"Doviat hakimiyyati orqanlarinda, idara, taskilat vea miiassisalarinda
kargizarligin aparilmasina dair Talimat"in tasdiq edilmasi haqqinda
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani

Dovlat hakimiyysti organlarinda, idars, taskilat ve miiassisalarinda kargiizarligin apariimasi
isinin daha da takmillasdirilmasi, onun vahid sistema va formaya salinmasi maqgsadi ila garara
aliram:

1. «Dovlst hakimiyyati orqganlarinda, idars, taskilat voa miassisalarinds karguzarhdgin
aparilmasina dair Talimat» tasdiq edilsin (slava olunur).

2. Dovlat hakimiyysti organlarinda, idara, taskilat ve miassisalarinds vatandaslarin taklif, sarizs
va sikayatlarina baxilmasi izra kargtizarhdin aparilmasi va rayon, sahar, ssharlards rayon icra
hakimiyyati organlarinda sanadlarls is gaydasi Azarbaycan Respublikasinin mivafiq
ganunvericilik aktlari ils tanzimlanir.

3. Muayyan edilsin ki, «Dovlat hakimiyysti organlarinda, idaras, taskilat ve miassisalarinda
karguizarligin aparilmasina dair Talimat»in talablarina riayat edilmasina Umumi nazarasti
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Icra Aparatinin Umumi s6basi hayata kecirir.

4. Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabinetina tapsirilsin ki, bir ay middatinda:

- Dovlst hakimiyyati orqganlarinda, idars, taskilat va
muassisalarinds maxfi sanadlarla is Uzra karglzarhgin aparilmasi
gaydasi barada takliflsrini Azarbaycan Respublikasinin
Prezidentina taqdim etsin;

« 0z salahiyyatlari daxilinds bu Fermandan irali galan digar
masalalari hall etsin.

5. Bu Farman darc edildiyi glindan qiivvays minir.

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Heydar SLIYEV

Baki sahari, 27 sentyabr 2003-cii il

Ne 935

«Azarbaycan» qgazetinda darc edilmisdir (5 oktyabr 2003-cii il, Ne 230).

«Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu»nda darc edilmisdir (30
sentyabr 2003-ci il, Ne 9, madda 486).

22 may 2007-ci il tarixli, 577 némrali; 20 iyun 2008-ci il tarixli, 780 némrali; 21
avqust 2008-ci il tarixli, 814 némrali farmanlara asasan dayisikliklarla .

Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cli il tarixli,



935 némrali Farmani ila
tasdiq edilmisdir

Dovlst hakimiyyati orqanlarinda, idara, taskilat va miiassisalarinda kargiizarligin
aparilmasina dair
Talimat

1. Umumi middaalar

1. Bu Talimat dovlst hakimiyyati orqanlarinda, idars, taskilat voe miassisalarinds (bundan sonra
- taskilatlar) kargtizarligin aparilmasi isini tanzimlayir.

2. Karguzarliq - taskilatin, 6z vazifalarini hayata kecirmasi il alagadar sanadlasdirms va
sanadlarla isin taskili Gizra faaliyyatidir.

3. Taskilatlarda karguizarhdin aparilmasi daftarxana va ya xisusi olaraq bu maqgsad Ucln ayrilan
amakdaslar (bundan sonra - karglizarlig xidmati) terafindan hayata kecirilir. Karglzarliq
xidmati tarafindan bu Talimatin talablarina riaysat edilmasina nazarati taskilatin rahbarliyi
hayata kecirir. Tabe taskilatlarda kargiizarligin aparilmasi gaydalarina riayst olunmasi tizarinda
nazaratin hayata kecirilmasi vazifasini onlarin bas taskilatlari dastyir.

4. Karglizarlig xidmatinin asas vazifalari asagidakilardir:

4.1. daxil olan sanadlari gabul etmak, geyds almagq, aidiyyati Gizrs bolisdirmak va icracilara
catdirmaq;

4.2. sanadlari gondarmak;

4.3. sanadlarin icra middatina nazarat etmak;

4.4. icra edilmis sanadlari struktur bélmaslarindan talab etmak;

4.5. sanadlarin suratlarini cixarmagq, ¢oxaltmagq va stenoqrafiya islarini hayata kecirmak;
4.6. sanadlari islar Gzrs formalasdirmaq va arxiva vermak;

4.7. sanadlari saxlamaq va onlardan istifads edilmasini tamin etmak;

4.8. karglizarligin mintazam suratda takmillasdirilmasi magsadi ila taskilatin bitlin faaliyyst
sahslarinda karguizarlq isina metodiki rahbarliyi hayata kecirmak, kargtzarlarin pesa hazirligini
artirmag;

4.9. tabe taskilatlarda kargiizarligin aparilmasina nazarat etmak.

5. Strukturdan, habels sanad dovriyyssinin hacmindan asili olaraq, kargiizarliq sistemi
moarkazlasdirilmis va markazlasdirilmamis ola bilar.

Struktur bélmalarinin sayl az, sanad dovriyyasi isa ilds 25000 sanads gadar olan taskilatlarda
karglzarlig markazlasdirilmis qaydada aparilir.

Strukturu murakksb, sanad dovriyyasi iss ilda 25000 sanaddan ¢ox olan, habela struktur
bolmalari ayri-ayri arazilards yerlasan taskilatlarda kargiizarlig markazlasdirilmamis qaydada
aparilir.

Markazlasdirilmis karglizarliq sisteminda korrespondensiyanin gabulu va géndarilmasi,
sanadlarin struktur bélmalarins paylanmasi, korrespondensiyanin gatirilmasi, habels sanadlarin
geyds alinmasi, rasmilasdirilmasi, islarin formalasdiriimasi kargizarliqg xidmsati tarafindan
hayata kecirilir.



Markazlasdirilmamis kargiizarliq sisteminds iss korrespondensiyanin gabulu ve géndarilmasi,
sanadlarin struktur bélmalarina paylanmasi, korrespondensiyanin gatirilmasi karglizarliq
xidmati tarafindan, sanadlarin geyda alinmasi, rasmilasdirilmasi, islarin formalasdirilmasi isa
struktur bélmalari tarafindan hayata kecirilir.

6. Taskilatlarin va struktur béImsalarinin rahbarlari dayisdirildikds, islar v ya icrada olan
sanadlar akt izra gabul edilir va tahvil verilir. Aktin bir nlisxasi karglizarliq xidmatinda
saxlanilir.

isdan cixarildigda va ya basqga ise kecirildikds, icraci onda olan islari va sanadlari bu vazifays
yeni tayin edilan va ya hamin vazifeni mivaqqgati icra edan saxsa akt Uizra tahvil vermalidir.

Aktda butun islar ve ayri-ayri sanadlar icra vaziyyati gostarilmakls sadalanir.

/1. Sanadlarin hazirlanmasi l¢in dmumi talablar

7. Taskilatlarda sarancam mahiyyatli sanadlarin (gqararlar, ssrancamlar, smrlar) yaranmasinin
hiiqugi asaslari asagidakilardir:

7.1. giivvada olan ganunvericilik aktlarinin talsblari;
7.2. yuxari taskilatlarin konkret tapsiriglari;

7.3. taskilat tarafindan onun lizarina diisan vazifalsrin icra edilmasi lc¢lin, salahiyyatlari
daxilinda cari taskilati-sarancamverici va ya inzibati-tasarriifat faaliyystinin hayata kecirilmasi;

7.4. taskilatin aparatinin isini hiiqugi baximdan tenzimlamak zaruratinin yaranmasi.

