
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Niimuna

TOSDIQ EDIROM
“RRR Konus” sirkatinin
direktoru

(adi, soyady)

“ 7 20 il

Toahvil-toslim
AKTI

“ It 20_" N Bakt ;.

Biz, asagida imza edenler , bir torofden "KRR-Bank" firmasinin
niimayendasi Almaz Soforova ("Icrac1"), diger terefden "ERR-
Konus" firmasinin niimayondasi "
("Sifarisgi") vo bas miibhasibin istiraki ile bu akti ondan 6trii tertib
edirik ki, "lcract" asagidaki gosterilon islori yerino yetirmisdir:

"1S Miihasibat" programinda islomenin dyrodilmasi lizra:

1. "Omoakdaslar"in mo'lumat vesaiti ile islomasi;

2. 9mok haqqinin hesablanmas: sonodlorinin doldurulmasi;

3. Materiallarin ucotu iizro sonodlorin doldurulimast;

4. ATO ugotu lizre senadlarin doldurulmasi;

5. Osas vosaitlorin sonodlorinin doldurulmasi;

6. Qaliglarin programda gostarilmasi.

Programda sonodloarin konfiqurasiyas tizra:

1. Material madaxili, yerdoyismosi, silinmasi;

2. 9T modaxili, yerdoyigmasi, silinmasi;

3. Osas vosaitlarin madaxili, yerdayismasi, silinmesi;

4. Biitiin hesablarda valyuta hesabinin taskili;

5. Cap formasinin vo hesabatlarin Azorbaycan dilino torciimosi.
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islorin imumi hecmi 70 saat olub, 7000000 (yeddi milyon )
manat toskil edir. Gosterilon moblege ODV daxil edilmemisdir.
Goriilmiis islorin deyeri hesabdan-hesaba koglirme yolu ile aparilir.

Is keyfiyyatlo goriilmiisdiir, naraziliq yoxdur.

Akt iki niisxede tortib edildi.

Toahvil verdi Qabul etdi
"KRR-Bank" firmasinin "ERR-Konus"
niimayandasi sirkatinin niimayondasi
(adt soyady) (adi soyady)
(imza) (imza)
istirak etdi (adi soyadt)
(imza)
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Nitmuna

TOSDIQ EDiROM
“Ingaat 1td.” KM direktoru
(adi, soyady)

“« ” 20 il
Toahvil-toslim
AKTI

“ ” 20 il Ne Baki s.

Biz, asagida imza cdenlor, bir terofden "Kom. Ltd" firmasinin
niimayondosi ("Icrag1"), diger torofdon "Ingaat
L.td." firmasinin nimayendasi ("Sifarigci") vo
miihasibin istirakt 1la bu akt1 ondan 6trii tortib

edirik ki, "Icraci" asagidaki gésterilen isleri yerinoe yetirmisdir:

1. "1S Miihasibat" programinin oyrodilmasi.

2. "1S Mihasibat" lizre mihasibat islorinin apariimasinda
komeklik gosterilmosi. .

Islorin iimumi hecmi 19 saat olub, 190 (yiiz doxsan ) ABS dollari
taskil edir. Gosterilon mobloge ODV daxil edilmomisdir. Goriilmiis
islorin deyeri 6denis giiniino Azarbaycan Respublikasinin Milli Bankuun
resmi mozonnasine uygun manat olaraq nagd yolu ile aparilir.

Is keyfiyyatla gériilmiisdiir, naraziliq yoxdur.

Akt iki niisxedo tortib edildi.

Tahvil verdi Toahvil aldi
"Kom. Ltd." firmasimin "Insaat Ltd." firmasimin
niimayandosi niimayandasi
(adt soyadi) (adt soyadr)
(imza) - (imza)
istirak etdi (adt soyadt)
(imza)
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IX BOLMO

iDARODLORDO SONODLORIN
DOVRIYYOSI, QEYDIYYATI
VO ICRASINA NOZAROT

1. Sonadlor dovriyyasinin taskili

Idareetmo prosesinde daxil olmus senadlerin tez vo keyfiyyotli
aparilmasi i sistemini siirotlondirir. Kargiizarhq prosesinin on
miihiim hissesinden biri senad dovriyyesidir. Sonad dovrivvasi mii-
ossisalarde senadlorin alinmasi vaxunaan va vaxnd hazirlan-
masindan 1cra oiunmasina vo ya yola salinmasina qadar hoarekotine
deyilir. Miiossisalorin isinde kargiizarligin senadli hissosinin diizgiin
toskili ve senadler dovriyyesinin mutesakkiily1 boyiik shemivvete
malikdir denadlerim tez tahlil edilmesi ve sistemlosdiriimasi idare-
etma sahalorinin mehsuldarhgina tokan verir. Bu prosesde senodler
sadoco struktur bolmalerine verilmir, onlarin iizerinde kargiizarhq
omeliyyatlar1 apanlir. Isin cevik edrillmesi. diizgiin ve vaxtinda
agorarlanin cixarilmasi senadlorin dovriyyasindan asiiair

Sonad dovriyyesmnin diizgiin teskili senadlerin harekatinin
maksimum icrasina tasir edir.

idarelarda senad ddvriyyosinin toskili asagidak: prinsipler esa-
sinda apariimalidir: )

I. Idarolorde senadlarin icrasi g¢evik olmali, meqgsedydnli
nizamlanmali vo optimal suratde hoyata kegirilmoalidir;

2. {sin zoruretinden ireli gelmayen instansiyalari ~vo
omoliyyatlarn sonodlorin icrasindan istisna etmak lazimdir. Sono-
din yerdoyigmosi dziinii dogrultmahdir. Senadin yerdoyismasini
qayidis formasini istisna ctmok vo ya mohdudlasdirmaq lazimdir:

3. Sonodlorin qabul edilmosi, gondorilmosi va icrast prosesindo
maksimum cyniliyo nail olunmahdir vo bu proses homiso tokmil-
losdirilmolidir. (Sxem 3)
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Senadlar dovriyyasinin toskilinde baslica vezife senadlerin
harakatinin bir istigameatds aparilmasi ve onlarin iizerinde vahid
qaydada islemadir. Senadlerin herekstine tesir eden sortler is
yerlerinde onlarin saxlanmasidir. Senadlerin ddévrivvesina
sonadlari gobnl etmak ve gevdiyyatdan ke¢irmak, bolisdiirmok va
icraya vonaltmak, icraya nazaro. etmoK, gonasrmakK vo s. Kinu
amoliyyatlar daxildir. >enadierin aovriyyasi zamani onlarin icra
olinmamasi senad yigini amolo gatirir.

Senad axininin mezmununu asagidaki hallar xarakterize edir:

1. Yaranma yeri lizro: daxil olan senadler; ¢ixan senadler; daxili

onadlor;

2. Senad novleri lzre: idarsetmo sonoadleri; senadlesmenin

iisusi sistemlari;

3. Senadlarin instansiyalardan kegma miqdari.

Sanad dovriyyesinin herokeatt miqgdari miiessiseler haqqinda
osasnama, struktur bdlmeleri haqqinda ssasname ve vazife
tolimati ile tenzim olunur.

omoliyyatlarin aparilmasi lizre senadlor dovriyyesi asagidaki
norhalalere ayrilir: ' )
sanadlerin gabulu, boliisdiinilmasi va icragiya ¢atdirilmasi;
senadlarin geydiyyati;
daxil olan ve xaric senadlorin islonmasi ve hazirlanmast;
sonadlarin icrasna nozarat;

- ¢1xan senadlarin yola salinmasi;

- volacokde istifade etmok ligiin sonadlorin hazirlanmasi.
Sonad dovriyyasini asagidak Gsullarla ixtisarlagdirmaq olar:
- daxil olmus senadlere avvalcadan baxis; )
vatondaslarin miiraciotlorino ciddi nazarat;

- tokrar miiraciatlerin ixtisarlasmasi;

- daxili yazismalarin ixtisar edilmesi vo sonadsiz isloma;

- tokrar iglarin lagv edilmasi.

Xaric olan senadlarin dovriyyesina senad layihasinin tortibi,
onun hazirlanmasi, razilasdirilmasi, lazimi hallarda viza verilmosi,
imzalanmasi (tosdiqetmo), geyde alinmasi vo gondorilmosi
daxildir.
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IX BOLMO

iDARODLORDO SONODLORIN
DOVRIYYOSI, QEYDIYYATI
VO ICRASINA NOZAROT

1. Sonadlor dovriyyasinin taskili
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omoliyyatlarn sonodlorin icrasindan istisna etmak lazimdir. Sono-
din yerdoyigmosi dziinii dogrultmahdir. Senadin yerdoyismasini
qayidis formasini istisna ctmok vo ya mohdudlasdirmaq lazimdir:

3. Sonodlorin qabul edilmosi, gondorilmosi va icrast prosesindo
maksimum cyniliyo nail olunmahdir vo bu proses homiso tokmil-
losdirilmolidir. (Sxem 3)
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Senadlar dovriyyasinin toskilinde baslica vezife senadlerin
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qaydada islemadir. Senadlerin herekstine tesir eden sortler is
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icraya vonaltmak, icraya nazaro. etmoK, gonasrmakK vo s. Kinu
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iisusi sistemlari;

3. Senadlarin instansiyalardan kegma miqdari.

Sanad dovriyyesinin herokeatt miqgdari miiessiseler haqqinda
osasnama, struktur bdlmeleri haqqinda ssasname ve vazife
tolimati ile tenzim olunur.

omoliyyatlarin aparilmasi lizre senadlor dovriyyesi asagidaki
norhalalere ayrilir: ' )
sanadlerin gabulu, boliisdiinilmasi va icragiya ¢atdirilmasi;
senadlarin geydiyyati;
daxil olan ve xaric senadlorin islonmasi ve hazirlanmast;
sonadlarin icrasna nozarat;

- ¢1xan senadlarin yola salinmasi;

- volacokde istifade etmok ligiin sonadlorin hazirlanmasi.
Sonad dovriyyasini asagidak Gsullarla ixtisarlagdirmaq olar:
- daxil olmus senadlere avvalcadan baxis; )
vatondaslarin miiraciotlorino ciddi nazarat;

- tokrar miiraciatlerin ixtisarlasmasi;

- daxili yazismalarin ixtisar edilmesi vo sonadsiz isloma;

- tokrar iglarin lagv edilmasi.

Xaric olan senadlarin dovriyyesina senad layihasinin tortibi,
onun hazirlanmasi, razilasdirilmasi, lazimi hallarda viza verilmosi,
imzalanmasi (tosdiqetmo), geyde alinmasi vo gondorilmosi
daxildir.
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idaralorda senad dévriyyasinin
harakati sxemi
idara Struktur

bélmalarinin ‘S,

rohbari ; N
rahbarlari \:

leracilar

lxlx:l!:.x.t.:’

T s

<.._._._.-¢..-.-- -
‘._._._._-‘.-—.—

y
€1 Rohborlyin Struktur
katiblori bolmalarinin
—y  Katblr L5 katiblori

Y
Daftarxana

i 1

!

1 va 1 daracali idaralar iiciin daxil olan sanadler

v

1 va Il doracali idaralor iiciin xaric olan sanadlar

111 va 1V daracali idaralar diciin daxil olan sanadlor

|

Y va IV daracali idaralor figiin xaric ofan sonadlar

Sxem 3
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[lkin qaydada tamis olmaq ve razilasdirmaq iigiin senadin
layihasi ¢oxaldilmali ve eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak
eden biitiin tagkilatlara ve sexslora verilmalidir. Senadi imzalamaq
liciin vermoazdan ovveal icragi onun mezmununun, tortibinin
diizgiinliiyiinii, lazimi vizalarin ve olavealorin mévcudlugunu
yoxlamalidir. Imzalamaq iigiin senad onun hazirlanmasinda esas
gdtiiriilon materiallarla birlikde verilir.

Xaric olan senadloer rahberlik terefinden imzalanir. Imzalanms
sonadler qeyde alinmaq ve gonderiimak ii¢iin miivafiq olaraq
deftorxanaya verilir.

Rasmi sonadlor doftorxanada xaric olan senadlerin geyd
kitabinda asagidaki qaydada geyds alinirlar:

.| Senad hara . . .

. |Senedmn| T . Senadin | Voereg- | Sureti ve | .
Srra | vo kime . . Isin
. lmzalan-] . . ladi ve qusa; lerin | icragimmn t
Ne-si |, .| gdnderil- . ‘ No-st

dig1 tarix .. Imezmunu|  sayi imzast
misdu
] 2 3 4 5 6 7

Gondarilan senadlarin islonmesina onlann ndvlere ayrilmast,
tinvar yazilmasi, miiayyan qaydada qatlanmasi ve zarfin ig¢arisine
qoyulmasi, yapisdirilmasi, génderis doyerinin milayyenlogdirilib
yazilmasi, sifarigli pogt gonderislorinin siyahisinin tutulmasi ve ele
homin giin rabito gobosino verilmosi daxildir.

Gonderilmak iiglin senadlor tamamile tortib olunmus sokilde
yola salinir ve pogt gonderis kateqoriyasi haqqinda geydlar verilir.
Son deracoda zoruri olmadan sonadleri sifarigli mektublarla
gondarmek maslehat deyildir.

Doftorxana isgilori senadlorin tertibinin diizgiinlilyiinii, osas
sanadda gostorilon alavalarin mdévceudlugunu yoxlayirlar. Diizgiin
tortib edilmoemis senadlar icragilara qaytarlr.

Daimi iinvan sahiblarine gonderilen senadler igiin lizarinde
matbaso lisulu ve goxaltma vasitolari ilo ¢ap edilmis {invanlar olan
zorflarden istifade olunur. Eyni zamanda bir iinvana gondarilon

151



E.B.MUSAYEV

senadlear bir zarfin igorisine qoyulur. Gondarllmak liclin verilen
senadler ele hamin giin gonderilmslidir.

Daxili senadler idare daxilinds hazirlanir, tortib va icra edilir.

Serencam senadleri hazirlanib ealagedar sexsler ve idarslorle
razilagdirildigdan sonra baxilmaq ve ya imzalanmaq tgiin
rehberliye ve ya qurulug bélmalerina verilir. Imzalandiqdan sonra
hamin senadler geyde alinir, ¢oxaldilir, icra ii¢iin verilir ve ya
gondorilir.

Protokollarin dovriyye xiisusiyyeti senad layihesinin hazir-
lanma, viza verilme ve razilasdiriima merhslosinin olmamasindan
ibaretdir. Ayri-ayn vezifeli soxslore ve tabeliyinde olan idarsalare
tapsiriglar veran protokollar {invan sahiblarine niisxaler vo proto-
kollardan ¢ixariglar soklinde verilir.

Idaronin, onun sdbelerinin rehberlerinin adina gonderilmis
molumat veragalarina, arayislara ve basqa daxili senadlere baxilir,
bundan sonra onlar icra edilmak iigiin imumi qaydada miivafiq
struktur bolmelerine verilir, yaxud miivafiq qovlugda saxlanilir.
Idare daxilinde senadlerin teyinati iizre c¢atdirilmasim kuryer
rabitoesi hoyata kegirir.

Kuryerler biitiin daxil ve xaric olan senadleri, habelo daxili
sonadleri tayinat iizra ¢atdirirlar. Senadler bir qayda olaraq giinde
azi iki defe ¢atdinlmalidir. Yoxlanan ve digor an mithiim senadler
qobzla gebul edilir ve tohvil verilir.

Sonodin bir qurulus bolmesindan digerine verilmasi miitlaq
doftorxanaya bildirilir. Jurnal lizorinde ve texniki vasitede senadin
verilmosi haqginda geyd yazilir.

2. Sonadlarin geydiyyatinin toskili

Idaro. muossiso vo toskilatlara daxil olan biitiin senadlor ve
maktublar geydiyyatdan kegirilmalidir. Qeydiyyat formasinda
senadlor haqqinda lazimi geydlerin ndvbo ile tarix ve indeksimin
goyuhnasima, idaroyo daxil olma ve ya onun hazirlanma faktlarinin
geyde almmasina sonadlorin qeydiyyati deyilir. Qeydiyyatin
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baslica magsadi senadlarin ugotunun, nazaratinin vo axtariginin tez
teiin olunmasidir. Senadlor:

- geydiyyatdan kec¢on senadlors;

- qeydiyyatdan ke¢moayon senadlora boliiniir.

Qurulus bolmalarinda bu is {iglin ayrilmis ig¢i markezloasdirilmis
qaydada bunu hayata kegirir.

Deoftorxana is¢isi zerfi vo banderollan agir, alave olmus
siyahilara uygunlugunu yoxlayir ve sonra sanadin birinci
sehifosina stamp vurur, hemin stampla sonadloerin idaraya daxil
oldugu tarix gdsterilir. Idars is¢isinin adi uzarmde soxson" qeydi
yazilan zorf agilmadan toyinat iizre verilir.

Zorf agildiqda gondermo mektublarinda gosterilen hor hansi bir
senadin ¢atigmadig1 va ya gonderme mektubuna slave olunmadig agkar
edildikde bu barade derhal idare miidirine me'lumat verilir. Catismayan
sanadler haqqinda mektubu gonderen idareye xebar verilir.

Pogtdan alinan senadler ve diger mektublar daxil olan senadle-
rin geyda alinmasi jurnalinda agagidaki sekilde ugota alinir:

Daxil olan sanadlarin qeyds alinmasi

jurnal.
] ; I
:Sonadin! Sened kimdon | B
o { Dorkena P lera
. daxil + ve yva haradan | Qsa _ L
Sira ! - | L vevyasenad | hag-
0 olmasi daxil olmusdur., moz- ¢ . . N
No-se: 700 : S | . kimo gonderil- | qinda
ftarixt Vo, tarix vo mdeks | munu Y- : )
) o e a misdir.  qevd
cmdekst o (miixbir) P
P2 3 Lo 5 L6

Idarelarde, sébelerde hor senad ancaq bir defo gqeyde alir.
Daxil olan sonadlar onlarin alindi@ giin, xaric olan senadlar va
daxili sanadlar onlarin imzalandif giin geyda alimr.

Yuxar taskilatlardan daxil olan ve ya onlarin {invanina
gondarilon senadler (qorarlar, sorencamlar, protokollar, molumat
varagaleri vo s.), habelo votendaslarin teklif, erize vo sikayotlori
maocburi qaydada qeydo alinmahdir.
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Daxil, xaric olunan ve daxili senadin indeksi bir qayda olaraq
isin nomenklatura iizro indeksindan ve senadin geyde alinmasinin
sira nomrasinden ibaratdir.

Serencam senadlerine ve protokollara miisteqil olaraq hor
sanad novii daxilinda verilan qeyd némralori onlarin indeksloridir.
Voatandaslarin toklif, orize ve sikaystlorinin indeksi sonoad
miallifinin soyadimin ilk horfi ilo tamamlana bilor. Senad
dovriyyesinin hacmi ilde 1000 senade gader olan idarelorde daxil
xaric olan senadlerin ve daxili senadlerin qeyd jurnalinda qeydo
alinmas1 meslahat goriiliir. Xaric olan ve daxili senadlerin qeyde
alinmasi asagidaki qaydada jurnal lizerinde ugota alimirlar.

Xaric olan vo daxili senadlarin gqeyda alinmasi
jurnal.

Swra [Senadin tarixi} 4 .. 4 - ] Senadin icrast
o . . Miixbir | Qisa mazmunu
Ne-stf  vo indeksi haqqinda qeyd

1 2 3 4 5

Idarslerds elo sanadlar olur ki, onlarin geyde alinmasina ehtiyac
olmur. Bir qayda olaraq geyde alinmali olmayan senedlerin idare-
larde siyahisi olmalidir.

Adoton asagidaki senadler kargiizarliqda geyde alinmirlar:

1. Moktublarin malumat iigiin géndarilmis suratlori;

‘2. Ezamiyyeato vo mezuniyyets icaze haqqinda teleqramlar veo
moktublar;

3. Iclaslar, miigaviralor, giindelikler haqqinda xeberler;

4. Codvollor, tapsiniqlar, sifariglor; ‘

5. Molumat {i¢iin géndarilmis xebar ve informasiyalar;

6. Tadris planlan, programlan, suratlari;

7. Reklam bildirigleri, plakatlar, miisavirelerin, konfranslarin
pogramlari vo s.;

8. Preyskurantlar, surotlor;

9. Materiallarin mosrof normalar;

10. Tabrik moktublan vo dovatnamsler;

1. Mihasibat sonodlori;
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12. Cap mahsullan (kitablar, jurnallar, biilletenlar);

13. Movzular iizro elmi hesabatlar;

14. Ayhq, riibliikk, yarimriibliik hesabatlar;

15. Statistik hesabat formalan;

Miihasibat senadlori, ¢ap mosullari, elmi hesabatlar vo diger
hesabat formalar aidiyysti oldugu struktur bolmesinde geydiyyat-
dan kegirilir.

Daxil olmus senadlar jurnal ve kartogkalarda qeyds alindigdan
va geyd stampinda indeks qoyulduqgdan sonra baxilmaq ligiin
idarenin rohberliyine verilir. Vozifoli soxslorin iinvanina olan
sonadlari bilavasite homin gexslere gondermek lazimdir.

Hokumet orqanlarimin, dovlet idarslarinin senadleri, habelo
idarelarin foaliyyetinin prinsipal mosalolorine dair bagqa vacib
senadlor idare rehbarine verilir, bunlardaki melumatlara uygun
olaraq idare rehbari bu senadlerin icrasi li¢liin miiayyan gorara
golir. Qalan sonadler onun miiavinine, qurulus bdlmelsrinin
rohbarliyine ve ya bilavasite icragilara verilir.

Senadler onlarin daxil oldugu giin baxilmaq ii¢iin teqdim edilir.
Teleqramlar, fakslar ve diger tecili senadlsr baxilmaq ve icra
edilmak iigiin ilk névbado génderilir.

Ogor daxil olmus senadde basqa sonadlore istinad vardirsa,
hamin senadler segilib ayrilir ve daxil olmus senadle, yaxud
miivafiq arayisla birlikde rehberliye verilir.

Baxilma naticealeri senadlerde dovloat standarti ile ayrilan yerds
(matnden avvel yuxan sag hissodo) yazilan dorkenarlarda oks
olunur. Darkonarlarda senadlorin icrasinin xarakteri ve icragilari
haqqinda aydin ve geti gostoris olmalidir. Senadde birden gox
dorkenar olmamalidir. Rehbarliyin sonraki derkenan senadin
icrasi deqiqlesdirilonde lazimdir. Senadlere baxilmas: en qisa
miiddatda, yoni sonadin daxil oldugu giin hayata kegirilmalidir.

Daxil olmus sanadler rehbarlik terafinden baxildigdan sonra
darkenar matninin geyd kartogkasina kec¢irilmasi ve onlarin lazimi
hallarda nazarets qoyulmas) iicin defterxanaya qaytanlir. Sonra
Iso tayinati izra lazimi yere vertilir.
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Darkenarda birinci gostorilon soxs sanadin icrasi liglin
moasuliyyat dastyir. Masul icragiya miistorak icragilari ¢agirmaq
hiiququ verilir. Senadin miistorak icragilani masul icraginin talabi
ilo biitiin lazimi senadlari taqdim etmolidirlor. Miisterak icragilar
senadlarin layihalarinin vaxtinda ve keyfiyyatli hazirlanmasi tligiin
eyni doeracode masuliyyat dasiyirlar.

Icra olunmus sanadlar isleri miivafiq messlalar iizre tertib eden
struktur bolmealoerina va ya iscilars ise tikilmak li¢ln verilir.

Senadlerin bir qurulug bolmesinden digerine verilmasi idare
rehbarliyinin gostarisi ilo deftarxana terefinden heayata kegirilir ki, bu
barade do qgeyd kartogkasinda ve jurnalda miivafiq qeyd aparilir.
Senadi alan icragilar torafinden imza qoyulur. Senadlarin operativ-
liyini temin etmak meoagsadi ile geydiyyatin kompiiter vasitasi ilo
apartimasindan ve yigcam qeyd kartogkasindan istifads olunur.

Qeyd kartockasimin formasi:

Miixbir : Icra mirddati
sanadin daxil olmast sanadin tarixi sanadin varaq miqdart
tarixi va indeksi va indeksi (asas sanad, alava sanad)

sanadin novit va qisa mazmunu

darkanar va ya sanad kima gindarilmiydir

sonadi almay barada imzd sanadin icrast hagqinda qeyd

aks tarafi

nazarat geydlari

Sond N siyalu Ne iy Ne
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Qeyd kartogkalarinin blanklan A 5 vo A 6 formath kagizda
matboo Usulu va ya poliqrafiya metodu ilo hazirlanir. Senadlenn
qeydo alinmasi senadlerin dovriyyssi ¢ox olan idarelorde daha
genis tatbig edilir.

Sonodlor kartogkalarda qeyds alinan zaman:

- daxil ve xaric olan senadler eyni formath kartogkalarda geyde alinir;

- kartogkalar ancaq tesebbiis vo ya sorgu ii¢lin iki niisxe yazilir;

- kartogkanin Uz terofi defterxanada doldurulur, oks torofi
struktur bolmasinda vo ya icra¢i torafinden doldurulur;

- kartogckanin birinci niisxasi sonadle birlikde gonderilir, ikinci
nisxosi 150 deftorxanada qalir.

Adoten deftorxanada iki kartogka tortib olunur: icra olunmus
sonodlorin kartogkasi ve icra olunmal senadlerin kartogkasi.

Kartogkanin miixbir qrafasinda senad génderen ve ya senadin
gonderildiyi teskilatin adi gosterilir. Vatondaslarin toklif, arize vo
sikayotlori qeyde alinarken onlarin soyadi, adi, atasinin adi, ig yeri
va unvani yazilir. ,

Sanodin daxil olmasi tarixi vo daxil oldugu toskilatin ona verdiyi
indeks geyd edilir. "Senadin tarixi va indeksi" qrafasinda senadin daxil
olmasi tarixi va daxil oldugu toskilatin ona verdiyi indeks yazilir.

"Qisa mezmunu" grafasinda sonadin novii, bashig: gosterilir vo
ya qisa mazmunu yazilir.

Kartogckada gotnamenin mezmunu yazilarken hem de onun
miiallifi vo tarixi gosterilir. Senadin icras1 haqqinda yazilan qeyd
mosolanin mahiyyetco hell olunmasini, cavab senadinin tarixini ve
indeksini aks ectdirmolidir. Yazili cavab hazirlanmasi tolob
olunursa, -tosobbiis senadindo qoyulan maesalonin no vaxt, kim
torofindon vo neco holl olunmasi haqqinda konkret geyd yazilir.

"Nozarot geydlort” qrafasinda icra miiddatine nezarot hagqinda
qeydlor yvazilir, bu gevdlordo yoxlamanimn tarixi ve sonodin
icrasinin longidilmasinin konkret saboablori  gostarilmolidir.
Qrafadan sonodin icrasi horokotini oks edon qgeydlor yazilmasi
igiin istifado oluna bilor.
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Senadlerin qeyde alinma jurnalinin grafalan kartogka qrafalari-
nin dolduruldugu kimi yazilir. Kompiiter vasitelerinde senadlerin
geydiyyat1 ig¢iin xiisusi programlar hazirlanir. Bu programlar
osasinda melumatlar struktur bolmelerine ¢atdirilir ve ya Otiiriiliir.

3. Sonadlarin icrasma
nazaratin aparilmasi

Azorbaycan dovletinin inkisafi tarixinden indiye qoder kar-
guzarligin senadli hissesinin tegkiline, onlarin icrasinin yoxlaml-
masina xususi digget olmusdur.

Icra intizammin seviyyesini qaldirmaq iigiin normativ aktlarda
bunlar gosterilir:

- gobul olunan qerarlarin hazirlanmasi keyfiyyetinin yaxsilasdi-
rilmast;

- tokrar emrlerin, qorarlarin ve diger eyni mosolelor tizre veri-
lan normativ aktlarin qarsisinin alinmast;

- xidmati senadlerin hazirlanmasi ve resmilosdirilmosi made-
niyyatinin artirilmasi; :

- lazimsiz yazismalarin qarsisinin alinmasi.

“Sonodlerde olan biitiin toklif, tapsiriq ve mesolelorin icrasmna

daim neazaret edilmelidir. Daxil ve xaric olan, habels an miihim
daxili sonadloerin icrasi nozarote gotiirilmalidir. Umumilikdo
geydiyyatdan kegmis biitiin sonodler nozarate gotirilmolidir,

Sonodlorin vo onlarda olan tapsiniglarin icrasina nezaroti
idarolorin qurulus bolmolerinin rehberleri ve onlarin vekil ctdiyi
soxslor hoyata kegirirlor.

Sonodlorin icrasma bilavasito nozaret edilmasi karglizarlar heyotine
vo homin heyotdo xiisusi olaraq yaradilan nezaret xidmotgilorino
tapsirthr. Qurulug bolmolorinde  senedlerin icrasina nezareti katib,
doftorxana midiri vo ya kargiizarliq li¢in masul sexs hoyata kegirir.

Xisusi olaraq agsagidaki senadler nozarste gotirilir:

a) icra cdilmosi tolob olunan en mithiim dovlet senadlori.
prezidentin formanlari. soroncamlart ve dévlet organlarinin, yuxari
toskilatlarin sorgu vo tapsinglar;
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b) idarenin 6ziiniin mileyyan etdiyi miiddestlora verilmis tapgi-
riglar1 nozoards tutan amr, gostoris vo serancamlari.

Idare rehbarliyinin gsterisi ile diger sanadler de nezarete gotiirii-
lo biler. Bunun {i¢iin idare rehberinin tapsiriglar: osas gotiiriiliir.

Senadlerin icra miiddetleri birtipli ve fordi ola biler. Birtipli icra
miiddatlori méveud qanunvericiliye uygun noazareto gdtiiriilmali
olan senadlerin miiayyen, en kiitlovi kateqoriyalar lgiin totbiq
olunur. Fordi icra miiddeti ise idare ve miiessise rehberlori
torafindan qoyulur.

Senadlorin icra miiddatlerini telimata asasen, texmini olaraq
asagidaki miiddetlorde miieyyen etmak olar:

1. Azarbaycan Respublikasi prezidentinin fermanlari ve seran-
camlari, bunlarda gostarilon miiddata uygun olaraq;

2. Azerbaycan Respublikas1 Milli Maclisinin gerarlari, mektub-
far1, bunlarda gosterilon miiddate uygun olaraq;

3. Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qerarlari, se-
rencamlari, gostarislori vo moaktublar - 10 giin ve ya bunlarda gos-
torilon miiddetadak;

5-7 giin, bunlarin esasinda gerarlar, smrler hazirlanmas: sertile;

4. Azorbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin iclas iigiin ma-
teriallan - 1-3 giin.

5. Icra hakimiyystlorinin qerarlar1 ve serencamlarn - bunlarda
gostarilen miiddete uygun olarag;

6. Baladiyyalerin foaliyyati ile alaqadar qerarlar, sorgular, orize
vo moktublar, alave olaraq dyrenilmsli ve yoxlanilmali olmayan
maktublar, bolodiyyo moktublari vo sorgulan iizro - 5 giinedak;

8. Milli Maclis deputatlarinin maktublarn ve sorgular {izre - 30
glinadak;

9. Idare rehborinin emrlori - bunlarda gosterilen miiddete uygun
olaraq. '

10. Idarenin kollegial orqanlarimin gorarlan - bunlarda gsteri-
lon miiddote uygun olaraq:

I'l. Yuxart idarolorin vo toskilatlarin sorgu, tapsiriq ve mok-
tublarr - 10 giin;

12. Idare, toskilat vo miiessisolerin mektublar, hemin idaro
rohborinin dorkonan ilo - 10 giin;
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13. Foealiyyotin osas meselalorine dair xaric olan tosobbiis
mektublari - bunlarda gésteriion miiddete uygun olaraq;

14. Vatondaslarn toklif, orizo vo sikayetleri - 30 giinodok;

15. Telegramlar, fakslar - 2-5 giinadek.

Qalan hallarda senadlerin icra miiddetleri bir gayda olaraq 10
giindon ¢ox olmamalidir. Senodlerin icrasina nazarot kartogkalarda
ve kompiiter programlarinda aparilir. Senadler nezarato
gotiiriilorken hazirlanan qeyd kartogkalarinin alave niisxalorinden
nozarot kartockalar1 kimi istifade edilir.

Kicik idarelardo nezarot daxil vo xaric olan senadlorin ve daxili
senadlerin geyd jurnallarinda hoyata kegirilir.

Nozarot kartockalarinda, habelo nezarstde olan senodlerdo
(birinci veroqin sol konarinda) 20- ci rekvizit nezarot isarosi "N"
yazihir vo ya "Nozarot" stampi vurulur, bundan sonra sonad icragiya
gonderilir, qeyd kartogkasinin olave niisxosi ise nozaret
kartogkasina qoyulur.

Senadlerin icrasinin gedisi hagqinda telefon vasitosile icragi
olan qurulus bolmesi yoxlanarken alinmig melumat "Nezarot
qeydlari” grafasina kegirilir. Bu zaman avvalki geydlerin tstiindon
xott ¢okilir.

Voatondas toklif, erizo ve sikayetlerinin icrasina nezarot
vatondaglarin moktublarinin soyadina esason hoyata kegirihir.
Sonod ancaq onda qoyulmus moselalor holl oldugda vo senadin
miiollifino mahiyyotco cavab verildikdo icra edilmig sayilir.

Ogor icra sonadlesdirilmomisdirso, icra haqqinda geyd sonadin
oziindo, sorguda vo nozaret kartogkasinda yazilir. Icra olunduqdan
sonra sonodlor nozarotdon gotiirilir. Senadi nezaratden ancaq onu
nozaroto qoymus soxs gotiira bilor. Bu zaman senadde vo
kartockada nozarotdon gotirilme barede qeyd yazilir. Sonedin
icrast vo nozarotdon gotirilmeasi haqqinda melumat nozarat
kartockasina kegirilir vo faylda yazilir. Senadlorin icrasi hagqinda
biitin mo'lumatiar tmumilosdirilir vo tehlil edilir.

Senadlorin icrasmm gedisi ve naticelori hagqinda melumat
vaxtasirn tohlil cdilir. Tohlil osasida senadlorin icrasiu stirot-
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londirmak ve icra intizamini yiiksaltmok, nezarati ve biitévliikkde
idarsetmani tokmillasdirmok todbirlori islenib hazirlanir. Nezaret
xidmati novbati emeliyyatlar1 yerina yetirir:

- nazaratde olan senadlari formalasdirir;

- konkret icragilar arasinda slaqe saxlayir;

- icra hagqinda mealumat verir;

- icranin gedisi haqqinda geydler edir;

- sonadlarin icrasinin naticalari hagqinda miitomadi olaraq idare
rohbarini molumatlandirir;

- icra olunmus senadleri formalasdirir.

Asagidak: hallarda tapsinqlar nezaratden ¢ixarilir:

I. Tapsmigin icrast haqqinda melumat mektubunda icraya
dorkonar veran rehbarin raziliq derkenari ve ya vizast olduqda;

2. Tapsirigin icrasimn rehberliklo sifahi danisilmasi barade
sonodlorde vo nozaret veraqgesinde qeyd yazildiqgda, mesul
icragimin imzasi olduqda.

Rohborlik terefinden nezarate alinmalt olan ve icra miiddetleri
gostorilmayen tapsiriglarina asagidaki miiddetler oerzinde baxilir:

1. Tacili cavabi talab olunan senadlers on giinadak;

2. Dovlat ve ictimai orqanlarda razilasdirilmasi teleb olunan
sonodloro bir ayadek;

3. Baxilmaq tgiin dovlet organlarina gondarilen senadlers bir
ayadok;

4. Oyranilmoli olan dovlat orqanlarindan vo ictimai orqanlardan
olavo materiallar istonilmasini teleb eden senadlere iki ayadek.

Masul icragr icranin miiddatini uzatmaq tgiin siibutlar gatirarse,
onda icranim miiddeti uzadila bilor.
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X BOLMO

MOHKOMOLORDO VO
IBTIDAI ISTINTAQ ORQANLARINDA
KARGUZARLIGIN TOSKILI

1. Mahkamoalarda kargiizarhq islarina rohbarlik

Mahkamslarde mahkemanin sodri "Mahkemz.)k)r vo haklml?r
haqqinda" qanuna uygun olaraq mehkemanin isini togkil vo kg;gﬁ-
g ) . avabdeh-
zarhq islarine rehberlik edir, onun diizgiin qurulmasina cava
lik dasiyir. o .

