Doévlat hakimiyyati organlarinda, idars, taskilat vea miiassisalarda
vatandaslarin taklif, arize va sikayatlari Gzra kargiizarligin
aparilmasi gaydalarinin tasdiq edilmasi barads Azarbaycan

Respublikasi Prezidentinin Farmani

«Vatandaslarin miracistlarine baxilmasi gaydasi hagqinda» Azsrbaycan Respublikasi
Qanununun 8-ci maddasini nazars alaraq garara aliram:

1. «Dovlst hakimiyyati organlarinda, idars, taskilat vo miassisalards vatondaslarin taklif, arizs
va sikayastlari tizra kargiizarligin apariimasi qaydalari» (slava olunur) tasdiq edilsin.

2. Bu Ferman darc edildiyi glindan qlivvaya minir.

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Heydar SLIYEV.

Baki sahari, 29 dekabr 1998-ci il.

Ne 52.

«Azarbaycan» gazetinda darc edilmisdir (07 yanvar 1999-cu il, Ne 04) .

«Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu»nda darc edilmisdir (31
dekabr 1998-ci il, Ne 12, madds 766).

16 avqust 2007-ci il tarixli, 617 ndmrali Farmana asasan alavalarls.

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
1998-ci il 29 dekabr tarixli

52 nomrali Fermani ils

tasdiq edilmisdir.

Doévlat hakimiyyati organlarinda, idara, taskilat ve miiassisalarda vatandaslarin
taklif, arize va sikayatlari lizra kargilizarligin aparilmasi gaydalari

1. Dovlat hakimiyyati organlarinda, idars, taskilat va muassisalarda vatandaslarin taklif, arizs ve
sikayatlari Uizra karglizarliq isi «Vatandaslarin muracistlarina baxilmasi gaydasi haqqginda»
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa va bu gaydalara uygun olaraq aparilir. Bu gaydalar
vatandaslarin mahkams icraati va inzibati icraat ¢arcivasinda baxilan miracistlarina samil
edilmir.

2. Dovlat hakimiyyati organlarinda, idara, taskilat ve miiassisalards vatandaslarin taklif, arizas va
sikayatlari Uizra karglizarliq isi digar nov kargiizarliq islsrindan ayrica olaraq va bu is lciin
xususi olaraq tayin edilmis vazifali saxslar tarafindan aparilir.

Dovlat hakimiyysti organlarinda, idara, taskilat vo miassisalarda vatandaslarin taklif, ariza va
sikayatlari Gizra karglizarliq isinin vaziyyati liclin onlarin rahbarlari cavabdehdirlar. Onlar
muintazam olaraq muvafiq doévlst hakimiyyati organlarinda, idars, taskilat vo muasssisalarda
karglzarliq isinin aparilmasi qaydalarina amal olunmasini yoxlayir va bu isin takmillasdirilmasi
Uctn tadbirlar gorurlar.

3. Vatandaslarin doévlat hakimiyyati organlarina, idars, taskilat vo miassisalara daxil olan biitiin
taklif, arizs va sikayatlari gabul edilarak daxil olduglari glin geydiyyat-nazarst varagalarinda
(forma alava edilir) markazlasdirilmis sakilds geydiyyata alinmalidir.

9gar daxil olmus taklifi, arizani va ya sikayati gdndarmis saxsin Gnvanini, habels bu cir
miuracisatlarin gondarilma (alinma) vaxtini yalniz zarfds geyd olunan tinvan va poct stempelinin
tarixi @asasinda muayyanlasdirmak olursa, hamin muracistlarin zarflari do saxlanmalidir. Zarflar



digar zaruri hallarda da saxlana bilar.

Vatandaslar saxsan gabul edilonda da onlarin yazili va sifahi taklif, arizs va sikaystlari eyni
gaydada geydiyyat-nazarat varagalarinds markazlasdirilmis sakilds qeydiyyata alinmahdir.

Taklif, arizs va sikayatlarin geydiyyata alinmasi tclin onlarin izarins vurulan qgeydiyyat
stampinda bu cir miraciatlarin geydiyyat nomrasi (indeksi) va tarixi gostarilir. Qeydiyyat
indeksi miuoallifin soyadinin ilk harfindan va daxil olmus taklif, ariza va sikayatin sira
nomrasindan ibaratdir (mas., D-401). Qeydiyyat indeksina vatandaslarin taklif, sarizs ve
sikayatlarinin saxlanilmasini, tahlilini, axtarilmasini va sistemlasdirilmasini tamin edan digar
isaralar alava edils bilar.