8. Senadlarin hazirlanmasi iiciin «islatmak ticiin kagiz formatlari» - 9327 - 60 dévlstlararasi
standart tizra A, (210x297 mm) va A (210x148 mm) formatl blank va kagizlardan istifads
edilir.

9. Sonad dovriyyasi boyiik olan taskilatlarda ayri-ayri sanad noévlari ticln blanklar tatbiq edilir
va onlarin Uizarinds matbaa Usulu ils sanad noviniun adi (garar, protokol, amr va s.) yazilir.

iki vo ya daha artiq teskilat adindan hazirlanan sanadlar blanksiz tartib edilir.

Serancam mabhiyyatli sanadlar tc¢ln blanklar «Sarancam sanadlari sistemi. Formulyar-nimuna»
- 6.38-90 dovlstlararasi standart lizra hazirlanir.

Blanklar 1 némrali ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Mistasna hallarda aciq rangli, zaif boyali
kagiz islatmaya yol verilir.

10. Taskilatlarda tez-tez takrarlanan birtipli sanadlar (bildiris, maktub va s.) tartib edilarkan
sanadlarin matbas Usulu il hazirlanan trafaret matnli blanklari tatbig edils bilar.

11. Taskilatlarin matbas lsulu ils hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitlar ¢ap edilir:

11.1. Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi (Azarbaycan Respublikasinin 1993-ci il 23
fevral tarixli Qanunu il tesdiq edilmis «Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi hagqinda»
9sasnamsa ils miayysn edilmis tasvira uygun olaraq);

11.2. Azarbaycan Respublikasinin (Naxcivan Muxtar Respublikasinin) adi;

11.3. taskilatin tam ad;



11.4. taskilatin poct indeksi, Gnvani, malumat almaq Ucglin telefon némrasi, faksin némrasi v
elektron poctu (agar varsa).

Rekvizitlar blanklarin yuxari hissasinds (kiincda va ya enina) bir qayda olaraq, Azarbaycan
Respublikasinin dovlat dilinds ¢ap edilir (1 némrali alava). Xarici dilds ¢ap edilmis rekvizitlara
malik blanklardan istifads edilmasina yalniz sanadin matni hamin blanki géndaran taskilat
tarafindan xarici dilds yazildiqda yol verilir.

12. Plan, maliyys, statistika sanadlari va basga xlisusi sanadlar ganunvericilikle miiayysan
edilmis gaydada hazirlanib tartib edilir.

13. Sanadlar hazirlanarkan taskilatin adinin (bir gayda olaraq sanadin blankinda aks etdirilir) va
sanad névunin adinin (maktublar istisna olmagla), ssnadin bashginin (matni A; (210x148)
formath kagizda cap olunan sanadlar, teleqramlar va bildirislar istisna olmagqla) gostarilmasi,
sanadlars linvan yazilmasi, tarix va ndmra qoyulmasi, matnin razilasdirilmasi hagqinda geydlsr
yazilmasi, sanadin rasmilasdirilmasi, habels sanadin harakati va icrasi hagqinda qgeydlarin
yazilmasi zaruridir.

14. Bir gqayda olaraq, sanadlarin matnlari iki hissadan ibarat olur. Birinci hissada sanadin
hazirlanmasi lc¢ilin asas gotiralmis faktlarin va hadisalarin tasviri verilir. Ikinci hissada
naticalar, takliflar, gararlar va sarancamlar ifads olunur.

Senadin yaranmasi liciin basqga sanad asas olduqda, birinci hissada bu sanadin hazirlanmasi
Uclin asas gotirilmis sanad noévinin adi (adhig halda), némrasi, tarixi ve matnin basligi
gostarilir.

ikinci hissanin matni harakatlarin xarakterina, icracilara, miuddatlars géra va basga meyarlar
asasinda arab ragamlari ila ndmraleanmis bandlara va yarimbandlars bdliina bilar.

Ayri-ayri hallarda sanadin matni yalniz son hissadan (emrdan, gdstarisdan va s.) ibarat ola bilar.

15. Sanadlarin matnlari, matn hissalari va ya ayri-ayri cimlalari vahid sakla salina bilar.
Matnlarin vahid sakls salinmasi tam oxsar va daim takrarlanan malumat sanadlari tciin dil
trafaretlarinin islanib hazirlanmasindan ibaratdir.

16. Sanadin basligi varagin ortasinda matndan avval yazilir.

Senadlarin bashdi maksimum qisa, daqiq olmali va «na haqqinda» sualina cavab vermakls feli
ismin kémayi ils ifads edilmalidir («... ciddi négsanlar haqqinda», «...tadbirlari hagqinda»,
«...yerina yetirilmasi haqqinda», «... isinin taskil edilmasi hagqinda» vs s.).

17. Gondarilon sanadlards (maktublarda, malumat xarakterli arayislarda, malumat
varagalarinda) linvan sahibinin rekvizitlari daqiq gostarilir. Bu maqgsadls asagidaki talablara
amoal edilmalidir:

17.1. sanad gondarilan taskilatin, onun struktur bélmasinin adi, vazifali saxsin adi va soyadi
yazilir;

17.2. sanad taskilata va ya onun struktur bélmasina gondarilirsa, taskilatin va ya onun struktur
bolmasinin adi yonlik halda yazilir (masalan: Azarbaycan Respublikasinin Yanacaq ve
Energetika Nazirliyina);

17.3. sanad konkret vazifali soxsa Unvanlanirsa, o zaman taskilatin adi yiyalik halda, sanadin
tnvanlandigi vazifali saxsin adi va soyadi isa yonliik halda yazilir (masalan: Azarbaycan
Respublikasi Tahsil Nazirliyinin (struktur bolmasinin rahbari) cenab );

17.4. maktub gondarilanin poct Gnvani (poct indeksi, sahar (rayon), gasaba (kand), kiics va evin
nomrasi) tam sakilds gostarilir.



9gar sanad fiziki saxsa gondarilirss, avvalca onun poct linvani, sonra soyadi va adi gostarilir.
Taskilatlara gondarilan sanadlarda sanadi alanin poct Gnvani yazilmir.

Senadda doérddan ¢ox linvan olmamalidir. Senad dérddan cox linvana géndarilarkan gondaris
siyahisi tartib edilir vo har sanaddas yalniz bir tinvan gostarilir.

18. Sanadin diizgiin tartibi, mazmununun aydin ifads edilmasi va Gslubu, tapsirigin vaxtinda va
keyfiyyatls yerina yetirilmasi bilavasita icracinin vazifasidir.

19. Senadin imzalanmasinin va ya tasdiq edilmasinin tarixi sanadin tarixi hesab edilir.
Senadin tarixi onu imzalayan va ya tasdiq edan vazifsli saxs tarafindan qoyulur.

Senadin tarixi, hamcinin sanadin mazmununda olan tarixlsr ragamla yazilmalidir. Tarixin
elementlari eyni satirds ardicilligla yazilir: ayin tarixi, ay, il (masalan: 15.12.03., 15.12.2003-cl
il vo ya 15 dekabr 2003-cii il).

20. Sanadin némrasi bir gayda olaraqg, isin nomenklatur Gizra ndomrasindan va sanadin geyds
alinmasinin sira némrasindan ibaratdir.