Mahkamanin sadri ve onun tapsirigi iizro hakimlar mahl;ame])da
kargiizarliq islerinin veziyyatini mﬁntazarrlll suratd'a _yoxlayirlar.
Daftorxana miidiri, mahkeme katibi kargiizarliq isini qanunun

i 5 il edir vo aparu. :
taloblerine uygun olaraq toski o o -

Deoftorxana miidiri, mehkome katibi deftorxana isini t.9$k11. edg,
moahkoamenin katiblari vo arxiv is¢ilorinin isine rahberlik edir. O,

0 islori i etirir:
asagidaki isleri yerine y . —

- mohkemonin doftorxanasimnin amekdaslar1 arasinda isleri bo

e . ¢ edir:
liisdiiriir ve onlarin icrasina nazara ; ———

B pogtla daxil olan senadlari qobul edlr. \C) b.ol-usdurur, -

- mohkeame amokdaslarinin iso davamiyyetini geyde a ;r, "

- ilk statistik ugot sonadlerini aparir, diizgiin ve vaxtinda torti
edilmosi lizorindo nezaret edlr.; . o ) -~

- mohkomoya daxil olan arize, sikayat ve tokliflerin (hokm,dqa
rar, gotnamolorden olan sikayetlordon basqa) ugotunu va qeydiy
yatimi aparir, onlarin icra miiddetlerino noz?rel f:dl]‘,. N .

- kassasiya, xiisusi sikayeatior vo protest lzro islerin yuxart me
kemalaro vaxtinda gondorilmesine noazarat edir; .

- mohkomonin xiisusi gorar ve toqdimatlarinin ugotunu aparir ve

onlarin icrasi iizro yazismalara nezaret edir;
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- omr kitabinin, sarencamlarin, soxsi islorin ugotunu aparir;

- mahkemo omokdaslarinin omok kitabgalarinin saxlanilmasin;
vo diizgiin doldurulmasini tomin edir;

- diger mohksmolarden gondarilmis meahkams tapsiriglarinin
licotunu aparir ve icrasina nozarot edir;

- cinayat, miilki islerin, inzibati materiallarin vo maddi siibutla-
r'n ugotunu aparir, saxlanmasi isini togkil edir;

- lazimi halda mehkemo arxivinin isini aparir.

Diger mehkame katibloring cinayat ve miilki islore uygun
kargiizarliq islori havale olunur. O ciimlodan:

I. Cinayat, miilki islor vo materiallarin qeyde alinmasi, ugotu vo
saxlanmast;

2. Kartogka va Jurnallarin aparilmasi, statistika hesabatinn
tortibi,

3. Mahkemenin hokm, qorar, qorardad ve getnamslarinin icrasi

izro senadlorin hazirlanmas:, gonderilmasi , icrasi barade alinan
molumatlar {izerindo nozaret;

4. Maddi siibutlarin ucotu va saxlanmasy;

5. Mahkams icragilarina verilon icra senadlerinin geydiyyat: vo
tgotu; qurtarmis islerin, jurnallarin ve kartogkalarin hazirlanmasi,
arxivo verilmasi, morkozlesdirilmis icra isinin aparilmast;

0. Baga gatmis iglerin, jumal vo kartogkalarin hazirlanmas,
ArX1vo verilmosi,

Mohkomo iclas katibi asagidaki islori yerino yetirir:

I. Votondaslan qabul edorkon zoruri senadlor (sorgu, mektub,
yugiry voraqesinden ¢ixaris vo s.) hazlrlamaq;_

2. Mohkemo baxisina teyin edilmis islorin siyahisini tortib edib,
mimasib yerdo asmagq;

3. Binagiizarliq ve moahkoms iclasi protokoltarini aparmagq;

4. Materiallara baxildigdan sonra qaydaya salmagq;

S. lylorin mahkemo baxisina teyin edilmosi ve baxilma
neticosinin ugot kitabinda qeydi.

Kargiizar deftorxana islerine aid olan digar isleri yerine yetirir.

0} ciimloden mohkomo sonadlarinin suratinj hazirlayir, icra
VITOYOSI verir vo s.
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2. Yazismalarin gabulu
va gondarilmasi qaydasi

Mohkemeyo daxil olan yazigmalar (soxsi yazigmalardan basqa)
deftarxanada bu is ii¢lin ayrilmus is¢i terafinden gebul edilir vo
yola salinir. Defterxana is¢isi golmis pogtu agir, golmis materiallari
yoxlayir ve qovlugun birinci sehifesine daxil olma stampint vurur
va stampda senadin daxil olma tarixi qeyd edilir.

Zorf acildigda miisayiot moktubunda gosterilen senadler
olmadiqda akt tertib edilir. Aktin bir niisxasi maktubu génderene,
digar niisxasi ise qobul edilmis senads slava edilir.

Iddia erizelori daxil olarken onlarin zerfleri saxlanilir ve
moktuba tikilir. Pogtla alinan is ve materiallar daxili geyd jurna-
linda yazilir. 9ger ¢oxlu sayda mehkeamoaye materiallar daxil olur-
sa onda har birinin istiqamatlari lizre qeyd jurnali agilir (masalen,
cinayat iglori lizre ayrica, miilki iglor lizre ayrica va s.). Daxil ol-
mus baratlara da alave geydiyyat li¢lin qrafa agmagq olar.

Ele senadler var ki, qeydiyyata alinmir, ancaq mohkems tore-
finden alindig1 vaxt qeyd edilir, iso alave etmak ii¢iin katibe veri-
lir. Bu senadlore aiddir:

- sahibi tapilmayan ve mehkemoys gayidan ¢agiris varaqasi;

- iddia earizelerinin ve digar senadlarin suratlerinin alinmasina
dair gobzlar. :

Mohkomao katibi senoadleri qeyde aldigdan sonra hemin giin
sodro vo ya hakimo catdirir. Istintaq orqanlarindan daxil olmus
sonodlor vo islor mohkemenin sadrine verilir. Mahkemse baxisina
gondorilmis islorin ayrica hesabati aparilir.

Mohkomo icraatinda olan isler ve materiallar toyinati lizre
gondorildikdo moktubun ndémrasi, isin ndmrasi, sair materiallarin
nomrosi bu materiallarin saxlanmali oldugu tapsingin néomrasino
uygun galmohidir.

Sanadlor verilorkon kitabda geydler edilir ve imza qoyulur.

164

KARGUZARLIGIN TASKILI

Yerli moktublarin paylanma

kitabi
.S'Q _
—_ = | EE > g -
S| .~ -

2 A ﬁg 2 | ET 2 S
Z| = £ 578 5 o § 5 g
| 2 = 9! ] Qo 2 9 O »

s o .8 28 & 2.+ 28
|4 |EE2|SE|S|225 | 285

E=1 = = o)
5 :S Q| =
n|l = M| 28| < |58T |28
l

Baxilmaq li¢in mehkemeye daxil olan biitiin cinayet isleri ve
miilki islor ugot-statistika kartogkalarinda geyde alinir (cinayot
iylori tizre 1-1 sayh forma, miilki isler iizre 2-1 sayli forma).
Cinayot isleri lizro olifba géstaricilori hor bir miigassir haqqinda,
cavabdehlar haqqinda, diger icraatda olan isler iizre ise orizagi
haqqinda aparilir. : '

Cinayat islori iizro
alifba gostaricisi

Miigassirin va ya CM-m Ucot-statistika
mohkumun soyadi, maddesi Kartockast iizro isin
adi. atasmimn adi . nomresi
, 1 2 3

Kartogkada nozardo tutulmus biitiin grafalar doldurulmalidir.
Foqvim ili qutardiqda yeni ilin baglanmasina qador baxilmayan islor
usro kartogkalarda qeydiyyat yeni ilin kartogkasina kégiiriiliir. isda
th1 sira némrasi, yani kegon ilin ve yeni ilin sira ndmrosi yazilir.
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IS Ne2-360/2002-ci il

2-1/2003-cii 1l

Yeni ilo daxil olan islerin nomrolenmosi kegan ilin qalmis
ndémrolori yazildigdan sonra yenilori davam etdirilir. Cinaysat,
miilki islori ve basqa materiallar1 qgeyd etmok Uglin toxmini
indekslor siyahist miieyyen olunmusdur:

"1" cinayat islari;

"2" miilki iglar;

"3" yaxtdan avval, sarti olaraq azad edilmo;

"4" saxlama rejiminin deyisdirilmasi;

"5" mohkumlugun gotiiriiima isleri;

"g" inzibati hiiquq qaydalarim pozanlarin islori;

"7" xirda xuliqanhq;

"8" islah iginin cerimo ilo ovez edilmasi;

"9" gati serxoslug ve narkotik xastalerin sonodleri.

Cinayet, miilki islerin ve sair materiallarin nomrosine ugot-
statistika kartogkasinda ve qeyd jurnalinda gostorilen indeks veo
onun sira némresi daxildir. Mesolen, 1-31 (cinayot isi) vo s.

Ucot-statistika kartogkas1 vo ya geyd jurnalimin sira némrosi
eyni zamanda homin isin ndmresi olduguna gora qovluqda olifba
gostoricisindo gostorilir. istintaq orqanlarindan daxil olan cinayot
islorindo eyni qovluqdan istifada editir. Qovluglarin 1¢ tzine
moalumat veraqi tikilir, is tzro bitin harokotlor malumat
veroqosinde qeyd edilir. Sair isler ve materiallar qovluqda
saxlanilir, qovlugun istiinde isin nomrasi, soxsin adi, soyadi vo
atasinin adi , mehkemoye daxil olma, baxilma tarixi qeyd edilir.
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Miilki islor iizro
alifba gostaricisi

Ugot-statistika

o lddiagi |, .. |
Cavabdeh (arizaci) Iddianin adi | k{llTO(;l@Sl (izra
L isin ndmrasi
I B 3 é 4

3. Cinayot vo miilki islora baxildigdan sonra
kargiizarhq taloblarino uygun qaydaya salinmasi

Islora baxildigda ve ya toxirs salindigda, basqa giine tayin
cdildikde mohkeme iclasi katibi onlarin mehkemso iclasina golib-
getmasi Ggiin bildiris vorogolerinda geydler edir va stamp vurur.

Mohkoamsa iclas katibi islore baxildiqdan vo hokm ¢ixarildigdan
sonra asagidaki islari yerino yetirmalidir:

I. Xronoloji qaydada mahkamse baxis1 zamani daxil olmus biitiin
sonodlori ardicilligla, tarixleri lizro bir yero yigir vd mohkemo iclas
protokolunu, hékmii, gotnameni ise tikir;

2. Sira qaydasi ilo isin varagolorim nomrelayir, senadlerin
styihisin tortib edir ve imzalayir;

3. Digor senodlori dolduraraq ige alave edir;

4. Mohkomo iclasinda baxilmagq tigiin qeyd jurnalinda molumat
geyd olunury

> 5. lcra veragelarini verir.
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Mbahkoma iclasina baxilmaga toyin edilmis islorin
hesab jurnah
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Miigassir baresinde segilmis gotimkan todbiri mahkeme
torofinden, basqa yero getmomoklo avez edildikde bu haqda
miigassirdan iltizam alinir. Cinayaet isine ve ya miilki ige baxilmasi
moahkama torefinden toxire salinarsa ve bagqa giine toyin edilorss,
istirak¢ilara bu barede bildiris vereqesi verilir. Vereqe imza
edilmakle onlara mehkemeye gelmemoyin naticesi izah olun-
magqla ige alave olunur.

Bir nega nafor haqqinda ittiham ve ya barast hokmii ¢ixarildiqda
hebs yeri roisine hobsdo olan mehkumlarin, barast alanlarin sayi
miqdarinda hokm suratleri gdndarilmelidir. Hokmlearin suratlori ige
baxildiqdan sonra dorhal venlmslidir, hazirlamagq miimkiin
olmadiqda hokmiin suratini vermak, hokmiin gorar hissasinda har bir
mahkum tigiin ¢ixarns verile biler. Bu hallar olarsa hokmlerin surotleri
ertasi giinden gec olmayaraq hazirlanmali ve gondearilmalidir.

Moahkum cdilmis sexslora hokmiin surati hékm elan edildikden
sonra U¢ sutkadan gec olmayaraq verilir.

Isin tortib edilmesi iizro biitiin harekatler edildikden sonra ii¢
glinden gec olmayaraq mahkoma iclas katibi isi mahkemao katibine
verir. Mohkoma katibi ve ya defterxana miidiri mehkama iclas
katibindon 151 gebul ederken biitin amsaliyyatlarin aparildigini
bilmalidir. Otrafli yoxlamali, onu aldig: iiglin imza etmalidir. Eyni
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ilo homin giin tarix ve mehkama baxisinin neticasi barode ugot-
statistika kartogkasinda qeydiyyat aparmalidir. Miiasir seraitde
mohkoeme islerinde malumatlarin operativliyini tomin etmak
mogsadi ile informasiya bazalari yaratmaq daha yaxsi olardi.

4. Kassasiya va digar
gaydada daxil olmus sikayatlarin qobulu,
geydo alinmasi

Mohkomeye daxil olmus sikayetleri gebul etdikdan sonra onu
gebul edon soxs torafinden daxilolma miiddati geyd edilmalidir.
Pogtlarla alinan sikayetlerin alinma vaxtini miayyen etmak ligiin
onun zarfint alinmis senads slave edirlor.

Kassasiya instansiyasinda islara baxilacagi giin haqqinda sexsen
sikayoat olunana, bu haqda sikayat verene bildiris c¢atdirilir.
miayyen olunmus qrafike asasen sikayeats imza etdirilir.

Miilki isin baxilmasinda istirak edoen soxslere baxilma guni
hagqinda melumat verilir. Bununla barabar sikayaetin surati, alave
edilmis yazili materiallarin sureti de catdirilmalidir. Sikayeate
verilen etiraz ve qeydler ise tikilir.

Moahkemonin doftarxanasi cinayat isini sikayotle birlikds yuxan
moahkomoyoe gondorir. Alinmis biitiin - melumatlar, hakim
torefindon doldurulmus kartogkalar iso olave edilmoalidir. Milki
islor {izro kassasiya, sikayot vo protest verilorkan xiisusi qovlugda
saxlanilir.

5. Mohkomo sonadlarinin
- icraya yonaldilmasi vo
maddi siitbutlarin saxlanmasi

Qanuni glivveya minmis mohkomanin hékm, qetname, qorar va
qorardadlari icraya yonoldilir. Bu islera dair biitlin yazisma islerini
moahkomonin doftorxanasi verino yetirir. Senadlerin icra edilmasi
ifo olagoadar olraq biitiin gedis arayisda qeyd olunur. Mohkomonin
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hokm, getname, qorar ve qerardadlarinin icra edilmasi lizerinde
nazaroti moahkamenin sadri ve hakimi yerina yetirir. icraya
verilmis sonadlerin suratlori hakim ve mehkamae katibi terafindon
imza edilir va mohkemenin gerbli mdhiirii vurulmaqgla tesdiq
olunur. Bu senadlarin aidiyyet! iizre gondorilosi mektubunu da
yuxarida gostarilen soxsler imza edirlor.

Icraati qurtarmis islor sodr ve iso baxilmasinda sedrlik etmis
hakimin derkenart ilo qeyd olunaraq mahkamo arxivina verila bilor.

Mohkoma katibi hokm icra olunana godar her bir mahkum
hagqinda arayis doldurur ve miivafiq orqgana yola salir.

Mohkumun omlakini miisadire etmak haqqinda hokmlor lizra
icra varogasi vo omlakin siyahiya alma aktinin surati mehkomenin
dofterxanasi tarofindon mohkoma icragisina gonderilir.

Saxlamagq {Ug¢iin arxivo verilmoli, qurtarmis icra isinin hakim
yoxladigdan sonra "arxive verilsin" derkonar: olmalidir. Dorkonar
olmadiqda mohkome katibi icra isini gobul eda bilmaz.

Icraati qurtarmus icra islori sira némresi ilo bir yerda baglamir ve
saxlanmaq {(i¢lin mohkemenin arxivine verilir. Tahvil verilmis
biitlin sonodlorin siyahisi tutulmalidir.

Iddia temin edilmekla yerine yetirilmis miilki isler, icra
voroqosi iddiagtya vo ya meahkoamo icragisina verildikden sonra
qurtarmus sayilir. Bundan sonra i$ arxive tehvil verilmalidir.

Istintaq orqanlarindan cinayot islori iizro mohkomeyo daxil
olan, mohkomo tarafindan islero alave edilon maddi siibutlar vo ya
miiqossirdon gotiriilen senadler, seyler tolimata uygun qaydalara
osaslanaraq gobul edilir, geyde alinir vo saxlamilir. Teqdim edilmis
maddi stibutlar isde saxlanmahdir.

Isa. olavo oluna bilmeyen maddi siibutlar mehkome katibinin
cavabdchliyr altinda scyfde saxlanilir. Cinayat isleri iizra istintaq
orqanlarindan daxil olmus maddi siibutlar haqqinda arayis
yoxlanihr vo arayiy olimadiqda akt tertib edilir. Akti mohkemanin
sadri ve katibi imzalayir. Maddi sibutlar xtisusi jurnalda
geydiyyatdan ke¢inltir.Bunlarin mahv edilmasine dair akt va tahy:l
verilmasina dair qobz iso ukilir. (I Slavalar)
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Hobse alinandan gétiriilmiis saxsiyyeti tesdiq eden senadler
zorfo qoyulub méhiirlenmekle saxlanilir. Iso aiave olunub, isin
névbati stra nomresi ile ndmralanir.

Maddi siibutlar1 ucota alma
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6. Mahkama islorinin vo mahkom»o
sonadlarinin verilmo qaydasi

Mohkomods ve moehkemo arxivinde saxlanilan senadler
mohkemenin binasinda tanis olmagq iigiin sedrin ve hakimin icazesi
ilo asagidaki sonadler toqdim edildikdon sonra verilir:

1. Cinayat islori lizro miiqessirlora vo zorarcokmislora, miilki
islor iizre toreflere vo lgiincl soxslore soxsiyyoti tasdig eden
sonoadlori oldugda vo toqdim cdildikdo;

2. Miidafiociloro, hemginin icraati qurtaran islerle tanis olan
miidafiocilore soxsi vosiqo vo orderini taqdim etdikda;

3. Diger sexslero, miilki isler iizro ¢ixig edon milki iddiagiya,
cavabdeho ve onlarin niimayondelerine. Cinayat isi lizro ¢ixis
cdonlore isi aparmaga dair vokalotnama ve sexsiyyati tosdiq edon
sonodi togdim etdikda;

4. Diger mosul iggilaro, prokurora, adliyyo nazirliyt ve onun
s0bo iscilorine sexsiyyotini tesdiq eden senad togdim etdikde vo S.

Miivafiq orqanlarin yazili tslebnamelerinden sonra sodrin

soroncamina osason mohkoma senadleri pogtla géndorilo bilor.
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Mohkama arxivinde olan islarin verilmasi ve ugotu Milli Arxiv
idarosi torofinden tesdiq edilmis "Idaro, miisssise vo toskilatlarda
arxiv isi vo sonadlasdirilmanin asas qaydalarina" uygun aparilir.

Miilki is lizro toreflarin teqdim etdiklori senadlorin asli, surati
miitlog hakim terafinden tesdiq edilir ve isde saxlanilir. Malumat
vareqasinde surati alan sexs suratin alinmasina dair imza ctmalidir.
Surat arizegiye pogt vasitosi ila c¢atdirilirsa, bu haqda malumat
varaqginds geyd edilir.

Mahkoamaenin isindo istirak edon soxslere asagidaki sonadloer
rosmi qaydada verilmolidir:

- iddia orizosi;

- garsiliqli iddia erizasi;

- 1ddia telablerinin tesdiqi ve ya ona qarsi etiraz kimi toraflorin
hazirladig1 senoadlorin suratlari;

- mahkamao cagirisi;

- birinci instansiya mehkomesinin, apellyasiya vo kassastya
mohkomelerinin aktlan;

- 1§ Uzra icraatin qurtardigini gostoran garardad;

- mohkemo amri; :

- apellyasiya sikayatinin surati;

- kassasiya sikayotinin suroti.

Azoarbaycan Respublikasinin MPM-in miivafiq maddasina
osason iddiammn verilmosi qaydasi miieyyenlegdirilmisdir. Iddia
orizosi mehkamoaye yazili sokilde verilir. O, iddiagt ve ya onun
bunu imza ctmoayo seolahiyyoti olan nilimayendasi tsrafindon
imzalanir. Orizede asagidakilar gostorilmalidir:

1. Orizonin verildiyi mehkomanin-adi;

2. Isdo igtirak edon soxslarin adlar1, onlarin pogt iinvanlart;

3. lddiagmm ve ya orizeginin telebi, onlarin 6z toleblorini
asaslandirdiglan hallar, ganunlara ve diger normativ hiiqugi aktlara
asaslanan tolobin osaslandirtldig hiiqugi malumat, i1ddia bir nega
cavabdcho verldikdo 1so onlarin har birina qars1 yonalon toicb;

4. Miigavilo ilo vo ya homin kateqoriya isler ligiin ganunia bu,
nozorda tutulmugsa, cavabdehle miibahisonin meahkamoyo godor
pretenziya qaydada nizama salmasina riayot edilmosine dud
malumat:
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5. Orizoye olava edilen senadlerin siyahisi.

[ddia orizesine asagidaki senadler slave edilir:

- cavabdehlorin ve iiciincii sexslorin sayia gore iddia arizesinin
suratlori;

- dévlet riismunun ddanilmosi hagqinda senod,;

- niimayendosinin solahiyyetlerini tasdiq eden etibarnama ve ya
diger senadlor:
iddia orizosinin suretinin alinmasi hagqinda senad;

- iddiacinin 6z toloblarini osaslandirdigi hallara dair sonadler;

- normativ aktin motni;

- miibahisonin mohkomevo godor nizama salinmasina riayot
edilmesini tosdiq cdon senad.

Niimuna

rayonu mahkamasina

iDDIACI

(s,a,a, iinvan)

CAVABDEH

(s,a,a, iinvan)

Nikahimn pozulmasi .haqqmda
iDDiA ORIiZOSI

Mon N ‘cavabdeh nikaha
(giin, ay, il) (s, a, a)
girmisom vo onunla birgo __~ gader yagamigam.
(ay, il)
Nikahmuzdan . usagmz var.

(usagin ads, doguldugu ay, giin, il)

Cavabdehlo birgo yasamagimiz, I

(sahabi gistarmak)

miimkiin deyvil.
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Onunla nikah miinasibatimiz kosilmisdir,
(ay, il)

imumi teserriifatimiz olmamisdir.

) “Gelac‘ek.de birge yasamagimiz vo ailenin saxlanmasi
miimkiin deyildir. Bizim birgs miilkiyyatimiz lizre amlak bolgusii
haqqinda miibahisemiz yoxdur. Usagin saxlanmasi ligiin aramizda
raziliga galmisik.

Az R ANM-in maddasine uygun olaraq

XAHIS EDIROM:

Cavabdeh ilo menim aramda,

. (s, a, a) (ay,giin,il)
qeydiyyatdan VVAQ kegmis, akt

(adi) (nomrasi)

geydini pozasiniz.

Ilavalar.

I. Nikahin baglanmas: haqqinda sohadetname

2. Iddiaginin ve cavabdehin amak haqqi barade arayis
3. Dovlat riisumunun O0denilmosine dair gobz

4. lddia srizesinin surati

Imza
Tarix_
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7. ibtidai istintaga dair senadlor

ibtidai istintaq prosesinde prosessual sonadlerin tartib edilmasi
vacib meselolorden biridir. Bu senedler vasitesi ile obyekt
haqqinda biitin mesalelor aragdirilaraq agilir. Prosessual sonoadlar
olmadan cinayaet isi iizre mithiim natice olde etmok, gatl qenasto
golmek mimkiin deyildir. Prosessual sonadlerin hazirlanmasi
qanunvericiliyin taleblerine cavab vermolidir. Burada asagidaki
sortlora emol olunmalidir:
1. Senadlor formasina ve mezmununa osasen dizgin tortib
olunmalidir. Hiiquq normalarina baglanmahdir.
2 Sonedin mezmunu faktiki melumatlara, materiallara uygun
olmalidir.
3 Prosessual senad mentigli, gisa ve aydin olmalidir.
4. Prosessual sonadler diizgiin, savadli ve medeni slubda
yazilmalidir.
~ Protokoliar miistontiqin ve ya tshqigat aparan soxsin istintaq
horokatlorinin aparilmasi qaydasim ve noticalarini geyde alindigi
prosessual senadlordir. istintaq heroketlerini aparmaqdan Otru
miixtelif névlu ¢oxlu sayda protokoldan istifade edilir. Protokollar
iic osas nove ayrilr.
- siibut menbelerinin aragdiriimasi uzro;
- faktlarin vo hadise yerinin , seraitinin tesdiq edildiyi tzra;
- qanunun taleblerini yerino yetirmo uzre.
Belo protokolun tertibindo asagidaki elementlor gostorilmalidir:
" - istintaq heroketlarinin apanldigi yer v tarix; |
- onun baslama ve qurtarma vaxti;
- - tortib edon soxsin vazifosi vo soyad;
- istintaq herekatlerindo istirak ctmis her bir sexsin soyadi, ad
vo atasinin adi, zoruri hallarda linvany;
- istintaq hareketinin mozmunu;
- imzalar;
- olave senadlor.
istintaq horokoti protokolu ol vo ya texniki vasitolorlo yazihr.
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Niimuna
Miittahimi dindirma
PROTOKOLU
00 mart 2003-cii il Baki s.
Dindirmo saat dagigads basladi.
Dindirms saat qurtardi.

Baki sehor Polis Idaresinin istintag sobesinin miistontiqi
o __AzR CPM-in__ maddalarinin
oloblerino omel ederak, Mommadov A A. miittohim kimi dindirdi.
- soyadi, adi, atasimnin adi;
- doguldugu tarix;
- doguldugu yer;
- milliyyati vo votondashigi:
- dily;
- tohsils;
partiya monsubiyyati;
ailo vaziyyati;
1$ yerl. masguliyyot novii, vozifasi, is telefonu:
daimi yasadigr yer vo cv telefonu;
horbi miikollefiyyate miinasibati;
mohkumlugu;
- miittohimin sexsiyyoatini tasdiq edan sonad haqqinda malumatlar.
Mono izah olundu ki, miittohim kimi dindirilmoyimlo alagodar,

i

AzRCPM  maddolorinde nozardo tutulmus asagidaki
iiquglardan istifado ediram:

Sual:

Cavab: B

Protokolu oxudum. Diizgin yazilmmsdir.
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Miittohim ____ protokolun har bir sohifosini imzalayir.
Miitoxassis
Miistontiq

Nitmuna

Basqa vera getmomak hagqinda
iltizam
Baki sohari 11 mart 2003-cii il.

Mon,

L A ~ ibtidai istintaqin
conunadek vo mohkomo baxisi qurtaranadok Baki sohoarindon
bagqa yero getmoyocoyom vo mistontiqin, prokurorun ve ya
mohkomonin icazesi olmadan yasayis yerimi doyismoyocoyom.

Mono elan olundu ki, _
maddosine uygun olaraq mene daha ciddi gotimkan todbiri totbiq
cdito bilor. '

Miittahim
Miistontiq

(Qorar ibtidai istintaq aparilarkon miistontigin, tohqiqat aparan
woxsin, prokurorun gebul ctdiyi prosessual sonoddir. Qorar giris ,
fosvir vo notice hissosindon ibarotdir. Giris hissedo sonodin adi,
onun tortib edildiyi yer vo vaxt, kim terefindon vo hansi 13 Uzro
tortib edilmesi gostorilir. Mitoyyen edilmis konkret hallar tesvir
lussodo verilir. Notico hisso giris vo tosvir hissayo asaslanaraq
verihir,

DYP foaliyyoti sahosinde miixtolif névli sonadler do tortib
edilir. Bu sonadloro:

- protokollar;

izahatlar;
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- arizalor;

- mugqavilaler;

- qeyd vasiqgoleri;

- texniki nazarot anketi;

- ekspertiza akti;

- qeyd-noazarat kartockalan daxildir.
(11 Slavalar)

Nitmuna
Axtarisin aparilmasi haqqinda
QORAR
Baki sohari 04 yanvar 2003-cii il

Baki soheari Polis Idarssinin istintag sObesinin miistentiqi,
AR CM-in maddasilo
nazerdo tutulmus cinayeti térotmekde ittiham olunmasina dair 25
sayli cinayet isinin materiallarim nazerden kegirorak,

MUDYYON ETDI:

N satmaq magsadi il geyri-qanuni yolla
qumotll kaglzlal hazirlamis ve onun satisimi tegkil etmisdir. AR
CM-in maddesini rohber tutaraq,

Q9RARA ALDI:
monzilindo axtarig aparilsin.

Miistontiq

Bu qerar mono

___tarixda elan olundu
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Niimuna
Avtonaqliyyat hadisasi yerinin miiayina
PROTOKOLU
Baki sahari 15 yanvar 2003-cii il

Miiayina saat 10.00-da basladh.
Miiayina saat 11.30-da qurtardi.

Baki sohar Polis Idaresinin istintaq sobasinin miistentiqi,
9.30-da avtomobillarin togqusmasi

hagqinda melumat alib hadiso yerino
poldi digar mitexessislor birlikda,
hal sahidlerinin istiraki ile hadise
verinin muayinasini apardi, AR CPM-in maddasina

uygun olaraq bu protokolu tertib etdi.
: hal sahidlarins izah olundu.

S.Mammadov
K.9liyev
Miitoxassis-kriminalist masuliyyat
hagginda xabardar edildi.

L.Zamanov

Muayino ile asagidakilar agskar olundu:

Iadiso yerinden asagidakilar gotiiriildi:
Motokol miistantiq terafinden oxundu. Diizgiin yazilmisdir.

Hul yahidlari:
Miltoxossis-kriminalist:

Diviot Yol Polisi miifattisi:
Miistontiq:
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XI BOLMO

OMOK VO OHALININ SOSIAL MUDAFIOSI
ORQANLARINDA KARGUZARLIGIN
APARILMASI QAYDASI

1. Sonadlarlo bagh kargiizaliq isinin toskili formalari

©mok vo Idhalinin Sosial Miidafiosi orqanlarinda sonadlorlo is
qaydalari Azerbaycan Respublikasimin "Votondaslarin pensiya
tominati haqqinda" qanun, kargilizarhgin apartlmasina dair tolimatla
vo digor normativ senodlorlo tonzimlonir. Homin gaydalar geyri-
moxfl senadlore aid olunmur.

Kargtizarhgin aparilmasi lizre senadler iki qrupa bodiiniir:

1. Moaxfi senadler lizro islorin aparilmasy;

2. Qeyri-maxfi senadler lizre islerin apariimasi.

Moxfi senadlorin is qaydasi xiisusi telimatla miiayyen edilir.
Bunlar lgiin xlisusi osasnama hazirlanur. Kargiizarlifin aparilmasi,
yazigmalarin toqdim edilmasi, miisyyon olmus qaydaya nezaret

edilmasi imumi sobo terafinden hoyata kegirilir. Struktur

bolmalorinde kargtizarligin aparilmasi bu sobelorin rehbarlarinin
lizorino diisur, ’

Doviot hakimiyyot vo idareetmo orqanlarindan ictimai
togkilatlardan, hiiquqi vo fiziki soxslorden nazirliya daxil olan
xidmoti sonodlar, habelo digoer yazigmalar imumi sobado qobul
olunur. geydo alinir ve ugota gotiiriilir.

Sgor sonodlor basga sobalora daxil olubsa, onlar hokmen
imumi gobodo qeydiyyatdan kegmaolidir. Xarici dillerde olan
yazismalar gevdo ahindigdan sonra torcimo olunmali, sonra iso
toyinati Gzro gondorilmolidir.

Rohborlik sonodo baxdigdan sonra yazilimis dorkenara miivafiq
olarag timumi sObo vasitosi ilo icraya verilir. Darkanarin mezmunu
ucot kartockasma vazihir. Sonadin Gzorinde bir neco icrag
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postorildikde, bu senad birinci qeyd olunan soxse teqdim olunur.
Sonod verilmig birinei goxs onun icrasini tomin etmolidir vo isi
aparmalidir. Senead iizorindo is basa ¢atdirildigdan sonra icragi
onun sonuncu veraqinin arxasina "icra olundu” geydini yazir. Bura
§OXS 1Mzasini qoyur va tarixi yazir.

icra edilmis sonad adi qaydada rehberlik, idare ve ya sobe
miidirlari terofinden ise tikilmok li¢lin gdndorilir vo icrag! senade
md olan materiallarla birlikdo onu aidiyyoti tizro tohvil verir. Qorar
vo soroncamlar qeydo alindiqdan sonra nazirliyin idaro vo
sobolorina vertlir.

Umok vo ohalinin sosial miidafiesi orqganlarinin idaro vo
yibolori onlara hovalo edilmis funksiyalara uygun olaraq normativ
nktlarin layihalarini hazirlayir vo ya hazirlanmasint toskil edir,
I ayiholore aid materiallar bunlar ola bilor:

mosoloni miizakiroyo veron orqanin toqdimati;
layihe haqqinda soylenmis iradlarin mozmunu qeyd
olunmagqla, onun razilagdirildigi mektub;
miivafiq idarolerin rayi.

Nazirliyo baxmaq igiin toqdim cdilon qerar layihasindo

nwzordon kegirilon moasoloyo:

obycktiv ve genaatbaxs tehlil verilmolr;

iwragtlarin qarsisinda mogsod vo vozifalor aydin qoyulmali;

laytho doqiq, ardicil va yigcam mozmun dasimali;

lizim goldikdo icranm, molumat ve hesabat verilmosinin
mddotlori, konkret icragilar , eloco do gorarin yerino yetirilmosino
nuzarot ctmali olan qurulus bolmolori gostariimelidir.

Rohborliyin imzasi {i¢iin verilon sonadlarde hokmen onu
hasnlayan vozifoli soxsin vizast olmalidir. Viza senadin son
valogimin arxa  terefine qoyulmalidir.  Normativ  aktlarin
Inyiholorinin imzalanmasi prosesi imumi soba torofinden aparihir.

Normativ aktlar imzalanmaga hazirlanarken icragr hokmon
oplanin gondorme dnvanlarimi qeyd etmsli ve oalavo cdilon
ampndlonin sivahisini tortib etmolidir. Cixartlmis har bir normativ
sonodlonin niisxolorino imumi sobado mohir vurulur.
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Niimuno

O9mak va Shalinin Sosial Miidafiasi Nazirliyinin

(sarancamin adiy)

200__il tarixli sayh

sarancaminin gondarilmali oldugu taskilatlarin, miiassisalarin
va ayri-ayr1 saxslorin siyahisi
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Gondearilme tarixi 200 1l
Comi niisxo

Rohborin vo sébo miidirinin imzasi:

9vvolor verilmis senadlarin, onlarin niisxalarinin deyisdiriline-
sini tmun $6bo yerine yetirir. Rasmi materiallar iimumi sébonin
motbuat olaqolori izre bag miitoxassisi verir. Bu materiallarin ya-
yilmasi qaydasi miivafiq asasnamo ilo resmilosdirilir. Nesrine ica-
zo verilmig normativ aktlarda imumi sébanin mohiirii olmahidir.

Xidmoti sonodlorin hazirlanmas ve resmilosdirilmasi normativ
aktlara osaslanmahdir ki, onun qaydalarn yuxanda gosterilen
movzularda verilmolidir,
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Kollegiyanin nazirlikde iclasinin tagkilini ona mesul olan oxs
togkil edir. Kollegiyanin katibi biitin materiallarla tanig olur ve
onlari yigaraq qarsida duran maesaleler haqqinda iizvlers malumat
verir. Mosul katib kollegiyamn iclasini tagkil edir ve bu islori yeri-
no yetirir:

- kollegiya iizvlerine ve istirak¢ilarina iclasin kegirilmasi
hagqinda malumat verir;

- glindeliyi tortib edir;

- {izvlori iclasda miizakire olunacaq materiallarla tanis edir;

- iclasin gedisini protokollasdirir.

Bunlardan alave olaraq kollegiyanin mosul katibi:

- miizakire olunan doeyisiklikleri nezera alir vo bu deyisik-
hiklorin aparilmasina nazarot edir;

~iclasdan sonra {i¢ giin arzindo iclas protokolunu imzalanmagq
ugiin tortib edir vo qaydaya salir;

imzalanmus protokollar vo gorarlar mosul katib torofinden
(eydiyyata almir. Bu senadlerin qeydiyyatdan kegdikden sonra
holmoloro ve taskilatlara gatdiriimasi temin olunur.