Miraciat edanin talsbi ils taklifin, arizanin va sikayatin geydiyyata alinma némrasi va tarixi ona
bildirilir.

4. Miraciat edanin takraran daxil olmus taklif, ariza va sikaystlarina ndvbati geydiyyat indeksi
goyuldugdan sonra geydiyyat-nazarat varagasinin «qisa mazmun» grafasinda hamin vatandasin
avvalki miracistinin geydiyyat indeksi, tarixi vo predmeti gostarilmakla, onun baxilmaq tclin
kima gondarilmasi barads malumat geyd olunur. Takrar taklif, arizs ve sikayatin yuxari sag
kiinciinds va geydiyyat-nazarat varagasinda «Takrar» geydi yazilir va butiin svvalki yazismalar
ona alavas edilir.

Eyni saxsdan eyni masalays dair yenidan daxil olmus taklif, ariza va sikayat hamin saxsin
avvalki miraciatinin «Vatandaslarin miracistlsrine baxilmasi gaydasi hagqinda» Azarbaycan
Respublikasi Qanununun 10-cu maddasinds miayysn edilmis baxilma middati bitdiyi va ya
miuracist edanin aldigi cavabdan razi galmadigi hallarda, takrar taklif, arize va sikayat hesab
edilirlar.

Eyni saxsin eyni masalays dair muxtalif Gnvanlara gondardiyi taklif, arizs ve sikaystlari (aidiyyati
Uzra) baxilmaq tcln eyni dovlst hakimiyyati organina, idaras, taskilat ve miiassisays daxil
olarsa, avvalki (birinci) geydiyyat indeksina kasr isarasi qoyulmagla sira némrasi alave edilir
(mas., D-401, D-401/2, D-401/3).

5. Qeydiyyat-nazarat varagalarinin nisxalari ve kartotekalarinin sayi taklif, arizs ve sikaystlara
dair tapsiriglarin yerina yetirilmasina nazaratin va onlarin tahlil olunmasi, hamcinin
malumatlandirma isinin zaruriliyi nazara alinmagqgla miayyanlasdirilir.

Daxil olmus taklif, ariza va sikayatlarin kartotekalari mislliflarinin soyadlarina va ya
maktublarda geyd edilan masalalarin mazmununa gors slifba sirasi ils tartib oluna bilar.

Zoruri hallarda taklif, ariza va sikayat gondarmis vatandaslarin soyadlarinin alifba gostaricisi
tartib edils bilar.

6. Dovlat hakimiyyati organlarinin, idars, taskilat va muassisalarin vazifali saxslari
vatandaslardan daxil olan taklif, ariza va sikayatlarin tam va dlizglin 6yranilmasini, onlara
ganunla miayyan edilmis middatds baxilmasini, baxilma naticasinds gabul edilmis gararlarin
icrasini tamin etmalidirlar va bu maqgsadls hamin islar Gzarinda nazarati hayata kegirirlar.

Bu va ya digar ssbabdan, o ciimladan vatandasin gondardiyi eyni muracistin digar dovlat
hakimiyyati organlarindan, idars, taskilat vo muassisalardan aidiyysti tizrs baxilmaq tclin daxil
olmasi va ya taklif, arizs va sikayata baxilmasinin naticalari barads malumat vermayin talab
olunmasi sababindan, vatandaslarin taklif, arize va sikayatlarina baxilmasinin nazarsta alinmasi
zarurati oldugda, geydiyyat-nazarat varagalarinin bitiin nisxalarinds ve miracistin Gizarinda
«Nazarat» stampi va ya «N» nazarat isarasi qoyulur.

Vatandasin miracisatinds goyulan masalanin hall olunmasi liciin son tadbirlar gorildikdan,
yaxud masalays dair mivafiq garar gabul edildikdsan sonra nazarat gotirulir. Baxilmasi haqda
asaslandiriimis va kifayat gadar dolgun cavab verilmayan miracisatlar nazaratdan cixariimir.
Nazaratin gotlrilmasi barada garari dévlat hakimiyysti organlarinin, idars, taskilat va
muassisalarin rahbarlari ve ya vatandaslarin miracistlarine vaxtinda va diizglin baxilmasina
cavabdeh olan vazifali saxslari gabul edirlar.