Sarancam mabhiyyatli sanadlars va protokollara mustaqil olarag har sanad novii daxilinds verilan
geyd nomralari onlarin nomralaridir.

21. Sanadin magsadauygunlugunu va ya asasliligini giymatlandirmak zaruri oldugda, sanadin
razilasdirilmasi talab olunur. Razilasdirma taskilat daxilinds va ya muxtalif taskilatlar arasinda
hayata kecirilir. Bunun Ucilin sanadlar imzalanmazdan avval, onlara mivafiq vazifali saxslar
tarafindan viza verilmalidir.

22. Taskilat daxilinda razilasdirma miivafiq struktur bélmalarinin rahbarlari arasinda hayata
kecirilir.

Serancam mabhiyyatli sanadlarin layihalarinda icraci tarafindan birinci nlisxada matnin axirinci
varaginin arxasinda viza qoyulur. Gondarilan sanadlards vizalar taskilatda galan niisxada
qgoyulur.

Vizanin tarkibina viza veran saxsin soyadi va adl, onun saxsi imzasi va tarix daxildir.
Senadls slagadar qgeydlar ayrica varaqgdas yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi gostarilir:
(imza) (adi va soyadi)

(tarix)

Qeydlar slavs olunur.

23. Sanadlarin mixtalif taskilatlar arasinda razilasdirilmasi mivafiq taskilatlarin rahbarlari
tarafindan razilasdirilma grifinin qoyulmasi, razilasdirilma sanadinin alinmasi va ya kollegial
organin iclasinda sanad layihasinin miizakirasinin protokolunun taqdim edilmasi vasitasi ila
hayata kecirilir.

Razilasdirilma grifi «Razilasdiriimisdir» va ya «Raziyam» séziindan, sanadin razilasdirildigi
saxsin vazifasindan, adindan va soyadindan, saxsi imzasindan va tarixdan ibaratdir (masalan:

«Razilasdiriimisdir»
Azarbaycan Respublikasinin sahiyya naziri

(imza)



(adi va soyadi)
(tarix).

Razilasdirilma grifi sanadin titul varaginin yuxari sag kiinciinda yerlasdirilmalidir.

11l. Sanadlarin rasmilasdirilmasi l¢in iimumi talablar

24. Sanad, ona rasmi xarakter va hiiquqgi qlvves verilmasi maqgsadi ila rasmilasdirilmalidir.
Rasmilasdirma sanadin imzalanmasi, tasdiq edilmasi va ona moéhir vurulmasi vasitasi ils hayata
kecirilir.

25. Bir gayda olaraq, sanadin bitiin nisxalari imzalanir.

imzanin tarkibina sanadi imzalamis saxsin vazifasinin adi, onun saxsi imzasi, soyadi va adi
daxildir.

o9gar sanad blankda tartib edilmisdirss, sanadi imzalamis saxsin vazifasi qisa sakilds gdstarilir
(masalan:

Sadr (imza) (adi va soyadi).

o9gar sanad blankda tartib edilmamisdirss, sanadi imzalamis saxsin vazifasi tam sakilda
gostarilir (masalan:

Azarbaycan Respublikasi Dév/at Saharsalma va Arxitektura Komitasinin sadri
(imza) (adi va soyadi)
(tarix)

Taskilatlara gondarilan sanadlsr gondaran taskilatin rahbari ve ya onun maavinlari tarafindan
imzalanir. Fiziki va hliqugi saxslara gondarilan sanadlar ise muivafig struktur bélmasinin rahbari
va ya onun muavini tarafindan imzalanir.

Dévlat orqaninin rahbarina géndarilan sanadlar géndaran dévlat orqaninin rahbari tarafindan, o
olmadiqda isa onun vazifasini icra edan miavini tarafindan imzalanmalidir.

26. Kollegial organlarin sanadlari, habels mazmununa goérs iki ve ya daha artiq saxsin
masuliyyat dasidigi ssnadlar mivafiq olaraq iki va ya daha artiqg imza ile rasmilasdirilir
(protokollar, maliyys sanadlari va s.). Bels hallarda imzalar saxslarin tutdugu vazifalara uygun
olan ardicilligla bir-birinin altinda (vazifalarin adlari biri digarindan iki-doérd satirarasi intervalla
ayrilmagla) yerlasdirilir.

27. 9gar sanadi eyni daracali iki va ya bir nec¢a vazifali saxs imzalayirsa, onlarin imzalari bir
saviyyada yerlasdirilir.

28. Komissiyanin tartib etdiyi sanadlar imzalanarkan sanadi tartib etmis saxslarin vazifalari
deyil, komissiya tzvlari arasinda vazifalarin bolgusi gostarilir (masalan:

Komissiyanin sadri: (imza) - (ad1 va soyadi)
Komissiyanin tzvlari: (imza) - (ad1 va soyadi)
(imza) - (adi va soyadi)

(imza) - (adi va soyadi va s.).



29. 9gar sanadi imzalamali olan saxs yoxdursa, sanad onun miavini va ya vazifasini icra edan
saxs tarafindan imzalanmalidir. Bu zaman sanadi imzalamis saxsin faktiki vazifasi, adi va
soyadi gostarilmalidir. Sanadi «avazina» séziinli yazmagla va ya vazifanin adinin gabagina xastt
¢okmakls imzalamaq gqadagandir.

30. Bir gayda olaraq, asagidaki sanadlar tasdiq edilir: taskilatin v onlarin struktur bélmalarinin
asasnamoalari, nizamnamsalari, perspektiv va cari planlar, yoxlama-taftis xarakterli aktlar, islarin
gabulu va tahvili aktlari, ayri-ayri protokol novlari va taskilat rehbarliyinin zaruri hesab etdiyi
digar sanadlar.

31. Senad tasdigetmsa grifi ils va ya mivafiq sarancam mahiyyatli sanad gabul etmakls tasdiq
olunur.

Tasdigetma grifinin elementlari asagidakilardir: «Tasdig edilmisdir» va ya «Tasdiq ediram»
sOzlari, sanadi tasdig etmis saxsin vazifasinin adi, saxsi imzasi, adi va soyadi, tasdigetma tarixi.

Senadin tatbigi liclin alaves tadbirlarin hayata kecirilmasi talab olundugu hallarda, hamin
sanadin tasdiq edilmasi sarancam mahiyyatli sanad gabul edilmasi vasitasi ils hayata kecirilir.

32. 9gar sanad taskilatin blankinda tartib edilmamisdirss, ona mohir vurulmalidir. 9sli tasdiq
edilmali olan maliyys sanadlarina, arayislara, vasigalara, nizamnamalars, asasnamalars, amak
kitabcalarina, sanadlarin mahv edilmak tcln ayrilmasi aktlarina, habels lazimi hallarda basga
sanadlara imza goyulmasi ila barabar Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi aks olunmus
mohar vurulur.

Dovlat gerbi aks olunmus mohiri olmayan teskilatlar asas mohirdan istifads edirlar.

Mohir vazifs adinin va saxsi imzanin Gstlind tutmamalidir.

IV. Kompiiter (makina) dsulu ila hazirlanan sanadlara olan talablar

33. Senadlarin kompiter (makina) Gsulu ila hazirlanmasi 6.38-90 dovlatlsrarasi standartin
talabina uygun suratds hayata kecirilir.