Omok va ohalinin sosial miidafiesi orqanlarinin idaralorinde vo
wholorinde olan biitiin cari kargiizarhq islori ve sonad blanklar
lnsimi soraitde saxlanmalidir. Tegkilatin foaliyyoti ilo bagl
"Nidmoti istifado digiin™ qrifi verilmis sonodlerden matbuatda vo
el todgiqat islorindo istifado olunmasinda togkilatin rohbor-
ivinin icazosi olmahdir. Nazirliyin is¢isi isdon azad olunduqda vo
yir hasqa iso kegirildikde dziinde olan sonadlori sobonin miifot-
teano vermolidir,

[daro vo sobelorin miifettislori asagidaki islori yerino yetirr:

qurilug bdlmosinoe daxil olan senadlori qebul edir vo ugotunu
wpat e,

daxil olmug sonadleri s6bo miidirine vaxtinda verir vo toyinat
Here pondorir;

daxil olan sonadlorin geydiyyati tigiin jurnallar agir;

soboni soroncam ve amrlarlo tams cdir:

“Oaytarimahdir" qeyd olunmus sonodlerin qaytardmasini no-
st edir vo s,
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Omek vo ohalinin sosial miidafissi organlarinda karglizarligin
gedisine neazarot isini bilavasite imumi sébe goriir. Umumi sObaye
asagidakilar havals edilir:

- kargiizarligin voziyyatinin yoxlanilmast;

- kargiizarliq ilo mosgul olan is¢iloro melumat verilmosi:

- kargiizarligin tokmillosdirilmosine dair tokliflorin hazirlanmasi,

Mohirler vo stamplar xiisusi jurnalda basma metnlor {izro ugota
alinir, imumi $6bae terofinden qol ¢okdirmeklo verilir.

Méhiirler ve stamplar seyfdo vo ya metal skafda saxlanihir.
Korlanmis, qiivvedon diismiis olan, yaxud islodilmayon mdéhiirlor
ve stamplar akt lizre mehv edilir vo ugot jurnahinda geyd olunur.

Niimuna

Omak vo Dhalinin Sosial Miidafissi Nazirliyinin
sorancamina 3lave edilon sonadlorin

siyahisi
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Toahvil verdi
Tohvil aldi
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2. Pensiyalarin tayin
olunmasi uzra sonadlarin rosmilasdirilmasi
va saxlanmasi

Pensiyalarin toyin olunmasi lizro sonodlogmolarin aparilmasi
"Pensiyalarin toyin olunmast tizre senadlarin rasmilegdirilmasi ve
saxlanmasi qaydalari™ haqqinda telimatla tonzimlonilir. Bu islora
cavabdehliyi bilavasite ahalinin sosial midafio morkozlorindeki
rohbor is¢ilor 6z sahalari lizro dasiyirlar.

isloyon vetendaslara vo onlarin aile iizvlerine (aile basgisi
itirildikde) pensiya toyin edilmasi haqqinda erizo axirinci is yerinin
miidirtyyatine (idara heyatina) verilir. Miidiriyyat arizoni aldigdan
sonra on giin arzinds 1s staji ve golir haqqinda lazimi senadlari
hazirlayr.

Pensiya li¢iin miiraciot etmis soxs miidiriyysatin qarari il raz
olmadiqda onda hemin sexs merkezo pensiya toyin edilmosi
haqqinda erize vera bilar. '

Baki sohari Xatai rayonu 9halinin
Sosial Miidafiasi Markazina
Baboak prospekti ev 01-do, man.12-
doa yasayan, saxsiyyoat vasiqasi XX-
12456321 Xatai rayonu Polis
sobasindan 12 yanvar 2002-ci il
tarixinda verilmis Mommodov Oli
Alis oglu tarafindon

ORIZO

Xahis ediream, mone yasa goOre pensiya toyin cdosiniz.
Ovollor basqa esaslar tizro ve yaxud basqa toskilatlarda pensiya
thyin cdilmayib.
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Hal-hazida islomirem.

Mona mealumdur ki, qiivvaeds olan qanunguluga asason miixtalif
nov pensiya almaga hiiququ olan vetendaslar arzularina asasen
bunlardan yalmz birini ala biler.

- 200 il imza

Irizaya alava olunan sanadlarin siyahisi:

Idare, miiessise veo toskilatin verdiyi teqdimatda asagidaki
melumatlar verilir:

- verildiyi tarix;

- mitassisonin tinvan vo telefon ndmrosi;

- votondasin adi, soyadi, atasinin adi, yasadi@i tnvan;

- pensiyanin novii, himayosinde olan omeak gabiliyyotsiz ailo
lizvlori;

- omok kitabgasinin doldurulma tarixi, ise gotiriilmasi, bir isden
basqga ise kecirilmesi, isdon azad edilmasi haqqinda geydlor.

Toqdimatlar birtipli formalarda hazirlanir. Srizaginin is stajina
dair omak kitab¢asinda gostoriimeyen senadlar haqqmda togdimatda,
sonodin verilme tarixi lizre geydlar aparilir. Taqdimati miassise
rohbori imzalayir. Senodlor sahe miifettisine togdim edilir.

Irizo, toqdimat, is staji ve emoak haqqr barodo senadler
morkozo poct ilo gondorilo bilor. Pogtla géndorilon sonodlorin
tarixi rabito $6besinin pogt mohiirinde gdstorilen tarix hesab
olunur. Hokim 9mek-Ekspert Komissiyast terefinden olillik

miioyyen cdilmosi hagqqinda tibb ckspertiza senadlori HOEK-nin *

iclasinin novboti glinli onun masul nimayendasi torofinden soba
midirino togdim edilir ve erizelor geydiyyatdan kegirilorok
toyinati lizro verilir. (711 Slavalar)

Sahe miifottisi orizoginin pasport ve toqdim olunan digor
sonadler {izro molumatlar yoxlayir, erizeni gorarlar ve dircktorun
soroncamlarinin qeydiyyatt jurnalinda geydiyyata alir. Qeydiyyat
jurnalt har bir sahe tigiin ayrica aparilir. Onun sohifaleri némrelenir.
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tikilir ve say1 gosterilmekle morkazin direktoru terefinden imzalanib
mohiirle tesdiq ediiir.

Jurnalda asagidaki malumatlar gostorilir:

- grizonin sira némrosi;

- orizaginin soyadi, adi, atasinin adu:

- Mmazmunu;

- pensiya toyin eden komissiyanin gerarmmn ve ya merkez
direktorunun serencaminin tarixi;

- gorarin mazmunu,

- 1§ staji;

- orta ayhq emek haqqy;

- miqdari;

- pensiya vesigesinin verilmasi;

+ - teftisci voryoxlayicinin imzast.

Senadler erizagiden alindigdan sonra ona qabz verir ve yo pogt
vasitasi ile yola salir. Qobzin surati ige alave olunur.

Pensiya toyin olunmasi iigiin asagidaki senadler taleb olunur.
Vmok pensiyalar lizra:

1. Yasa goroe pensiya toyinati tiglin:

- yas1 siibut eden sonad (pasport, dogum haqqinda sohadatname
Vi 8.);

- is stajim tosdiq eden senadlar (iimumi va xiisusi);

- omak haqq1 baredo aray1s ve diger zeruri senadler ki, tolimatla
muoyyonlasdirilir. )

2. Alilliye gére pensiya toyinati Ugln:

- iy stajim tosdiq eden senadler (imumi va xlisusi);

omoak haqq1 barads arayis;

- olillik amoak zedesi naticesindo bas vermisse, onda badbaxt
hadiso hagqinda akt (yaxud diger resmi senad) ve diger zeruri
sonaodlor ki, telimatla miiayyenlasdirilir.

3. Ailoe basgisini itirmoye gore pensiya toyinati lgiin:

pensiya toyin olunan sexsin yasini tasdiq eden senad (pasport,
dopum haqqinda sehadetnams va s.);

- ailo lizvlerinin 6lmiis aile bas¢ist ile gohumlugq miinasibatlorini

tosdiq edon senad;
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- ailo bascisinin 6liimii baredo VVAQ-dan sehadatnamesi (ve ya
onun iikin diismesini tosdiq edon senad);

- ailo bascisinin yasi baredo senod (ager 6liim sehadotnamesindo

yas gostarilmomissa);

- aile bascisimin is stajim tosdiq eden senadlor (imumi ve
xtuisusi)

- ailo baggisiin omok haqqi baredo arayis ve digor zeruri
sonodler ki, tolimatla miieyyonlosdirilir.

4. Xidmot illerino géro pensiya toyinati ticiin:

- XUsusi 1§ stajini tesdiq edon senad;

- omok haqqt barode arayis vo digor zoruri senodler ki, tolimatla
miioyyonlosdirilir.

Sosial pensiya toyin etmok {igiin arizeya alave olunus:

I. Yasa goro pensiya toyinati lgiin:

- yasi tasdiq edon senod;

- arizeginin islomomesi haqqinda yasayis yerindon arayis vo
digor zaruri sonadler.

2. @lilliys gbre pensiya tayinati igiin: C

- olil ugaqlar l¢iin sohiyyo miiassiselerinin verdiyi tibbi roy;

- orizoginin islemomoasi haqqinda yasayis yerinden arayis
(usaghgdan olillor istisna olmagla);

- dizoginin dovlet qargisinda xiisusi xidmotlore gdro olave
hiiququnu tosdig edon sonod.

2. Ailo basgisint itirmoyo goro pensiya toyinati {igiin:

- ailo baggismm 6limi baredo VVAQ organlarinin sohadotna-
mosi (vo ya xobarsiz itkin diismosini tosdiq eden sonad);

- ailo lizvlorinin 8lmiis ailo baggisi ile qohumlug miinasibatlorini
tosdiq edon sonod; :

- vofat cdonin 8§ yasina catmamis usaqglarina, qardaslarina,
bacilarina vo ya novolorino quiluq edon ata-anasinm, or-arvadin,
baba. nono, gardas vo bacinim islomamesi barodo yasayis yerindon
arayis; .

- pensiya toyin olunanmin dévlet garsisinda xiisusi aidmetlora
goro alavoyo hiiququnu tosdig edon senad.
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Pensiyanin toyin olunmasi barede biitiin zaruri sonadler
toqdim edildikden sonra 10 glin miiddetino sahe miifattisi vo bas
miifattis tarafindon komissiyanin miizakiresine hazirlanir. Is
staji vo ya amak haqq barede senadlori yoxlamaga chtiyac
oldugda, homin yoxlamanin aparilmasi temin olunur.
Yoxlamanin naticesi aktda rosmilesdirilir. Akt yoxlamani aparan
moarkoazin, yoxlanan miiassisonin {i¢ neferden az olmayaraq
nimayondealori torofinden imzalanir. Burada yoxlamanin
aparilma tarixi, istirak eden soxslerin vezifasi, soyadi
gostarilmeli, yoxlanilan senadin hiiquqi cohotdon asasl olub-
olmamasi sanadlaro osason izah edilir.

s stajinin hesablanmasi blankinda pensiyanin névii, ise qebul ve
azad olma tarixlori yazilir, ovvelca iller, sonra ay ve giin gostorilir.

Pensiya tayin ctinak {i¢lin gorar layiheasine raziliq verilmirss, 2
giin miiddatina 6z irad ve qeydlarini bildirmokle senadlori saha
miifottisino gaytarir. Layiho ilo razilasdigda ise erizeg¢inin pensiya
hiiququnu miizakire etmak iigiin senadlari komissiyanin iclasina
togdim edir. :

Senodloar saho miifottisi torofinden asagidaki ardicilligla tikilir:

1. Komissiyanin qorart;

2. Is stajinin ve amak haqqinin hesablanmasi hagqinda arayislar,
orize, taqdimat, sahidlik protokolu, sahidlarden birinin senadinin
suroti, emak haqqi barada arayis;

3. Yoxlama aktlar.

Biitiin sonodlor pensiya isino tikilmokle ardicilligla nomralonir
vo sohifelenir. Irizaginin biitlin sonadleri komissiyaya teqdim
olunur. Komissiya gorar ¢ixardiqdan sonra emak kitabgasinin titul
voraqina "Pensiya tayin edildi" stampi vurulur va sébsa miidiri, bas
miufottis torafinden imzalanir.

Komissiyanin gerarlart vo dircktorun seroncamlan qgeydiyyat
jurnalina yazilaraq saxlanilir.Pensiya islori sahalar lizro sira
nomrolori vo pensiya novleri ve yaxud olifba gaydasinda
ayrilmagla miihafize edilir. Odenisden ¢ixan pensiya islori denisi
davam etdirilon pensiva islorindon ayriligda saxlanihir. Sayr 25
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minden artiq olan markeazlaords dovriyyadon ¢ixarilan pensiya islori
arxivde saxlanilaraq miihafize olunur. Pensiya toyin olunmasindan
imtina edilmis senadlor arxivde qorunur. Bu islorde asagidaki
sonadler olmahidir:

1. Raddetma protokolu;

2. Is stajimin sahid ifadelorine esasen berpa edilmasi iizre
protokol,
3. Orizagt torafinden toqdim cdilmis ve Morkezin igcilori
torofindan tortib olunmus senadlarin sursti, yaxud onlardan ¢ixaris.

Pensiya¢i yasayis yerini doyisdikde geydiyyatdan ¢ixmasi
hagqinda erize verir. Pensiyagiya kogdiiyli ay da daxil olmagla
pensiyas: Odanilir, pensiya isine vo soxsi hesabina pensiyamn
odanildiy1 miiddat hagqinda qeyd edilir.
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XII BOLMO

VOTONDASLARIN MURACIOTLORI
UZRO KARGUZARLIQ

Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 57-ci maddesinin
birinci hissasino asason Azarbaycan Respublikasi vetandaslarinin
dovlet organlarina soxsen miiraciat ctmok, habelo fordi vo
kollektiv yazili miiracietlor gondermak hiiququ vardir. Her bir
miiraciate ganunla miieyyon edilmis gaydada ve miiddatlarde
yazili cavab verilmalidir.

Iriza vetondaslara mexsus hiiquglarin hoyata kecirilmesi il
bagh taleblori nozardo tutan miracietdir.

Sikayat dovlat orqanina, idarasine, toskilatina ve miiassisasina
pozulmus hiiququn berpasi tolebi barede miiracietdir.

Taklif dovlat hakimiyyati orqani, idara, toskilat ve miiassisanin
foaliyyatinin yaxsilagdirilmasini, tehsil, elmi, texniki, hiiquq,
yaradiciliq ve basqa saholerle bagli moselslarin hallint nazerde
tutan miiraciatdir.

Dovlat hakimiyyet orqanlan vo digor voezifali soxslort arize,
sikayat vo tokliflore baxarken:

- onlarin mahiyyatini digqotle dyrenmeli, zaruri olduqda lazimi
sonadlor toloeb etmoli; )

- miiraciatlore baxilmasiin neaticeleri haqqinda veatendaslara
yazili malumat vermoli.

- ariza, sikayat vo tokliflor barasinde osaslandirilmig gerarlarin
qobul edilmasini vo bu qorarlarin vaxtinda vo diizgiin yerino
yetritmasini tamin etmolidir;

Dovlat idarsetms orqanlart vetendaglarin gabulunu teskil
ctmoalidirlor. Vatandaslar ovvolcodon moalumat verilon giinlordo vo
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saatlarda gebul edilmslidirlor. Miiraciotde gosterilon masaloye
baxildiqda ve bu barode vetendasa osaslandirilmis cavab verildik-
de miiraciat baxilmis hesab edilir. Miiraciotlo bagh cavab maktubu
miivafiq orqanin rehbari torefinden imzalanmalidir.

Yazli miiraciet votondas toerafindon imzalanmali, votondasin adi,
atasinin adi, soyadt, linvani, yaxud islodiyi yer gostoerilmolidir.

Veatondaslarin erize, sikayet ve tokliflori miitloq kargiizarliqda
geydiyyatdan keg¢molidir. Senadlore daxil olma tarixini ve
nomrasini gosteran stamp vurulmalidir. Vetondasin tolebi ilo orizo,
sikayot vo toklifin qeyde alinma ndmrosi vo tarixi ona bildirilir.
Votendaslarin miiraciatleri ilo bagh aparilan kargiizarhq isini
organin rohbaeri tomin edir.

Votondaslarin erize, sikayot vo tokliflori iizre kargiizarlig
Umumi karglizarligdan ayr aparilr.

Votondaslarin eriza, sikayot vo tokliflorinin qobul olunmasi,
geyde alinmast ve icrasina nozarot edilmesi sikayatlor biirosu,
sikayotlor lizrd miifottis ve ya toyin cdilmis masul sexs terefinden
heyata kecirilir. Daxil olmus orize, sikayet ve tokliflor xiisusi
jurnalda ve kartogkalarda qeyde alinir. Her moktub (i¢iin 2 niisxo
kartogka doldurulur, bunlardan biri olifba sirasi ilo, icra ugotu izro
ugot - nozarat kartockasinda yerlosdirilir, digeri ise sonadlarlo
birlikdo qurulus blmesine géndorilir.

Moktublar az miqdarda daxil olanda arizo vo sikayetlorin geyd
jurnalinda ugota alinmasi magsedouygundur. Xiisusi proqramliar
asasinda kompiiter vasitosi ilo geydlor aparila biler.

Idarolordo orize ve sikayatlorin qevd jurnah asagidaki sokilde
tortib edilir:
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Orizeg¢inin
Sira Daxil soyadi, ad, Sikayetin qrsa mezmunu
. .. ¢ ¢
Ne-si [olma tarixy) atasinin adi ve M 9
tnvani
1 2 3 4
Baxilmagq ti¢iin | .
maq ue . Neticolor haqqinda
kime veo Iera | Baxilmanin |, .
. . . . | kime ve ne vaxt xeber
no vaxt miuddeti| neticoleri o e e
. o veriimisdit
gondearilmisdir ]
5 6 7 8

orize vo sikayetlor qeydo alinarken daxil olma stampi
vurulur, bu stampda daxil tarixi ve orizoginin soyadinin birinci
horfindon, sira ndémrasinden ibarat qeyd nomroesi gostorilir.
Masalan, agar votondas Mammaoadovun maktubu M-12 némaersi
ilo geyde alinmisdirsa, cavab sonodinde xaric ndmrosi do cavab
gonderilmasi tarixi gosterilmekle M-12 olmalidir.

Baxilmagq li¢iin basqa idarslers yoneldilen arize ve sikayaetlor tig
gundon gec olmayaraq gonderilmolidir. Qosma moktubun surati
miiollifo gondorilir.

Idaro rehberlorinin horokotlori haqqinda yazilan orizo ve
stkayotlorin baxilmaq liglin hemin idare rehbarine gdéndorilmosi
gadagandir.

- Qoabula gelon vetondaslarin, habelo onlarin sifahi orizalori {izro
gebul edilmis qorarlarin ugotu xiisusi jurnalda aparilir. Miiracioto
bir ay miiddatinadek, elavo Oyronilmesi vo yoxlanilmasi toleb
edilmeyen miiraciate iso on geci 15 giin orzinde baxilmalidir.
Miiraciote baxilmaq ii¢lin xiisusi yoxlama kegirmoak, olavo
materiallar telob etmok miiraciate baxilma miiddatini miistosna
hallarda on goxu bir ay uzada biler.

Horbi qulluggularin vo onlarin atlo izvlarinin miraciatino daxil
oldugu giindan etibaron an geei 15 giin arzinda baxilir.
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Oz orizo, sikayat vo teklifleri baresinde qobul edilmis qerarla
razilasmayan vatandag bu qorari gebul ctmis orqanin ve ya vezifali
soxsin bilavasite tabe olduglari orqana ve ya vezifeli soxse hemin
qerar barosinde sikayet etmek hiiququna malikdir. Sikayet
qanunvericilikdo nazerde tutulan gaydada mehkomeyae verilo biler.

Mahkemaya daxil olan biitiin eriza, sikayet vo toklifler jurnalda
va ya kompiiterda, kartogkada geyd edilir. Qeydiyyatdan ke¢mis
miiraciotlor mehkemeonin sadrino verilir. Mehkomenin sadrinin
dorkenarina miivafiq olaraq defterxana midiri bir giinden gec
olmayaraq sikayatlor qeyde alinan jurnalda icragiya imza
etdirmakle materiali ona verir.

Mohkame katibi, dofterxana miidiri sikayetler geyde alinan jurnal
miintozom surotdo yoxlayir ve hall olunma miiddati kegirilmis biitiin
sikayotlor hagqinda sedre malumat verir. Sedrin derkenarindan sonra
miiraciatler icra edilmis sayilir ve nazaratden ¢ixarilir.

Icra edilmis oriza, sikayet ve tokliflor, arizegiye verilmis cavabin
suroti butlin yazigmalarla birlikde xiisusi naryada tikilir ve ayrica
saxlanilir. Taqvim ili qurtardigdan sonra onlar arxive verilir.

Mohkamalards orizs vo sikayatlarin geyd
jurnah
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XIil BOLMO

MALIYYO - HESABAT, BANK VO
VERGI OMOLIYYATLARI UZRO
SONODLOSMOLOR

1. Sonadlorin hazirlanmasi va onlarin
tortibindo tolablar.

Miiessisolorin maliyye, bank ve vergi sonodleri onlarin
foaliyyetini oks etdirir. Bu senadler iizerinde apartimis biitiin
omaliyyatlar geyd olunur. Ona gdro do bunlarin tertib olunmasinda
maksimum diqqoatli olmaq tolab etilir. Maliyys, bank ve vergi
sonodlarinin hazirlanmasinda ve tortibinde asagidaki masolaler
nozars alinmahdir:

1. Senadler normativ hiiquqi aktlara esaslanaraq hazirlanmali;
2. Sonodler vahid formada tortib olunaraq, biitiin rekvizitler
konkret vo aydin doldurulmahdir.

Idareetma prosesinin maliyya vo vergi islarinin ¢evikliyini
tomin etmoak moagqgsadi ile birgo hiiquqi sonodlor hazirfanilir.
Maliyyo - hesabat omoliyyatlar: {izro sonadles-menin aparilmasi
maliyye - hesabat islorinin siibutudur. Biitiin maliyyve - hesabat
omoliyyatlari senadler esasinda apartlir ve uygun senadlerle
rosmilosdirilir. Bu senadler iizerinda ilk nazaret onu imzalayan
rohborin lizarino diisiir. Sonraki nazaret islorini maliyye veo
miihasibatliq sobeleri yerino yetirirlor. Sanedlarin tartibina
cavabdehliyi onu imzalayanlar dastyir.

Bu sistem iizro senadlerle isi tonzimlemokden otrii
osasnamoelar vo telimatlar 1slonilmisdir. On miithiimii ise is prosesi
Azorbaycan Respublikasinin Vergi Macallasi ile "Miihasibat ugotu
haqqinda", "Banklar ve bank fealiyyati hagqinda" qanunlarla vo
digor senadloarle tonzimlonir. Okser maliyyo - hesabat omaliyyat-
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lar1 izro sanadlesmalar standart va birtipli blanklarda tartib edilir.
Bu blanklar Azarbaycan Respublikasi Dovlet Statistika Komitosi.
Maliyyo Nazirliyi ve Milli Bank terafindon hazirlanilir ve Vergilor
Nazirliyi ilo razilagdinlir. idaro ve miiessisalerin onlarn asasinda
isloamasi qarsiya qoyulur.

Miiessisalorde maliyye, bank ve vergi sonadlarinin
hazirlanmasi va tertibi iki grupa bolunir:

1. Nazirliklor torafinden hazirlanmis, biitiin miiessisalar ligiin
maqbul sayilan birtipli ve ya vahid formali senadlar;

2. Hor bir miiessisonin daxili xiisusiyyatini oks etdiren fard:
sonadler, o sanadler ki, burada da qanungulugun talablori
gozlonilmolidir.

Vahid formali senadlerin tetbiq edilmasi senadlorin
tortibini sadelegdirir, senadlerin rosmilosdirilmasi madaniyyatini
artirir, nozarati giiclendirir vo sonadlarin saxlanmasini tanzimlayir.

Maliyyo - hesabat, bank ve vergi omoliyyatlan tizre senadlerin
mezmunlarinin miixtelif olmasina baxmayaraq, onlarin hamisinda bu
ve ya digor formada asagidaki rekvizitlor olmalidir: senad noviiniin
ad1, senadin ndmresi, yazildigi il, ay ve giin, miiessisanin adi, invani.
hesabin némrasi ve miessisonin daxil oldugu bankin adi,
amaliyyatlarin aparilmasinin mezmunu ve oasasi, amsaliyyatlarin
kemiyyat ve miqdar lizre gqiymatlondirilmasinin oks olunmasi, 6damo
moblogi, omeliyyatin apanlmasina, senadlorin rasmilagdirilmasimeo
cavabdeh olan soxsin imzasi ve mohiir.

Sonadlor daqiq, diizgiin, he¢ bir pozuntuya yol
verilmodon tortib olunmalidir. 9sasen pul sonadlari-gek,
moadaxil vo mexaric kassa orderlari, ddema tapsingi, vergi
hesab-fakturasi ve diger bank senadleri ciddi qaydada dol-
durulmalidir. Bozi senadlorin doldurulmasi ligiin xiisusi qay-
dalar hazirlanmisdir. Burada miihasibat sonadlerini tortib etmok
tigiin senad ve senad ddvriyyesi haqqinda asasnamadan istifado
edilmolidir. O ciimladen Maliyye Nazirliyi terefinden tasdiq
edilmis "Vergi hesab-fakturasinin totbig qaydalarina” smol
edilmalidir.
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Indi okser maliyye bank senadlari ciddi ugot senadi hesab olunur.
Onlar xiisusi geydiyyatdan kegirilir ve seriya, nomralorls verilir. Bu
sonodlarin hazirlanmasi {igiin ayrica xiisusi lisenziya telab olunur.

Bu qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Vergi Macsllasine vo
Nazirlor Kabinetinin goran ile tesdiq ediimis "Maliyye hesabati
kimi istifade olunan biletlorin, gebzlerin, talonlarin, putyovkalarin
vo onlara baraber tutulan diger senadlerin hazirlanmasina xiisusi
ruziliq verilmosi gaydasina" uygun olaraq hazirlanmahdir.

Sonodlerin lizerinde diizolislerin aparilmas1 megsade uygun
deyildir. Kassa ve bank senadlerinde imumilikde diizelislero yol
verilmir. Sehv doldurulmus sonodlar logv edilir, ugota alimir vo
suxlamlir.

FFordi qaydada hazirlanmis sonadlor lizerinda miixtalif sebablor
fiziindon sonadlorde (yuxarida gosterilonlorden basqa) sohvlerin
duzoldilmosine miisyyen gaydalarla yol verilir. Bu zaman senad
(izorindo miivafiq geydler aparihir ve sonadi imzalayan soxs
turofindon tesdiglonir.

Miioyyon messlaler lizro tortib edilmis sonadlori nezareto
gOtrmokdon otrii onlarin surotlori gixarilir vo koétiikleri saxlanilir.
(ianartlnng senad kotiiklerinin maliyye ohomiyyeti vardirsa, onda
o, mahyyo hesablarina tikilorok saxlanilir ve 6denilmis maliyya
vasmtlormin goyulusunu tesdiq edir.

Hor bir hilquqi soxsin fealiyyati li¢iin onun banklarda milli vo ya
valyuta  hesabi  olmalidir. Pul vosaitinin  saxlanmasi  vo
wimehiyyatlarin aparilmast tiglin mioassise bankda 6z hesablasma
hesabnn agir. Miiessiselor arasinda hesablasmalarin oksoriyyati
magdsiz yolla — pul vesaitinin kogiiriilmasi yolu ile aparilir. Burada
hanklur vasitagi rolunu dasiyir, 6demelerin ¢evikliyini temin edir.
Mauuossisolorin bankda hesablasma hesabimi agmaqdan Otri
aynpidaks sonadlor lazimdir:

I Miiossisanin geydiyyatdan kegmis nizamnamasinin surati;

! Miossisonin maliyye va bank senadlorini imzalamagq
hquguna malik gexslarin imzalarinin ve mohiiriin niimunasi olan
hitogka;
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3. Miiessisanin rohborinin hesablagma hesabi agmaq hagqinda
orizosi;

4. Miiassisonin 9dliyye Nazirliyinde geydiyyatdan keg¢masi
haqqinda sehadatnamenin sureti;

5. Bildiris - dublikat.

Bank islori haqqinda telimata ve esasnameaye uygun olaraq, bu
senadler miivafiq qaydalar osasinda tertib olunur. Gosterilen
senadlero uygun olaraq seroncamla hesablasma hesabinin némrosi
verilir.

2. Miixtalif novlii maliyyo,
bank vo vergi sonadlarinin
rosmilasdirilmasi

Hesablagsma hesabi lizre amoliyyat aparilan zamani nagd
pul ile hesablasmada ¢ek kitabgasindan, nagd pul 6deme iigiin
elandan, kd¢iirma yolu ilo hesablagmada ise 6denis tapsirigindan,
kd¢iirme arizesinden ve akkreditivin agilmasi erizesinden istifads
edilerak doldurulur.
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Niimuna

The International Bank of Azerbaijan Republic

KOCURMS UCUN BRizo Ne
FUNDS TRANSFER REQUEST

2002

Lazim goldikdo
telefonla olago
saxlamaginiz
xahig olunur:

Debitlosdiracayiniz
hesab N

bizim

Please. debit our Account Ne

Vosait kogiiron
mustori
Originator

50

Goéndoronin
banki
Originator’s
bank

82D

Mablog xarici
valyuta (reqam
va yazi ilo)
Amount in
foreign currency
(in figures and in

| .writing)

Valyuta
Name of
currency

TAZA

* Vasitogi bankin
mixbir hesah
(SWIFT, adi,
olkost, sohori,
bolmaosi)
Intermediary
bank
correspondent
account N
(SWIFT, name,
country, city,
branch)

S6A

* Benefisiann
bank1 (SWIEFT,
adi, dlkosi,
sohori, bolimosi)
Beneficiary’s
bank (SWIFT,
name, country,
_city, branch)

57
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* Benefisiar (adi, 59
invani)
Beneficiary
(name, address)
Benefisiarin 59
hesab némresi
Beneficiary’s

Account N

Odoenigin toyinau 70

Details of payme

Xabhis edirik B 1. Bizim hesabinuzdan
kd¢iinmenin aid edasiniz

biitiin xarclori va 2. Ouraccounmt N
komisyon

haqqglarini

All bank charges o 3. Benefisiann hesabina
and commissions aid edasiniz

are from: 4.  Beneficiary's account
Bank ligiin 72

kd¢iirmoa

haqqinda alave
informasiya
Additional
information for
the Bank

IMZALAR
M.Y.

SIGNATURES
Seal

BANK.TORIFINDON DOLDURULUR
FOR BANK USE ONLY

Beynolxalg hesabatlar Miihasibatliq

Omoliyyat s6basi L
sObast

Nagd pul 6doma iiciin elan satilmis mallardan, xidmetlerden
islordon alinan pullarin bankda hesablasma hesabina kociiriil-
moesidir. Koglriilmiis pullar Gi¢lin qebz verilir.
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Miiassisenin foaliyyeti ticlin ¢ek kitabgast miihiim rol oynayir.
('ck kitabgasi banka orada gosterilmis nagd pulu almaq iigiin verilir
vo geydler daqiq aparilir.

(‘eklarin doldurulmasi ve onlardan istifade qaydalar1 normativ-
loro osaslanaraq asagidaki kimi rosmilosgdirilir:

1. Cekin roagomlo ve yazi ilo meblagi, hemginin verilme tarixi
(ny, yazi ile) miirekkeb ve ya diyircekli galom vasitasile, al ilo
yazilmalidir.

2. Rekvizitler yazildigr zaman "reqemlerle mablag" den avval
vo sonra bos qalan yerloar miitleq iki xatt ilo doldurulmalidir. Bos
qulmig yerlari bank emsliyyatgist aparir.

3. "Odayin" sdziinden sonra miirekkeb ve ya diyircekli galomle
ugugidakilar yazilmalidir:

adl ¢ekda:
¢ek alan sexsin adi, soyadi ve atasinin adi.

4. Yazi ilo mebleg miitlaq setrin evvealinden yazilmalidir. Manat
wiizii yazi ilo olan meblagin ardinca bos yer saxlanilmadan goste-
rilmoldir. ,

5. Cek ¢ek veran torafindon miitlaq miirekkeb ve ya diyircekli
ywlomlo imzalanmalidir. ,

0. ('ckdaki biitiin rekvizitler doldurulmamis onu imzalamagq qgati
yadagandir.

7. ('ckin matninde he¢ bir diizelise yol verilmir, bele ki, bu
swman ¢ek etibarsiz sayilir.

K. Hesab sahibinin banka toqdim etdiyi imza niimunslari olan
kartogkada tegkilata mohiir verilmadiyi barade qeyd olarsa, bank_
yoki orada mohiiriin oksi olmadan gobul edir.

9. Pulun alinmasi barede qebz bank terefinden yalmz adh
yvkdo, ¢ekin arxa terofinde qeyde alinir. :

10. ('ckin tortib edilmesi ilo (eyni zamanda) kétiiyiindo biitiin
1ehvizitlor doldurulmalidir.

1. ('ckin alinmasi barade qebz hesab sahibi terefinden gekin
hotayiindo geydeo alimir.

1) (ckin soroncamgist 6donmis ve korlanmus ¢eklori kotiiklori
Ho buhikdo on azi g il saxlamaga borcludur.
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13. Hesab sahibi bankda hesabi baglanarken istifade olunmanmis
ceklori kotiiklori ilo birlikde orizode nomreleri gosterilmakle
banka gaytarmaga borcludur.

Miiassisolor arasinda 6demslerin kéglirme yolu ile
aparilmasi miiessisenin etibarliligini gosterir. Odaysnin pulun
kogiiriilmasi haqqinda banka yazili serencami 6denis tapsingidir.
Bu senad banka orada gosterilon mablagi kogiirmek iigiin
tosdigedici senadlorlo birge taqdim cdilir. Odenis tapsiriginda her
iki muassisenin bank rekvizitleri deqiq olmalidir. ©ks halda
kogiiriilmiis emeliyyat icra edilmemis saxlanilir. Omeliyyat zamani
bank 6z bank komissiyasi faizini tutur. Kogiirme ameliyyatindan
sonra icra qeydinde emsaliyyatginin imzasi qoyulur ve stamp
vurulur.

Odenis tapsingmin rekvizitlori bunlardir:

- 6dayenin adi ve iinvani;

- mal gondaranin va alanin yerloasdiyi bank, hesablagma hesabi-
-pin nOmrasi;

- 6demo mablagi va toyinati;

- tarix;

- togkilatin rehberinin ve bas miihasibinin imzasi;

- mohiir;

- bankin geydlari.

Niimuna
- o Azorbaycan Respublikas: Milli Banki idaro
Hey'otinin
29/1-2001-ci il tarixli gorart ilo tostig
e e edilmisdir.
] Protokol N4. Dévlat geydiyyatr N2643__ ]
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ODONIS
TAPSIRIGI

(tarix)

Al. Emitent (6doyon)

B1. Benefisiar (alan) bank.

bank.

Adu: Adu

Rodu: Kodu:

VOEN: VOEN:
Miixbir hesab: Miixbir hesab:
S.W.LF.T BIK S.W.LF.T BIK
A2. Odoyon B2. Alan miigtori
miistori

Adi: Adr:

Hesab N Hesab N
VOEN: VOEN:

Cl. Valyuta ndvii

C2. Kogiiriilon B
moblog rogamlo

Moblog yaz ilo

D 1. Odanisin toyinat

VO 08as
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D 2. Odonislo
alagadar
alave informasiya

Miistarinin
imzasi(lan):

i

MY. |

Bankin imzalar: I

to

IMY.

Miiossisolor arasinda Odomolorde voe islordo hor hansi bir
mibahisali mesaloler ortaya ¢ixarkon, miiessiseler dovrii olaraq
olageda oldugu diger miiossiselorle qarsiliglt hesablagmalarini
tutusdurur. Tutusdurulmalar naticesindo agar miiessisalor arasinda
borcun olmasi) daqiqlosdirilirse, onda hor iki toraf birlikde akt
tortib edir. Akt iki niisxodo hazirlanir. Onun bir niisxesi debitor
toskilata, ikinci niisxasi iso kreditor toskilata verilir.

Miiassisalor arasinda hesablagmalarin tutusdurulmasi
haqqinda aktda asagidaki rekvizitlor gostarilir ve resmilasdirilir:

- senadin ad1 ve onun hazirlanma yeri;

- hazirlanma tarixi;

- hesablasmalan tutusdurulan teskilatin adlart;

- akt tartib edonlerin vezifasi. soyadi, adi ve atasinin ads;

- aktin mezmunu;

- akta alavalerin siyahist;

- akt tartib edonlarin imzasi.
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Niimuna

TOSDIQ EDIROM
"ERR-Konus'" MMM direktoru
(imza) O.X.Mommadli

00.00.00.
" AKT

15.01.03. Ne Baka s.
Hesablasmalarin tutusdurulmasi haqqinda

Sirketin 12.01.03. tarixli 15 sayli smrino 9sason, asagidaki terkibde
komissiya torefindon tortib edild:
Sadr sirkatin bas mithasibi A.P.Mammadov.