7. Voatandaslarin taklif, arizs va sikaystlarina dovlat hakimiyyati organlarinin, idars, taskilat va
muassisalarin rahbar iscilari va digar salahiyyatli saxslar cavab verirlar. Cavab yazili va ya sifahi
sokilda verila bilar. Sifahi cavab verildiyi halda da gqeydiyyat-nazarat varagasinds mivafiq
geydlar aparilir.

Cavabda qgeydiyyat némrasi yazilmali vo miraciats baxilmasi zamani aparilan bitin yazismalar
ona alava edilmsalidir.

Vatandaslarin taklif, ariza ve sikaystlarinds galdirilan masalalarin hamisi arasdirilib qlvvada
olan ganunvericiliys uygun olaraqg onlara dair zaruri tadbirlar gorildiikdan ve buna mivafiq
asaslandiriimis cavab verildikdan sonra miracistlor mahiyyati Gizra baxilmis hesab edilir.

8. Dovlat hakimiyysti organlarinin, idars, taskilat ve miiassisalarin rahbarlari va ya onlarin
tapsirigi ils digar vazifali saxsler miintazam olaraq vatandaslarin taklif, arizs va sikayastlarini
tahlil etmali, Umumilasdirmali va vatandaslarin hiiquglarinin va ganunla gorunan manafelarinin
pozulmasi hallarinin va sabablarinin vaxtinda askara ¢ixarilib aradan qaldirilmasi tciin 6z amsli
iradlarini bildirmali, isin takmillasdirilmasi Gg¢lin mivafiq tadbirlar gérmalidirlar.

Kargiizarliq isini aparan vazifali saxslar har yarimillikds va ilin sonunda vatandaslarin taklif,
ariza va sikayatlarinin tahlili va Gmumilasdirilmasi Gizra materiallar asasinda analitik arayislar
hazirlayib onlari dovlst hakimiyyati organinin, idaranin, taskilatin ve miiassisanin rahbarliyina
taqdim edirlar. Zaruri hallarda cari tahlili arayislar da tartib edilir.

9. Vatandaslarin miracistlari icracilar tarafindan mahiyyati izra baxildigdan sonra hamin
muracistlar, onlarla slagadar toplanmis materiallar va geydiyyat-nazarst varagalari karguizarliq
isinin aparilmasi ve mivafiq kartotekalarin markazlasdirilmis sakilda formalasdiriimasi magsadi
ilo kargiizarliq isini aparan vazifali saxslara gaytariimahdir.

Har bir taklif, ariza va sikayat mahiyyati uzrs baxildigdan va ya ona dair muvafiq garar gabul
edildikdan sonra hamin miracistin tGzarinda «lsa tikilsin» yazisi va garari gabul edan vazifali
saxsin imzasi va tarix olmalidir.

Vatandaslarin taklif, ariza ve sikaystlari, onlarin mahiyyati Gzrs baxilmasi ils slagadar toplanmis
materiallar va verilmis cavablar, hamcinin vatandaslarin saxsan gabul edilmasi il bagl sanadlar
dovlat hakimiyyati organlarinin, idars, taskilat va muassisalarin tasdig edilmis nomenklaturu
asasinda is qovluglarinda yigilir.

is govluglarinda sanadlar slifba sirasi ils yerlasdirilir. Taklif, arize va sikaystin har biri va onlara
mahiyyati Uizra baxilmasi ila slagadar toplanmis materiallar isin icinds mistaqil qrup taskil edir.
Bir vatandasdan eyni masalaya dair takrar daxil olmus taklif, arizs ve ya sikayat, habels hamin
masalaya aid alave daxil olmus digar sanadlar hamin qrup sanadlarls birlikda tikilir.

Senadlar is govluguna yerlasdirilarkan onlarin tam sakilds olmasi (komplektliyi) ve diizgiin
tartib edilmasi yoxlanilmahdir. Mahiyyati Gzra baxiilmamis taklif, ariza va sikayatlarin, hamginin
diizgiin tartib edilmamis sanadlsrin qovluglara tikilmasina yol verilmir.

10. Dovlst hakimiyysti orqanlari, idars, taskilat va muassisalar vatandaslarin taklif, srizs ve
sikayatlarindan malumat lciin va sair magsadlarls istifads olunmasini, habels onlarin
saxlanmasini tamin etmsalidirlar.