34. Senadlsr cap olunarkan varaqda asagida gostarilan gadar sahalar saxlanilir:
34.1. soldan - 25 mm;

34.2. sagdan - an azi 8 mm;

34.3. yuxaridan - 20 mm;

34.4. asagidan:

34.4.1. A5 formath kagizlar Gg¢iin - azi 19 mm;

34.4.2. A4 formath kagizlar ticiin - az1 16 mm.

35. 9327-60 dovlstlararasi standart izra As formatli sanadlarin matni bir satirarasi intervalla,
moatbaa Usulu ila nasr ediloan sanadlarin matni iki satirarasi intervalla, galan sanadlarin matni isa
bir yarim satirarasi intervalla cap edilir.

Sanadin har abzasinin birinci satri sol sahanin hiidudundan bes-sakkiz cap isarasi intervali ila
cap edilir.



36. Taskilatin adlarinda kémakgi sézlardan basqa biitliin sézlarin va onlarin tarkibina daxil olan
xususi isimlarin bas harfi boyiik yazilir (Ails, Qadin va Usaq Problemlari tizra Dévlat Komitasi ,
Qacqginlarin va Macburi Kéckiinlarin Islari izre Dovlst Komitasi, Ticarat va Senaye Palatasi va s.).

37. Taskilatlarin struktur bélmsalarinin adinin yalniz bas harfi boyuk yazilir (masalan:
Azarbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasinin Aparati).

Struktur bélmalarinin tarkibindaki ayri-ayri struktur vahidlarinin adi kicik yazilir (masalan:
Azarbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasi Aparatinin @mak statistikasi sébasi).

38. Rayon (sahar) icra hakimiyyati organlarinin adlar_lnda bitlin soézlsrin bas harfi boyuk yazilir
(Narimanov Rayon Icra Hakimiyyati, Lankaran Sshar Icra Hakimiyyati va s.).

39. Boyuk harfls yazilmasi ganunvericilikds bilavasita nazarda tutulan vazifalarin adlar
(Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azarbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azarbaycan
Respublikasinin Bas prokuroru va s.) istisna olmagqla, galan veazifa adlari kicik harfla yazilir
(Azarbaycan Respublikasinin maliyys naziri, Azarbaycan Respublikasi Dovlat Sigorta
Kommersiya Sirkatinin sadri, Azarbaycan Milli EImlar Akademiyasinin prezidenti, Baki Dovlat
Universitetinin rektoru, Beylagan Rayon icra Hakimiyyatinin bascisi va s.).

40. Baslangic harflarindan yaradilmis mirakkab ixtisar adlari boylk harfle yazilir (masalan: Milli
Toahlikasizlik Nazirliyi - MTN).

41. iki vo daha artiq sahifasi olan sanadlar ikinci sahifedsn baslayaraq némralanmalidir.
Nomralar arab ragamlari il yazilir.

42. Senadlards ndmra anlayisi «Nex» isarasi va ya «<ndmrax» («<ndmrali») s6zi ils ifads olunur.
V. Sanadlara alavalarin (qosmalarin) edilmasi gaydasi

43. Sanadlara asadidaki alavalar ola bilsr:

43.1. mivafig sarancam mahiyyastli sanadlarls tasdiq edilan alavalar;

43.2. 3sas sanadin mazmununu izah edan va ya tamamlayan alavalsr;

43.3. mistaqil sanad olaraq misayisat maktubu ila gondarilan slavalar.

Mistaqil sanad olarag musayiat maktubu ila gondarilan alavalards sanad liciin zaruri olan
elementlarin hamisi (adi, bashgi, mazmun lg¢lin masul olan saxslarin imzalari, razilasdirma,
tasdigetma haqqginda geydlar va s.) olmalidir.

44, Sarancam mahiyyastli sanadin matninda adi ¢akilan ve hamin sanadla tasdiq edilsn
alavalarda birinci varaqgin yuxari sag kiinciinds asagidaki formada geyd yazilir:

Azarbaycan Respublikasinin

Dévlat Torpaqg ve Xaritagakmo

Komitasi sadrinin «___» il tarixli
némrali amri ila

tasdiq edilmisdir

Serancam mabhiyyatli ssnadin matninda adi ¢akilan, lakin hamin sanadls tasdiq edilmayan
alavalarda birinci varaqgin yuxari sag kiinciinds asagidaki formada geyd yazilir:

Azoarbaycan Respublikasi

vergilar nazirinin

«__» il tarixli
némrali amri ila



tasdig edilmis Talimata
1 némrali alava

Serancam mabhiyyatli ssnads hamin sanadls tasdiq edilmayan bir neca alavs olduqgda, onlarin
sira nomralari ardicilligla yazilir («... 2 nomrali alava», «... 3 ndmrali alave» va s.).

45. 9gar sanadlara (sarancam mahiyyatli sanadlar istisna olmagla) matnds adi ¢akilan gosmalar
vardirsa, gosmanin moévcudlugu haqqinda geyd matnds sanaddaki imzadan avval asagidaki
formada tartib edilir:

Qosma : 20 varaqg, 3 nlsxa.

9gar sanada matnds adi ¢cakilmayan gosmalar alava edilmissa, onlarin adlari gosma haqqinda
geydds varaqglarin va niisxalarin miqdari gostarilmakls sadalanir (masalan:

Qosma:
1. illors aid daimi saxlanan islsrin siyahisi - 5 varaq, 4 niisxa.
2 illars aid vaxti kecmis sanadlarin mahv edilmak lc¢lin ayrilmasi haqqinda akt

- 2 varaq, 3 nusxa).

9gar asas sanada qosmasi olan sanad alava edilirsa, alavenin mévcudlugu hagqinda geyd
asagidaki formada toartib edilir:

Qosma: (sanad noviinin, taskilatin va ya sanad tartib edanin adi, sanadin tarixi ve ndmrasi) va
ona alava: coami 5 varaq.

9gar qosmalar kitab saklinds baglanmisdirsa, varaglarin migdari gostarilmir.

VI. Sanadlarin suratlarinin ¢ixariimasi, ¢coxaldiimasi va stenoqrafiya islari

46. Sanadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi tc¢iin mivafiq rehbar vazifali saxsin gdstarisi va ya
icazasi talab olunur. Struktur bélmasinin rahbari surstlarin migdarini, gdéndaris Gnvanlarini
muayyan edir va sifaris blankini imzalayir.

47. Sanadlarin suratlarinin aidiyyati taraflors verilmasi taskilat rahbarliyinin icazasi ils hayata
kecirilir.

48. Sanadin suratlari komplter (makina) tsulu ils taskilatin blankinda deyil, adi varaqdas
hazirlanarsa, blankin rekvizitlari daxil edilmakla, sanadin matni tam sakilds kdcurilir. Suratin
birinci varaqinin yuxari sag kiinciinda «Surat» qeydi yazilir.

49. 9sli imzani eynan tokrarlamayan, kompiter (makina) tsulu va surstcoxaldici texniki
vasitalarin komayi ils alds edilmis suratlar, onlarin asli ils diiz olmasini tesdiq edan vazifali saxs
tarafindan imzalanir va muvafiq hallarda méhirlanir.