Komissivanin iizvleri: iqtisadgi M.M.R§sulov.
miihasib D.D.9liyev.

2002-ci il fevral aymin 12-den 15-dok aym 15-do daxil olmaqla
gostarilon doviirdo komissiya 2002-ci ilin fevralin 1-a olan veziy-
yaot tizro girkotle onun filiali arasinda hesablagmalari yoxladi.

Yoxlama naticasinda miioyyen edildi:
1. Pul kociirishmeleri diizgiin aparilmir, buna gore de olavo artiq

kégiirmolar olub. o
2. Aruq kdgiiriillmiis vosait borca silinib.

Akt iki niisxodo tortib edildi.

Komissiyvanin sadri A.P.Mommadov
Uzvleri M.M.Rasulov
D.D.9liyev
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Mal gonderen terofindon mal alana hesab yazilir. Hesab
miigavilonin yerine yetirilmosine nozaroetde istifado ecdilir vo
O0deme tapsinginin yazilmasinin osasim tagkil edir.

Hesabin rekvizitlori:

- mal gondorenin adi vo linvani;

- mal gonderanin hesablagma hesabinin yeri ve nomrosi;

- yik alanin adi ve tnvani;

- yiik alanin hesablasma hesabmin yeri ve nomrasi;

- sira némrasi;

- tarixi;

- buraxilan malin siyahisi;

- amtoonin miqdart;

- qiymati;

- mablagi;

- gondorilma lisulu;

- gaimenin nOmMrasi;

- miiqavilaya istinad.

Miiessisaye pulun daxil olmasi ve ya qaimaden sonra vergi
hesab-fakturasi doldurulur. Vergi hesab-fakturasi ciddi ugot blanki
olmaqla, ©9DV-nin ve aksizin avezlesdiriimesine osas veron
sonoddir. 9DV mogsadi ilo geydiyyatdan kegmoayen yoxsin hesab-
faktura vermoayo hiiququ voxdur. Vergi hesab-fakturasi ciddi ugotu
aparilan sonod olmaqla, ¢ziindoe asagidaki moelumatlari oks
etdirmalidir:

- vergi ddeyicisinin vo alicisinin ads;

- eynilosdirme némrosi;

- yola salinmig mallarin, goriilmis 1slorin va ya géstarilmis xid-
metlarin adi;

- vergi tutulan amoliyyatin hagqinin meblagi, hemginin vergi tu-
tulan omoliyyatin hocmi;

- aksizli mallarda aksizin mablagi;

- vergi tutulan omeliyyatdan 6denilmali olan verginin moblagi,

- vergi hesab-fakturasinin verilma tarixi;

- vergl hesab-fakturasmin sira ndmrasi.
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Vergi hesab-fakturast mali taqdim edon soxs torofinden iki
niisxode tertib edilir. Tertib edilmis vergi hesab-fakturasinin
birinci niisxasi aliciya verilir, ikinci niisxasi iso mali toqdim eden
soxsdo saxlamlir. Bu, mal godorilonden bes giin orzinds
verilmalidir. "Vergi hes‘éb-fakn{ram maliyye idaresi terafinden
tosdiq edilmis kitabda geydo alinmalidir. "Vergi hesab-
fakturasinin geydiyyati kitabi"nin sshifolori ardicil noémrolan-
moli, gaytanlanmali ve hliquqi soxsin ve maliyye bolmasinin rah-
bori terafinden sohifalarin sayr gosterilmokle, imzalanmali ve
mohiirlenmelidir.

"Vergi hesab-fakturasinin qeydiyyat: kitabi"nda asagidakilar
gostarilmalidir:

- sira noOMrasi;

- vergi hesab-fakturasinin seriyasi, ndmrosi vo verilma tarixi;

- malin aliciya toqdim edilma tarixi;

- alicinin adi;

- vOEN;

- mallann teqdim edilmasi bareds miigavilenin tarixi ve ndmrasi;

- aksizin mablagi,

- toqdim edilmis mallarin {imumi deyari, o climladan sifir dera-
cosli 1lo colb edilan dayer;

- ddenilmali olan ODV;

- mallara gore 6danilacak timumi mablag.

Xazina ameliyyatlarinin aparilmasi tglin istifade edilon llkm
sonadlere moedaxil ve mexaric xozine orderi, xozine kitabi ve
3denis codvali daxildir. Her bir miiessise 6z pul vasaitini bankda
saxlamalidir. Xoazinadar pulu modaxil xezine orderi asasinda qabul
zdir. Xozinaden pul maxaric xazina orderi, 6denis cadvali asasinda
verilir. Madaxil ve maxaric orderlari ciddi ndmeorsionmis formada
olur. Bunlar miiassisonin rohberi va bas miihasibi torafindon
imzalanir. Xozinadar xazine kitabini rosmilesdirir.

Xozina kitabinda pozuntuya yol verilmir. Diizslis iso bas
miihasib va xazinadarin imzasi ila tasdiq olunmahdir. Xezinade
miiassisaye maxsus olmayan pulun saxlanmast qadagandir.
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Yoxlama neaticesinde xozinodo artiq pul askar edilarse, komissiya
torofinden akt tortib olunur vo homin meblag bilidceys koglrtlir.
Xozinode pul c¢atismamazhigi mioyyen edilorse, miiassise
rohborinin emri esasinda xozinedar homin mablagde corime
olunur.

Xozinodar xozine emsliyyatiarinmin aparilmasi, pulun
gobulu, verilmesi ve saxlanmasi qaydasini "Xazine omeliyyatlar-
nin aparilmasi hagqinda" esasname ile yerino yetirmolidir. Bankda
xarici valyutanin alintb-satilmast iiciin sifaris tortib edilir.

Sifarigdo asagidaki rekvizitlor gostarilir:

- bankin adi
sonod noviniin adi
sifaris veren toskilatin adi, Ginvam, telefon, faks némrasi
moazmunu
alinan valyutanin hans1 magsadlerlo istifade edilmosi
rohbarin ve bag miihasibin imzasi

- mohiir
- tarix
Nitmuna
Azarbaycan Respublikasi
Beynoalxalq Sshmdar Kommersiya Banki
Xarici valyuta alinmasi iciin
SIFARIS
Togkilat _
Unvan . -
Teleks ~__Telefaks
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9qd masalelarini hall etmayo vokil edilmis amakdasin a.a. ve s.

"1—‘elefonlar

Manatla olan hesablagsma hesabinin N -si

valyuta hesabinin N-si

olan

Alinan valyutadan

no Ugiin istifade edilacokdir.
almaq li¢lin asagidaki sortlerle bizim

adimizdan ve bizim hesabimiza aqd baglamag) tapsirinq:

Xarici valyutanin Ahnan moblag

9qdin manatla olan
maksimumn mozonnosi

ads (ragomla vo s6z19) (razilagma giymati)
Sifaris dok etibarlidir.
9qd baglandiqda alinmus

valyuta ugilin manatla olan meblegi‘hesablasma hesabumizdan

silmak ve oqd baglanmas: {igiin

% komisyon

haqqini ¢ixmagla alinmis

valyutanin

moblagini valyuta hesabimiza daxil etmok hiiququ verilir.
Alinmis valyutadan meblagin - valyuta hesabimiza daxil

oldugu giinden baslayaraq

_ay miiddatinde

toyinatina gors istifade etmoyi 6hdemize gotiiriiriik.

Roahbor

Bas miihasib "

2002-ci il
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Vergi 6dayicisi ODV geydiyyatini miiayyan sertlor asasinda
logv etdirmak istoyirse, onda srizoye asagidaki senadlori olave
etmolidir:

- ©DV beayannamasini:

- geydiyyat bildirisini;

- istifada edilmamis ve ya legv edilmis vergi hesab fakturalarini;

- sahibkarda qalan mallarin miqdan, deyari ve bu mallara
hesablanmis ©DV-nin meblagi bareds malumat. (IV Blavalar)

Nitmuna

Baki §. Vergilor Departamentinin
2 sayh filiahnin raisine

bildirir ki,

(hiiquqi va fiziki saxsin adi) VOEN
" " ' 200__il tarixinden ©DV o6dayicisi
kimi geydiy-yatda olmusdur. 2002-ci 1l
arzinde vergiye calb

(hiiqugqi va fiziki saxsin ady)

olunan amsaliyyatlarin imumi mablaginin min
manat taskil etdiyini nazere alaraq, 01 yanvar 2003-cii il tarixden
9DV d6dayicisi ugotundan ¢ixaraq, sadelesdirilmis verginin
odayicisi kimi_qeydiyyata gotiirmayinizi sizden xahis edirik.

9DV o6dayicisinin " " 200 il tarixli
sayli geydiyyat bildirisi ve istifade edilmemis vergi hesab-faktura
blanklar moktuba (arizeys) slave edilir.

(seriya va nimralari)

imza —
Tarix ad, soyad
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XIV BOLMO

KOMMERSIYA SAHOSI UZRO SONODLOR
VO ONLARLA ISIN TOSKILI

1. Kommersiya sahasi iizro sonadlorin novlari

Miiassisalor arasinda olagoelerin aparilmasi, xidmatlerin
gostarilmasi vo satisin tonzimleonmasi kommersiya sonadlori
esasinda bag verir. Kommersiya iizro senadlesmealorio, satic1 ve
alic1 arasinda mohkem iqtisadi alagaler ve sdvdelesmaler toskil
edilir. Sovdalagmalor normativ hiiqugi senadlare asaslanaraq apa-
rilmalidir. 9qdlorin konkret is lizro baglanmasi tonzimlenmalidir.
Bu sahoaler iizre yaxst aparilmis senadlesmelor miiqavila pozun-
tularimin qarsisini alir.

Kommersiya sonadlesmesine asagidakilar daxildir.

- miiqavilalar (kontraktlar);

- anbarlara emteanin daxil olmasi ile slagadar senadler;

- yiikdasima senadleri,

- kommersiya aktlar;

- kommersiya foaliyyati lizro maliyye-bank sonodlori.

Kommersiya amoliyyatlarinin qanuni vo hiiquqi miihafizesi
miiqavila asasinda reqlamentlasdirilimolidir. Miiqavile ikitarafli ve
yaxud goxtorofli sazigdir. Miilki hiiqiiglarin ve vezifelarin amale
goelmasine, dayisilmesine ve yaxud xitam olunmasina yonsaldilen
saziglor miiqavile (kontrakt) hesab olunur. Miiqavile amaliy-
yatlarinin aparilmasi Azarbaycan Respublikasinin Miilki Macallasi
ile tanzimlanir.

Miigavilenin baglanmasina on miihiim sert teraefler arasinda
razihgin alda edilimesidir. Miqavilonin predmeti, doeyari, miiddoati
vo s. onun asas sartleri gabul olunur.

Miiqavilenin baglanmas: iki asas merhaladen kegir: miiqavile
baglamagq ticiin bir toref toklif irali siirlir (oferta) vo o biri torof
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homin toklifi gobul edir (aksept). Miigavile ikiterafli ohdelik
haqqinda yazili raziliqdir. Bu, vetondaslar, teskilatlar, idare ve
muassisalar arasinda baglanir. Miigavilenin mezmunu ayri-ayrn
bandlerle gostorilir. Miigavile eyni hilquqa malik 2 niisxadan ibarat
tortib edilir. Miiqavileler toraflerin bir isi yerine yetirmasini, onlarin
vazifelarini, masuliyyatini, qiymotini ve vaxtini oks etdirir.

Qanuna ve ya toroflerin raziligina esasen miiqavile yazih
formada baglanmalidir, o, hem tereflerin imzaladigi senadin tertib
edilmasi yolu ilo, ham da gondoren terafin imzaladig1 maktub, faks
vo saironin miibadilasi yolu ile baglana biler.

Miiqavilenin (kontraktin) tortibi zamani asagidaki rekvizitler
gostarilir.

1. Senad ndviiniin adi (miigavila);

2. Miiqavilonin baglanmasi tarixi ve yeri;

3. Miiqgavile baglayan teraflerin adlari;

4. Vozifalori gostermokle, miiqavileni imzalayanlarin vezifesi,
soyadi ve adi;

5. Tedariik edilon mahsulun deqiq adi, miqgdari, zaruri hallarda
hern de ¢esidi; :

6. Miiqavilenin qiivvada olmasinin limumi miiddeti ve tedariik
etmo miiddati;

7. Keyfiyyeti, zoruri hallarda hem de komplektliyi, texniki
sortlar, rosmlor, niimunaler; .

8. Mahsul taralarda tedariik edilarso, tara vo qablama barasinda
toloblor;

9. Mbohsul iizerinde qiymoetin gdstarilmasi ve miiqavilenin
miqdarn (comt);

10. Mahsulun kemiyyat ve keyfiyyet qaydasi;

11. Tedariik¢iiniin (saticinin) aliciya gondermeli oldugu
hesablasma senadleri ve sair senadlar, hemin seanadlarin
gondoerilmea miiddetlori;

12. Toadartikgiiniin ve alicinin 6deme vea pogt sortlori, mahsulu
alici gabul edibse, ham da onun génderme sertlari;

13. Imza vo méhiir.
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Niimuna
Miiqavila
10.03.02. Ne 2 Baki s.

Bu miiqavile bir toraefden "ERR Konus" firmasimin direktoru
Memmoadov N.M. (gelacekda "Icragi" adlanacaq), diger terefden
[brahimov 9li Kamal oglu (gelecokds "Sifaris¢i" adlanacaq)
arasinda asagida gostoarilan sertlorle baglanilir.

1. Miiqavilonin predmeti
1.1. "[crag1" bu miigaviloys osasen 9li Ibrahimovun "Insaat
layihasinin" sxemini nasr etmayi va tartibatim 0z lizerina goturir.

2. Miiqavilanin giymati vo iimumi mablagi
2.1. Bu miigavilenin meablagi 37608900 manatdir.
2.2 Bu miiqavilode 6deme sortlori "Xerite - Konus" BM
torofinden icra edilir. Odems kogiirme yolu ile aparilir. "Icragimin”
bank rekvizitlort hesabda gostarilocokdir.

3. Sxemi nasr sartlari
3.1. Olgiisii - 21X26; sahifo say: - 120; migdar1 - 1000 aded; i¢
kagiz novii/cap rongi - 170qr/4 rong; liz qabiginin kagiz novi/gap
rongi -bark cild; laminasiya - parlaq.

4. Digor sartlor

4.1.Bu miigavile imzalandig1 andan qiivveya minir.

4.2.Miigavile 2 sehifeden, 2 niisxedan ibaratdir, her bir niisxo
¢yni hilquqi qlivvays malikdir.

4.3.Bu miigavilaya edilen hor hansi dayisiklik ve ya slavalar
toroflerin yazih sekilde tortib edilacayi ve hor iki terafin bu iso
miivokkil edilmis soxslari torafinden imzalanacag: teqdirds etibarli
sayilacaqdir.

213



E.O.MUSAYEV

4.4 .Bu miiqavile imzalandig1 andan onunla bagli aparilmis biitiin
avvalki danisiqlar ve ya yazigmalar 6z qiivvesini itirmis olur.

TOROFLORIN IMZALARI

Icrag Sifarisci
"ERR Konus"
firmasinin direktoru
Mommoadov N.M.
" 2002 -ci il "no" 2002-ci il
Niimuna

I9manat kitab¢asinin hazirlanmasi haqqinda
Miiqavila

12.09.02. Ne 9 Baki s

Bu miiqavile, bir terafden "ERR Konus" firmasinin direktoru
Meammodov N.M. (golocokdo "lcrag1" adlanacaq), diger terefden
INSAAT SKB niimayondasi (golocokdo
"Sifariggi” adlanacaq) arasinda asagida gosterilon sortlarle
baglamlir:

1. Miiqgavilonin predmeti
1.1, "feragt" bu miiqaviloyo osasen togdim olunmus maket
asasinda 200 odad "Omanot kitabcast"n vigilmasim;
P20 Togdim olmues maker osasinda 000 oded vizit kartimn

hazirfamimssing Oz isoras 2o,
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2. Miigavilanin giymati veo iimumi mablagi

2.1. Omanst kitab¢asinin ¢ap deyori qarsiligh razilasma ile
120000 manat (SDV daxil olmagqla) denilir;

2.2. Vizit kartinin ¢ap deyeri garsiigh razilagma osasinda
960000 manat (©DV daxil deyil) miiayyen edilir.

2.3. Odema nagd va ya kégiirme yolu ile aparilir.

2.4. Isin yerins yetirilme miiddatj "Sifaris¢i" torefinden maketin
tosdiq olundugu vaxtdan S giin orzinde icra olunur.

3. Digor sortlor

3.1.Bu miiqavile imzalandigi andan qiivveye minir.

3.2.Miiqavile 2 sohifaden, 2 niisxaden ibaratdir, har bir niisxa
cyni hiiquqi qiivvoye malikdir.

3.3.Bu miiqavilaye edilon her hansi dayisiklik ve ya olavalor
onlarin yazilt sekilde tertib ediloceyt vo her iki terefin bu ise
miivakkil edilmis soxsleri terafinden imzalanacagi teqdirde etibarl
suyilacaqdir. :

3.4. Bu miiqavile imzalandigi andan onunla bagh aparilmig
hiitiin avvealki damigiqlar ve ya yazigmalar 6z qiivvosini itirmis
sayilr,

TOROFLORIN iMZALARI

lerag Sifarisci _
"I:RR Konus" firmasinin ingaat SKB direktoru

dircktoru Moemmadov N. Quliyev M,
"o 2002-ci il " 2002l
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O.MUSAYEV
Niimuna
1S miihasibat" proqramindan istifadonin
oyradilmasi barasinda
Miigavilo
10.02.01. Ne I/MT Baki .

Bu miigavile bir terafden " Petrolleum int.Co. Limited"
rkoatinin bas niimayendaesi (goloacakde
sifariggi” adlanacaq), diger torefdon "ERR Konus T." firmasinin
iidiri Ceferova A. (gelacokda "Icragi" adlanacaq) arasinda
:agida gosterilen sortlorle baglanilir:

1. Miiqavilanin predmeti.

1.2. "Sifaris¢i” (RET LTD) sirketin miihasibat islarinin avtomat-
sdirtlmasi {igiin "1S muhasibat" Programindan istifadenin 6yre-
Imosini sifaris edir.

1.3. "lcrag1" hamin sifarisi vaxtinda ve yiiksek keyfiyyotls yeri-
> yetirilmesini 6z lizerine gotiiriir vo zemanat verir. .

2. Sifarisin dayari vo ddanis yartlari.
2.1. Sifarisin doyeri dyrenma saati ilo miiayyanlosdirilir. Bir 6y-

mmo saatt 10 (on) ABS dollari mablaginde miieyyenlagdirilir. Bu.

oblagoe ODV daxil deyildir.

2.2. "Sifaris¢i" goriilmiis islorin deyerini resmi senadlari (islerin
jriilmasini tesdiq edan senadleri) aldigr giinden baglayaraq 10
m) is gilinii arzinde ddenilmasine zomanat verir.

2.3. Goriilmiis 1slerin deyeri O0denis giliniine Azerbaycan
espublikasi Milli Bankinin rosmi mezennesine uygun manatla
araq hesabdan- hesaba kogiirma yolu ile hayata kegirilocokdir.

3. Miigaviloda tominat va icra sartlori
3.1. "Icrag1" hamginin programin normal islomasine zomanaet verir.
3.2. Miigavilenin miiddeti 31.02.2003-cii il tarixadek miiay-
snlosdirilir.
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4. Digoar sortlor

8. Hazirki miigavile imzalandigy giinden qiivveye minir.

9. Bu miiqavile ile bagl miibahiseli mesolalar tarafler arasinda
qarsihigh anlasma yolu ile hell edilir, aks halda Azerbaycan
Respublikasimin Iqtisad Mehkemasine miiraciat oluna biler.

10. Toreflor bir-birlerini 15 (on bes) gin gabaqgcadan yazilh
sokilde xeberdar etmokle miigavileya birterafli qaydada xitam
vera bilar.

11. Bii miiqavile Azerbaycan dilinde 2 (iki) niisxedo tortib
cdilorak toaqdim olunur.

12. Hazirki miiqavile eyni zamanda giymat haqqinda razilagma
protokolunu avez edir.

TORIFLORIN IMZALARI VO REKVIZITLORI

"ERR Kom." firmasi "Petroleum Int.Co. Lim."

Miidir Cafarov A. §irketin bas niimayendasi
Imza: Imza:
VOEN: VOEN
Bank: "Mugambank" KB Bank: "Ko¢Bank" KB
I/h: H/h:
Miix/h: Miix/h:
IF'AD: FAD:
Niimuna
icara miiqavilesi
2002-ci il Baki sahori
Biz, asagida imza edenlor icaraya veren vo

polocokde "icarogi” adlanacaq "ERR" firmasi sexsinde Memmae-
dov E.C. bels bir miiqavileni baglayingq:
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1. uinvanda yerlogon sahasi olan
otaglar icaraya verir. Icaragi iso icaraya gétiiriir.

2. Icaro miiddati milayyanlasdirilir. Miiddatin
qlsald‘llma51 va ya uzadilmasi har iki tarafin razilify ile aparilir.

3. Icare haqq: har ayin axirinci giinii 6denilir.

4. Teraflarin raziligina asason icara haqqt 300 000 (i¢ yiiz min)
manatdir.

5. Icaraya verilmis otaglarin temiri icaroginin iizarine diisir vo
icarayo veranlo razilasdirilir.

6. Bu miiqavilede gostarilon hiiquglarin bagqasina verilmasi
icaraya veranin yazili razihig ilo mimkindiir.

7. Miqavile iki nilisxede tortib edilir, biri icareyo verondo,
digeri ise icaragido saxlanilir.

Icarayo veran (Adr, Soyady
) (imza)
Icaracl (Adi, Soyadi)
(imza)
Niimuno

Azarbaycan Respublikasi
MUQAVILO

"02" avqust 2002-ci il Ne 25 Baki sohori

Bir terofden, bundan sonra "satic1” adlanacaq "ERR-Konus"
sirkatinin direktoru O.X.Mommeadov sexsinde Digar torafdon,
bundan sonra “alici” adlanacaq Azerbaycan Respublikasi Dovlet
Gomruk Komitasinin sodri Heyderov K. F. saxsinde bu miiqavileni
asagidakilar gostarilmoakle bagladilar:
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1. Miiqavilanin predmeti
1.1. Satic1 bu miigavileye oalave edilon ve onun tarkib hissesi olan
Spesifikasiya siyahisinda (1 Ne-li elaveds) gosterilon miqdarda ve
¢esidde mali alictya géndermey! ve ona to'minath xidmati, alic1 ise
gonderilmis avadanligin deyaerini 6demayi 6hdesine gotirr.

2. Miigavilenin qiymati vo iimumi mablaigi

2.1. Bu miiqavilonin mablagi ODV neazare alinmadan 20000000
(iyirmi milyon) manat toskil edir.

2.2. Gondorilon avadanhigin migdan ve deyeri satic1 va alici ara-
sinda razilasmaya asasen hor bir band iizro miiayyenlagdirilir ve
diizalisler edildikde miiqaviloyo 2 Ne-li alava formasinda tertib olunur.
Bu slave miiqavilenin torkib hissesi kimi nezerde tutulacaqdr.

3. Mal gondorilmasinin miiddati va tarixi
3.1. Avadanhq miigavilo imzalandig andan 15 giin erzinde
gonderilmalidir. Satici alici ilo razilagma osasinda avadanlhigs hisse-
hisse gondarmok hiiququna malikdir.

4. Odanis sortlori
4.1. Avadanligin doyeri miiqavile imzalandiqdan sonra 5 giin
orzindo ddonilir.

5. Avadanhgmm keyfiyyoti
5.1. Avadanhgm keyfivvoti vo dostlosdirilmest monge Olkonin
moveud standartlarima miivatiq olmalidir.

6. Qablasdirma vo nisanlama
6.1. Qablasdirma istirahot vaxti ve saxlanma nozare alinmagla,
biitiin nogliyvat novlori ilo daginma zamam malin tam gokilde
mithafizosini tomin ctmolidir.

7. Digar sortlor
TR deaiio s tandigt andai giy vovo i
72 vinges-tosointdon, D oedesodon tharotdir o biv nadsxo
CALTE DR G 0 e
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7.3. Bu miiqavilaye edilen hor hansi deyisiklik ve ya alavalo
onlarin yazili gokilde tertib edilecoyi vo har iki torofin bu iso
miivekkil edilmis soxslari torafinden imzalanacag: teqdirde etibarli
sayilacaqdir.

7.4. Bu miigavile imzalandii andan onunla bagl apanimis
biitiin avvalki danisiqlar ve ya yazismalar 6z giivvesini itirmis olur-.

8. Toraflarin hiiquqi iinvanlar:
SATICI ALICI

"ERR Konus" MMM
Baki s., Nizami kig. 11/0

Azarbaycan Respublikasi
Dovlet Gémriik Komitosi

Bank.
VOEN.
TOROFLORIN IMZALARI
SATICI ALICI
"ERR-Konus" shirkatinin Azorbaycan Respublikasi
Direktor Dovlet Comrik Komitosi
"o 2002-ci il o 2002-ci 1l
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Spesifikasiya
25Ne sayh 02" avqust 2002-ci il tarixli miiqaviloya
1sayh alavo

Adi Qivmoti  Miqdan Moblagi

I PC HP Vectra P IIHTEMB/1S 0,004
(D-Lane 1 6096600,00

2 Monitor HP 15" 1 1008000,0¢
V |l.azer Printer Canon 1 2016000,00
4 _[UPS Smart 620 l 1488000,00
S [Notebook IBM i 12720000,00
6 Kase for Notebook 1 504000,00
1 _|Printer for Notebook 1 2160000,00,
8 JCopier Canon FC 226 i 2016000,00,
W [Kartridge HP LS 5000 | 1008000.00
0,001

0.00f

) 0,004

Comi 29016600.00

Toaroaflorin imzalan
Saticr Alici

" 2002-ci il o 2002-ci il

Sonradan miigavilonin sortlorine qarsi alictmini etirazi olarsa, o,
homin c'tiraza géra protokol tortib etmoli vo imzalamis oldugu
mllguvilo ile birlikde gecikdiribmaden tedariikgiiye qaytariimalhdir.
Jadariikgii (satict) ixtilaf protokoluna baxmali, gebul etdiyi
tokliflort miiqaviloeyo alave etmolidir.

221



L.O.MUSAYEV

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Niimuno

AZORBAYCAN - TURKIYD
"EER KONT" TAM ORTAQLI MUBSSISOSININ

12.12.2002-CI IL TARIXLI TOSIiS MUQAVILOSIND
OLAVO

1. Toasisci "SISTEM O.B.Y.S. ve TIC. LTD" firmas1 avadanhgq-
lari, Nizamname fonduna goyulus kimi, Tirkiyeden "EER KONT"
firmasina gonderir.

2. Satisa mioyyonlesdirilmis mehsulun tedariikii tg¢iin 6dema
"SISTEM O.B.Y.S. vo TIC. LTD" firmasina ABS dollan ile
gostarilmis bank rekvizitlori lizre 6denilir:

ZIRAAT BANKASI, NECATBEY SUBESI

Ankara, Tiirkiye
Hesab N

Tosiscilor:
. Memmadov 9graf Xeyrulla oglu
. 9liyev Okram Memmead oglu
. Abdulla Mehmet

. Baykal Alioglu

BOW RN -

Miigavilaya ixtilaf protokolu 3 niisxada tartib edilir. imzalanms
miigavile ile birlikde protokolun 2 niisxasi taedariik¢iiya (saticiya)
gonderilir.

ixtilaf protokolunda asagidak rekvizitlor gostorilir.

- sonad novinin adr;

- miiossisolorin adlari;

- tarx;
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- todariik¢iiniin redaksiyasi;
- alicinin redaksiyasi;

- mezmun,

- alicimin imzasi;

- todariik¢iiniin imzast;

- tarixlar.

Niimuna

"ERR-Konus" MMM ilo "Insaat Ltd." sirketi arasinda baglanmis
"o 2002-ci il tarixli 25 sayli miigavile iizre ixtilaf

PROTOKOLU
12 yanvar 2002- ci il.
Toadariikgii : Alici
Todariik¢ii sirkoto 2002- ci il ‘ Alic1 2002- ci il fevral
fevral ay1 ligiin bu miqdarda ay1 li¢lin bu miqdarda
mal géndermelidir: mal almasini 6hdasina
1. Sement - 10 t . gotiriir:
2. Kafel - 125 qutu 1. Sement - 5t
2. Kafel - 100 qutu
Todariik¢li ©.X.Mammiadov Alic1 E.K.9sadov

10 yanvar 2002 - ci il 10 yanvar 2002 - ci il

Miigavile hazirlandigdan sonra nezarde tutulmus sertlere uygun
olaraq qiymetlerin razilagdirimasi protokolu tertib edilir. Proto-
kolda her iki terafi qane eden giymatlor gosterilir, razilasdinl-
digdan sonra miiqaviloye alave olunur ve onun ayrilmaz hissasini
toskil edir.
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Niitmuna
RAZILASDIRILIB RAZILASDIRILIB
"ERR-Konus" MMM "Insaat Ltd."KM
direktoru direktoru
_ Mammaoadov 9.X. 9sodov E K.
00.00.00 00.00.00
Qiymatlarin razilagdwilmasi
PROTOKOLU
00.00.00 Ne Baki s.

Toraflor 12 sayli 16 oktyabr 2002-ci il tarixli miiqavilade
nazorde tutulmus islerin sayini, qiymetlerini, icra ve 0Odenis
muddatlerini asagidaki sekilde mileyyanlasdirilmoasi barade
raziliga goliblor:

Comi

Bu protokol 12 sayli 16 oktyabr 2002- ci il tarixli miigavilenin
ayrilmaz hissasi sayilir v toroflar arasinda hesadlagsmaq t¢in osas
hesab olunur.

Qiymatli amtes materiallarinin alinmasina dair vokaletname
tortib edilir. Vokaletname tedariik¢liden emtea materiallar
almaqdan Otrii miiassiso vo toskilatin vezifoli soxslerine verilir.
Bunu hokmen miisssisenin va ya teskilatin rahberliyi, bas
mithasibi 1mzalayir, mohiirloyir. Veakalotnamenin faaliyyat
miiddati ciddi nezaratde olmalidir.

Voakalatnamaenin verilmasi mithasibathqda aparilir.
Vakalatnameler nomralanmis sokilde hazirlanir. Mahi alana
verilarkan imzalanir ve kotliiyll miiassisanin mithasibathiginda
saxlanihr.
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Niimuna
Miiassisanin rekvizitlori
VOKALOTNAMO seriya ER Ne
S 200 il " 200 iledek etibarlidir
Verilir
(vezifasi, ad1, soyadi, soxsiyyatini tasdiq edon sonod)
No lgiin
(malsatamin, onun tagdim etdiyi sanad)
Sira No-si

9mlakin adi vo nisanian
Olgii vahidi
- Miqdart (yazi ilo)

Vokalsatnamoni alan imzasini tasdiq edirom
(soyadr, adi, atasuun adi)
Rahbor 1mza va tarix

Bas mithasib imza vo tarix

Yiik dagima miqavilosino gore nogliyyat toskilati (dasiyicr) yiik
gondoron torafdon ona tapsimlan yiiki toyinat mentoqosino
¢atdirmagy ve yikit gobul etmoyo solahiyyeti ¢atan soxse (aliciya)
vermayi, yikk gonderon ise yiikiin dasinmas ligiin miioyyon edilmis
sortlor osasinda hagqi 6domoyi 6hdasine gotiiriir.

Domir yolu ilo yiikdasima miiqavilesinin istirak¢ilari arasinda
bag veron miibahisslorin holli {iglin miiloyyen olunmus qaydada vo
formada tortib olunmug, domir yolun ve yiikii alamin maosul
niimayondoleri torofindon imzalanmis kommersiya aktlari vo
tmumi formali aktlar miihiim shomiyyate malikdir.
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Kommersiya akti asagidaki hallarda tertib edilir: yiikiin adi,
kiitlosi va ya sayr gostorilonlere uygun gelmodikds, yilkiin
zodelonmasinde ve ya sened asgkar edildikde, ogurlanmis yiikiin
demir yoluna qaytarilmasi zamam yikiin verilmasinin senadde
gosterildiyi vaxtdan demir yolu teraefinden gec verildikde. Bu halda
kommersiya akti yiikii alanin togebbiisii ila tertib olunur.

Kommersiya aktinin rekvizitlari:

- sonadin adi;

- tartib olunma yeri, tarixi v ndmresi;

- yiikiin génderilmasi siirati;

- qaimenin tarixi ve ndmrosi;

- gonderilen ve alinan mentagenin adi,

- gbéndereanin va alanin ady;

- qaimadeki miivafiq qeydler ve neqliyyat vasiteleri hagqinda
malumat;

- yiikiin yoxlanilmasinin naticaleri;

- yiikde gatismazhigin ve ziyanin miieyyen olunmasinin siyahisi.

- ekspertizanin naticasi;

"- alave geydler ve malumatlar;

- kommersiya aktlar tertib eden soxsin imzasi.

Kommersiya akti 3 niisxede hazirlanir. I nusxa yol idaresine
gondarilir, 11 niisxo yiikii alanin imzasi @sasinda onlara verilir, 111
niisxa dayanacagin igsinde saxlanilir,

Qiivvede olan qanunvericiliyo uygun olaraq miiossise vo
toskilatlarda iddia ortaya ¢ixan zamani tadbir gorilmalidir.
Miibahisaleri normaya salmagq ii¢iin tegsirkar torafe iddia mektubu
gondorilir.

iddia moktubunda iimumi rekvizitlorden olava, asagidaki
rekvizitlor gostorilmalidir:

1) Orizogi torofindon tolebin géndorildiyi tegkilatin ad1, hesabin
biitov meblegi. hansi ki oriza¢i xahis edir;

2) Orizoginin talobinin osast;

3) iddiaya cavabin miiddeti, eger o, normativ aktlarda gosteril-
moamisso;
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4) lazimi hallarda erizeg¢inin bank rekvizitlori.

Iddia orizosi iddiagi torofinden cavabdehden gonderildiyi
mohsulun (malin) iddia mablagini almaq ugiin iqtisad mahkamasi-
no verilir. Iddia erizesini vermemisdan gabaq iddiag1 cavabdeho
iddia materialinin suratini, alavo sonadleri, iddia senadlerinin ca-
vabdeha gondarilmosini tasdiq eden senadleri, hem de iddiaginin
miibahisani hall etmak liglin Ol¢iiler gotiiriilmasini tosdiq edan sa-
nadlar gondormolidir.

Iddia arizesinin rekvizitlari asagidakilardan ibaratdir.

- iqtisad mehkoamasinin adi;

- miibahise aparan teskilatlarin {invani ve adi;

- miibahise aparan tegkilatlarin daxil oldugu idarenin, nazirliyin
ve ya bas idaronin adi;

- 1ddia ligiin asas olan miibahisonin va voziyyatin izahi,

- stibutlar vo normativ aktlardan niimunalorin getirilmasi,

- iddiacinin tolobi;

- basqa tarefin etirazinin sebablari;

- iddianin verilmasi tarixi vo rohborliyin imzasi.

iddia erizesinin axtrinda alaveler gosterilmalidir.

Niimuno
iIQTISAD MOHKOMOSINO

Iddiag1: "EER - Konus" MMM
Baki . Xotai kiig. 22-a.

Cavabdeh: "INSAAT Ltd." sirkoti
Baki . Azadliq pros. 35/11.

iddianin moblagi: 20500000 manat.
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IDDiA ORIZOSI

Cavabdeh "INSAAT Ltd." sirkati ilo 22 mart 2002-ci il tarixli
110 sayli miiqavileye ve ona alave edilmis spesifikasiyaya asasen,
may ayinda bizim miiassiseya 20000000 manat mobloginda tikinti
materiallar1 géndermali idi.

Cavabdeh miigavilenin sertlerini pozaraq iyul ayinda 500000
manatliq tikinti materiallar1 gondermisdir ki, o mallar1 qobul
ederkon 15 t. sement moahsulu 6z keyfiyyotini itirmisdir. Bunlari
tosdiq eden akt cavabdeh miiassisenin omokdasi ilo birlikdo
yerindaca hazirlanmis ve imzalanmigdir.

Gondarilmayen ingaat materiallarina gore tikinti isleri yarimeiq
qalmigdir, sifariscilorlo bagladigimiz miigavilenin sortlorine
osasen vaxtinda tehvil verilmayen isler lizre smeta-layiho giymoti
asag1 digmiisdiir.

Cavabdeha telob maktubu génderilmis, ancaq cavab alinmamigdir.

Sizden xahis edirik ki, "Ingaat Ltd." sirketinden bizim xeyrimiz
tgiin koglirdilylimiiz 20000000 manat pulu ve 500000 manat
riusumu geri alasimz.