Vatandaslarin taklif, ariza va sikayatlarina dair sanadlarin qorunub saxlanmasi ticiin dovlat
hakimiyyati organlarinin, idars, taskilat vo muassisalarin rahbarlari ve mivafiq sanadlarls
islayan vazifali saxslari cavabdehdirlar.

Vatandaslarin taklif, arizs ve sikaystlarina dair sanadlarin saxlanma middatlari dovlst
hakimiyyati organlarinin, idars, taskilat va muassisalarin rahbarliyi tarsfindan tesdiq edilmis
siyahilarla muayyan edilir.

11. Muvaqgati saxlanilacaq islar dévlat hakimiyyati organinin, idaras, taskilat ve miiassisa
rahbarinin garari il arxive gondirilir.



Vatandaslarin taklif, ariza va sikaystlarina dair sanadlarin saxlanmasi middatlari bitdikdan
sonra hamin sanadlar Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabineti yaninda Bas Arxiv Idarasinin
muayyan etdiyi gaydada mahv edilir.

«Dovlat hakimiyyati organlarinda, idara, taskilat va miiassisalarda vatandaslarin
taklif, arize va sikayatlari lizrs kargilizarligin aparilmasi gaydalari»na 9lava

Qeydiyyat-nazarat varagasinin formasi
(doldurulmasi baradas gostarici alava edilir)
(geydiyyat-nazarat varagasinin liz tarafi)

Dovlat hakimiyysti organin, idars, taskilat ve ya muassisanin adi

Dovlat hakimiyyati organinin, idars, taskilat ve ya muassisanin mivafig struktur bolmasi

(senadin kodu)

Qeydiyyat-nazarat varagasi

(organin, idars, taskilat va ya miassisanin kodu)

Miraciat edan

(soyadi, adi, atasinin adi, Gnvani va ya isladiyi yer, vazifasi, telefonu)

Daxilolma tarixi, geydiyyat nomrasi (indeksi)

Mdiracistin formasi, novi, varaqglarin sayi

Kima Unvanlanib

9vvalki miracisatlar

(daxilolma tarixi, qeydiyyat nomrasi (indeks)

Misayiat maktubunu goéndaran, daxilolma tarixi, geydiyyat némrasi (indeksi)

Qisa mazmunu

icra edan

Darkanar

Darkanarin musllifi

icraya verilma tarixi

icranin middati

Format A5 (148" 210)




(geydiyyat-nazarat varagasinin arxa tarafi)

Miraciatin icraglya verildiyi tarix, middat

icraci

ilkin cavab va ya alave sorgu haqqinda geyd

Noazarat va ya xidmati geydlar

icranin (cavabin) tarixi, indeksi

Kima gondarilib

Cavabin mazmunu

Nazaratdan cixariimisdir.

Nazaratginin imzasi

Cild

Varaglar

Fond

Siyahi

Is

Qeydiyyat-nazarat varagasina alava

Qeydiyyat-nazarat varagasinin doldurulmasina dair gostarici
(geydiyyat-nazarat varagasinin liz tarafina dair)

Miraciat edan - miraciat edanin soyadi, adi, atasinin adi, yasadigi ve ya isladiyi yer, vazifasi,
telefonu.

Daxilolma tarixi, geydiyyat nomrasi (indeksi) - taklif, arizs va ya sikayatin poctla va ya saxsi



gabulda daxilolma tarixi ve onun geydiyyat indeksi.

Miraciatin formasi va novii - poctla va sair yolla daxil olmus (maktub, teleqram va sair) va ya
saxsi gabulda verilmis, taklif, ariza va ya sikayat, onun varaqlarinin sayi.

Kima lnvanlanib - taklif, arizs va ya sikayatin Ginvanlandigi saxsin vazifasi ve soyadi, adi va
atasinin adu.

ovvalki miraciatlor - musllifin bu miracistdan avval gondardiyi (verdiyi) arizs, taklif va ya
sikayatin daxil olma tarixlari va geydiyyat ndmralari (indekslari).

Misayiat maktubunu goéndaran, daxilolma tarixi, geydiyyat némrasi (indeksi) - vatandasin
taklif, arizs va ya sikayatini gondaran taskilatin adi, hamin taskilatin gondardiyi misayistedici
maktubun daxil olma tarixi va qeydiyyat nomrasi (indeksi).