Suratlarin tasdig edilmasi liclin sanadin «imza» rekvizitindan asagida sol sahada «Dlzdir»
tasdiqlayici imza slava edilir, surati tesdiglamis saxsin vazifasi, onun saxsi imzasi, adl ve soyadi
tasdig edilma tarixi gostarilir va moéhir vurulur (masalan:

Duzdiir:
Kargiizarlig xidmatinin rahbari (imza) (adi ve soyadi)

(tarix).



50. Suratgixaran texniki vasitalarin komayi ile coxaldilmagq lciin sanadin asli verilir, suratlari
¢ixarildigdan sonra qaytarilaraq islara daxil edilir. Sanadin asli v ¢oxaldilmis slavasinin
nisxalari eyni nomras ila geyds alinir.

51. Taskilat rahbarinin yaninda kecirilan iclaslarin vo misavirslarin stenogramlari hazirlanir,
muvafig gaydada resmilasdirilir va karglizarlig xidmatinda saxlanilir.

52. Rahbarliyin tapsirigi ils muvafig sas yazisini aks etdiran audio va video yazilar daimi
saxlanmagq Gcln arxiva verils bilar va ya magnitsizlasdirmak yolu ils silina bilar. Bu baradas akt
tartib olunur va mavafiq kitabda geydiyyat aparilir.

9gar stenogramlar sasyazan magnit dasiyicilari vasitasi ila geyda alinibsa, bu zaman hamin
materiallar kargtizarhqg xidmatinds saxlanilir.

VII. Qararlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

53. Qorar taskilatin kollegial organi tarafindan gabul edils bilar. Qararin matni yigcam, bir
gayda olaraq, sarh va sarancam hissalarindan ibarat olur (2 ndmrali alava).

54. Qorarin sarh hissasinda garar gabul edilmasinin sabablari, gorilmali tadbirlarin magsadlari
gostarilir.

Gorllmali tadbirlarin izahina ehtiyac olmadiqgda, sarh hissasi olmaya da bilar.

55. Qorarin sarancam hissasi amr formasinda ifads olunur va garari gabul edan taskilatin
adindan sonra matn dayandirilmadan «qgarara alir» sozlari ile davam etdirilir.

9gar qgarar bir neca muxtalif xarakterli tadbirlar goériilmasini tapsirirsa, sarancam hissasi
bandlara boéllnir. Eyni xarakterli tadbirlar bir bandda (ayri-ayri abzaslarla) sadalanir.

icraci gisminds bir gayda olarag, taskilatlar va ya struktur bélmalari géstarilir. icraci gisminds
vazifali saxs yalniz tadbirin icrasi konkret saxsa tapsirildigda gostarilir.

Serancam hissasinin axirinci bandinda gararin icrasina nazaratin havals edildiyi taskilat,
struktur bolmsasi va ya vazifali saxs gostarilir. Taskilatin, struktur bélmasinin adi va ya vazifali
saxsin vazifasinin tam sakilds adi, adi va soyadi yonliik halda yazilir.

56. Qoararlarin layihalari bu sanadlari hazirlamis saxslara verilir ki, onlar hamin layihalara zaruri
hesab etdiklari dayisiklik va alavalari etsinlar. Sonra layihalar onlarin tartibinin basa catdirilmasi
va imzalanmasi Uc¢iin masul saxsa gaytarilir.

icraci imzalanmagq uciin hazirlanmis garara hamin gararin, o imzalandigdan sonra géndarilmali
oldugu taskilatlarin, struktur boélmalarinin va vazifali saxslarin siyahisini alaves edir.

57. Qobul edilmis gararlar kollegial organin sadri va katibi tarafindan imzalanir va an geci yeddi
giin middatina karglizarlig xidmati tarafindan icracilara catdirilir.

58. Qorarlar muvafig kitabda geydiyyata alinir, hamin kitab izra verilon némra gararin némrasi
hesab olunur (3 nomrali alava).

59. Qobul edilmis gararlara taskilat rahbarliyinin razihgi olmadan diizalis etmak gadagandir.

VIII. Sarancamlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi



60. Sarancamin matni bir gayda olaraq, yalniz sarancam hissasindan ibarat olur (4 nomrali
alava). Sarh hissasi cimlays «muvafiq olarag», «<maqgsadi ila» va s. kimi ifadalar saklinda daxil
ola bilar. Bu zaman sarancam hissasi sarh hissasindan abzasla ayrilmalidir va «tapsirilsin»,
«nazarina catdirilsinx», «taklif edilsinx», «tasdiq edilsin» va s. bu kimi fellarls ifada edilmalidir.

61. Serancam taskilat rahbari tarafindan imzalanir vo muvafig kitabda taqvim ili ¢cargivasindas
xronoloji ardicilligla geydas alinir. Homin kitab tzrs verilan geyd ndmrasi sarancamin némrasi
hesab olunur (5 nomrali alava).

IX. 9mrlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

62. 9mr bir gayda olaraq, sarh va sarancam hissalarindan ibarat olur (6 némrali alava). Sarh
hissasinda amr verilmasi liclin asas gotirulan faktlar ifads edilir, ssrancam hissasinda isa
gorulmali tadbirlar sadalanir.

63. omrin sarancam hissasi matn dayandirilmadan «amr ediram» sozlari il baslanir. Nazards
tutulan fikirlar arab ragamlari ils némralanan bandlar Gzra yerlasdirilir. Har band struktur
bolmasinin konkret icracisinin va ya vazifali saxsin adinin va soyadinin gdéstarilmasi ils baslanir.

64. 9mrin matni alagadar struktur bolmalari ils, lazimi hallarda iss tabelikds olan alagadar
taskilatlarla razilasdirilir. @mrin layihasinin son variantina ancaq amri imzalayan va tarix qoyan
taskilat rahbari dizalislar eda bilar.

65. omri hazirlayarkan icragi onu struktur bélmalarina va tabelikds olan taskilatlara géndarmak
zaruratini va amrin tirajint misyyan edir. Unvan sahiblarinin siyahisi hamin amrin son varaginin
aks tarafinda cap olunur va ya mistaqil sanad kimi slavs edilir (tiraj boyiik oldugda).

66. 9mrlar taqvim ili boyunca némralanir vo mivafiq kitabda qgeydas alinir (7 ndmrali alava).

X. Protokollarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

67. Taskilatlarin kollegial organlarinin iclaslarinin, habels taskilat reahbarinin gostarisi ile digar
iclas vo misaviralarin protokolu yazilmalidir.

68. Bir qayda olaraq, protokolun matni giris hissasindan va asas hissadan ibarat olmalidir.

69. Genis protokollarda protokolun giris hissasinds iclasi aparan sadrin va katibin adlari va
soyadlari, davat edilanlarin siyahisi, maruzacinin (maruzacilarin) adlari va soyadlari, mizakirs
edilacak masalanin (masalalarin) adlari verilir (8 nomrali alavs).

70. Genis protokolda avvalca maruzalarin va ¢ixislarin gisa matni, sonra isa garar hissasi verilir.
Qorar avvalki matndan sonra varaqin sol sahasinin hiidudundan Ug¢ satirarasi intervalla cap
edilan «Qorara alindi» sozlari ila baslanir. Qabul edilmis gararin matni yeni satirden abzasdan
yazilir.

71. Stenogramlari aparilan iclaslarin protokollari gisa sakilds tartib edilir. Bels protokolda
iclasin guindaliyinda duran masalanin (masalalarin), bu masalays aid maruzacinin
(maruzacilarin) va ¢ixis edanlarin adlari va soyadlari géstarilir, miizakirs edilan har masalays aid
gabul edilen garar 6z aksini tapir. Stenogramlari aparilan iclaslarin protokollari tartib edilarkan
cixislarin mazmunu verilmir, mivafiq gaydada tartib edilmis stenogramin matni protokola slavea
edilir.