Qosma:

1) 22 mart 2002-ci il tarixli miigavilenin suroti;

2) cavabdehden alinan mahsulun hesab reyesteri;

3) tortib edilmis akt;

4) odema tapsing; -

5) talab maktubunun pogtla géndorilmesi gabzi,

6) iddia materiallarinin cavabdehe gondorilmesi qobzi;

7) risumlarm 6deniimosi qobzi.

Direktor : 9. X.Mommeodov
Hiiqug meslohotcisi R.EE.Musayev
25 1yun 2002-ci il

Anbardan mallar guimo-faktura osasmda veribir, Qaimo-faktura
muiossiso rahbort vo mithasib torofinden mhzalanr, Qaimo-tfaktura-
farm ucotu mdhasibathigda apariin,
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Nitmuria

Miiassisanin rekvizitlori
QAIMO-FAKTURA

n o 200 il

Kimdan

(vazifosi, s., a., a., maxaric sonadlari iigra gastaricilor)

Kimo o _
(vazifasi,s., a., a., maxaric sanadlori itzra gostoricilar)
£ = =
z 5 ‘= < - e— - 2
g { - S P pY)
s | =02 | E = 1 a1 S
Z = ) N T =] = V
® = = o | 3 < o
s T < ] = ) [£)
7ni 2z i~ = ~ | g
o © Z
Mablog . o
(vazr ila)
Rah ba‘l“ (imza va tarix) N
Bas miihasib___ (imza va tarix)
Icraq:l o _(imza va tarix)
Tohvil verdim (imzua va tarix)
Toahvil aldim } (imzavatarix)

Eksport va import satisi, yiik dasima omeliyyatlart zamam olavo
sonadler tortib edilir.
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2. [dxal omeliyyatlari iizro:

- baglanmis miigavilo;

- gomrik yik bayannamasi; o

- invoys-idxal olunan mallarin emtes doyarini miioyyan edan
sonad;

- yol-naqliyyat senadlori;

- malin mansayini tasdiq edon sonad;

- malin keyfiyyat sertifikati;

- mahin uygunluq sertifikati;

2. Xarici ticarat omaliyyatlarinin
rosmilasdirilmaosi

Xarici ticarot ameliyyatlari Azarbaycan Respublikasinda xarici
ticaratin tenzimlenmsasi qaydalarina esason aparilir.

Mal satig1 bir qayda olaraq haglarin gabaqcadan 6denilmesi,
yaxud geri ¢aginlmayan akkreditiv agilmasi yolu ile banklarin
zamansatine ssasen hayata kecirilir. Xarici ticarot amoliyyatlarinin

sonadlogdirilmasi tigiin asagidaki senadler toqdim olunmahdir: - nozorde tutulan hallarda NK serencami ve icra organinin
1. Ixrac amaliyyatlart iizro: _ ckspertizasinin miisbot royi. .
- xarici soxslorlo baglanmis miiqavile; Gostorilon sonodlor beynolxalq standartlara esason tertib
- istehsalg1 vo ixracatgi arasinda baglanmis miiqavils; olunur.

- IXrac gqiymatinin esaslandirtimisg arayisi;

- gotirilon mallar haqqinda senadlor.

2. Idxal emsliyyatlar iizro:

- xarici saxslorle baglanmis miiqavilo; _

- damaliyyatin maliyyelosdirilmosi menbayi haqqinda molumat;

- idxal giymetinin asaslandirma arayisl.

Baglanilmig miiqavileler Azerbaycan Respublikasinin ganunveri-
ciliyine va beynalxalq hiiquq qaydalarina esasen tortib edilmelidir.

Nozorde tutulmus hallarda xarici ticarot amaliyyatlarinin

rosmilesdirilmesi ligin rezidentlor gémriik orqanlarina asagidaki
sonadleri taqdim etmoalidirlor:

1. Ixracat emaliyyatlari tizra: .

- hiiqugi sexsin Dovlot Statistika Komitesi torafinden miioyyen
edilmis kodu;

- baglanmis miiqavilo;

- ixrac olunan mallarin mensayi haqqinda senad;

- ixrac olunan mallarin haqqmin qabaqcadan &denilmesi vo ya
akkreditiv agilmasi barade miivekkil bankin sanadi;

- nazerdo tutulan hallarda Nazirlor Kabinetinin soroncami.

- gomruk yiik bayannamesi.
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XV BOLMO
BEYNOLXALQ ISGUZAR YAZISMALAR
1. Isgiizar yazismalarin tortibi qaydalan

Kommersiya oqdlorinin yaranmasinda vo onlarin apariimasinda

beynolxalg isglizar yazigmalar boyiikk rol oynayir. Isgiizar
emaliyyatlarin aparilmasinda xiisusi yeri xidmeti yazismalar tutur..

Miiasir isglizar yazismalarm mozmunt unvanin yazilmasindan
tutmus sifarigin verilmosino qodor genis sahoni ohate edir.
Yazismalarin qurulusu cyni saxlandigi halda, onun mezmunu
mixtolif olur. Hor bir rehborin, menccerin yazdigi isgiizar yazismalar
forqlenir. Burada onlarmn iislub sartlori xiisusi ilo gorsonir. Isgiizar
yazismalar miiessiso is¢ilorinin isglizar bacarigini, medeniyyetini vo
nozakotli miinasibetlorini 6ziindo oks etdirir. Dévlet idareetmo
orqanlari arasinda xidmoti yazismalar apararkan 31 rekvizitdon
istifade olunur. Hal-hazirda dovlotlor ve xarici miiessisaloer arasi
xidmeti yazismalarin miiasir beynelxalq formalan islenib hazirlan-
migdir. Bunlar avvolki formalardan qurulusuna, mezmununa ve torki-
bine gore forqlenirlor.

Xarict miisssisolor arasinda xidmoti yazigsmalar aparilarken
onun tertib olunmasinin ii¢ sxemi magbul sayilir. Bu sxem sasasinda
lazimi melumatlar verilmalidir. Serti qaydada verilmis senadlorin
hazirlanmasi sxemino asagidakilar daxildir:

Birinci sxemo: _

- gondoronin Gnvani sonodin tzorinde daimi elementdir;

- tarix:

- daxili Gnvan:

- sira gqaydasi ilo tnvanin gostorilmosi;
invan Gslubu va bélgilori;

"molum edirom"”. golocok fikri aydinlagdirmagq iiciin;
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salamlasmagq;
- moktubun asas hissasi;
moktubun son naticesi, fikri;

- imza.

ikinci sxemoa:

- idaranin 6ziline maxsus ¢ap blanki;

- referensiya;

- tapsirigy Uzro;

- vozifolerin gostarilmasi;

- vlavaler.

Uciincii sxema:

- "soxs1 vo moxf1";

- miizakira movzusu;

- surati.

Yola salinmaq lg¢iin hazirlanmig isglizar yazismanin zarfinin
ilzorindo miiessisonin dinvani gostorilir. Yuxarida gostarilon sxemli
gostoricilor xidmoti mektubun mezmunundan asilt olaraq
miivyyonlasdirilir.

Vgor miiessisanin ¢ap (firma) blanki yoxdursa, onda isgiizar
yuzigmada sonadin yuxart hissaesinde yola salanin linvani qeyd
olunur. Sonoadde tarix miiessisenin blankinin sag terafinde yazilir.
Nivzlo yazilmus aylann ixtisarlasmasina yol verilmir vo saligasiz
wuyithr. Alamin Ginvani senodin sol hissosinde yola salanin
invimindan asagida gostoerilir. Senad lizerinde soxso nozaketli
mtiraciot miixtelif sakildedir. Bu qadinlar iiglin daha celbedicidir vo
toqdimatda aydin segilir. Toklif olunur ki, imzalama prosedurasinda
whniz hokmon imzanizdan sonra olmalidir. Masalen,

Hirmotla,

(Imza)

Conab 9.Mammadov

Kommersiva direktoru

Ispuizar vazismalarda miossisonin ¢ap (firma) blankindan
imhitado edilmosi, onun haqqinda digorino genis molumatin
venlhimosinin osasim qovur.
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Isglizar xidmati yazismalar tortib ederken bir sira qaydalara
riayot etmok vo yadda saxlamaq lazimdir:

I. Moktubun formasinin ve mazmununun hazirlanmasi
miiassisaniz haqqinda birinci fikri yaradir. Onun {igiin do meazmun
konkret, aydin ve istinadlar asasinda olmalidir. Maktubun izah
islubu iki formadan ibaratdir: "kiinclii, bloklu" va "hisselarloe”.
"Kiincli, bloklu" formada senadlerin tertibi vaxta qenaat edir.

2. Unvanlar her iki halda genis ve diizgiin qaydada gdsto-
rilmalidir.

3. Unvamin diizgiinliiyiine, doracelera emin olmalisiniz va
salamlasma qaydalarini nezerdon qagirmamalisiniz.

4. Sonadin tarixini ixtisarlagdirmaq olmaz.

5. Salamlasmant naticoe hissasinden asili olaraq diizgiin se¢mak
lazimdir. Miiraciatlor, salamlasmalar ve natice hisselar bir-birini
tamamiamalidir.

6. Istinad etdiyiniz mslumatin deqiqliyini va ya hagigete uygun-
lugunu yoxlayn.

7.- Imzalanmaya ciddi fikir verin ki, sizin haqqmnizdaki
molumatlar etibarli olsun igin icrasi bilavasite ondan asihdir.

Isgiizar yazismalarin elementlorinin blanklar iizerinde gosteril-
masi sxemi bu qaydada yerlasdirilir:

Nitmuna

Gondorilonin
invani_

Tarix

Daxili tinvan
(qobul edonin tinvam)

«Nozoriniza .. . »
Salamlasma

Moktubun osas hissosi

Baglayict sdz

Tutdugu vozifo

Azadhq kiig. 24,
DK 2830,

Bak1 soh,
Azoarbaycan.

2 yanvar 2003
«ERR-Konus» firmasi,
Osadov Elsevor
Oliyev Miisfiq
Moammeoadov Osrof
Baki, Nizami kiig.
Azorbaycan
Kommersiya dircktorunun nozarino
Hormatli conab vo ya xamim
Sizden xahis cdirtk ki, «Kanon» markali
surot¢ixarma aparati hagqinda molumatlar
biza gondorosiniz. :

Hérmotlo,

Kommersiya dircktoru

Imza
: Sahmuradov .
Olavo Olavolor
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2. Sanadin mazmunu, iislubu
vo cavabin verilmasi

Isgiizar yazismalarin aparilmasinda onun hacmine, qaydalarina
veracoyi noticoye, diline, iislubuna, deqiqliyine, aydmligma vo
moktubun planlasdiriimasima xiisusi fikir verilmolidir. Y azismani
clo hazirlamaq lazimdir ki, o genis ahatoli olsun. Onda olan
informasiyalar garsiya qoyulmus mosaloleri ohate etsin. Xidmoti
yazismalar hazirlanarkon basglica yeri onun mentigli mezmunu vo
aslubu tutmalidir. Onu tortib ederkon {imumi prinsiplor nezoro
alinmahdir. Yoni yazismanin hocmi, qaydalari vo noticosi.
mokiubun yazilmasinin planlagdiriimasi, dslubu vo dili, aydinhg.
dogiqliyt basa diisiilmali, qobul eden torofdon basqa sual ortaya
¢ixmamahdir.

Bozen reklam xatirina yazigmalarda goxlu ehtiyac olmayan
sozlordon ve fikirlorden istifado olunur ki, bele halda sonodin
hacmi genislonir. Onu qobul edon soxsin bununla tanis olmaga
vaxti olmur ve sonad lazimsiz sokildo kenara qoyulur. Moaktubun
mozmunu malumatlarla ¢ox olmalidir. Daha qisa ve daha genis
yazilmalara ehtiyac duyulmamalidir. Yazismalarin mezmunu
miasir isglizar dildo yazilmahidir. Mozmunda asagidaki sortloro
nazarot etmak lazundir. '

I. Moktubun mozmunu chtiyac oldugu qedor ehatali vo
molumatli olmahdir. .

2. Moktubda melumatlar montigi formada ardiciligla qurul-
malidir.

3. Sado vo modeni dil tslubundan istifado olunmalidir.

4. Moktub aydin yazilmal, ikifikirli olmamahdir, rogemlor vo
ixtisarlagmalar doqiq yazilmahdir.

5. Titula (dorocoye), soyada, ada, iinvana, istinada, texniki
xarakteristikaya vo alavolere xiisusi digget yetirilmalidir.

6. Maktub ¢ox deqiq olmahdir
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Niimuna

Hormeoth conab Smitt,

Sizin 15 oktyabrdaki sorgunuz iiglin minnatdarligimi bildirirem.

Biz sizo miiasir texnologiyaya asasan hazirlanmis "Canon" tipli
surotgixaran aparatlarin qiymetlorini, sifarig sortlorini, giizostlori
vu ¢atdirima tarixini toaqdim edirik.

Siz bizim kataloqun 12-48 sahifalarinden istifade edes bilarsiniz.
Biz 6z mohsullarimiza tominat veririk.

Ogor sizin alave moalumata ehtiyacimiz vardirsa, bizimle slage
suxlayin.

Sizin cavabimzi gozloyirik.

Hormeatle, sizin...

[sgiizar yazismalarda sorgunun alinmasi moalumatlar
duqiglasdirir. Sorgu verilmasi xidmeti mektublarin xiisusiyyatla-
rindon biridir. Sorgu telefon, teleqram ve faksla verile biler. Sor-
gular miivafiq hisseler lizre apanlir. Bura sorgunun iislubu, kataloq,
preyskurant, prospekt haqqinda sorgu, niimunonin gondorilmasi,
modellor, mehsulun gostorilmesinin togkili, teklif sertlori, ddemo
usulu, glizosth tokliflor. mohsulun sorgusu, layiha ve tender
sotpusu daxildir. _

Sorgunu tortib cdorkon moktubun mezmununda ¢ faktora
baxmaq lazimdir:

I. Todariik¢liniiz hagqinda yaxst molumatimz vardirmi.

2. Todariik¢linliziin verlosdiyi yer size molumdurmu.

§. Hanst tip mahsul hagqinda sorgu aparirsimz.

Sorgu hazmrlanarkon asagidakilara nozarot edilmolidir.

I. Sorgunu telefon vo faksla aparmag miamkindir. Bundan
rladir edorkon qrsa formalr olagoloro omol edin. Daha geniy

nonpen neu ok tub torth olunmabidir
Sy haogmda gents molumat vermobsinte ki gologok
todinakinen seap hagagmizda maluntot olsen
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3. Size lazim olan mehsullar haqqinda deqiq, konkret
molumatlar gostarin. Maktubunuzda sifarisin nomrosini, kataloga
istinadi voa diger melumatlar1 bildirin ki, tedariik¢iinliz neyi
istadiyinizi bilsin.

4. Tams olmadigimiz mohsullar haqqinda niimunalerin
gondorilmesini xahis edin ve 6z sertlarinizi bildirin.

5. Moaktubunuzda moselalor birbasa qoyulmali ve nezakatli
yazilmalidir.

6. Moaktubunuzun sonunu "Sag olun" sozi ilo yekunlagdirin.

Niimuna

"ERR-Konus" firmasi
Baki 142, Nizami 12-1
Direktor 9sadov T.

geyd. Ne 0152 Tel: 129192

: 25 aprel 2002-ci il

Tochizat $6'basi,

Canon import LTD.

Con Krus

italiya, Milan

Hormotli conab,
Bizim Bakida genis foaliyyste malik, bodyilik kompiiter

morkazimiz “vardir. Isterdik ki, sizin kompaniyanin reklam etdiyi -

"Canon" tiphi suratgixarma aparatinin milasir markalan haqqinda
melumatlan bize gonderasiniz.

Biz bu markalar iizre sifarig vermak fikrindayik, bilmak istordik
ki, bize hansi gilizestler edecaksiniz.

Sag olun,

Direktor
T.Nasirov

238

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Isgiizar yazismalarda cavabin verilmesi ve qiymatin toyinine
(qiymot, kataloq, giizestli sertlor, miiqavilo sortleri, ¢atdirma
qiymotlori vo tokliflorin verilmasi hagqinda me'lumatlar daxildir.
Bu melumatlar verilorss, asagidaki qaydalart yadda saxlamaq la-
2mdir:

1. Alicimn telobina uygun olaraq miivafiq cavab verilmeli, bu
noinki sizin mohsul haqgqmnda maraginizi, heam de firmamzin
foaliyyetini vo ciddiliyini bildirir.

2. Moktubun eavvelinde "Sizin mektubu aldiq...", "Sizin
moktuba istinad ederak” kimi quru sdzlarden ¢oekinmek lazimdir.

3. Maktubun mezmununu ciddi yoxlayn ki, malumatin ahate-
liliyi sizoe aydin olsun.

4. Qabaqgcadan verilmis sorguya cavab sizin haqqinizda birinci
tosovvir yaradir.

Niimuna
"ERR-Konus'" MMM.
Baki, Nizami kii¢osi,
Tel: 917174
Bakida geyd. Ne 512164

i 15 sentyabr 2002-ci il
Conab R.Men
Canon K
ltaliya, Milan 41

Hdormotli conab Rixter!

Ovvolcodon sizin qoydugunuz telebe minnatdariq.

"(anon™ markal surot¢ixarma aparatinin katricinin ¢atdirtlmasi
b avdan sonra olacagdir ...

Hormotlo sizin,

Dhirektor

Vsodov |
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3. Sifarislor vo 6domalar

Sifaris sonodleri miiessiseler arasindaki miinasiboatlori
formalasdirir. Bura sifarisin yerlogdirilmasi igiin misayiat
maktubu, 6demse sertlerinin gebulunun tesdiqi, glizostlor, tadariik
tarixi, qablasdirmalar haqqinda melumatlar, sifarisin alinmasi
haqqinda melumat, yola salma haqqinda bildiris, sifarigden
kenarlagsmalar daxildir. Bundan elave olaraq sifarisin alinmasina ve
sifarisin saxlanilmasina dair senadler de bura slave edilir.

Sifarigler bir qayda olaraq resmi blanklar tizerinde tertib edilir
vo biitlin lazimi rekvizitloer gostarilir. Telefon vasitosi ile verilon
sifanigloro do sonedlor tortib edilir ve kartogkalar {izorindo yazilir.
Isgiizar emeliyyatlarin qanuni aparilmast iigiin miisayiot
moktublarindan istifade edilmelidir. Miisayiot meaktubunda
sifariglorin sortlori vo raziliglar geyd olunur.

Sifarislerin keyfiyyatini tomin etmak liglin bu sertlora omol
edilmolidir. :

1. Sizin resmi sifaris blankindan istifade etmayinizo
baxmayaraq, sifarisin verilmesi zamani hokmon misayiet
moktubundan istifade cdin. Moektubda 6demo sertlari, glizestlor,
mohsulun ¢atdirtlmasi qaydalart ve qablasdirtima gostorilmelidir.

2. Sifaris alindiqdan sonra tesdiq olunmalidir.

3. Bildiris gondororkon yiikiin gonderilmasini vo toyimn olunma-
s aydmlasdirin.

4. Ogor mohsulun ¢atdirilmasinda ¢otintik vardirsa, onda buna
dair alictya malumat verin.

5. Ogor siz sifarisdon imtina edirsinizse, nozakotli cavab verin,
oks torofde size qgarst manfi fikir yaranmasin. '

240

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Niimuna

"ERR-Konus" firmasi
Baki, Nizami, 3/24

Tel: 220202; faks: 21-42-34
Coanab R.Kuper

Milan, 31

12 iyul 2002-ci il.
Hormotli conab Kuper,

Sizin 78426 sayli sifarisinizo gére minnatdarhigimiz: bildirirem.
Toossif ki, "Canon" surot¢ixarma aparati tigiin teklif ctdiyiniz 15%
Olcida glizosto imkanimiz yoxdur.

Hormatlo, sizin

Satis meneceri
Isadov T.

Verilmis sifariglor lizro avvolcadon ddemolarin aparilmasi 1sin
siiretini tenzimlayir. Odemalar vasitesi ilo aparilnus isgiizar
yazismalar tzro xidmeti mektubun mezmununa bu masalaler
daxil edilir: hesab (invoys), hesab-proforma, hesabdan ¢ixaris,
odema dsulu (daxili ve xarici ticaratde), 6deme haqqinda bildiris,
O6demenin tesdiqi, 6demo miiddetinin uzadilmasina dair xahis,
birinci ve ikinci 6dema talabi, {igiincl talab (sonuncu talab).

Odemeoleri aparan zamam asagidaki sertlore nezarot etmok
vacibdir.

1. Hesab (invoys) satilmig ve alinmali olan mallara verilir vo
ticarotde istifade edilon on miihiim senaddir. Bunun ii¢lin hesab
(invoys) osas senad sayilir. Bu sonad qisa yazilmis miisayiat
moktubu ile gondarilmali vo catdirilmalidir.
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2. Hesab-proformalar qabaqcadan 6demsler zamani ve alicilara
qiymet haqqinda melumatlarin ¢atdirilmas: vaxti gonderilir.

3. Her ay baglanmis aqdler de daxil olmagla hesabdan agiglama
gondorilir. Hesabdaki dovriyyeloar (horekeatler) lizre ¢ixans verilir.

4. Odamenin kégiirms iisullart miixtslifdir. Bunlar pogt sobaleri
ve banklarla heyata kegirilir. Odemeni miisayiet eden mektubun
mazmunu qisa va 6dema haqqinda mealumatl olmalidir.

5. Odemeni bildiren ve tesdiq edsn mektub qisa va birmenal
olmalidir.

6. Ogor siz 6deme ugiin ¢ox vaxt istoyirsinizse, 6domaeni
vaxtinda aparmamisinizsa, onda iizr istomali ve 6demenini konkret
vaxtini miteyyen etmolisiniz.

7. Borcun alinmasi li¢lin toedariik¢ii ti¢ addim atmalidir. Birinci
addim nezakeatli yazilmis mektublar vasitesi ile, ikinci addim
moktuba istinaden sorgu vermak, verilmis hesabin surati ve
hesabdan ¢ixaris haqqinda melumatlari asas getirmakle, lg¢iincii
addim ise hiiqugi sanksiyanin tetbiq edeceyinizi bildirmekle
atilmalir.

Niimuno
"ERR-Konus" MMM

Nizami 11/54
Tel: 125462
CANON LTD
21 MID ROYD
R.Kuper
geyd. Ne s 478614
21 oktyabr 2002-c1 il
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Hormeotli conab Rixter,

Man bilmak istayirem ki, ne lgiin bizim ts 1416 sayli hesaba
2000000 man. 6demamisiniz.
Sanadin surati alava olunur.

Hormeotlo, sizin

Kommersiya direktoru
Osadov T.

4. Sikayat vo onun baxilma qaydasinin
tonzimlonmasi.

Miiassisolor 0z aralarinda icra edilmemis iglore vo 6demolora
dair sikayetlor verirlor. Belo meazmunlu senedlero osassiz
sikayotlar, sikaystin nece yazilmasi (sikaystin dili, onun halli
probeminin izahi ve ona dair teklifler), sikayst moktubuna cavabin
verilmasi (baxma vaxtinin teyin edilmasi, sshvin izahi, problemin
halli, sikayetin baxilmamis saxlanmasi), hesabda sehvler ve onun
tenzimlonmaosi (debet-nota, kredit-nota) daxildir.

Sikayot moktubunu yazarken asagidakilara nozaroat edilmalidir.

1. Sikayat moktubu yazarkon sizde asash faktlar olmahdir.

2. Sikayat itttham formasinda deyil, sakit, aydin ve deqiq
yazilmahdir. :

3. Biitiin melumatlar konkret olmal va sikayat soxsin lizerinde

. qurulmamahdir. Sikayete cavab verarkan buraxilan sehvlere gare

lizr istemali ve sahvlerin diizaldilmasi yollarim géstermalisiz.

4. Oger size sikayati tadqiq ctmak ligiin ¢ox vaxt lazimdirsa, bu
halda aliciya melumat verin.

5. Oger sikayot asassizdirsa, onda onu neazakatla izah etmayiniz
vacibdir.
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Niimuna

"ERR-Konus" MMM
Baki, Nizami 26
Tel: 98 02 02

Sizin ref: sifaris 144667
Bizim ref: D 21-36

C-b L.Kroynu, bas menecer
CANON LTD.

Nesson Xaus

Birmengen BZ

Boyiik Britaniya 26 oktyabr 2002-ci il.
Hormatli c-b Kreyn,

Sizinle bagladigimiz 467 sayli miigavile asasinda génderdiyiniz
"CANON 10 50" markali 24 oded aparatdan 2-si keyfiyyotsiz
¢ixmugdir.

Hormetle, sizin

Kommersiya direktoru
T.9sadov.

5. Kredit va bank isi

Kredit deyari bir saxsin, milassisonin va ya dovletin qaytarilmaq
sorti ilo ve adeton faizi Gdenilmekle miiveqqgeti olarag doyer
verorken meydana ¢ixan iqtisadi munasibatlerin bir formasidir.
Kreditin formalarina, kreditin verilmasi gortlori, kreditin verilmesi
iiciin xahis, kredit fealiyyati haqqinda telab, Ma'lumat Agentliyinin
xidmotinden istifade, kredit foaliyyeti hagqinda telebe cavabin
verilmosi daxildir, buna tokliflerden istifade de aiddir.

Danisiglara asasan ticarat aparan iki miiessise arasinda iki kredit
formasi movcuddur: veksellor vo ya trattiloro asasen, agtlmig
hesaba ay orzinde kogiirmokla.

244

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Kredit moktubunu hazirlayarken asagidakilara nazaret edilmalidir.

1. Kreditin aparilmasi bankin teminatina esaslanmali. Kredit o vaxt
verilir ki, tadariik¢ii alict hagqinda genis melumata malik olsun.

2. Miiraciot zamani kreditin vaxtinda verilmasini tokidle anladin.

3. Kreditin verilmesi ligiin raziliq olds edilibse, onda maktubu-
nuzu qisa va sade yazmali.

4, Kreditin verilmosino etiraz edilirse, onda etirazin sebablari
haqqinda izahatlar verilmolidir.

Niitmuna
"ERR-Konus" MMM
Baki, Nizami 51-54
Direktor T.Osodov
Tel: 98 02 02
Faks: 425104
Ceyms Allen
canablarina
CANON LTD
italiya, Milan

qeyd. Ne Baki 341166

12 dekabr 2002-ci il.

Hormeatli cenab Allen,
Siz kredit xidmatinden semarali istifade ctdiyinizo gore 4 de-
kiabr moktubunuza asason size minneatdariq.

Hormetlo, sizin

Osadov T.

Bank baglica vezifesi pul vesaitlerini yigib toplamaq, kredit
vermak, haqqg-hesab aparmaq, miixtalif qiymetli kagizlar buraxmaq
vo s. amoliyyatlart olan maliyya-kredit miassisosidir. Kommersiya
bunklarinin xidmetlarine (cari hesab, depozit hesabi, kredit kartog-
kust, bank tapsingi, ssudalar ve kreditin artirilmasi) beynoalxalq bank
iyl, veksel, akkreditivlorin sonodlesdirilmasi daxil edilir.

245



E.O.MUSAYEV

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Bank isi zamani miixtelif formali ve mezmunlu maktublardan
istifade edilir. Xarici bank hesablarina 6demaler iki senad formasi
tizra veksellarle vo akkreditivlie aparilir.

Bank sonadlosmoeloerini icra ederken asagidakilara nozaret
etmoak lazimdur:

1. Bank senadlerin rekvizitlori konkret, doeqiq olmalidir ve
diizgun tertib edilmalidir.

2. Senadloerin icra miiddatine deqiq amsal edilmalidir.

3. Bankin zemanotli 6demselerinin rasmilesdirilmesi deaqiq
olmalidur.

Bank zemaneti dedikde zemanat¢i bankin 6z miisterisi Uglin
zamin olmasidir. Bu o, demokdir ki, miistari 6z borcunu vaxtinda
vera bilmosa, bank homin borcu 6z hesabina 6deyacayini 6hdasine
goturur.

Niimuna
Bankin adi
Unvam
Hormetli conab Memmeadov T,
Sizden xahis edirom ki, "ERR-Konus" firmasinin adina verilmis
cek AA Ne 2548466165 logv edosiniz.

Hoérmetlo,

Kommersiya direktoru
Isadov T.
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6. Agentlik vo ortaq agentlik

Agent basqa birisinin tapgirig1 ilo ve onun menafeyine uygun
olarag mieyyen isler goren, o ciimleden baglagmalarda istirak
edon, lakin onlari imzalamaq selahiyysti olmayan hiiquqi ve ya
fiziki soxsdir. Agent gordiyii is ig¢iin adsten miikafat alir,
miikafatin miqdar1 ve novii agentlo ona tapsiriq veson $oxs
arasindaki miigavilede miioyyen cdilir. Agentlor tiploro boliniir.
Bura brokerlar (dellallar), alici ve satict agentlor daxildir. Bu sahe
lizro asagidaki omaliyyatlar senadlesdirilir.

- agentlerin fealiyyatinin qanunla apanmasi ve rosmilesdirilmasi;

- verilmis gortlorin icra edilme qaydalarinin senadlesdirilmasi;

- xidmat sahalarin tegkili va diger masalalerin resmilesdirilmasi.

Agentlik ve ortaq agentlik formalasdirilarken asagidaki sertler
nazoro alinmahdir.

1. ©gor siz kima 1s9, sizin agent olmagim toklif edirsinizse, ona mii-
assisaniz haqqinda genis molumat verin ve onu inandirmag bacarin.

2. Qarstya qoyulmus biitiin meseleleri onlara aydin izah edin vo
sortlori bildirin. )

3. Odems sortlorine birge aydinliq getirin.

4, Oz isinizin ehemiyyatini ve milessisonizin e'tibarhligim siibut edin.

Agent gordiiyii is liclin adeten miikafat alir, miikafatin migdar
ve ndvil agentlo ona tapsiriq veran soxs arasindaki miigavilode
miteyyon edilir vo prosesin gedisi rosmilasdirilir.

Nitmuna
Britis Kristal LTD.
Qlenzer Xaus, Ceyms Krik.
Tel: 21 46 11, faks: 90 16 14
S.A.Importerz LTD.

Al Manni 2 iyul 2002-ci il.
Saudivya OJrabistani
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Hoérmaotl,

Conab Oli Memmadli Seudiyye Orobistanin ticaret niimayendoli-
ying iscilarinizden bir agent vermayinizi xahis edirom.

Hormetlos,

Direktor
N.Ceyms
9lava kataloq.

7. Yiiklorin dasinmasi vo sigorta isi

Yiklorin dasinmasina avtomobillarls, demir yolu ile, hava neqliyyati
ilo dagimalar va onlarn senadlosdirilmasi, o ciimleden yiikiin gamilerlo
daginmast, konteyner xidmeti vo onlarin sanadlesmesi daxildir.

Bu emaliyyatlarda asagidakilara nezaret etmoak lazimdir.

1. Yikiin nece ¢atdirilmasi miihiim sartlarden biri olmalidir.

2. Eubarlihq ndqteyi-nazerden yiikiin hansi naqliyyat vasitesi ilo
catdirilmasina diqqat verilmolidir. :

3. "Nagliyyat qaimesi" ve ya "avia qaime" yiiklerin daginmasinin
asas senadini tagkil edir ki, bu senadler diizgiin hazirlanmalidir. Yiikiin
catdinlmasi haqqmda yiik gonderen "Bildiris"i yiik alana géndermolidir.

4. Gamilarls yiikiin gonderilmasi iigiin miixtalif senadler tortib
edilir. Bu senadler miiqavilenin baglanmasi sertlorine osaslanir.

5. Yiikiin gemi ilo dasinmasi ii¢iin "Konosament" osas senod
rolunu oynayir. ©ger "Konosament"i geminin kapitani imza-
lamigsa, onda bu senad "yiiklomo konosamenti" adlanir vo kom-
paniya miiqavile asasinda mesuliyyeti 6z lizarina gotiiriir.

6. Konteynerlarin dasinmasinda nagliyyat konosametinden ve
ya naqliyyat qaimasindon, hom de adi senadlerden istifade edilir.

Fraxt yik dasinmasina géro gemi kirayegisinin gomi sahibine
odadiyi miloyyen olunmus haqdir. Beynolxalq ticarot gomigiliyi
praktikasinda fraxtin normasi tramp tonnajinin fraxt bazannda mévcud
konyukturasindan asth olaraq fraxt miiqavilesi baglanarken tayin edilir,
yaxud dasima xotti noqliyyat ilo heyata kecirilirse, xotti tariflorlo
mileyyanlosdirilir. Bunun iiciin miixtalif senedler hazirlanilir.
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Niimuna
Miiassisanin rekvizitlari.
16 yanvar 2002-ci il

""Azal avia kompaniya"
I9hmadov K.
Mommoadov M.

Baki, MKS

Hormeatli conab

Biz "CANON" tipli surot¢ixarma aparatlarinin satis1 va
catdirtlmasi Gizro genis imkanlara malik olan kompaniyayiq.

Baki ssahearine miiqavile esasinda gonderiloecek 60 adad
"CANON" surstgixarma aparatlarini sizin kompaniya ile ¢atdirmaq
istayirik.

Sizdon xahig edirik ki, avia reysin giiniinii, yiik dasinmanin
qlymsatini, tarifi bize ¢atdirasiniz.

Hormeotlo,

Tbmas Rayk
Eksport so'basi.

Sigorta miiqavilenin ela bir névudiir ki, bu miiqavilede nazarda
tutulan hadiseler zamani bas veran itkilarin avezini sigorta idarasi
sigortagiya, yaxud liglincii soxse sigorta meblagi hacminde
0domayi 0z lizerine gotiirlir. Sigortanin senadlasdiriimasi ayriliqda
hisseler iizro aparilir. Yani bu sigorta prosedurasidan, yangindan ve
digor badbext hadiselerden sigortalanmadan, deniz sigortasindan
va iddiadan ibaratdir. ~

Yiiklarin sigortasi xarici ticarotde miithiim shamiyyati olan
sigorta novidir. Deniz, demir yolu, hava ve basqa nagliyyat
novlari ile dasinan yiiklar sigorta obyekti ola bilar.Yiklari sigorta
ederken sigorta idaresinin mesuliyyeti gonderan mentaqedoki
anbarda yiikiin gotirildiyii andan baglanir ve yilik vesiqede
gOstorilon invana ¢atdirilanadok biitiin yol bovu davam edir.
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SiBorta apararken asagidaki sertlore nozarat etmok lazimdir.

1. Sigorta idarenin, miiassisenin ve soxsin miidafiosini tomin
etdiyi Gi¢iin agentlikle miigavilelor baglanmalidir.

2. "Indentifikasiya" sigortanin bir noviidiir. Bu zaman Sifarisgi
ovvelco orize blankini doldurur. Sigorta iizvliiyiinii teyin edir.
Sifarisgiden erize blank: gebul edildikden sonra miuivaqgeti sigorta
sohadatnamesi - "sigorta qeydi" verilir. Bu sonadi siforta moktubu
miusayiat edir vo sifaris¢ciyo catdirilir

Niimuno

Kompaniyanmn rekvizitlori.
14 iyun 2002-ci il

"CANON" firmasi
Isadov T.

Quliyev S.

Baka 2/36

Hormatli conab,

Biz sifaris¢i adindan Italiyamn Milan seherinde yerlasen
"Kompiiter LTD" firmasina suratgixarma aparatinin detallarini
gonderirik. Bu detallar 20 iyunda firmaya gatmahdir.

Is to'cili oldugu iiglin detallarin ¢atdirilmasi tehliikesizliyinden
otrii sigorta tarifini bize gonderesiniz. Sag olun.