Qisa mazmunu - taklif, arizs va ya sikaystin gqisa mazmunu (predmeti).

icra edan - taklif, arize va ya sikayatin baxilib hall olunmasina cavabdeh olan taskilatin va ya
struktur bélmanin adi.

Darkanar - miraciatin tzarindaki geyddan kociriliur ve ya saxsi gabulda yazilir.

Darkanarin musallifi - rahbarin, birinci darkanarin misllifinin vazifasi ve soyadi, adi va atasinin
adi, tarix.

icraya verilma tarixi - taklif, arizs va ya sikayatin icra edan taskilata (struktur bélmaya) verildiyi
tarix.

icranin middati - ganunvericilikds miiayyan edilmis icra olunma muddatlarine va ya darkanara
uygun olaraq gostoarilir. Middat dayisildikda, yeni middat gostarilmakla satrin ndvbati
grafasinda avvalki middatin dayisdirilmasi barads garari gabul edan rahbarin vazifssi, soyadi,
adi ve atasinin adi geyd olunur.

Qeydiyyat-nazarat varagasinin yuxari sol kiinclinds onun 6lks Uzrs idarsedici sanadlarin
siniflasdirilmasi izra kodu va sag kiinclinda hamin varaganin acildigi dévlat hakimiyyati organi,
muassisa, idara va ya taskilatin kodu gostarilir.

Tokrar muracistlarin geydiyyati zamani geydiyyat-nazarat varaqgasinin yuxari sag kinciinds
«Takrar» stampi vurulur.

(geydiyyat-nazarat varagasinin arxa tarafina dair)

icranin gedisi

Muiraciatin icraclya verildiyi tarix, middat - bu grafada muracistin onun bilavasita icracisina
verildiyi tarix gostarilir (Bos grafalar miiracistin icrasinin gedisinda onun har bir yerdayismasi

zamani doldurulur).

icraci - bu grafada bilavasits icracinin vazifasi, soyadi, adi, atasinin adi ve telefonu (Bos grafalar
miuracistin icrasinin gedisinda onun har bir yerdayismasi zamani doldurulur).

ilkin cavab va ya alave sorgu barads geyd ilkin cavabin va ya sorgunun gisa mazmunu, iinvani,
tarixi va geydiyyat nomrasi (indeksi).

Noazarat va ya xidmati geydlar - icranin vaziyyati va sair barads yadasalma haqqinda (xidmati)
geydlsr.

icranin (cavabin) tarixi, indeksi - miiracisatds qoyulan masalanin halli Gizrs son garari aks etdiran
sanadin tarixi va geydiyyat indeksi.

Kima gondarilib - miraciatds qoyulan masalanin halli Gizra son garari aks etdiran sanadin



gondarildiyi biitiin Gnvanlar.
Cavabin mazmunu - muracistds qoyulan masalanin halli Gizra gabul olunmus son garar

gostarilmakls cavab sanadinin bashdi («<magbul hesab edilmisdir», «imtina edilmisdir» va ya
«izah edilmisdir»).

Nazaratdan cixarilmisdir - taklif, arize va sikayatin nazarstdan cixarilmasi barads garari gabul
edan rahbarin va ya digar vazifali saxsin vazifssi, soyadi, adi ve atasinin adi.

Nazaratcginin imzasi - vatandaslarin taklif, ariza va sikayatlari Uizrs nazarsta cavabdeh olan
vazifali saxsin imzasi.

is, cild, fond, varaqglar - nomenklatur tizra isin indeksi, varagin va cildin némralari (is basa
catdigdan va isa tikildikdan sonra geyd olunur).

Fond, siyahi, is - is arxive tahvil verildikdan sonra qoyulur.

Qeyd:

1. Qeydiyyat-nazarat varaqgalarinin tovsiys edilan olcilari: A5/148" 210 vo ya A6/105" 148.
2. Vatandaslarin taklif, sariza va sikayatlarina dair karglizarliq isinin aparilmasinda elektron-
hesablayici texnikadan istifads olunarsa, elektron hesablayici texnikadan istifads Uclin rahat

olan, sira ila yerlasdirilmis yuxarida gostarilon rekvizitlarin hamisini 6ziinds aks etdiran
geydiyyat-nazarat varaqgalari istifada oluna bilar.