72. Protokol taskilat rahbari va iclasin katibi tarafindan imzalanir ve taqvim ili ¢carcivasinda
nomralanir.



XI. Arayislarin va malumat varaqgalarinin hazirlanmasi va tartib edilmasi

73. Arayisin vo malumat varagasinin matni iki hissadan ibarat olmalidir. Birinci hissada sanadin
hazirlanmasi Gciin asas gotirilan faktlar, ikinci hissada naticalar va takliflar yazilir.

74. Arayisda va ya malumat varaqgasinds verilon malumatin aid oldugu tarix va dovr basliga
daxil edilmalidir (masalan: « il tarixina olan vaziyyats gors yaz kand tasarrifati
islorina hazirligin gedisi hagqinda»).

75. Arayislar vo malumat varagalari taskilatlarin blanklarinda cap olunur, taskilatin va ya
struktur bélmasinin rahbarlari tarafindan imzalanir.

76. Vatandaslarin xahisi ils verilan arayislar imumi blanklarda va ya trafaret matnli blanklarda
tartib olunur, taskilatin rahbari tarsfindan imzalanaraq tasdiq edilir vo muvafig kitabda geyda
alinir.

XIl. Aktin hazirlanmasi va tartib edilmasi
77. Aktin matni giris va sarh hissalarindan ibarat olmalidir.

Giris hissasinda aktin tartib edilmasinin asasi gostarilir. Sarh hissasinds akt tartib edilmasinin
maqsad va vazifalari, aparilmis isin mahiyyati va xarakteri, miiayyan edilmis faktlar, habels
naticalar va takliflar ifads olunur.

78. Aktin basligi hamin aktda gostariloan masalani qisa sakilds aks etdirmali va adliq halda feli
isim ils ifads olunmalidir (masalan: «Maktablarin yeni dars ilina hazirlanmasi hagqinda»).

79. Aktin tartib olundugu yer va tarix aktda yazilan hadisanin yerina va tarixins uygun
galmalidir.

80. Akt matninin sonunda (imzalardan gabaq) aktin niisxalari ve saxlandigi yer haqginda
malumat yerlasdirilir.

81. Akt onun tartib olunmasinda istirak edan butin saxslar tarafindan imzalanir. Bu zaman
imza etmis saxslarin vazifalari gostarilir.

82. Akti hazirlayanlarin va bu isda istirak edanlarin xtUsusi raylari oldugda, hamin raylar
imzalardan asagida va ya ayrica varaqdas yazilir.

XIIl. Maktub, telegram va telefonogramin hazirlanmasi va tartib edilmasi

83. Maktublar xahisin (sorgunun), xahisa cavabin, habels informasiya xarakterli malumatlarin
ifada olunmasi magsadi ils va bir masalays dair tartib edilir.

Muisayiat maktublari icra ticlin géndarilan sanadin icrasinin xarakterina va ya géndarilmasinin
maqsadina dair izahlar talsb olunduqda tartib edilir.

84. Maktubun matni bir gayda olaraq, biri digari ila mantigi suratds bagli iki hissadan ibarat
olmalidir. Birinci hissada maktubun hazirlanmasi liciin asas gotiriulmius faktlarin ve ya
hadisalarin tasviri, ikinci hissada naticalar, takliflar ve ya xahislar yazilir.



85. Telegraf yazismasi ancaq tacili masalalara dair aparilir. Sorguya cavab verilarkan teleqram
matninin gabagdinda hamin sorgunun némrasi gostarilir. Matnin axirinda (imzadan slava) ¢ixis
noéomrasi qoyulur.

Telegramlar iki niisxa cap olunur va icraci onlara viza verir. Imzalanandan sonra teleqramlar
gondoarilmak lcln karguzarhqg xidmatina verilir. Teleqgramda sozlar hecalara bélinmadan va
dizalislsr edilmadan yazilir. Imza yeni satirdan geyd edilir vo mohiirls tasdig olunur.

86. Telefonogramlardan 6lks, sahar, rayon daxilinds telefonla malumat vermak iclin istifads
edilir. Telefonogram verilarkan asagidakilar gostarilir: kimin Gnvanina verilir, telefonogrami
imzalamis saxsin vazifasi va soyadi, telefonogramin verildiyi tarix ve saat, matni 6tlranin
vazifasi va soyadi, taskilatin telefon némrasi.

XIV. Sanadlarin dévriyyasinin taskili

87. Senadlarin taskilatda harakati, onlar taskilata daxil oldugu va ya yaradildigi andan icra
edildiyi va ya gondarildiyi anadak sanadlarin dovriyyssini taskil edir.

88. Taskilatlarda sanadlar dovriyyasinin taskili asagidaki talsblars cavab vermslidir:

88.1. sanadlarin harakati operativ aparilmali, nizamlanmali va optimal sakilds hayata
kecirilmalidir;

88.2. isin zaruratindan irali galmayan instansiyalar ve amaliyyatlar sanadlarin harakatindan
kanarlasdirilmalidir;

88.3. sanadlarin harakati gaydasinda va islonmasi prosesinds maksimum eynilik tamin
olunmahdir.

89. Daxil olan korrespondensiyanin gabulu va ilkin gqaydada islenmasi taskilatlarda kargiizarliq
xidmoati tarafindan, struktur bélmalarinda isa struktur bolmalsrinin karguzarhq G¢iin masul olan
amoakdaslari tarafindan hayata kecirilir. Daxil olan korrespondensiyanin ilkin qaydada islanmasi
korrespondensiya gatirilmasinin diizglnliyinin va zarflarin icindaki sanadlarin salamatliginin
yoxlanmasindan, onun tayinat izrs verilmak lc¢ln hazirlanmasindan ibaratdir.

90. Gatirilan korrespondensiyanin dizginliyini yoxlamagda magsad tayinat izra gatirilmayan
korrespondensiyani askar etmakdan ibarstdir. Sshvan gatirilan korrespondensiya geri gaytarilir.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmakls, butin zarflar acilir. Bu zaman zarflarin batovluyi va

icinds sanadlarin moévcudlugu yoxlanilir. Ssnadi géndaranin linvanini va ya sanadin gondarilms,
alinma tarixini ancaq zarfa géra miayysan etmayin mimkin oldugu hallardan basqa, zarflar bir
gayda olaraq, mahv edilir.

Bitlin daxil olan sanadlards birinci sahifanin iz tarafinin asagi sag kiinciinds geyd stampi
vurulur (9 némrali alava).

Daxil olmus sanadlar geyds alindigdan va geydiyyat stampinda némra qoyuldugdan sonra
baxilmagq lgln taskilatin va ya struktur bélmasinin rahbarliyina verilir.

Dovlat organlarinin sanadlari, taskilatin faaliyystinin mithiim masalalarinas dair basqa vacib
sanadlar, habels icrasi Gc¢lin garar gabul etmak talab olunan sanadlar taskilat rahbarina, galan
sanadlar is® onun muavinina va ya struktur bélmasinin rahbarina verilir.

Vazifali saxslarin Ginvanina olan sanadlar, bir gayda olaraq, bilavasite hamin saxslara verilir.