Hormeotla,

D.Kuper
Olave.
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XVI BOLMO

SONODLORIN VO ISLORIN SAXLANILMA
QAYDASI

1. Sonadlarin saxlanilmasinin hiiqugi asaslari vo
onlarin qruplasdirilmasi

Dovlat idareetme aparatinda ve miiassisalarin foaliyystinde
karglizarliq prosesi zamani ¢oxlu sayda senadlar yigilir. Bu senad
yiginini qaydaya salmagq l¢iin qarsiya bu vazifaler qoyulur:

- sonadlarin etibarli saxlanilmasi lizre onlarin somerali boliisdii-
riilmesi;

- malumatlarin axtariimasi ve onlardan istifade ii¢iin avvalce-
don sanadlarin qruplasdirilmasini togkil etmak;

- senadlarin islarde qruplasdiriimasinin tagkili;

- sonadloarin sistemlosdirilmasi;

- senadlerin saxlanmasinin tomin edilmasi;

- arxivlerde senadlerin saxlanmasmin taskili,

Senadli melumatlarin hecminin ¢ox olmasi ilo alaqedar bir sira
normativ aktlar gebul olunmugdur. Arxiv xidmeti tarixini Oyrenmek
tglin qiymatli senadlerin toplandigi- ve miihafiza olundugu elmi-
tadqiqat merkezleridirs Azerbaycan Respublikasinda arxiv xidmetinin
ganunvericilik bazasii "Milli arxiv fondu haqqinda” ganun teskil edir.
Qanun arxiv faaliyyatini fenzimlayir, onun idara olunmasi prinsiplorini,
arxiv is1 sahasinde dovletin vazifslorini miioyyen edir. Bundan olave
"Arxiv isinin tokmillagdirilmasi haqqinda” normativ senadlor gobul
olunmusdur. Kargiizarligin ve arxiv isinin taskilinde idareler 6zlerinin
hiiquqi senadlerini hazirlamislar. 9dliyys orqanlanmn, mehkeme
aparatinin is¢iler, hakimler, mehkoma katiblari, arxiv is¢isi, mehkome
icragis1 vo diger idare arxivlerinin isgilori ganunu rohber tutaraq
sanadlarin va islarin etibarh saxlanmasindan 6trii asagidaki qaydalara
riayot etmalidirlor:
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1. Odliyye Nazirliyi terofindon tesdiq edilmis, saxlanma
miiddoti gosterilmoakle senadlerin siyahisina;

2. Senadlerin arxivde saxlanmasi iiciin secilmesi gaydalari
haqqinda talimata.

Senadlerin gevik axtarigini aparmaqdan &trii icra olundugdan sonra
senadler islerde qruplagdirilir. Ayrica cildlenmis idaroetme foaliy-
yetinin miioyyen sahasine ve ya masslalerine aid olan senadlorin bir
yere yigilmasina is deyilir. Senadlerin birinci dorecali gruplasdirimast
onlarin alamstlari lizre toyin edilir. Bunlara daxildir:

I. Nominal elametleri, yeni adlari iizre senadlerin bir yerdo
comlenmesi (mes. amrler, protokollar, hesabatlar), bu zaman bir
isdo ancaq bir senad ndvii yerlosdirilir;

2. Mezmununun istigametlori ve suallari iizre olametler,
senadlorin qruplasdiriimasinda senadin mozmunu esas gétiiriilir.
predmetine baxilir, oks olunmus mosslelor gostorilir (mos.
idaranin hesabatlar);

3. Mialliflik elamatlori tizre, yeni senadlerin bir miisllif iizro
qruplagdiriimasi (mes. vezifeler, sébaler tizro):

4. Yazismalarin elamstlori iizro, yoni qarsiligh yazismalarin’

aparilmast lizro senadlarin islerde yigilmasi (mes., Odliyye Nazir-
liyi ile Ali Mohkemanin yazismasi); '
5. Cografi elamatlari tizre, yoni vahid inzibati-arazi bolgiisiindo
yerlagon, bir arazide olan yazigmalarin bir verdo birlesdirilmesi:
6. Xronoloji slamatleri iizre, yeni ardicilligla miioyyen bir dovr
uzra senadlerin gruplasdiriimasi.

Miiessisoya daxil olmus, gonderilmis ve daxili sonadler

miixtelif islorde saxlanilir.
Qurtarmus mehkems isleri, icra senedleri, jurnallar ve

kartogkalar saxlanmagq iig¢iin mehkemenin arxivine verilir. Islorin -

ve diger materiallarin ugota alinmasi ve arxivde saxlanmasinda
gostarilan qaydalara emal cdilmolidir: )

}. Milli Arxiv Idarasi terafinden tosdiq edilmis idara, miiossisa
ve togkilatlarin arxiv isi ve senadlogsmesinin esas qaydalarina;

2. Mahkama vo notariat senadlarinin saxlanmasi miiddatino
dair gqaydalara.
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Arxive tahvil verilmoali olan mehkemo islerinde ise olave
cdilmig biitiin senadlar tikilir, nomralenir ve siyahiya alinir, sonra
isdeki varagelarin imumi say1 gosterilmekle axira tikilmis siyah
katibin imzasi ile tesdiq edilir.

Mbsohkeme arxivine verilmoek ligiin hazirlanmis olan is ve
materiallarin idars, miiossiso ve toskilatlarin arxiv igleri qaydasinin
teleblarine uygun olaraq siyahisi tortib olunur. Siyah1 mehkemenin
sadri ve katibi terafindon imzalanir.

Mahkomanin arxivino daxil olan
islarin vo digar materiallarin

siyahisi
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Arxive tehvil verilen islerin ve materiallarin qovluglarinda,

‘*hemginin ugot-statistika kartogkalarinda ve ya geyd jurnalinda isin

arxiva tohvil verilmasi barada siyahi lizre arxiv ndmrasi qoyulur ve
siyahinin 6z némrasi do gostorilir. Mahkomo islori arxivds iller ve
nomralar lizre saxlamlir.

Mahkamenin  defterxana miidiri  deyisdirildikde ' islor
mehkamaenin sadrinin istiraki ila tohvil verilir ve gobul edilir. Islerin
gobulu va tehvili aktla resmilesdirilir. Aktda asagidakilar gostorilir:

1. Kargiizarh@in imumi xisusiyyatlari, ugotun, hesabatin ve
arxivin voziyyoti,
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2. Mahkamads aparilan jurnallarin, kitablarin adlari;

3. Har bir kartogka, kitab ve jurnalin némralenmis veragalarinin
say1;

4. Icra edilmamis senadler ve baxilmanus isler;

5. Arxivda olan biitiin sonadlerin, cinayat ve miilki islerin sayi:

6. Maddi siibutlarin jurnaldaki siyahisi iizre faktiki mévcudlugu.

Qabul va tohvil akt1 iki niisxede yazilaraq imza etdirilir. Bir

nisxe mahkemada qalir, ikinct niisxe ise mivafiq organa
gonderilir.

2. Qovluglarin formalasdirilmasi
vo arxiva tahvil verilmak liciin hazirlanmasi

Qovluglan diizgiin formalasdirmaq, sonadlorin tez tapilmasin:
tomin etmak magqsadi ile her il idarslerda islerin nomenklaturasinin
siyalusi tortib edilir. Islerin imumi nomenklaturalarim imumi sébo
idarenin va sobalerin tekliflorini nazers almagqla tertib edir. Icra
.edilmis sonadlor iimumi sobanin tertib etdiyi islorin nomenklaturasima
uygun olaraq qurulus bdlmeleri terafinden qovlugda formalagdinlir.
Bu idara senadlarinin tosnifat formalarindan biridir.

Talimatlar vo VDKS uygun olaraq, miiayysn olunmus gaydada
rosmilosdirilon ve tesdiq edilen, taskilatlarda saxlanma miiddeti
gostarilmokle islerin adlarmin siyahisinin sistemlosdirilmesine islarin
nomenklaturast deyilir. Basqa sozle desak, idarenin, yaxud onun
qurulus bolmasinin qarsidaki il tigiin islerin konkret adlarindan otrii
tutdugu siyahilar islorin nomenklaturasidir. Islerin nomenklaturas
onlarin diizglin resmilesdirilmasi ve ugotu lgiin tortib olunur.

_'Qovlugu arxivo vermezdon ovvel miifottis asagidakilar yerino
yetirir:

1. Qovluqda senadlarin moévcudiugunu yoxlayir;

2. Qovlugda ise tikilmali senadlerin hamisimin telimata uygun
suratde alindiglarini yoxlamali ve qeyda alinmamis senadler agkar
edildikde onlari geyda almal;
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3. Qovlugda senadlerin diizgiin yerlogmasini yoxlamali,

4. Bolmelor iizre tikilmis islerin siyahisinda bdélmalorin
adlarinin tikilmis senadlera uygun goalib-galmadiyini yoxlamal,

5. Senadleri némralomsali;

6. Uz qabiginda bolmelerin siyahisini tesdigleyen imza qoymall;

7. Nomralenmis veragelerin sayini reqomle ve sozle gostormeli,

8. Ara qatlarini ve diger esyalari senadlerden ¢ixarmali;

9. Arxive tahvil vermak lglin bolmelerin siyahisinin birinci
sehifesine "Arxive" sozii yazilmis stamp vurmali.

Novbati ile kegon islor istisna olmagla bir ilin biitiin senodlori
qovlugda formalasdirthr. Qovlugda veragalerin sayr 200-250-don
¢ox olmamalidir. Senadler qovluga bir niisxe de tikilir. Sonadler
mezmun ve foaliyyeat derocelerine gére nomenklaturaya uygun
surotdo (cildlerde) formalasdirilir.

Tolimata uygun olaraq, islerin nomenklaturaya osasen
formalagdiriimas1 senedlerin icra yeri iizro struktur bélmelorinde
hoyata kegirilir. Bu zaman senadlerin icragida saxlanmasina yol
verilmir. ~

| Senadlerin formalasdiriimasinin asas tdleblerinden biri daimi
ve miiveqqgeti saxlanan senodlerin ayri-ayriliqda islerde
qruplasdirilmasindan ibaret olmasidir,

Islorin nomenklaturasinda senadlerin tasnif edilmesi, islorin
diizgiin resmilesdirilmasine, senadlarin. mezmunu uzro tez
axtanilmasinin temin edilmesine ve névlerinin miiayyenlesdirilmasi-
no, saxlanmasina, ucotuna zemanat verir. Islerin nomenklaturas:
agagidakilara boliinir: :

1. Birtipli nomenklatura eyni xiisusiyyetli foaliyyst noviino
malik olan va eyni strukturali miiessisalor tgiin tortib edilir.

2. Nimunavi is nomenklaturalart eyni foaliyyat xiisusiyyoth
miixtelif strukturalar tzre, onlarin indekslori gosterilmokio
kOomokgei xarakteri dasiyir.

3. Fordi nomenklaturalar konkret miiassiselor liglin hazirlanthir.

Islorin nomenklaturasim hazirlayarken bir sira imumi toloblor
islonilmalidir:
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- biitiinliikde islorin nomenklaturas1 miiessisenin ve onun struik-
tur bolmoasinin sonadlagme iizro biitiin foealiyyst sahesini shato
etmolidir;

- islorin nomenklaturasina daxil olan adlar is baslhigina aid olma
hidir;

- islorin nomenklaturasini hazirlayanda senadlerin saxlanma mid
datlon nozers alinmahidir;

- nomenklaturada senad adlar ardicilliqla diiziilmalidir.

Islorin nomenklaturas1 miisyyen edilmis formada hazirlanilir.
miivafiq dovlet arxivi ile razilagdirilir, idarenin rehbari terafindon
tasdiq edilir. O ciimleden nomenklatura struktur sxemi tizro v
foaliyyot istiqamatlori lizre hazirlanilir.

islorin bashiglari idaralerin is sahaleri iizre formalasdirili
Bunlara baslanan isin névii, sonad néviinin adi, senadlorm
miiallifi, malumat sanadlari, sonadin aslinin vo suratinin olmasinin
gostarilmasi vo s. daxil edilir.

Nitmuno

Nazirlivin adi Tasdiq qrifi
Miiassisa va ya idaronin ads

ISLORIN NOMENKLATURASI

Tarix _ indeks

20 il iigiin
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Isia- Struktur islarin Saxlanma
rin bélmelarinin (vo ya (cildlerin) miiddatlari va d
indeksl foaliyyet miqdan siyahi iizro Qey
ari istiqgamatlarinin) va maddalor
islerin adi
1 2 3 4 5

Hazirlanmis islorin daracalori vo
migdarn haqqinda yekun geyd

Saxlama miiddatlori Gizro Comi O ciimlodon
basqa ilo kegon

Daimi

Miivaqqoti (10 ilden aruq)

Miivaqqoti (axirinci il do daxil olmagla 10
ilodok)

Comi

Imza

Arxiv Idarosi ilo razilagsma qrifi
3. Sonadlarin dayarinin miioyyan edilmosi iiciin
ekspertizanin apariimasi

Sonradan saxlanib islotmekdon 6trii senodlerin hazirlanmasina:

- sanadlorin elmi vo praktiki doyerinin ekspertizast;

- iglarin tertibi;.

- siyahiya alinmast;

- sonadlerin salamatliginin tomin edilmosi;

- islarini idaro arxivine verilmosi daxildir.

Sonadlorin dayerinin ekspertizasim aparmagq onlar saxlamagq
{lgiin ayirmaq, saxlanma miiddetlerini miieyyon etmoek magsadi ilo
sonodlerin siyasi, toserriifat, sosial-madeni ve sair shamiyyetini mii-
wyyonlagdirmak demokdir. Telimata osason, sonodlorin elmi vo ama-
Il dayarinin ekspertizasi senadlorin siyasi, elmi, tosarriifat, madoni
bodii ve dovlot iigiin basqa cohotlorden ahemiyyatini miioyyon
etimokden (qiymetlendinmekden) &trii onlarin herterafli dyronihmosi,
suxlanmag, yaxud mehv edilmok iigiin se¢ilib ayrilmasidir.
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Senedlerin doeyerinin ekspertizasi idarenin daimi fealiyyot
gostoron Ekspert Komissiyasi terafinden aparihi. Ekspert Komis-
siyast rehbar iggilorden birinin sadrliyi ile azi tig-bes noforden ibarot
torkibde idaroe rehberinin emri ile toyin edilir. Komissiya hagqinda
xiisusi osasnamo islenib hazirlanir. Idarenin Ekspert Komissiyasi
asagidaka isleri gortr:

- idarenin ve qurulus boéimelerinin islarinin nomenklatu
ralarinin layiholerini nezerden kegirir;

- saxlamaq ve mehv etmok igiin senadlorin har il secilib
ayrilmasini teskil edir;

- daimi saxlanan, dovlet arxivine verilmali olan islorin
siyallarim1 vo soxsi heyato dair daimi ve miiveqgati saxlanan
islorin siyahilarini nezerden kegirir. Tosdiqa vermok li¢ilin garar
gixarir;

- idare arxivinin isinde istirak edir;

- struktur bdlmelorinin ckspert komissiyalarim telimatlandirir.

EK senodlori arasdirib yoxlayir vo mehv edilmak lgiin segir.
Komissiyanin iclaslari protokollagdirilir. Senadlerin segilib ayrilmasi
haqquida akt tortib edilir. Aktlari idare EK nozarden kegirir, sadr vo
{izvlori imzalayirlar. Onu idare rohbari tesdiq edir.
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Niimuno
TOSDIQ EDIROM

Nazirliyin adi

(idarenin adi, rohbar isginin vezifasi)

(Idare rehberinin imzasi)

" " 20 il

Sonadlarin va islorin mahv edilmak
liciin ayrilmasi haqqinda

Akt

.o 20 il Ne ‘ Baki s.

" 20 11 sayli emro asasan komissiya togkil edilmisdir.

Komissiyanin sadri

(vazifasi,-soyadi, ady)
Komissiyanin tizvlari:

(vazifalari, soyadi, adi)
istirak etdilor:

Komissiya siyahisim
rohbor tutaraq elmi-tarixi doyarini ve praktiki shemiyyetini itirmis
ayngidaki sanadlari ve islori mahv etmak {igiin ayirmisdir.
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= 5 5 = £ - 1$in tarixi;
: . o == B ) . . . ]
- | & £ . 5E -} '§- S §axlagnlma miiddati (daimi ve ya miiveqqati);
ks 5 e85 5 g =i - 1gdeki veraglarin miqdar.
<, >z > 2 g .2 5 > £
=4 s L g5 =@ = =) =
¢ | B= | E2¥7 | §| 8% 5§ Isin cildi normati :
g | = =583 5 2 33 A rmativ senadlore asasen asagidaki formada tortib
3 o ] o = = edilir:
8 g 2F G s
%] 751 17} mZ‘
l > 3 3 z 3 idarenin ve struktur bélmenin ad;
T . is Ne cild Ne
Comi is
(regqam va yazi ilo)
Ekspert Komissiyasinin sadri (imza)
Uzvlor: (imzalar) (isin baglig)
Senadler xirda-xirda dogrannms ve mehv edilmok (igiin tokrar
xammal tadariikiine gondorilmisdir tarixli faktura tizro
tohvil verilmigdir. (i)
Komissiyanin sadri imza veraq
tarix '
. i saxlanmal.

Senadlarin saxlanmasi miiddatleri dérd qrupa boliiniir:

- muvaqqgati; Fond Ne
- 10 ile gader; Siyah1 Ne
> - 10 ilden yuxari; : is No

- uzun middata vo daimi.
Talimata ve VDKS-ya osasen, sonadlerin islorde qruplas-

dinlmasinin naticesinda xeyli migdarda cildler emsle galir. Mahz Daimi saxianilan senadlsrin siyahisi agagidakilardan ibarstdir: -
buna gore de sonadlarin cildlerde tesvir edilmesi boyiik - sorlovha vereqi; aretdr
ohemiyysate malikdir. - - miindericat;

Daimi ve uzun middete saxlanilan senadlorin cildlerindo - ixtisar edi]n,qis s6zlarin siyahisi;
asagidakilar gostarilir: - miigaddime; ’

- idarenin adi; - tosvir maddalari;

- struktur hissasinin adi; - gostarici;

- 1slarin nomenklaturasi {izre indeksi; - tesdigedici veraqa.

- isin sarlovhest;
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Siyahinin serlovhe vereqi asagidaki formada tortib eailir:

(idaranin adi)

(quruluy bolmasinin ad)

Siyahis
20 20 illor tgiin.

Tolimata esasen daimi saxlamlan senadloer siyahisimn serlovho

veroginda asagidaki melumatlar geyd edilir:
- idarenin vo yaxud idaronin struktur hissesinin adi;
- siyahiya daxil edilmis senadlerin saxlamlma miiddati;
- siyahiya daxil edilmis sanodlore aid olan vaxt miiddati.

Daimi saxlanilan islorin siyahisi asagidaks formada tortib edilir:

TOSDIY EDIROM

EYK

(protokol Ne)
Tarix

(idaranin ad1)

(idaronin va struktar bélmasinin adi)
Siyahi Ne
Daimi saxlantian islor

20 il dgiin

. islorin _ ;

Sira . n Islorn o Varoglo- Qeyd-

B indeks- i Tarix . X
Nee-si fort bashylant rin nugdar lor

1 2 3 4 5 6
Bubdlmoeye g daxil edilmisdir.

(ragamlarla)
~ Needom  Ne-dok ,
(tortibginin vazifasi, adi va soyadi)

Siyahinin~ ile aid bdlmasina yekun qeydini tosdiq edirom:

Imza__

(kargiizarlig ii¢itn masul olan saxsin vazifasi, adi va soyadi)

Ekspert Komissiyasimin sadri e
(imza)

Tarix

Razilasdirilmisdir

(idara raoltharinin imzasi)
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sayh 1§ Gzre

CAGIRIS VORDQOSI
Kime

Hara

Azarbaycan Respublikasi mohkomaosi

(tnvan )

sizi il tarixde saat

barada ig iizre qisminde ¢agirir.

Sizo is iizro asafidaki sanadlorin togdim edilmasi toklif olunur

Mohkama iclasinin katibi

MOHKSMYD GOLMONIN MOCBURILIYi

Azorbaycan Respublikast MPM-in 144-cii maddasine asasen ¢agirig varaqo-
sini alan iinvan sahibi gésterilon vaxtda mohkemoaye galmelidir.

Unvan sahibi mehkamaya goela bilmadiyi halda bu barade mahkemaya mo-
lumat vermslidir. -

Sexsin 6zii va ya niimayondesi vasitasi ila lizrli sababler olmadan mehko-
manin ¢agirisina galmemasi onun irali siriilen taloblerle sézsiiz raz1 oldugunu
gosterir ve iso baxilmasi iigiin manes deyildir. .

Miistasna hallarda mahkema miivafiq icra hakimiyycti orgam vasitasi ilo ca-
vabdehin mahkemaya gatirilmesint tamin ede biler.

Azarbaycan Respublikast MPM-in 145.4-cii maddasine asasan gaxsin ¢aginy
varagasini {invan sahibina gatdirmagq iigiin gabul etmokdon imtina etmasi moh-
kemayo hérmatsizlik kimi giymetlandirilir vo minimum amaek haqqt meblaginin
on misli migdarinda cerima olunur.

268

saylt ig iizra
CAGIRIS VORIQOSININ KOTUYU

Mon,

(soyad, adi, atasinin ady, is iizre hansi gisimds istirak etmesi vo
ya iinvan sahibine miinasibati, tutdugu vezife bareds)

barado is Uzrs

Azarbaycan Respublikasi mahkamasinin

¢agirig veraqesini

(teqdim etmok tigiin) aldim.

Qeyd:

Imza Tarix

CAGIRIS VOROQOSININ VERILMOSI QAYDASI

Azerbaycan Respublikasi MPM-in 143-cii maddesino asasen gagiris veraqa-
si onun mohkemoye qaytarilmali olan kétilyiiniin imzalanmast ile iinvanlanan
goxsin dziine verilir. Toskilata {invanlanmus ¢agiris veraqesi miivafiq vozifali
$0xso ¢aging veraqasinin kotilytini imzalatmagla verilir.

Cagins veraqesini aparan soxs xabar verilen va ya ¢agirlan soxsin Unvani-
nin daqigliyini yoxladiqdan sonra is iizre xeber verilen ve ya ¢aginlan fiziki sox-
si yasadig1 ve ya islodiyi yerdoe tapmazsa, cagiriy vereqesi xaber verilenls ve ya
cagurilanla bir yerde yasayan bdyiik yagh ails {izvlerinden birine onlarin razihg
ilo verilir, onlar olmadiqda ise mirvafiq icra hakimiyyati orqanina, iinvan sahibi-
nin yasadig1 yerin yerli ziiniiidare orqanina ve ya onun is yerinin midiriyyatine
verilir. Gostarilon hallarda ¢agins veraqesini gebul eden soxs gaging voraqasi-
nin kétilyiinde soyadini, adin1 ve atasinin adiny, elace de tutdugu vezifosini, iin-
van sahibina miinasibatini géstermalidir. Cagiris veraqesini gabul eden sexs im-
kami olan kimi yubatmadan onu iinvan sahibine vermalidir.

Unvan sahibi miiveqqoti olmadigi teqdirde, ¢agirig veregesini aparan §oxs
onun hara getdiyini ve na vaxt qayidacagini ¢aging veraqesinin kotiyindo qeyd
ctmolidir. Bu hal miivafiq icra hakimiyysti orqani, onun yasadigt yer izro orqan
vo ya is yerinin miidiriyyati terefinden yaqin edilmali, tesdiq edilmali vo bu ba-
rodo derhal mehkemeaye molumat verilmalidir.
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ILTIiZAM

Mon,

sahid sifati ilo ¢agirildigim is baresinde mena malum olan her se-

y1 mahkamayas bildirmayi 6hdems aliram.

Yalan ifads versem vo ya haqigeti mehkemaden gizlotsom.
ganun uzra cazalandirilmaliyam.

Azarbaycan Respublikast Cinayet Macallasinin 297 vo 298-

ci maddalerinin mezmunu mans clan edilmisdir.

Imza

« " 200 il

270

IsN 200 il (Cinayot icraati

tizro 1-2 sayh forma)

Tagsirlandirilan soxsin mahkamayas verilmoasi vo
isin mohkoma baxisinin tayin edilmasi barado

mohkamanin hazirliq iclasinn

QIRARI
¢ 7 200__ ilde soharinda
Mohkamasi
sadrliyi
hakimlorin heyatinde

katibliyi

Doévlet ittihamgisi:

Xiisusi ittihamei:

Miidafieci:

Zarar ¢okmis $a>‘cs:

Miilki iddiagi:

(niimayoandasi)

Miilki cavabdeh:

(niimayondasi)

Terclimagi: istiraki ilo

(tagsirlendirilen sexsin soyadi, ad1, atasinin adi)

Azoarbaycan Respublikasi CM-in maddesi 1lo tog-
sirlandirilmasine dair iso mahkemanin hazirliq iclasinda baxaraq

MUSYYSN ETDI:
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(Cinayat icraat
{izro 1-3 sayli forma)

is N 200__il

Xiisusi itttham qaydasinda sikayatin 6z icraatina gabul
edilmasi vo mahkoma baxisimin tayin edilmasi barada

mahkomonin hazirhq iclasinin

QORARI
B ” 200 ilde sohoarinda
Mbohkamasi
sodrliyi
hakimlerin heyeatindo

katibliy1

Dovlet ittihamgisi:

Xiisusi ittthamgt:

Miidafieci: o

Zarar ¢okmis $9XS:

Miilki iddiagi:

(niimayondasi)

Miilki cavabdeh:

(nimayondast)

Tarcilimagi: istiraki 1lo

Xiisusi itttham gaydasinda

sikayetine mehkemenin hazirliq iclasinda baxaraq

MUBYYON ETDI:

272

KARGUZARLIGIN TOSKILI

is N 200 il

(Cinayaet icraati
izro 1-5 sayli forma)

Cinayat isi vo ya mahkamoayadoak sadalasdirilmis icraatin
materiallari iizra icraata xitam verilmasi barado

moahkamanin hazirlq iclasinin

QORARI
“ ” 200 ildo sohorindo
~_Mbohkomasi
e sodrlivi
L __hakimlorin heyoatindo
- katiblivi
Dovlat ittthamgist: L
Xisusi ittithamgt: ~
Miidafiogi: S
Zoror ¢okmis saxs: - R
Miilki iddiagi:
(niimayondasi)
Miilki cavabdeh: o e
(niimayondosi)
Torcimogi: istiraks ilo

(togsirtendirilon soxsin soyadi, ad1, atasinin adr)

Azorbaycan Respublikasi CM-in ___maddasi ilo tag-
sirlondirilmasine dair iso mohkomeonin hazirliq iclasinda baxaraq

MUSBYYON ETDI:
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IsN 200 il (Cinayat icraati

lizro 1-6 sayli forma)

Cinayat isinin, mohkomayadak sadsalasdirilmis icraat
materiallarimin vo ya xiisusi ittiham qaydasinda sikayoat
lizro icraatin dayandiriimasi barado

mahkamonin hazirhq iclasmin

QORARI
¢ ” 200 ilde seharinda
Mohkamasi
sadrliyi
hakimlarin heyatindo

katibliyi

Ddovlet ittthamgisi:

Xiisusi ittihamga:

Miidafioagi:

Zaror ¢okmis $oxs:

Miilki iddiag1:

(niimayandesi)

Miilki cavabdeh:

(niimayendasi) i

Torciimagi: istiraki ilo

(togsirlondirilen soxsin soyads, adi, atasinin adr)
Azerbaycan Respublikast CM-in maddasi ile toqg-
sirlandirilmeasine dair ise mehkamanin hazirliq iclasinda baxaraq

MUDYYON ETDI:
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is N 200 il (Cinayot icraat:

tizro 1-7 sayli forma)

Cinayot isinin, mohkomoayadoak sadalasdirilmis icraat materiallarinin
baxilmasina xitam verilmasi vo onun ibtidai arasdirmaya prosessual
rahborliyi hayata keciran prokurora qaytariimasi barodo

mohkamanin hazirhgq iclasinin

QOIRARI
oo 200 ilde seharinde
Mahkomasi
sodrliyi
hakimlorin heyatinde
katibliyi
Dovlat ittihamgisi:
Xiisusi ittthamer:
Miidafiagi:
Zorar ¢okmis soxs:
Miilki iddiagr: o
(niimayondosi)
Muiilki cavabdeh:
(niimayandasi)
Torciimagi: istiraki ilo ~

(tagsirlendirilen saxsin soyadi, adi, atasinin ads)
Azoarbaycan.Respublikasi CM-in maddasi ilo teq- .
sirlandirilmesino dair ise mehkamenin hazirliq iclasinda baxaraq

MUSYYON ETDI:
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isN 200 1l (Cinayet icraati

tizro 1-10 sayli forma)

Taqsirlondirilan saxs haqqinda
habs gatimkan tadbirinin secilmasi barada

QOIRAR
“ ? 200 ilde sohori
Men, mohkemosinin
hakimi
prokuror istiraki ilo

tagsirlendirilon soxs

(soyadi, adi, atasinin ad)

haqqinda gotimkan todbiri segilmasi barado

rayon (soher) prokurorunun togdimatini,

toplanmus ilkin siibutlar1 birlikde arasdirib

MUDYYON ETDIM:
Miistontiqin vesatoti asasinda togsirlondirilen soxs hesab edilen

(soyadi, ad1, atasimin adi)

haqqinda habs goatimkan todbiri segilmasi barade ibtidar aragdirma-
ya prosessual rehberliyi hayata keciren prokuror teqdimat vermis-
dir. _

Cinayat teqibi lizro toplanmis materiallar tagsirlendirilon soxs to-
rofindon asagidaki haroketlerin edilmasi chtimalina kifayat gador
9sas verir.
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

Bundan olavae,

(tegsirlendirilan soxs)

2 (iki) ilden artig miiddete azadligdan mahrum etme néviinde coeza
tayin edile bilen cinayatin toredilmasinde ittiham olunan soxsdir.

Qeyd edilanlars asasen, Azarbaycan Respublikasit CM-in 154-158,
452-c1 maddselarini rehber tutaraq

QORARA ALDIM:

1. Tagsirlondirilon soxs haqqinda “habs” gatimkan tedbiri segilsin.
Hoabsdoe saxlama miiddeti

ay haddinde miiayyen edilsin.

Habsetmonin avveli ¢ “ 200 1l tarixden hesablan-
sin.

2. Elan edilmis goararin surati

(soyadi, adi, atasinin ad1)

toqdim edilsin.

3. Qorar elan olunduqgdan sonra 3 (iig) giin miiddetinde gerar1 qe-
bul etmis mohkems ve ya bilavasite apellyasiya mehkemasi
habsdo saxlanilma yeri miidiriyystinin vasitesi ile sikayet ve ya
protest verila bilar.

4. Qorarin icrasi rayon (séhar) polis

sObasino (idarasine) havals edilsin.

Moahkamanin hakimi_:
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

(Cinayaet icraati

isN 200 il uzro 1-12 sayli forma)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASi ADINDAN
HOKM
Mohkamaosi
sadrliyi

hakimlarin heyystindo
katibliyi ilo

Dovlet ittihamgisi:

Xisusi ittthamea:
Miidafiagi:
Zarar ¢okmis soxs:

Miilki iddiag1 ve ya niimayendesi:

Miilki cavabdeh ve ya niimayendesi:

Tarciimagi: ' istiraks ilo
“©o 200 _ilde seharinde,
D)

(togsirlondirilen saxsin soyadi, adu,
atasinin adi vo sexsiyyati barede diger melumatlar)

Azarbaycan Respublikasi CM-in

maddasi ile togsirlendirilmasina dair iso

mahkama iclasinda baxaraq

MUDYYON ETDI:
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(Cinayat icraati

IsN 200 il tizro 1-13 sayh forma)

BIRINCI INSTANSIYA MOHKOMOSININ

HOKMUNDON CIXARIS

Moshkomaosi
sadrliyi

hakimlerin heyatinde

katibliyi ilo

Doévlat ittthamgist:

Xisusi ittthamet:
Miidafioci:
Zoarar ¢okmis $oxs:

Miilki iddiag1 vo ya niimayendesi:

Miilki cavabdeh voya niimayandasi:

Tarciimagi: istiraki ilo
oo 200 __ilde soherinda,
)]

(tegsirlondirilon saxsin soyadi, ads,

atasinin adi, doguldugu il, ay, giin vo

yer, ailo veziyyati, vatandashgs,

is yeri, magguliyyoti, tahsili vo onun

soxsiyyati barede diger mialumatlar)
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HOKM ETDI:

Azarbaycan Respublikasi CM-in

maddasi ile tagsirli bilinib,

il miiddatine azadliqdan mahrum edilsin,

cozasinl rejimli

cozagokmo miiessisosinda ¢aksin.

Caza gokmosinin avvali “ 200 il tarixden hesab edilsin.

" Cixarigoshi ilo diizdiir:

| ~ Sodrlik edan:
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IsN 200 il {Cinayet icraati

iizro 1-14 sayh forma)

Cinayat icraati iizra mahkama baxisinin naticalaorina dair

XUSUSI QORAR
Mahkamasi

sadrliyi

hakimlerin heyystinde
katibliyi ile

Dovleat ittihamgisi:

Xiisusi ittthamgt:
Miidafiagi:
Zoror ¢okmis soxs:

Miilki iddia¢1 ve ya niimayendesi:

Miilki cavabdeh vo ya nlimayandaosi:

Tarciimogi: istiraki ilo
“o soherindo, 200__ilde

(togsirlendirilen sexsin soyadi, adi, atasinm adi)

Azarbaycan Respublikasi CM-in maddesi ile tog-
sirloendirtlmesina dair igo mahkemaenin hazirliq iclasinda baxaraq

MUDYY®ON ETDI:
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

(Cinayst icraati
tizro 1-17 sayh forma)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ODLIYYD NAZIRLIYI
MQIBI-nin sayh ISTINTAQ TOCRIDXANASININ RIISING

Azarbaycan Respublikasi CM-in

maddasi ile tegsirli bilinmig

(togsirlendirilon sexsin soyadi, adi, atasimin adi)

hagqinda olan Azarbaycan Respublikasinin

(mahksamanin adi) V

moehkomosi * 200 il tarixli hokmiintin

suratinin mahkuma verilmasi li¢iin

Size gondarmakle bunu tasdiq eden gebzi mohkemoyea gaytarm:
ginizi xahis ediroem.

Qosma: hokmiin surati Varaqga.

Moahkomonin hakimi

(kosmok tigiin xott)
Hokmiin suratinin alinmasina dair mohkama qabzi

Mon,
haqiqeton Azerbaycan Respublikasi
mohkemaesinin manim haqqimda olan

sayh % 200 1] tarixde aldim.

Hokmden apellyasiya sikayoti vermak hiiququm mene izah olin
musdur.

Imza:
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is N 200 i (Cinayat icraati
tzro 1-20 sayh forma)

BIRINCI INSTANSiYA MOHKOMOSINDD
MOHKOMO BAXISI iICLASININ

PROTOKOLU
“o 200 ilde soherinde,
Mbohkamasi

sadrliyi

hakimlarin heyetindo

katibliyi ile

Dovlat ittihamgisi:

Xdususi ittihamgi:
Miidafiagi:
Zorar ¢cokmis soxs:

Miilki iddiag1 ve ya nﬁmayéndasi:

Miilki cavabdeh vo ya niimayoandasi:

Toerciimaci: istiraki ilo
Aza'rbaycan Respublikast CM-in maddosi ilo
togsirlondirilmasine dair iso mehkems baxisi iclasinda baxilir.

Iclas saat baslandi. Sadrlik edon moahkemae

iclasint agir ve baxilasi isi elan edir.

Moahkams iclas katibi meruze edarak bildirdi ki, mehkema baxist
iclasina

golmisdir.

golmomuslor.
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E.O.MUSAYEV
IsN 200 il 2-3 sayl forma
AZORBAYCAN RESPUBLIKASI ADINDAN
QOTNAMO
Mohkomasi
sodrliyl

katibliyi ila
Iddiagt:
(onun niimayandasi)
Cavabdeh:

(onun niimayandasi)

istiraki ilo

(iniibahisenin predmeti vo irali siiriilon tolob)

dair miilki ise (iqtisadi miibahisaya) sohorinde
200 il tarixde agiq mehkema iclasinda baxaraq

MUDYYON ETDI:
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Is N

QORARDAD

o 200 il sohari

mohkameanin hakimi

mahkama iclas katibi

iddia¢inin niimayondasi

cavabdehin nimayendasi

3-cii soxsin niimayendasi

maraqli sexsin niimayondesi

torclimagi ,ekspert

miitaxassis istiraki ilo
iddiag1

cavabdeh

barado iddia telebine dair ise 200 il tarixdo

(mahkame iclasinin apanldigs yer)

aci] (qapali) mehkema iclasinda baxaraq mehakema

MUSYYON ETDI:
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

1-23 sayli forma

Apellyasiya sikayotinin (protestin) daxil olmasi haqqinda

BILDIRIS
Azarbaycan Respubiikasi
_____mohkomsasinin A
barosindo olan sayh, “  © 200 1

tarixli hokmiindon (qerarindan) verilmis apellyasiya sikayatinin
(protestinin) suroti size gonderilir.

Eyni zamanda izah olunur ki, giin miiddatindo
bu senodlora dair 6z etirazinizt bildirmek ve diger sexslerin etiraz-
lari ile tanig oliaq hiiququna maliksiniz.

Qosma: varage.

Moahkamonin hakimi:
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11 Blavalar
DYP sonadlaorina niimunalar

Fiziki soxslor t¢iin
Dévlat Yol Polisi

Fiziki soxs torofindon
(soyads, adi, atasinin adt)

geydiyyat montagasing

Anadan oldugu gin, ay, il

Yasayiram: soheri, rayonu,
gasabasi, mikrorayon, kiigosi,
N-1i korpus, moanzil
Sexsiyyat vasigasinin seriyasi N-si,
Is verim
Vazifom
Ev telefonum Is telefonum
BRIZO

Xahis edirom

(harada veo kim torsafindon aparilir)
aldigim

naqliyyat vasitesini qeydiyyata alib ve ya

(geydiyyat horokotinin adi)

dovlet geydiyyat niganlart ve geydiyyat sshadetnamasi verasiniz.

Buraxihis th Markast

Nagqliyyat vasitasinin tipi - Banin tipi

Dovlet qeydiyyat nisant tranzit gey. soh.
Miiharrik némrasi . Rangi

Ban némrosi Sassi

Maksimum kiitlesi (yiik avtomobilleri tigiin)

Yiiksiiz kiitlasi (yiik avtomobillari {igiin)

Dayancaq yerinin tinvani

Orizaye asagida gostarilen senadlor slave edilir:
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

Qeydiyyata alinmus avvalki rayon:

Qeydiyyat harakatlari sahibin niimayondesi torefinden aparthr:

(soyadi, ad1, atasinin adi)
Sexsiyyet vasigasi

Unvani

(na vaxt, kim torofindon verilib, reyestr N-si, tarix)

Soxsi imzas1__

oo 200

DY P-nin xidmaoti geydlori

Nagliyyat vasitoesinin mitherrikinin, sassinin, baninin némrasi,
rongi vo gostericilor bu erizado gostorilenlora uygun golir.,

Texniki vaziyyot oo 200 il
Siiriiciilitk vesiqosi, kateqoriyast, seriyasi,- (imza)
ndémrasi, verilmo tarixi ve orqanin adu:
Dévlat avtomobil miifottisi
200 1l

e e ___davlot geydiyvat nisani whvil alind:
Verilib:

Tranzit niganlan tehvil alindi:

tranzit nisanlan

Dévlot avtomobil miifettisi’(pasportgu)
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Fiziki soxslar {i¢lin
Ddévlat Yol Polisi

Fiziki saxs torefinden
(soyadt, ad, atasinin ad)

geydiyyat mantaqasine

Anadan oldugu giin, ay, il

Yasayiram: goheri, rayonu,
gesabosi, mikrorayon, kiigosi,
N-li korpus, manzil
Sexsiyyat vasigasinin seriyasi N-si
Is yerim
Vazifem
Ev telefonum Is telefonum
ORIZD
Xahis edirom
Markasi . dovlat geydiyyat nigani tex.pas.seriyas{
Nagqliyyat vasitasinin tipi banin tipi
Miiharrik sassi
Ban
Buraxilis ili - rangi

1. Cixdas etmokle
2.
3. Yasayis yeri bu linvana dayismakla

4. Qabul mentaqgasina tahvil verilmaklo

5. Miilkiyyetini deyismaklo

Sexsiyyat vasiqosi

(soyadi, adi, atasiin adi)
Verilib:

(organin adh, verilmae tarixi)
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Olagedar geydiyyatdan ¢ixarasiniz imza

o 200_il

Qeydiyyat herakatlari sahibin niimayendasi tarefindon aparilir:

(soyadi, ad, atasimin ad)

Soxsiyyat vasiqesi

Unvani

(no vaxt, kim torafindan verilib, reyestr N-si, tarixi)

Saxsi imzasl

« “ 200 il

DYP-nin xidmati geydlori

Nagliyyat vasitasinin mitharrikinin, sassinin, baninin némresi,
. rengi ve gostaricilar bu srizade gosterilenlera uygun gelir,

Texniki veziyyaet oo 200 il
Siirticiiluk vasiqasi, kateqoriyast, seriyasi, (imza)
némrasi, verilma tarixi ve orqanin adu:

dovlat avtomobil mifottist

.o 200 il

dovlat qeydiyyat nisani tahvil ahind:.

. Verilib: tranzit nisanlar

Tranzit niganlan tehvil alindi:

_Dévlet avtomobil miifettisi (pasportgu)

. @
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200_il

~asafida gésterilen miiqavileni bagladiq:

KARGUZARLIGIN TGSKILI

Nagqliyyat vasitasinin alqi-satqi
MUQAVILOSI

Baki gahaeri oo 200_il
Biz “Satic1”

(fiziki soxs, soxsiyyat vosigasinin seriyast ve ndmrasi,
na vaxt va kim tarafindon verilib, yasadig! {invan)

(Hiqugi sexs: vokil edilmis soxs, soxsiyyat vosiqosinin scriyasi vo ndmrasi,

na vaxt va kim torafindon verilib, yerlasdiyi tinvan)
vo “Alict”

(fiziki soxs: soxsiyyot vasigosinin seriyast vo némrasi,
na vaxt vo kin torofindon verilib, yasadif invan)

(higugi soxs: vokil edilmis soxs, soxsiyyot vasiqasinin seriyasi va ndmrosi,

no vaxt vo kim torofindon verilib, yerlosdiyi invan)

1. “Saticr’” 6ziine maxsus olan naqliyyat vasitesini satir: markast _

dovlat geydiyyat nisan:_ buraxilis ili
miiharrik N-si Sassi Ban
AR DIN DYPI RQIS

(geydivyat montoqosinin adi)

seriyasl N-li geydiyyat sshadatnamasi
2. Neqgliyyat vasitosi manata satithb vo bu thoblogi “Satic1” “Alict"dan alib.
3. Bu miiqavilenin bir niisxasi Azerbaycan Respublikast DIN

Dévlat Yol Polis idaresi RQiS-de
DYP-do saxlanilir ve heresindan bir niisxa do

(geydiyvat montogosinin adi)

“Satici” va “Alicr”-nin istayindan asili olaraq onlarda qalir.

(“Satici”-min s.a.a., imzas1) (“Aher”-min s.a.a., imzast)
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4. Miqavilade gostarilenlor DYP-nin amakdasi

KARGUZARLIGIN TOSKILI

(geydiyyat mantaqgosinin
omokdaginin soyadi)
tarafinden yoxlanildi ve tesdiq edilmis sonadlere uygun galir.

5. Neqliyyat vasitasinin alqi-satqisinin sonadlesdirilmasi ti¢iin 6denc
200__ il tarixli N-li gabzle

mablaginds 6denilib.

Qeydiyyat mantaqgasinin méhiri {igiin yer Qeydiyyat mantaqgasinin rehberi
200 il

(soyadi, adi, imza)

* Miigavilenin niisxalarinin sayi toraflora
lazim olan miqdarda miieyyan edilir.
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PROTOKOL
oo 200__ il Baki goheri

Tartib etdim hamin protokolu ondan &teri ki, vetendas

Anadan oldugu il va yer
Unvant

is yeri, vozifosi
Aile voziyyati mahkumlugu
Sexsiyyetini tasdiq edon sonad
Pozdugu normativ akt

Askar edilon asyalar

Sahidlar 1.
2.

Imzalar: 1.
2.

Gotirilon soxsin imzast:
Izahati:

imzast

Protokolu tortib eden sexsin imzasi
Is lizro gebul olunmus garar:

PPX-nin (polis nafari) raisi




E.O.MUSAYEV

KARGUZARLIGIN TOSKILI

]II Qlava Irizayo alavo olunmug sonadlarin siyahisi
Pensiya sanadlarina niimunalar N- Sonadiorin adi Sayi Orizagiys qaytariib
imza tarix
1. | Tegdimat
- 1501000 2. | Omok kitabcasi
Respublika, MR 3. | ©Smoak haqqi bareds arayis
4. Hlimayagilik barado senod
(rayon) sohar ahalinin sosial miidafiosi morkazine 5. | Is staj1 barado senad
6.
arizaginin soyadi, adi, atasinin ad1 ;
linvanda yasayan 9.
10.
telefon
Pasport Ilavo taqdim edilmis sonodlor barados malumat
seriya nomrasi kim tarefinden verilib Sonodlari
N- Sonodlorin adi Tarix Say1 qabl,"
verildiyi tarix dolduruldugu tarix edonin
1MZzasi
. 1.
IRIZO 2.
Xahis edirem mene yasa gore, (alilliye gors), (xidmet illorine gore), (aile bagei- 4.
s itirmaya goéra), (sosial pensiya) toyin edasiniz, yenidon hesablayasimz (ber- 5. -
pa edesiniz), (pensiyaya kegirosiniz), (pensiyada pay ayirasimiz), (lazim olma- 6.
yanlart pozmalt) ;
Ovveller basqa esaslar iizre ve yaxud basqa toskilatlarda pensiya tayin edilib, '

(toyin edilmayib), (lazim olmayani pozmal).

Hal-hazirda isleyirem (islemirom), (laztm olmayan pozmali) Pasport vo togdim olunan sonodlor tizro molumatlar yoxlanildi.

Vot. arizosi

Is yeri arizacinin soyad. ads, atasmm ad
Xahis edirom mana pensiyanin ddenilmasini . z=2 Olavoolunmus___ sonoddo qobul olundu I
. . . e E il v i i i
heyata kegiresiniz pogtla, N-li emanat banki vo s. ile £5 19w N ilo qeydiyyatdan kegdi.
- . TP . 3x
Mono melumdur ki, giivvade olan ganunguluga ssasen miixtslif név pensiya alma- s . L
5a hiiququ olan vetondaslar arzularina asasen bunlardan yalniz birini ala biler. 58 Pensiya toyin edilmosi liglin gatismayan )
& ququ as rz y : % E sonadloar Adlan Axiriner sanod
Pensivanin moblaginin doyisdirilmesine tesir edo bilocak biitiin deyisiklikler hag- ©e Toqdim olunma tarixi toqdim edildiyi
gmnda ohalinin sosial miidafiasi merkezine melumat vermayi 6hdoms gotiiriirom. =
. . 19 'l :‘g g o T
S b U : ok -
imza s T Temga T
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E.O.MUSAYEV

KARGUZARLIGIN TOSKILI

1501004

rayon (sahor) ahalinin Sosial Miidafiasi Merkezine

TOQDIMAT
“© o« 200 il N

idarenin, miiassisanin, toskilatin
Unvan:

Telefonlar: rahbarlik miiha.

2. Orizoginin (vafat etmis ailo basgisinin)

Omak kitab¢asimin doldurulma tarixi

Miidiriyyati (idare heyati) hamkarlar ittifaqi komitasi ila birlikdo

tinvanda

yasayan vot.

yasa, alilliye (xidmat illorine), aile bas¢isini itirmays gore
pensiya (lazim olmayan: silmali) tayin edilmesine

toqdim edir.

Ililliyin misyyen edilmasi (amals galmasi

tarixi), aile bas¢isiin dlimi
Xidmat illerina goro pensiyaya hiiquq
veron isin dayandirilmasi
1. Orizaginin (vefat etmis aile bas¢isinin) -
himayssinda olan amek qabiliyyetsiz aile iizvlari

N Ailo basgist
Soyadi. adi, atasinin adi ito gohumlug Tovallidi
miinasibati
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Tarix iso gotiriilmesi, bir isdon bagqa
Qeydlorin isa kegirilmasi, igdon azad
N-si il ay giin edilmasi hagqinda malumat
| 2 3
297



E.O.MUSAYEV KARGUZARLIGIN TOSKILI

Taqdimata alavo

Qeydler noyin | Giizestle hesablanan is Tarix Iso gotiiriilmasi, bir isdon basqa

osasinda stajimin miid. Qeydlorin N-si iso kegirilmasi, isdon azad

aparithmisdir Omsal Qeydlor il ay giin edilmasi haqqinda moalumat
(sonad, onun il a .
. . y glin
némrosi) 1 2 3
4 5 6 7
299

298
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Dmok kitabgasi iizra is staji 3. Orizacinin (vofat etmiys ailo basgistmin) bagqa

Sanadlori iizro iy staji

chg;zlrnt:izym Guizastle hesablanan Qeyd Senodlor Giizostle hesablanan
aparilmigdir is stajinin miiddati Omsal Qeydlor N-si is stajinin miiddati Omsal
(senad, onun Adi N-si | Verilme tarixi il ay giin
némrosi) il ay giin
Digor senadlar iizre comi:

4. is stajinn hesablanmast {izro iimumilosdirilmis cadval

. . Digor sonadlor .
Olkitabgas: lizra L7 Comi
L izro
Stajin novii

il ay | gin | il ay | gin | il ay | giin

Umumi
Giizostli
sortlorloe
Xidmat illarine
gora
Uzaq simal vo
L - ona b/t. rayon

Giizostli sortlarlo, xidmot illarina goro (lazim olmayani silmali) pensiya

hiiququ veran staj qganunun

maddosino N-li siyahinin bélmasina
yarim bélmosina miivafiq olaraq N-li geydloro osasen
) hazirlannmsdir.
omoak kitabgasi : .
. Idarenin
uzre cemi rohbori
imza
Homkarlar ittifaq
Komitosinin sadri
imza
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Toaqdimatin doldurulma qaydasi haqqinda

_ TOLIMAT
1. Umumi gaydalar.

1.1. Bu telimat fahla, qulluqgu ve diger miiassisa lizvlerina biitiin noy
omak pensiyalarin toyinatim resmilagdirmak ligiin mileyyen olunmuy
“Toqdimat” blankinin doldurulmasi qaydasini miiayyen edir.

1.2. “Teqdimat” blankinda tarix noqtalerle ayriimis {i¢ ciir areb ro
gomleri ile gosterilir: 01.02.03. Pul mablagi ise bu formada: 150.000 -
gostarilir.

1.3 “Teqdimat” blankinin doldurulmasina gére masuliyyati bu telima
ta miivafiq olaraq pensiya toyin etmak tigiin senadleri hazirlamaq ve toy
dim etmok vezifesi lizorine qoyulmus idara, miiessise, taskilatin isgisi vo
“Teaqdimat”1 imzalayan vozifali soxsi dasiyir.

2. Togdimatin doldurulma qaydasi

2.1. Miivafiq setirler tizre asagidakilar yazilir: respublikanin, MR-in.
rayonun, soherin adi; idare midiriyyatinin hamkarlar ittifaqr teskilati tlo
birlikde fehle ve qullugguya pensiya toyin etmak li¢iin senadlari taqdim
etdiyi rayon (goher) sosial tominat sébasinin (idaresinin) adi; “Teqd:
mat”in némresi ve onun idarade qeydiyyat tarixi; idarenin adi, onun iin
vani, pogt indeksi, telefon némrosi arizegiya tayin olunacaq pensiyanin
névil, onun soyadi, adi va yasadig: yer.":

2.2. “Toqdimat”n 1-4-cii bélmaelarinds arizaginin aile terkibi hagqmn
da lazimi molumatlar ve i staji hagqinda melumatlar yazilir.

2.2.1. l-ci bdlmenin rhiivafiq setr ve qrafalarinda arizaginin himayo
sinde olan emak qabiliyyetsiz aile lizvleri hagginda lazimi melumatlu
gostarilir. .

2.2.2. “Orizeaginin (0lmiis ailo bas¢isinin) emak kitabgasi Uzre ig staj1”
adli 2-ci bélmesinin 5, 6 ve 7-ci grafalarindan is¢inin amoek kitab¢asindan
gixarist yazilr.

“Isa gobul, is yerinin deyisdirilmasine ve igden azad etmak haqqimda mo
lumat” adl1 3-cii qrafada is yerinin deyisdirilmesi haqqinda melumat o zaman
yazilir ki, o amok foaliyyati dovriinds xiisusi is staji kimi, yaxud gilizostli pen
siya hiiququ ve xidmat illorine gére peusiya hiiququ verilmis olsun.
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“Giizastle hesablanmaq noazare alinmagla is stajinin davamiyyati” adh
5-ci qrafada “Vetandaslanin pensiya tominati haqqinda” Azerbaycan Res-
publikasi ganunu ile miiayyen olunmus glizestler tetbiq edilmakle hesab-
lanacaq miieyyen dovriin davamiyyeti gosterilir. 6-c1 qrafada hamin is
dovrii davamiyyaeti liglin hesablanmis amsal gosterilir. (mesalen, 04, 10,
20, 2, 4 11, 10 ay 20 giin, 2 oamsal totbiq edilmoakla hesablanmigdir).

“Qeydlar” adl1 7-ci qrafada “Vetandaslarin pensiya teminati haqqin-
da” AR qanununun maddasi, gilizestli pensiya hiiququ veren siyahinin
némrasi, onun bdlmasi va ya yarimbdlmasi gostarilir.

“©meak kitabgasi iizre comi” adl grafada iimumi is stajinin davamiy-
yati gostorilir. Bu zaman 5-ci grafada olan imumi malumatin naticasina
har bir isden azad edilme giiniine gére 1 giin alava olunur.

2.2.3. “Orizaginin (6lmiis ailo bas¢isinin) digar senadler iizrs is staji”
adli 3-cli bolmadse stajin mileyyen edilmasi liglin asas olan senadlerin adi,
némrasi vo verildiyi tarix gosterilir. Har bir senad lizre is stajinin dava-
miyyati miieyyen olunur. Bu malumat “Digar sanadler lizre comi” satrin-
da gosterilmisdir. Oger teqdim olunan senadlar méveud mahdudiyyetlor-
le tasdiq olunursa, bu zaman (masealen, ananin azyash usaga xidmati, har-
bi qulluggunun arvadinin basqa yerde 6z ixtisasina uygun is tapa bilmame-
si) “Digar sonadlar iizre comi” satrinds he¢ ne yazilmir ve “amsal” grafa-
sinda homin dévr amak faaliyyatinin mehdudlasdinlmasimin zeruriliyi
haqqinda geyd edilir ve axirinci natice 4-cii bélmade gostorilir.

Hoamin bélmade némralarin diziiliisii emoak kitabgasindaki némralen-
ma Uizre aparilir.

2.2.4. “Is stajimin hesablanmasinin timumilesdirici cedveli” adli 4-cii
boélmads is¢inin biitlin ndv is stajinin davamiyyeti miisyyen olunur: imu-
mi, giizestli sartlerle, xidmat illerine gore, Uzaq Simal ve Uzaq Serq ra-
yonlarina barabar tutulan yerlorde olan islore. )

2.3. Teqdimat idarenin rehbarliyi ve homkarlar ittifaqi komitasinin
sodri tarafinden imzalanir ve hamin idaranin méhiiri ile tesdiq olunur.

2.4. “Teqdimat” hazir oldugdan sonra ariza¢i onunla tanis olur va bun-
dan sonra o 6z imzasini qoyur va tarix gosterilir.
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1501009

Pensiyanin hesablanmas: tigiin amok haqq: barado arayis verilir

soyadi, adi, atasinin adh

ondan 6trii ki, onun pensiya
hesablanmas: {igiin nozere
alinan amek haqqt

olmusdur.

KARGUZARLIGIN TeSKILI

Rayon amsali (axirinc1 dofo nazara alinan dévrde)

omak haqq: barede arayisa daxil edilmisdir:

Omak haqqinin aylar iizra mablogi

mablogi yazmals

gdra keasir mablag
atrafll gdstermeli

hanst dévr l¢iin

Aylar

200

il

OJsas
omok
haqqt

Olavo omok
haqqa

Ovoazgi-
lik

Miika-
fat

Alavo
o/h

(miiol.
qgonorar)

Rayon
omsali-
nin mobl.

Ome-
yin na-
tura tlo
6denil.

Comi

(illari vo aylan gdstormali)

Yanvar

g6ra oalavo

Fevral

Mart

Aprel

May

atrafli géstormoli
hansi dovr G¢lin

Iyun

Iyul

Avqust

Sentyabr

(illari vo aylan gostarmali)

Oktyabr

Noyabr

Dekabr

Imak haqqi arayigina birdofolik xarakterli 6demeolor daxil edilmigdir.

MY.

idaronin rohberi
Bag miihasib

304

gOro miikafat

atrafli gostarmali
hansi dovr iigtin

o ___(illeri va aylar gostermali)
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“Pensiya hesablanmasi ii¢iin omok haqqi barado
arayisin doldurulmasi qaydalari barods”

TOLIMAT
1. Umumi qaydalar

1.1. Bu tolimat idaro, miiossise, togkilat pensiya hesablanmas: iigiin
emak haqqina daxil edilmis 6demalori gdstormak iigiin miieyyen olun-
mus “Pensiyanin hesablanmas: {i¢in emak haqqi barade arayis” blanki-
nin doldurulmas: gaydasini miisyyon edir.

1.2. “Pensiyanin hesablanmasi tigiin emek haqqi barede arayis” blan-
kinin emek haqqinin meblagi 150.000 formada yazilir.

1.3. “Pensiyanin hesablanmas li¢lin emek haqq: barede arayis™ blan-
kinin doldurulmasima gére mesuliyyati bu telimata miivafiq olaraq iizeri-
nd homin arayisi hazirlamaq vezifesi qoyulmus idarenin is¢isi ve hemin
aray11 imzalayan vezifoli soxsler dastyirlar.

2. Pensiyanin hesablanmasi iiciin samak haqq barado
arayisin doldurulmasi qaydasi

2.1. Miivafiq setirlerde asagidaki melumatlar doldurulur. Arayisda
omak haqq: gosterilen sexsin soyads, adi, atasmnin adi;

Respublikanin selahiyyetli orqani erizeginin (6lmiis aile bascisinin)
“Pensiyanin hesablanmasi {igiin emok haqqi barede arayis” it “Vatendas-
larin pensiya tominati haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun
71-75, 79 va 83-cii maddalerind miivafiq olaraq” dolduran zaman alinan
naticent harflerle yazmag: idarenin {izerine bir vezife kimi qoymussa, o
bunu etmalidir ve miivafiq satirlerde yazmalidir. Diger hallarda homin
satirler yazilmir.

2.2. “Aylar tizre gostorilmokle emek haqqinin meblogi” qrafasinda
miivafiq sotirlorde isin miieyyen ili ve ayi ligiin mebleg géstorilir; asas
omok haqqi, alave emek haqqi (mikafat, iistelik, olave emek hagqr)
avazgilik vo ya miialliflik qonorarina gre haqq, rayon emsali iizre haqg,
amayin natura ile 6denilmasi (emayin 6donilmasi hayata kegirilon vaxt
parakende satis qiymati ile miiayyen olunur) miivafiq aya gore omok
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haggmin imumi meblagi. Bu zaman “Pensiyanin hesablanmast lgiin
amok haqq: barodoe arayisda” 6deme davamiyyatinden asili olmayaraq
miioyyen ayda ddenilmis mikafatlarin iistaliklar, alavaler ve s. imumi
moablogi gostarilir. Arayisda biitiin név emak haglarinin 6denisinin dava-
miyyati gostorilmir.

2.3. Omak haqqi barado arayisda arxiv torefinds asagidakilar gostoril-
molidir: rayon smsali (emak haqq: 6denilen axirinct dévr nazer alinir)
hansi gostericilera géra miivafiq 6denilmeler, alavalar ve aylar lizre gos-
toriciler.

2.4. Pensiyanin hesablanmast ligiin emak haqqi barade arayis idarenin
rohberliyi terefindon imzalanir ve idarenin mohiiri ile tasdiq olunur.
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1V Blava
Maliyya, bank va vergi sanadlarina niimunalar

Kredit sifarisi

Bankin adi
Bankin tinvani
Telefon nomresi
Faksin némrasi

Sifarisci hagqinda malumat

1. Borcalanin adi:

2. Hiiqugqi {invani:

3. Qeydiyyatdan ke¢masi hagqinda malumat (borcalan toskilatin
qgeydiyyatdan kegdiyi 6lke va sehar, qeydiyyata alan orqan, qeydiyyat
nOmrasi va tarixi):

4. Faaliyyat novii lisenziyalagdinlmalidirsa, lisenziya hagqinda malumat
(lisenziyanm ndmrasi, verildiyi tarix, verildiyi yer, lisenziya vermis
organin adi):

5. Telefon(lar):
" 6. Faks:
7. Teleks:

8. Elektron pogtunun linvam

9. Borcalanin nizamnama kapitalinda payinin (sehmlerinin)
asas sahibinin adi:
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10. Borcalanin nizamnama kapitalinda payinin (sehmlerinin) asas
sahibinin hiiquqi Gnvani:

11. Borcalanin nizamname kapitalinda payinin (sehmlarinin) asas
sahibinin qeydiyyati hagqinda melumat (qeydiyyat orqani, 6lka,
soher, qeydiyyat nomrasi ve tarixi):

12. Borcalanin miilkiyyeti ve toskilati-hiiquqi formasi:

13. Borcalanin vergi organinda ona verilmis sohadatnamanin geydiyyat,
geydiyyat tarixi ve ndmrasi:

14. Bank hesabinin agilmasi iigiin verilen, “Vergi 6deayicisinin
eynilesdirme nomresi” (VOEN):

15. Foaliyyet ndvii (eger borc alan fiziki sexsdirsa, onun pesosi,
islodiyi yeri vo ya diger golir gotirdiiyii saheni gostermek, ager
hiiqugi soxsdirso, onun osas foaliyyet sahasi gdsterilmelidir):

16. Milassisonin sahibliyi:

A) Miisssisonin sahibliyindo birbasa ve dolaysi ile istirak edan soxsin
ad1, onun hiiquqi tinvani, vetendashg! ve nizamname kapitalinda faizle
paylar::

B) “A” bdlmasinde géstorilen hiiquqi sexsin sahibi olan fiziki gexsin
ad1, hiiquqi invani va voatendashgt:

17. Miiossisoye rahbarlik:

A) Sedr (soyadi, adi, atasinin adi, hiiqugi tinvani, vatondashigi,
nizamname kapitalinda pay faizi. tahsili ve pesakarhq tacribosi
hagqinda qisa malumat):
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B) Bas miihasib (soyadi, adi, atasinin adi, hiiquqi tinvani, vetendashg,
nizamname kapitalinda pay faizi, tehsili ve pesokarliq tocriibasi
haqqinda gisa mealumat):

C) Rahberliyin diger tizvleri:

18. Sifaris olunan kreditlar ve diger 6hdolikler hagqinda melumat:

(min manat)

Kreditin/ Kreditin/ Kreditin vo Kreditin Faiz Qeyd
ohdaliyin Ghdaliyin ya 6hdo- miiddot dorocosi
novi (balansdankounar) | liyin 6do- (ay vo
(ssuda, mablogi nilmaosi giinlorlo)
qarantiya tiglin taklif
VO §.) Milti Xarici olunan
valyuta { valyuta tarix
1.
2.
3.
4.
Comi:

Movcud kreditlor vo digar 0hdalikler hagqinda malumat

(min manat)

Kreditin/ Kreditin/ Miiqavilo Mugqavile Faiz Qeyd
ohdoliyin dhdoliyin ilo kreditin | ilo kreditin | dorocosi
novi (balansdankonar) | ve ya éh- miiddoti
(ssuda, moblogi doliyin (ay vo
qarantiya ddonilmosi | ginlorla)
v s.) Milh Xarict | {icin toklif
valyuta | valywa olunan
tarix
I.
2.
3.
4.
Comu:

19. Sifaris olunan kreditin/6hdeliyin megsedi:

20. Odenilma sertlari:
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21. Odonilme menbaloii:
[kin moenbe

Ikinci menbo

Ugiincii manba

Moéveud girovlar barede molumat (adi, yeri, qiymati va verilmao tarixi):

22. Teklif olunan girov hagqinda melumat:

Qiymot-

Girov [ Gi- | Sigortalanib vo va Qiy- Qiy- Girovun
rovun | sigortalanmavib | motlon- | motlon- | londiril- dayori-
hiiqu- (ogar sigortala- dirmo- dirici mis vo nin

qi mbsa sigortanin nin yaclan kreditin
sahibt | moblogini gdsto- tarixi olunmus | moblogi-
rin Vo sigorta po- ) dayoeri no olan

lisini sifariso nisbot

olavo edin)

hal bead Ind bl

Girovun yerloasdiyi yer:

23. Borcun alinmasi tominatgisi olan saxslor barodo melumat

(ad1, atasimn adi, soyadi, hiiquqi tinvani. votendaghidi ve miiossisenin
sahibliyine pay faizi (ogor varsa). 25-ci bondo gosterilon maliyyo
malumatlarint olavo edin):

Py

24. Digor banklarda olan hesablar baredo malumat (banklarin ads,
yerlesdiyi yer vo istifado etdiyiniz bank xidmotleri (kreditlorin,
depozitlorin, qarantiyalarin vo hesab qahglannin meblagi gosterilmali)
gostarmoakla:
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25. Maliyys malumati:
A) Hiiquqi saxsler ligiin:

tarixina balansi

KARGUZARLIGIN TOSKILI

Aktivlor Mablag Passivlor Moblag
Nagd pul Kreditor borcu

Banklarda miiddotli Qisamiiddoatli ssuda borcu

depozitlari

Debitor borcu

Digar passivlor

Maddi istchsal

Passivlarin comi

chtiyatlarn
Avadanliq Kapital
Osas vasait Sahmlar (paylar)

Digor miiassisalaro
innvestisiyalar

(Dgor belasi varsa)

Digor kapital chtiyatlan

Boliisdiiritlmomis manfoaot

Digar aktivior

Kapitalin comi

Aktivlarin comi

comi

Passivlarin vo kapitahin

tarixina manfaot ve zorar hagqinda malumat

(min manat)

Daxilolmalar

Kec¢oan il iiciin

1lin avvalindan son
hesabat riibiina qodor

- satilmug mallar va digor
xidmatlarden galir

- digar galirlor

- golirlarin comi

- inzibati xarclor

- hesablanmis amortizasiya

- xarclora aid edilmis faizlor

- xalis amoliyyat galin (xorci)

- 6donilocok vergilor

- xalis manfaot (zarar)

B) Fiziki 5.6)(5161” ugiin:

tarix lizre

Aktivlar Mablag

Passivlor

Moblag

Nagd pul

Kredit borcu

Banklarda olan depozitlor

Digor borclar

Dasinma amlak

Investisiyalar

Aktivlarin comi

Passiviorin comi

Borcalanin 6z vosaiti: (Aktivlerin comi - Passivlarin comi)*

Forq manfi ahinarsa, bu fiziki soxsin digor toraflar qarsistnda dhdoliyinin ¢ox ofdugunu gostorir.
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Oten il arzinde galir v xarcler barede melumat:

(min manatla)

Golirlorin comi
Xaorclorin comi
Xalis golir (xorc)

26. Digor sorhlor:

27. Mon. asagida imza edan sizdan yuxarida geyd olunan mablagde kre-
dit vosaiti ayrrmagimizi xahis edirem. Bu sifarisde gostarilen biitiin melu-
matlarin dizgiinlilyline ve haqiqiliyine zamanat verir va istonilon malu-
mati yoxlamaga icaze veriram. Homginin onu da basa diisiirom ki, bu si-
farisi qobul etmokls bank gdstarilon mablagde ve sertlarls kredit veril-
masind dair 0z iizerina heg bir 6hdalik gotiirmiir.

(Sifarisi vermoaye solahiyysti olan sexsin vezifosi, a.,a.,s.)

(Imza) (Tarix)

Hiiquqi sexs tiglin mohiir yeri.
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“Dovlot miossiso vo togkilatlan, o climlodon dovlot biideosin-

don maliyyaloson toskilatlcr torofindon malianin, islorin vo feragr: “ERR - Konus” TOM, VOEN 149991654
id lorin al 51, b al, is. xidimg libadtlosi) omo- L. . . >
Ko s, b .t el o sank relvisfori. ABB-mn Yasamal fiah, VOEN 999909215
. ; . kod 895259, H/H 887818 - AZM - 8808-01

m/h 9137919992031
SWIFT: YBAZAZ2X

mal (is, xidmat) taqdim eden saxslorin vergi ugotunun tomin
edilmosi tigiin rasmilosdirilmosi Qaydalar™na 3 sayl olavo

(orizonin taqdim olundugu vergi organinin tam adi) Sifarisci: “Matbuat yayimi” firmasi
arizo ilo miiraciot edon hiiquqi sexsin (“icragr™nin vo ya “Ugilincii goxs™in) tam adi,
quql § ( ¢ ya "Ug § ) ) N HESAB
torofindon — 09.10.2002-ci i
. a1 . . . AU, -Cl1
fiziki soxsin soyad, adi, atasinm adi) adt, VOEN-1
. [ Isin adi Qiymot, man. Migdar Moblag, man
Vergi ugotu baroda arayis alinmasi Gi¢tin [ Bukict 1374,80 1000 (374800
IJRIZO -
(Vergi ugotu barodo arayisin teqdim olunacag doviot miiossisolarinin o
vo ya digor miiossisolorinin tam adi, VOEN-i
taqdim etiak Ugiin bizo (mena) vergi ugotu barado arayis vermayinizi
- xahis edirik (edirem). . Comi i ] - T 1374800
« < “200 il oDV 247460
T Yekunu 1622260
hiiquqi soxsin rohborinin vo ya fiziki soxsin sovadi, ads imza Dircktor Mommadov 9.X.
4 M.Y.
Vergt organmimin geydleri:
Arizayo asasan vergl ddoyicising seriyall __sayli vergi ugotu
barade arayis verildi.
Arayisin I-ci niisxosi tarixli _ sayh maktubla
o __gdnderild:.
“ " “200 il
Vergi ucotu barada arayisin 2-ci niisxasini aldim:
hiiqugi soxsin rohborinin vo ya fiziki soxsin soyadi. adi imza

.o ~200 il
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T teskilatnadi

VOKALITNAMO (miigtorinin ad1)
[ T - P e emaaa s N— il . P —
(ady, atasinin adi. soyadt) (cari vo digar hesablarin némralari gostarilir) *"MBANK" KB STB filiali gﬁstarilan hesablarmiz iizra " " 200 ciiltarixe
cari vo digar hesablardan ¢ixanglarin alinmasina solahiyyet verilir. qallqlarl lasdiqlamanizi xahis edirik. -

. __saxsi imzasim tosdiq edirik.

adu, atasim ad, soyadi

Hesabin novii | Valyutanovii | Daxili hesablar “MBANK” KB STB filials Konarlagma

Toskitaon rehbori iizre olan hesablar iizro lar
M.Y. Bag miihasib Vaokalatnama e _qoder ctibarhidir.
(ay. yaz1 ila)
200
T 2 3 P 2 3 4 ) . . N N
Qeyd: konarlasma oldugu taqdirde onun yaranma sebablarini gostarmoniz xahis olunur.
Hansi middat (' x{(al‘?s Ve- lAlmma Hans1 miiddot (’,1xar:$ Verilma }/l\lmma
indo Voroqa- nllpq hagqin- orzinds voraqo- i agqin- )
orzing larinin tarixi | da qeyd ’ larinin o da qeyd Roais
sayl say1 Bas miihasib

Mdhiir
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Vergilar Nazirlivinin 25 dekabr
2000-ci il tarixli A-217 saylr
i ila tasdig edilmiydir.

iizre Vergilar Idaresine (s6besina)

Sahadatnama-Dublikatin alinmasi iigiin
IRIZO

1. Vergi 6dayicisinin tam adi

2. VOEN
3. Bank idaresinin ad:

4. Valyutanmn adt

5. hesab a¢magq Ug¢iin sehadotnama-dublikat verilmosini xahis edir.

Orizonin verilma tarixi:

(vergi 0doyicisi olan hilquqi soxsin . (imza)
rahborinin vo ya fordi sahibkarin
soyadi, adi vo atasinin adi)

M.Y.

Vergi orqantnin geydlori:
Orizaya 9sason vergi ddayicisino

Tarix ___

Bildirig-Dublikat aldim:

(vergi ddoyicisi olan hitqugi soxsin (imza)

rohborinin vo va fordi sahibkarin
soyads, adi vo atasimin adi)

Tarix
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N-li sohadotnama-dublikat verildi.