91. Daxil olmus sanadlar onlarin geyds alindigi giin baxilmaq uciin verilmalidir. Teleqramlar va
digar tacili sanadlar baxilmaq va icra edilmak tciin ilk névbads verilir.

Daxil olmus sanadds basqga sanadlars istinad vardirsa, hamin sanadlar secilib ayrilir va daxil
olmus sanadla, yaxud mivafiq arayisla birlikds taskilat rahbarliyina verilir.

92. Baxilmanin naticalsri bir gayda olaraq, senadlards 6.38-90 dovlstlararasi standart ila ayrilan
yerda (matndan avval yuxari sol hissada) muvafiq olaraq taskilatin rahbari, onun miavini va ya
struktur bélmasinin rahbari tarafindan yazilan darksnarda aks olunur. Darkanarlarda sanadlarin
icra xarakteri va icracilari haqqginda aydin va gati gostaris olmalidir.

93. Daxil olmus sanadlar rahbarlik tarafindan baxildigdan sonra darkanar matninin geydiyyat
varaqgasina kecirilmasi va lazimi hallarda nazarats gotiiriilmasi liclin karglizarliq xidmatina
gaytarilaraq tayinat tizra gondarilir.

94. Darkanarda birinci gdstarilan saxs sanadin asas icragisidir.

Senadin mistarak icragilar ssas icraglya lazim olan materiallar (malumatlar) taqdim etmali va
digar zaruri komak gostarmalidirlar. Icracilar sanadlarin vaxtinda va keyfiyyatli hazirlanmasi
Uclin eyni daracada masuliyyat dasiyirlar.

icra olunmus sanadlar isa tikilmak tictin islori muvafiq masalslar izra tartib edan struktur
bdlmalarina va ya bu maqgsad lcun ayrilmis iscilara verilir.

95. Daxil olmus sanadlarin rahbarliyin gostarisi ila bir struktur bolmasindan digarina verilmasi
karglzarlig xidmati tarafindan hayata kecirilir ki, bu barada da geydiyyat varagalarinds va
muvafig kitabda geyd aparilir.

96. Gondarilan sanadin tartibi, razilasdirilmasi, rasmilasdirilmasi, geyda alinmasi (qeydas
alinmali olan sanadlar barasinda) va géndarilmasi sanadlarin hazirlanmasi prosesini taskil edir.

ilkin gaydada tanis olmaq va razilasdirilmaq lciin sanadin layihasi coxaldila va eyni zamanda
onun hazirlanmasinda istirak edan butun taskilatlara verils bilar.

Senadi imzalanmagq lc¢ilin vermazdan avval icra¢i onun mazmununu, tartibinin dizglnluylin,
lazimi imzalarin va alavalarin moévcudlugunu yoxlamahdir. Imzalanmagq Gciin ssnad onun
hazirlanmasi lglin asas gotirilan materiallarla birlikds verilir.

97. imzalanmis sanadlar geyds alinmaq va géndarilmak ticiin kargiizarhq xidmatina verilir.

98. Gondarilan korrespondensiyanin islonmasina onun novlars ayrilmasi, zarflarin hazirlanmasi,
gondaris dayarinin muayyanlasdirilib yazilmasi, sifarisli poct gondarislarinin siyahisinin tartib
edilmasi va els hamin giin rabits xidmatina verilmasi daxildir. Ssnadlar tamamils tartib olunmus
soakilda poct gondarisi kateqoriyasi haqqinda geydls (adi géndarislardan basqa) gondarilmak
Ucln verilir. Mihim zarurst olmadan sanadlar sifarisli maktubla géondarilmir.

Kargiizarliqg xidmati tarafindan sanadlarin invaninin diizginliy, asas sanadda gostarilan
gosmalarin mévcudlugu yoxlanilir vo mivafig catismazliglar askar edildikds, sanadlar icragilara
gaytarilir.

Daimi tinvan sahiblarins gondarilan sanadlar liclin Gizarinds matbaa Usulu va ya operativ
coxaltma vasitalari ilo cap edilmis Ginvanlar olan zarflardsn istifads olunur.

Eyni zamanda bir linvana gondarilan bir ne¢a sanad bir zarfin icina qoyula bilsr.

Gondarilmak Gcln verilan sanadlar els hamin gin islanib géndarilmalidir.



99. Daxili sanadlar taskilat daxilinds hazirlanir, tartib va icra edilir. Daxili sanadlarin harakati
onlarin hazirlanmasi va tartibi marhalalarinda gondarilan sanadlarin, icra marhalasindas isa daxil
olan sanadlarin dovr etmasinin tmumi gaydasina uygun suratds taskil olunur.

Ssrancam mahiyyatli senadlarin layihalari mivafiq gaydada razilasdirildigdan sonra baxilmaq va
ya imzalanmagq uciin taskilatin rahbarliyina verilir. Imzalandigdan sonra hamin sanadlar gqeydas
alinir, alave olunmus goéndaris siyahisina uygun sayda coxaldilir va icra ticilin verilir (géndarilir).

Taskilatin va ya struktur bélmalarinin rahbarliyina Ginvanlanan malumat varagslaring, arayislara,
malumatlara va basqga daxili ssnadlara onlarin Gnvanlandigi vazifali saxs tarafindan baxilir,
bundan sonra hamin sanadlar icra edilmak (islonilmak) tcin idmumi gqaydada mivafiq struktur
bolmalarina verilir, yaxud isa alinir.

100. Taskilat daxilinda sanadlarin catdirilmasini struktur bélmasinin karguzarlq ¢iin masul
olan smakdaslari hayata kecirir. Gondarilan sanadlari isa tayinat Gzra kuryerlar catdirirlar.

101. Telegramlar va tacili sanadlar darhal, qalan sanadlar isa bir gayda olaraq, giinds azi iki
dafa catdirilir.

102. Daxil olan va godndarilan sanadlar, o climladan nazaratda olan va digar an mihim
sanadlar harakatin bitlin marhalalarinds bir gayda olaraqg, mivafiq kitabda miasyyan qeyd
aparilmagla gabul edilir va tahvil verilir (10 va 11 ndmrali alavalar).

103. Ssnadlarin struktur bélmsalari daxilinda verilmasi struktur bélmasinin kargtzarhq Ggiin
moasul olan amakdasi tarafindan hayata kecirilir vo bu barads geydiyyat varagasinds mivafiq
geydlar aparilir. Sanadin bir struktur bélmasindan digarina verilmasi barads karglizarliq
xidmatine malumat verilmsalidir. Qeydiyyat varagasinda sanadin verilmasi haqginda muvafiq
geyd aparilir.

XV. Sanadlarin gqeyda alinmasi va malumat aparatinin qurulusu

104. Sanadin geyda alinmasi onun tzarina geydiyyat nomrasinin goyulmasi va qeydiyyat
varagasinds hamin sanad haqqinda zaruri malumatlarin géstarilmasidir.

105. Senadlarin geyda alinmasini taskilatin karglizarliq xidmati va struktur bélmalsrinin
karguizarliq ticin masul olan amakdaslari hayata kegirirlar.