Nagd ddanig liglin

ELAN Ne
] Bu hesaba
2002it koglurmek Gglin N
Kimdan l ]
Alanin bank D
Alan reqemle meblegi
Yaz ile meblag man. qep.
Odanigin teyinat
Odayanin imzas: Miihasib
pulu qebul etdi xezinedar
QOBZ Ne 40200
] Bu hesaba
2002il kogiimeok Uglin Ne
oo —
Alanin banki
Alan reqamle meblegi
Yaz ilo mablod man. qep.
Odonigin tayinati
Odsyenin imzasi Mahasib
pulu gebul etdi xezinedar
ORDER 40200
20021
e ]
- KREDIT | reqemie meblegi
Alanin banki [Ked
Alan
Odenisin teyinat hes Ne
Miihasib
Xazinadar
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AZORBAYCAN RESPUBLIKASI
TOHSIL NAZIRLIYININ TOHSIL PROBLEMLORI
INSTITUTU

“KARGUZARLIGIN TOSKILI”
FONNI UZRO ORTA IXTiSAS
TODRIS MUDSSISOLORI UCUN

PROQRAM

Azarbayvcan Respublikasi
Tohsil Nazirliyi
tarafindan tasdiq edilmigdir

- “Istehsalat vo xidmat sahalorinin iqtisadiyyati vo
idaroedilmasi” ixtisasi;

- “Miihasibat u¢otu vo audit” ixtisasi;

- “Baladiyys tosarriifatinin taskili vo idarsedilmasi” ixtisasi;

- “Iqtisadiyyatin hiiquqi tonzimlonmoasi” ixtisasi;

- “Maliyyo va vergi hiiququ” ixtisasi;

- “Menecment” ixtisasi;

- “Birja faaliyyoti” ixtisasi;

- “Gomriikxana isi” ixtisasi;

- “Dovlat yol polisinda inzibati hiiquq foaliyyati” ixtisasi;

- “Sosial taminat hiiququ va onun taskili” ixtisasi;:

- “Hiiquqsiinashq” ixtisasi.
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

I izahat varaqi

Dovlat idarslerinde va xiisusi miessisada miixtalif formali se-
nadlor tertib edilir. Bu senadleri resmilaesdirmakden o6trii biitiin
idareetmo saholari lizre hazirlanan miitexassislor “Kargiizarligin
toskili” qaydalarini bilmelidirler.

Kargiizarlq idareetma prosesinde idaraetme funksiyasini yeri-
na yetiron sonadlasmo vo sonadlorlo isin toskiline deyilir.

Fanni tadris edorken senadlerin hazirlanmasina fikir verilmali-
dir. Tacribi masgele derslerinde senad formalarindan, isgiizar
oyunlardan, yazisma mectodlarindan istifade edilmalidir.

Tadris prosesinde beynalxalq yazigsmalara genis yer verilmahdir.

Todris planlarinda nazerde tutulmus saatlara goro programda
doyisikliklor edilo bilor.

Qiyabi tadris tiglin programdaki saatlar qiyabi tedris planlar (iz-
ro azaldilir.

323



E.O.MUSAYEV

II Movzu plani

KARGUZARLIGIN TOSKILI

9 vo 11 illik bazadan ayani
tohsil li¢iin saatlarin miqdan

I Mdvzunun adlan ) ) tocriibi
limumi g
masgoalolor

Girig 2 -
1. Idare vo miiassisalorde

kargiizarliZin toskili 16 8
2. Senadin noévleri vo

senadlogdirmo prosesi. 16 8
3. Taskilati-soroncamverici vo

normativ-hiiquq sonodleri

Xidmaeti maktub 16 8
4. Pul va maliyyo-hesabat

soenadlori. Bank isi 18 ‘ 4
5. Kommersiya sanadlori ve

tachizat-satis sonodlori 18 4
6. Sanadlarin icrasina

nazaratin metodlan 4 2
7. | Kargiizarhq prosesinin

mexantklogdirilmosi vo

avtomatlasdiriimasi 6 2

Yekun 96 36
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I11 Fonnin niszmunu
Giris

Kargtizarligin teskilinin yaxsilasdiriimas1 haqqinda dovletin
osas qorarlari. Idaroetmo aparatinda kargiizarligin rolu.

Kargiizarliq hagqinda anlayis. Fennin magsedi. Inzibati vo xii-
susi kargiizarliq. Kargilizarligin imumi osasnamosi. ldaroetmo sis-
temindo kargilizarligin moévqeyi ve rolu. Onun funksiyasi ve garsi-
sinda duran asas vozifolor. Idaroetmodo informasiya-sonoad-kargii-
zarhiq birlesmosi. Kompiiterlogmo vo kargiizarliq. [darectmenin ve
kargiizarligin tekmillosdirilmosi hagqinda.

Kargtizarli@in yaranma tarixi vo onun inkisaf:.

Karglizarh@in toskilinin iqtisadiyyat, hiiquq, idarectmonin toski-
I vo basqa fonlor ilo garsiligh olagosi.

Maévzu I. idara vo miiassisalorde kargiizarhgin toskili.

VDKS hazirlanmasinda moaqsad, onun hazirlanmasi plani, mov-
zu bolmosi vo osas hissosi. [daro vo miiossisolordo VDKS todbi-
gindo toskilati todbirlor.

VDKS Gamumi osasnamosi, sonodlorlo islomonin metodiki ve
texniki osaslarn. Kargiizar personallarimin omoyinin tosgkili. Kargi-
zarhq prosesmin mexaniklosdiriimosi.

Kargiizarhg xidmotinin strukturast vo funksiyasi. Karguzar
personallarinin sayt ve vezifosi. Karglizar is¢ilorinin omoyini
tonzimloyon sonadlor. Kargiizarliq xidmotinin sxemi ve sonod
dovriyyosinin toskili. Karglizarhigm toskili iizro osas rohbor ma-
teriallar vo onlarin hazirlanmast, tosdiqi. Kargilizar isinin norma-
lasdirilmasa. )

Kargiizar iscilarinin omok soraiti ve is yerinin toskili. Karglizar-
I1q sahasinde QET. Kargiizarh@in toskili saviyyasinin qiymatlondi-
rilmesi metodlart.

Madvzu 2. Sanadin névlari va sanadlagsma prosesi.
Informasiya vo senad alagosi. Sonad hagqinda anlayis vo onun
novlori. Senadin asas hissaleri ve rekvizitlori.
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KARGUZARLIGIN TOSKILI

Xidmati sonodlorin tosnifati. Tessrriifat foaliyyatinde sonadin
hiiquqi qiivvesi. Senadlesin tasnifati.

Idareetmo foaliyyatinds senodlerin hazirlanmasi ve tortibindo
umumi qaydalar. Senadin matninin hazirlanmasinda iimumi tolablor.

Formasina vo moezmununa gore senadlerin unifikasiyasi. idaro-
lords istifade olunan lazimi sonadler grupu.

Xidmoti sonadlorde dovlet standartlari. Xidmeti senadlorde cod-
vellorin tetbiqi. Xidmati mektub. Beynoalxalq yazismalar. Senod dév-
riyyosinin tegkili. Mixtelif kateqoriyali miiessisalorde sonad dovriy-
yosinin sxemi. Alinan senodlorin icrasi vo dévriyye qaydasi. Gondo-
rilon sonadlorin hazirlanmasi prosesi va onlarin dovriyye qaydas.

Sonadlerin ¢atdiriimasimin togkili. Senodlerin alinmasi ve veril-
mosi qaydasi.

Sonadlorin qeydiyyati. Senadlorin geydiyyati formalari. Sonad-
forin indeksi. Qeydiyyat kartogkasinin sistemlosmesi ve malumat
kartotekasinin toskili. Qeydiyyatin kompiiterlo aparilmas. Is no-
menklaturasinin ve igin formalasdirilmasimm hazirlanmasi. Sonad-
lorin saxlamaq vo istifade etmok ii¢iin se¢ilmosi. Senadin glymat-
liliyinin elmi vo praktiki deyorinin ekspertizasi. Daimi ve muvaq-
qoti saxlamagq ti¢iin senodlarin tortibi.- Siyahinin hazirlanmas:. isle-
rin arxive verilmosi. Saxlama zamani sonodloerin tomini. Arxiv isi-
nin taskilinin asas qayvdalar. Arxivin névlori.

Tocribt mosgolo N 1.

Kitab vo kartockada mitossisoye daxil olan sonadlorin qeydiy-
yati. Sonad dovrivy osinin sxeminin hazirlanmasi. isgiizar oyun osa-
sinda & siyahisinm vo nomenklaturasinin hazirlanmasi. Arxive
ekshuws - kompiiterdo sonodlorin geydiyyatimin aparilmasi.

Movza 3. Toskitati-soroncamverici sanadlor vo normativ hii-
quqi sonadlori. Xidmott moktub.

Inzibati foativyoim o foltegial organlarim foaliyyotinin sonad-
osdirtimos:.

TSS vo HNS-nin tosnifati, onlarin xarakteristikast, tortibi qayda-
sivo rosmilosdiriimosi. TSS hazirlanmasimim timumi osasnamasi.
Togkilat HNS - osasnamo. nizamname. tolimat, qayda.

SS - gurar. sorancam. omr, sazis.
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Mbolumat - arayis senadleri, moktub, teleqram, malumat va i1za-
hat voroqosi, arayis va s.

Kadrlarla islomoda istifade olunan senadler, xasiyyatnamsa,
soxst kartogkalar. orizo vo stkayotlor vo s.

Xidmott moktubun hazirlanmasinda lazimi toloblik. Xidmati
moktubun névleri. Istifade olunan rekvizitlor vo onlann yazihisi,
sxem DUST-a formulyar niimuna. XM mezmununda istifado olu-
nan elementlor, onlarin yazilist. Motnin hazirlanmasi gaydasi.

Sonadlorin qrammatik hazirlanmasinin asast.

Sonadin hazirlanmasinda kompiiter ve yazi makinasindan istifado.

Tacriibi masgalo N2.
Osasnamenin, amrin, malumat ve izahat vorogosinin hazirlan-
Mast Vo tortibi.
Moktubun, telegramin, protokolun vo basga sonadlorin tortibi.

Mavzu 4. Pul vo maliyya-hesabat sonodlari. Bank isi.

Pul vo maliyya-hesabat sonadlarinin xarakteristikasi va tosni-
fat. Cart vo hesablama hesabin agiimasi gaydasi. Bore vo xisusi
borcun (ssuda) hesabi haqqinda anlayis. Odome tapsirigimin ros-
milogdirthmosi. Akreditivin agilmast haqqinda erizenin tertibi.
Bank sonodlor vo bank iyi. Etibarnamonin, kassanin yoxianilma-
st aktim. hesabi witugdurulmast aktinin hazirlanmast vo rosmi-
losdiriimosi. Akreditviorin rosmilesmost. Kredit vo onun resmi-
Josmaosi. :

Tacriibi masgoelo N 3. .
Pul vo maliyye hesabat senadlarinin ardicilligla tartibi.

Movzu 5. Kommersiva sonadlari vo tachizat-satis sanadlari.
TSS xarakteristikast vo tosnifati. Tosorriifat migavilosinin, miiga-
vila tizro razilasma protokolunun, giymotli materiallarin vo asyala-
rin alinmasina ctibarnamonin, kommersiya aktinin, toleb moaktubu-
nun. iddia oarizosinin, keyfiyyot izro mahsullarm alinmasi aktinmn,
mohsulun say vo komplektlasmasi lizro alinma aktinin hazirlanma-
s1. rasmilasdirilmosi. Kommersiya islori. Dasimalar ve onlarin ros-
milosmost. Sigorta islort vo rosmilosmast.
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Tocriibi masgoalo N 4.
TSS ardicilliqla tortibi. Kommersiya sanadlarinin tortiibi.

Movzu 6. Sonadlarin icrasina nazaratin metodlar.

Icraya nezaret hagqinda anlayss.

Icraya nazaretin qarsisinda duran vezifelor. Sonadlorin icrasina
nazaratin metodlari. Nazarotin imumi qaydasi. Miiveqqoti nezarot
qgrupunun islarinin tagkili. Senadlarin icra miiddati. Nozarot omo-
liyyati texnikasi. Senadlarin icrasi haqqinda mealumatlarin analizi.
Senadlarin icrasina nazaratin mexaniklosdirilmasi va avtomatlas-
dirilmast.

Senadlerlo avtomatik ugotun, analizin vo onlara nazaratin kom-
piiterlogsmasi. Senadlorin icrasina nazaratin, analizin va ugotun
timumi sxemi. Kompiiterlorin totbiqinin ehomiyyati.

Tacriibi masgalo N 5.

Senodin nazarato gotiiriilmasi prosesinin aparilmasi. Onun icra-
sina nazaratle olagadar nozaret kartogkasinin ve jurnalinin doldu-
rulmasi. Isgiizar oyun. ,

Mavzu 7. Kargiizarhq prosesinin mexaniklasdirilmasi vo av-
tomatlasdiriimasi.

Kargiizarliin semorslilosdirilmasi yollari. Kargiizarliq prosesi-
nin mexaniklasdirilmasindo magsad ve onun prinsiplari. Kargiizar-
lig prosesinin mexaniklasdirilmasi formasinin taskili. Mexaniklos-
dirme saviyyasi vo avtomatlagma. Kompiiterlosma.

Kargiizarligin mexaniklosdirilmesi li¢lin totbiq olunan texniki
voasaitlar. Texniki vasaitlerin segilmasi. Matnli senadlerin hazir-
lanmasi vesaitleri. Senadlerin operativ ¢oxaldilmas: ve suratlarinin
¢ixarilmasi vesaitleri. Senadlorin hazirlanmasi vesaitlari. Senodlo-
rin saxlanmasinda ve axtarilmasinda istifade olunan vasajtler. Xid-
mott sahs ii¢iin mebel vo lovazimatlar. Toskilati texnika.

Kargiizarliq prosesinde texniki amsallann teyinlesdirilmasi.
Texniki vesaitlordon somarali istifade olunmasinin asas qaydasi.
Kargiizarhq prosesinde eamok mohsuldarhginin artirilmas: vo omok
tutumunun asag1 salinmasinda garsida duran masaleler.

Kargiizarliq prosesinin ixtisan idarsetmanin keyfiyyatinin vo
operativliyinin artirilmasinin asasidir.
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Kargiizarhgin tokmillesdirilmesi yollar1.
jdaroctmo sisteminin kompiiterlosdirilmasinin kargiizarliq pro-
SesSIno tosirt.

Tocriibi moasgeala N-6.
Kargiizarliq proscsinin yerine yetirilmosinde surat¢ixarma vo
coxaltma xidmotleri. Kompiiterda isloma.
Kargiizarliq prosesinde ayri-ayri islorin mexaniklosdirilmasinin
iqtisadi somaroliliyinin teyini, onun deyarinin analizi.
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“Dovlat yol polisi miifattisliyinin inzibati hiiquq faaliyyati”.

“Gomriikxana isi” ixtisasi iizra “Kargiizarhg ili” e .. .. x . .
e 8t gin toskili ixtisasi iizro “Kargiizarh@n taskili” fonnindan

fonnindan
MOVZUNUN PLAN - PROQRAMI

MOVZUNUN PLAN - PROQRAMI

N Movzularm adlan comi dors n;’;g;f;;
aspe
. Saatlarin miqdar:
Sira Moévzularin adi I Bolma
Ne si
. ] tocriibi Yol polisi idar;)la)"rind'o .kargiizarhgm
cami dors mosfiolo apardmasimim iumumi moasatolori
— — I. Fonnin predmeti, sisteme vo kargiizarliq 2 2
1- Bélmo (,Ymrulfxana m:qamnda haqqinda anlays
kargiizarhigin toskili 2. Y Pl-do molumatlarn sonodlosdirilmosi 16 10 6
3. YPI-do harulanilan vo istifado edilon 4 4
1. Kargiizarhq hagqinda anlayis 2 2 . sonodlorin hiiqugi tonzimlonmosi
2. Ddévlet idaraetma sistemindo malumatlarin 4. Y Pi-do sonodlonn tosnifat 10 6 4
sonadlosdirilmasi. 4 4 e B & 13 33 o
3. Idaraetmo faaliyystindo hazirlanan vo e - L == =
istifado edilan sanodlarin tasnifati 4 2 2 I Bilmo
4. Gomriikxana orqaninda istifado edilon . .
sonoadlerin hiiqugi tonzimlonmasi. 4 4 - Yol polisi idarolorinda
5. Sonadin névlari 4 5 2 kargiizarhgin toskih
6. Gomriikxana orqaninda kargﬁzarhq S. Y Pl-do kargiizarhq iscilorinm omovinin
ts¢ilorinin amoyinin togkili vo qurulusu 4 4 - togkili L . 6 6
7. Gomriikxana organlarinda sonod 6. Y[’l.—x;lln -I;W.'[bm-l .\.'a) kollegial foaliyyotinin o 4 4
dovriyyosinin taskili 8 6 2 7 l\;)(lil\:')l(')lo;f):'|I)(l)]|1i(:ib'lid'ir')I'n'ind-) sonod )
N . . . f s arole RETIR
8. (;omrukxdnaya daxil olan sallgdl;)rnxl dovrivyosinin toskili . o 4 2
qz?_bulu,Aqeydlyyatl va horokoti gaydas: 4 . 2 2 8. DYPi-do sonadlorin qeydivyats 4 2 2
9. Géndarilon sonodlorin horokoti va e
geydiyvatt qaydass 2 2 - R 24 16 8
Comi 36 o8 8 111 Balmo
I Bolma: Gomritkxana organlarinim .l)”?h.‘ yol polisi ‘(lf"."!n.r"".".-
. .. AL . foaliy y otinin sonadlosdiribmosi
foaliyyatinin sonadloydirilmosi y
9 Avtomobillotin daro edilmost hilgugunun
samriik ; PR : DSINEN 1S asdirilmosi : 2 2
10. Gomriik islorindo ve gomriik qaydalarinm \,L“lm rsinin rosnilosdirilnis 4
sozulmasinda gémrikxana organi 10. Yol horokoti gayvdalarim pozulmas:
l"‘, | \asin gomri ?@lpl mq'an armin islorinin rosnmilosdirilnrosi qaydast 12 [ O
valiyystinin 59"9(1.10§dl”lm05| 30 14 16 11, Axtansa verilmo=aman iglorin
1. Qagagmalinin va gomriik qavdalatinin rosmilosdiribmosi 6 + 2
pozulmasina dair islara baxilmas: 14 8 6 12, Avtomobilloro texniki nozmotin
12. Gomriik organlan vo onlanin vozifoli apanimast vo rosmilogdiriimosi 4 2 2
soxslorinin qararlarindan sikayot verilmesi 13 Avtomobillorin quydi vo ugotunun ;" .
va baxilmas iglerinin tartibi : 4 2 5 rosmilogdirilmosi. . . 4 - -
13 Ori ik . T 14. Sonodlotin icrasina nozarotin toshili 4 2 2
) niza. gikayot vo tokliflarko isin 5 Y Pi-do votondaslanm gobulunun
5*’"?dla$dir“mi)5i o 4 2 2 | rosmilogdivitmosi 4 2 2
14 (\rxn_vda saxlamaq va istilado etmok digiin 16. Sonradan saxlanthb islotnmokdon il
islorin hazirlanmasi 4 4 - sonodlorin saxlanma gavdast 2 2 -
15, tslorin formalasdirihinasi vo saxlanmas) 4 2 [ IO [ S
U R Comi |40 22 18
Comi 60 32 28 i Y S Yeckun . 96 60 30
Yekun o 9 60 36
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MOVZUNUN PLAN - PROQRAMI

“Sosial tominat hiiququ va onun taskili” ixtisas: iizrs
“Kargiizarhigin taskili” fonnindsn

KARGUZARLIGIN TOSKILI

saatlarin miqdart
N Bolmo vo mivzularim adlan . tocriibi
comi “
masgalo
1 Bélmo.
dmok vo ahalinin sosial miidafiosi
orqanlarinda kargiizarhgin togkili
1. Kargiizarhiq vo sonad hagqinda anlayis 4 -
2. Sonodin novleri ve rekvizitlori 18 6
3. Omok vo ohalinin sosial miidafiasi
orqanlarinda kargiizarliq aparan struktur
bélmolori 4 -
Coami 26 6
H Biélmo
Omak vo ahalinin sosial miidafiasi
orqanlarmin foaliyyotinin
sonadlogdirilmosi
4. Pensiyalarm toyint iizro ohalinin sosial
midaliosi orqanlarinmn foalivyotinin
sonodlogdirilmosi 20 12
5. Miavinotlorin tovini {izro ohalinin sosial
miidafiost organlaimim foaliyyotinin
sonodlosdirilmosi 12 4
6. Hokim Omok Ekspertizasi tizro islorin
sonadiosdirilmosi 8 2
7. Pensiya vo mbavinotlorin hesablanmasi.
odonilmosi islerinin sonadlosdiritmaosi 12 6
8. Orizo, sikayot va takliflarla isin
sonodlosdirilmosi 6 2
9. Arxivda saxlamaq va istifado etmak igiin
sonodlorin haziwlanmast 6 2
10. {slorin formalasdirilmasi vo saxlanmast 6 2
Comi 70 30
Yckun 96 36
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“Huqugqsiinashq” ixtisasi izra
“Kargiizarhgin togkili” fonnindon
PROQRAM

IZAHAT VOROQOSI

“Kargiizarhigin toskili” fonninin todris olunmasinda meagsed ta-
lobalars idaroctme prosesinde apartlan senadlasdirmani, senadler-
lo 1g1n toskil olunmasini, adliyya orqanlarinda, mehkemo aparatin-
da sonadlorin tortib olunma gaydalarini ve toskilini dyrotmekdir.
Bundan salave vatondaslarin ariza, sikayat ve tokliflori izre moase-
lalori, votandaslarin gebulunun tegkili gaydalarimi aydinlagdinr.

“Kargiizarligin tagkili” fenninin teskili senadlerin hazirlanma-
sindan baslayaraq legvine gadar olan proseslari ohato edir.

Bu forin idareetma faaliyyatindo biitiin senad novlerinin hazir-
lanmasim, tortibini, kargilizarhigm biitiin idareetms orqanlarinda
taskilini, modoniyyotini ve diger qaydalar dyradir.

Fonnin todrist nozardo tutulmus hiiquq fenlori ile qarsiligh ola-
gado aparlir.

Kurs miiddoti idaroctme aparatinin strukturu haqqinda adliyys
organinim, mohkema aparatinin, prokurorlugun ve diger organlar
senadlorinin faaliyyati movzulan ile ohatslenmisdir,

“Kargtzarligin togkili” foenninin tedrisinde baxilan messlaler,
ganunlar, normativ aktlar, asasnameler asasinda qurulmasi ile izah
olunmalidir. :

Bir sira moévzularin 0yranilmasinde tolabalers serbest is tapsi-
rig1 va tacribbi meaggalalor kegirmak megsadile onlan lazimi se-
nadlarlo. blanklarla tamin etmak vacibdir.
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MOVZUNUN PLANI
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. 000 i i eniadG
Mévzularin adlar . - -
< loc-
Sira iibo
- . run:
N Coami Dars
masgo-
losi
I Bolma
Diviat aparatinda kargiizarh@mn
aparnimasimin imumi masalalori.
l. Fonnin predmets, sistemi vo kargiizarhqg
hagqqinda anlayis 2 2 -
2. Doviot idaroctino sistemindo sonodlosmao 4 i i
3. Idaroetmo foaliyyotindo hazonlamilan vo
istifado olunan sonoadlorin tosnifat 4 2 2
4. Idaroetmoado hazirlanilan vo istifado
olunan sonodlorin hiiquqi tonzimlonmaost 4 2 2
Comi 14 8 O
11 Bélma
Vdliyyo vo mohkoma orqanlarinda
kargtizarh@in (oskili
5. Kargiizarhq iggilorinin omoyinin toskih. 4 4 -
6. Odliyyo vo mohkomo organlarida
kargiizarh@gm tonzimlonmasi 6 4 2
7. Qdliyyo vo mohkomo orqanlarnnda sonod .
dovrivyasinin toskili 4 2 2
8. Daxil olan sonodlorin gobulu, qeydiyyau
vo horu!\'nli qaydasi ) ) o 4 2
9. Gondorilon sonodlorin horokoti vo
qeydiyyat gaydas: 5 o] _
10, Birinci instansiva mohkomosindo iskonin
horokotinin tortibi S 4 3
[§ Kassasiya vo nozarot instanstyasidis 1sin i
tortibi o 4 o
12, NMohkomo gorarfanmm vo hékimionnin
icrast tizio kargtzaihy 8 4 4
ﬂ Comi 44 28 16
1H Bélmo
icra hak vatinda
kargilizarh@in toykili.
13 fera hakimivyotindo vo onun
niimayondoliyinde kargiizathgin toskeh
qaydas) 2 2 -
14, tera hakimiy yotindo sonadlorin
haznbanmasy vo sonod doviiyy o 2 2 -
Comi 4 E] —

KARGIZARLIGIN TOSKILI

1V Bélmo
Dovlat aparatinda votandaslarin
gobulunun toskili
15. | Vatandaslarin gobulunun toskilindo
imumi gaydalar 2 2
16. | lera hakimiyyotindo vatondaslarin qobulu. 2 2
17. | Odliyyo idarosindo ve organinda
voltondaslarin qobulu 4 2 2
18. | Mohkomoda vatondaslarin qobulunun
toskili 4 2 2
o Comi 12 8 4
v Bolmo
Vatandaslarin oriza, sikayot vo
tokliflorino baxilma qaydas
19. | Orizo, sikayot. tokliflorin verilmo qaydasi
vo onlara baxtlma middsti 2 2
20. | Oriza, sikayot vo toklifler iizro kargizarhq
6 2 4
Comi 8 4
Vi Bolmo
islorin nomenkiaturasi vo
formalasdirilmasi. Sonradan saxlanib
islotmokdon étrii sonodlorin
hazirlanmas:
21 Nomenklaturanm hazirlanmasi vo islorin
formalasdiriimas: . 6 4 9
22. | Sonradan saxlanib islotmokdan otrii -
sonodlarin hazirfanmasi 8 4 4
Comi 14 8 6
Yekun 96 60 36
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I BOLMO

Dovlat aparatinda kargiizarhgin aparilmasinin
imumi masalalori

1-ci mévzu Kursun predmeti vo sistemi. Kargiizarliq hagqinda
anlayis vo onun dovlot aparatimin isinde movqeyi. Azarbaycanda
karglizarhigin inkisaf tarixi. Senadlegmenin inkisafinin rolu.

2-ci movzu Dévlet idareetmo sistemindo sonadlosmo. Mslu-
mat, senad vo sonadlosme hagqinda anlayis. Senad blanklarinm
tortibi. Senadin rekvizitlari. Rekvizitlorin yerlosdirilmosi gavdasi.
Senodlorin hazirlanmasi ve tortibi. Senodin ohamiyyoati. )

Idareetme aparatinda kargiizarliq isinin somorslilesdirilmesi.
Sonadlerle islamenin avtomatlasdiriimast.

3-cii mévzu Idarectmo foaliyyetinde hazirlamilan ve istifado
olunan senadlerin tosnifats.

Idaroetme senadlorinin tosnifati. Ayri-ayr qrup sonodlorin
mozmunu Ve toyin edilmasi. Xidmoti sanadlorin ndvleri. Xidmoti
moaktub. .

Senadlor sisteminin vahid formasi. Teskilati - sorencamverici
senadlor. Hiiquqi sanoadlor. Teskilati texnika vasitosi ile hazirlanan
sonadlor.

4-cii mévzu ldarectniode haziilanilan vo istifads olunan senod-
lorin hiiquqi tenzimlenmasi. -

Hiquqi tenzimlenmenin moezmunu ve formalari. Sanodlasmo
prosesini vo kargiizarli1 tenzimloyon normativ aktlar sistemi. Kar-
glizarliq sistemi’ve onun rolu. Vahid dévlet kargiizarliq sisteminin
ohomiyyati. Idareetmo sonadlarinin vahid formas; ve standartlas-
masi. Yerli, idaro aktlan vasitesilo idareetmo aparatinda karglizar-
igin tenzimlenmesi vo tekmillesdirilmesi.
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11 BOLMO
Adliyyo vo mahkama orqganlarinda kargiizarh@in taskili.

5-ci movzu Kargiizarliq is¢ilorinin amayinin togkili. 9dliyyo or-
ganlarinda kargtizarhq aparan struktur bolmealeri. Kargiizar is¢ilori-
nin tmumi vazifalari vo heyati. Voazifs tolimatlarinin tertibi vo tas-
diq edilmosi. Kargiizarliq is¢ilorinin amayinin tegkilinde ve emek
soraitinde iimumi talablar. Is yerinin toskili. Taskilati texnika vasi-
tolorinin tatbiqi.

Mohkamelerde kargiizarliq islorine rehbarlik ve asas vezifale-
rin mohkoms omoakdaslar1 arasinda béliinmasi. Islerin qebulu ve
tohvili.

6-c1 movzu 9Adliyyo vo mahkema organlarinda kargiizarlhigin
tonzimlanmosi.

Adliyye vo mahkeamse organlarinin tagkilati fealiyyatinin senad-
logdirilmosi.

Kargiizarligin teskilini tenzimleyan normativ aktlar sistemi
(imumi xarakterh aktlar, idars telimatlan ve metodiki gostorislor).
Adliyyo vo mehkomae organlarinin rahbaerlarinin inzibati faaliyye-
tinin sonodlogdirilmasi. Kollegial organlarin senadleri (adliyya or-
qanlarinin kollegiyasi ve basqa). 9dliyye organlarinin bagqa istiqa-
motdo idaractmo faaliyyatinin senadlesdirilmasi (hiiquqi xidmat,
kadr xidmeti, hiiquqi tebligat, hiiquqi tarbiys ve digarleri).

7-ci mévzu 9dliyye ve mahkomse orqaninda sanad dovriyyasinin
taskili. Senad dovriyyesi anlayisi. Senad dovriyyasinin prinsiplari.
Senad dovriyyesinin hecmi. 9dliyye organlarimin idareetms foaliy-
yatinda senad dovriyyesinin tekmillegdirilmesinin shemiyyati.

8-ci mévzu Daxil olan senadlerin qebulu, qeydiyyati ve horeko-
ti qaydasi.

Senadlarin gabulu ve geydiyyati. Daxil olan sanadlerin gqabulu,
avvalden hazirlanmasi ve geydiyyati. Senadlerin geyde alinmasi-
nimn Umumi qaydalarl. Senadlerin qeydo alinmasinda maqsad. Se-
nadlerin qeyde alinmasi formalari ve doldurulmasi qaydasi. Melu-
mat kartotekasinin qurulusu. Senadlarin indekslari. Cinayat, miilki
islorin vo s. materiallarin qeydi, hesaba alinmasi.
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9-cu mévzu Gondorilen senadlorin harokoti vo qeydiyyat qay-
dasi. Gondorilon senadlorin morhslalordon kegirilmasi. Gondari-
Jon senwdlorin resmilesdirilmosinde toleblor. Senadlorin gonderil-
mosinin geydiyyatt. Mohkemae senodlorinin ve mehkama islorinin
verilmo gaydasi. Pogtun géndorilmasi gaydasi. Gondorilon senad-
lorin indekslari.

10-cu mévzu Birinci instansiya mohkomasindo islerin haroko-
tinin tortibi.

Mohkomoyeverimo meorhslesinde cinayet isinin tortibi. Miilki
isin mohkomo baxisina hazirlanmasi. Mahkomo baxisina basqa
kargiizarlig omeliyyatinin hazirlanmasi. Cinayat vo miilki isloro
baxildigdan sonra qaydaya salinmasi. Meahkomenin hokm, gotna-
ma, gorar vo qorardadlarinm icraya yonaldilmost.

11-ci movzu Kassasiva va nazarot instansiyasinda isin tortibi.
Kassasiya vo xiisusi sikayetlarin, protestlorin qobulu. geydo alin-
masi. Islerin mehkomo iclasinda hazirlanmasi.

Nozarot gaydasinda daxil olan islorin qeydivyatt vo ugotu. Birin-
ci vo kassasiya instansiyasinda hokmiin, gerarin, qorarlarin icrasina
nozarot. Nozarot instansiyasinda kargtizarliq.

12-ci movzu Mohkome gorarlarinm ve hokmlarinin icrasi tizro
kargiizarhg. icra sonodlerinin ugotu. Mohkomo icraatinda kargii-
zarliq. Mohkome icrast haqqinda timumi sertlor. lcra senodlori,
mohkeamo icrasimin igsinde statistik hesabat. Bu emoliyyatlarm apa-
rilmasi tizre kargtizarliq.

111 BOLMO
icra hakimiyvystindo Kkargiizarh@in toskili

13-cii mévzu Icra hakimiyyatindo vo onun niimayendoliyindo
kargiizarhigin toskili qaydasi.

icra hakimiyyotindo kargiizarliga dair huquq aktlari. icra haki-
miyyotindo kargiizarhigi aparan qruplar. Kargilizarhigin togkilindo
imumi sébonin rolu.

14-cii movzu Icra hakimiyyotindo sonodlorin hazirlanmast, tor-
tibi vo sonod dévriyyosi. Icra hakimiyyetindo sonadin noviori. -
larin hazirlanmasi. tortibi vo ¢oxaldilmasi. Daxil olan scncdlora boe
xiimast. gobulu ve geydiyvatdan kegiriimasi.
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icra aparatinda sonodlorin harekati. Icra aparatindan senadlerin
gondorilmosi.

IV BOLMO
Dovlat aparatinda votondaslarin gobulunun tagkili

15-ci mévzu Votondaslarim gebulunun teskilinde imumi qayda-
lar. Votendaglarin gobulunun taskili. Vetandaslarin gabulu haqqin-
da hiiququn normalari. Qobulun yeri vo vaxti. Vatondaslarin qabu-
fu vo gabulun taskilindo rohberliyin cavabdehliy1l. Qabul ilo mas-
gul olan sobealer. Sobolorin funksiyasi vo rolu. Qabulun resmilos-
dirilmosi. _

16-c1 movzu Icra hakimiyyetindo vetandaslarin gabulu.

[cra hakimiyyotinin sobolorinde votendaslarin gabulu. $obasla-
rin foaliyyati, onlarm gobulun teskilinda 1stiraki.

Deputatlar. torofindon votondaslarin gabulunun toskili.

17-ci mévzu Sdliyye idarasindo ve orqaninda vatendaslarin qe-
bulunun teskili.

Adliyye organlar torefindon voatondaslarin gebulu qaydasi. Qo-
bulun senadlasdirilmosi. Odliyye organlar terefinden vetendaslara
moslohoatlorin verilmosi. Qobul islorinin togkili. Malumatlarin doqig-
liymnin yoxlanthmasi. Catiymamazhiglara garst todbirlorin goriilmasi.

18-ci movzu Mohkomodo votondaslarin gobulunun toskili.

Votondaslarin gobulunun toskilindo mohkomeonin sadrinin rolu.
Maohkomo aparati vo hakmmlort torofindon vetondaslarin gobulu.
Qobulun togkilindo vo karglizarhgin apardmasinda mohkeme kati-
binin rvolu. Qobul otaginm toskili. Votondaslarin qobulunda ctika
gaydalart. Mohkomo torofimdon votondaslarim soxsi qobulu.

V BOLMO
Vatondaslarin orizo. sikavot vo (okliflorino baxilma qaydasi

19-cu movzu Ornizo, sikavot, tokliflorin verilmo gaydast vo on-
lara baxilma middoti.
Iriza. sikayot. toklit haqqinda anlayvis vo onlarin verilme qaydasl.
oriza, sikayot va tokliflors baxiima miiddet vo cavabin verilmasi.
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20-ci mévzu Orize, sikayet ve tokliflor lizre kargiizarliq.

Oriza, sikayat vo toklifler tzra karglizarligl reglamentlasdiran
hiiquqi aktlar. 9riza, sikayeat vo tokliflorin qeydiyyati. Qeydiyyat -
nezarat kartogkasinin tortibi. Mehkamenin isindan verilon erizo,
sikayat va takliflorin geydi, hesaba alinmasi.

9riza, sikayet ve takliflerin imumilasdirilmasi vo analizi.

VI BOLMO

Islorin nomenklaturasi vo formaiasdirilmasi.
Sonradan saxiamb islotmakdon 6trii sonadlarin hazirlanmass

21-ci movzu Nomenklaturanin hazirlanmast vo islorin formalas-
dinlmasi.

Islorin nomenklaturasinin hazirlanmasi. Umumi qaydalar. Islo-
rin nomenklaturalarinin tortibinde {imumi teleblar. Islerin niimuno-
vi nomenklaturasi. Islorin nomenklaturasinin xiisusiyyatine nazarot
vo ondan istifade. Islerin formalasdiriimasi. Ayri-ayri kateqoriyah
senadlerin sistemlosmasi.

22-ci movzu Sonradan saxlanib isletmakdon otrii senadlarin ha-
zirlanmast. Umumi qaydalar. Arxiv isinin reqlamentlogmesinin hii-
quqi osasi. Senadlorin elmi veo praktiki doyarinin ekspertizasi. So-
nadlarin qiymsatliliyinin ekspertizasinin aparilma metodikast va no-
ticolorin rosmilosdirilmosi.

Senadlorin ve islerin saxlanma miiddatlori. Islorin {izorindo si-
yahilarin hazirlanmasi. Sonodlorin se¢ilmasi vo logv edilmasinin
rosmiloasdirilmasi.

Islorin tortibi vo arxivo verilmosi. Kargiizarliqda sonodlorin sax-
lanmasinin temini. Senadlarin qruplasdiriimasi. Mohkamae arxivi-
nin toskili. 4

Maddi siibutlarin ve mehkumlarin soxsi sonadlerinin qeydeo
alinmasi ve saxlanmasi. Arxivden senadlarin vo islorin verilmo
qaydasi.
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