106. Bilavasita taskilatin vazifalarinin hayata kecirilmasi G¢lin zaruri olmayan sanadlarin (tabrik
maktublari ve davatnamalar, kitablar, jurnallar, biilletenlar, reklam bildirislari ve plakatlari,
iclaslar, musaviralsr, konfranslar va digar tadbirlarin programlari va ya bels tadbirlsr haqqinda
digar malumatlar, muxtslif masalalar lizra hesabatlar va s.) geyds alinmasi talab olunmur. Bela
sanadlar taskilatin muvafiqg bélmsalarinda (kitabxanada, miihasibat, kadrlar, analitik-informasiya
sObalarinda va s.) ucota alinir.

107. Har bir sanad teskilatda ancaq bir dafs geyds alinir. Daxil olan sanadlar onlarin taskilata
daxil oldugu giin, géndarilan va daxili sanadlar iss, onlarin imzalandigi va ya tasdiq edildiyi giin
geyda alinir.

108. Sanad dovriyyasinin hacmi ilds 1000 sanaddan cox olan taskilatlarda sanadlarin geydas
alinmasi tc¢lin vahid geydiyyat varagasi tatbiq edilir (12 ndmrali alava).

109. Qeydiyyat varagalarinin blanklari 170x120 mm o6lclida As va Ag formatl kagizda matbas
Usulu va ya operativ poligrafiya metodu ils hazirlanir.

110. Senad dovriyyasinin hacmi ilds 1000 sanada gadar olan taskilatlarda sanadlarin yalniz
geydiyyat kitabinda geydas alinmasina yol verilir.



111. Senadlsr geydiyyat varaqgalarindas geyds alinan zaman asagidaki talsblars riayat edilmalidir:
111.1. varaqgalar ancaq tasabbis sanadi (sorgu) lcun yazilir;

111.2. varaqganin Uz tarafi karglizarlig xidmati, aks tarafi isa struktur bélmasi va ya icraci
tarafindan doldurulur;

111.3. varaqganin birinci nlisxasi sanadls birlikda gondsarilir, ikinci niisxasi iss karguzarliq
xidmatinds qalir;

111.4. varaqgalar kargiizarliqg xidmatinds iki kartoteka (icra olunmus sanadlarin kartotekasi va
icra olunmamis sanadlarin kartotekasi) taskil edir.

112. Sanad bir struktur bélmasindan digarina gondarilarkan geydiyyat varagasinda darkanarin
matni va tarixi gostarilir.

113. Senadin icrasi haqqginda yazilan geyd masalanin mahiyystca hall olunmasini, cavab
sanadinin tarixini ve ndmrasini aks etdirmalidir. Yazili cavab hazirlanmasi talsb olunmursa,
tasabbis sanadinds qoyulan masalanin na vaxt, kim tarafindan va necs hall olunmasi haqqginda
konkret geyd yazilir.

114. Qeydiyyat varaqgalarinin malumat kartotekasi asagidaki hissalardan ibaratdir:
114.1. icra edilmamis daxili sanadlar licin (birinci hiss?a);

114.2. cavab alinmasi gozlanilan géndarilan sanadlar lcin (ikinci hissa);

114.3. icra edilmis daxil olan sanadlar lciin (l¢lnci hissa).

115. Ayin gunlari kartotekanin birinci va ikinci hissalarinin boélmalaridir. Varagalar bolmalards
muvafig olaraq icra middatlarina va cavab alinmasinin goézlanilan tarixlsrina gors yerlasdirilir.

Uciincii hissanin bélmalsri taskilatin struktur bélmalarina va ya miistaqil is sahalsring,
rubrikalar isa islarin basliglarina ve nomenklatur Gizrs nomralarina uygundur. Varagalar bu
bolmalards geyds alinma némralari qaydasinda yerlasdirilir.

116. Senadlar icra olunduqca va cavablar alindiqca varagalar birinci va ikinci hissalardan lciinci
hissanin muvafiq bélmasina va rubrikasina kecirilir, bu baradas varagalarda lazimi geydlar
yazilir. Yuxari taskilatlarin malumat tciin gondardiklari sanadlar liciin doldurulan geydiyyat
varagalari ds orada yerlasdirilir.

XVI. Sanadlarin icrasina nazaratin taskili

117. Senadlarda olan takliflarin, tapsiriglarin va masalalarin icrasina daim nazarst edilmalidir.
Bela nazaratin magsadi sanadlarin vaxtinda ve keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

118. Senadlarin va onlarda olan tapsiriglarin icrasina nazarasti taskilatlarin, struktur
bolmalarinin rahbarlari hayata kecirirlar.

Senadlarin icrasina bilavasits nazarat edilmasi karglizarhqg xidmatina va taskilatda xususi olaraq
yaradilan nazarat xidmatina tapsirilir. Struktur bélmalarinda sanadlarin icrasina nazarati
struktur bélmalarinin kargizarliq tGglin masul olan amakdaslari hayata kecirirlar.

119. Asagidaki sanadlsr xlisusi nazarata goturilir:

119.1. bilavasita ganunvericilik aktlarinin icrasi ils alagadar sanadlar;



119.2. dovlst hakimiyyati organlarinin va ya yuxari taskilatlarin icra middati gostarilan
tapsiriglarini nazardas tutan sanadlar;

119.3. taskilatlarin 6zlarinin icra muddasti gostarilan tapsiriglarini nazards tutan sanadlar.

Taskilat rahbarliyinin gostarisi ila icrasinin naticasinin maruzs edilmasi nazards tutulan digar
sanadlar da nazarata goturils bilsr.

120. Senadlsrin imumi icra middati ganunvericiliyin talablarins uygun olaraq taskilatin 6z
tarafindan miayyan edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica sanadin icrasi il alagadar taskilatin rahbarliyi ve ya yuxari
taskilat tarafindan xlisusi icra miiddati miayyan edils bilar.

121. Senadds cavab alinmasi Giciin middat gostarilmisdirss, hamin muddats, bir gayda olaraq,
riayat edilmalidir.

122. Senadin icra middati onun taskilata daxil oldugu vaxtdan hesablanir.

123. Senadin icra middsati icracinin (icragilarin) yazili xahisi ils taskilat rahbari terafindan
ganunvericiliyin talablari pozulmamagla uzadila bilsr.

124. Senadlsrin icrasina nazarat, nazarst varagalarinds qeydlar edilmakls aparilir (13 nomrali
alava).

125. Senad dovriyyssi kicik olan taskilatlarda nazarat daxil olan, gondarilan va daxili sanadlarin
geydiyyat kitablarinda hayata kecirilir (14 nomrali alava).

126. Nazarat varaqgalarinda, habels nazaratds olan sanadlarda (birinci varaqin yuxari sag
kanarinda) nazarat isarasi («N») qoyulur va ya «Nazaratdadir» stampi vurulur, bundan sonra
sanad icraciya verilir, varaganin alava nilisxasi isa nazarst kartotekasina qoyulur.

127. Senadlarin icrasinin gedisi hagginda malumat «icra hagqinda geyd» sttununda geyd edilir.

128. Senad ancaq orada qgaldirilan masalalar hall olundugda va sanad gondarana mahiyyatca
cavab verildikds icra edilmis sayilir.

9gar icra sanadlasdirilmamisdirss, bu barads nazarst varagasinin «icra hagqginda geyd»
sitununda malumat yazilr.

129. Senadlsr, bir gayda olaraq, icra edildikdan sonra nazarstdan cixarilir. Sanadin icrasi va
nazaratdan cixarilmasi hagqinda malumat nazarat varagasinds qeyd edilir.

Digar hallarda sanadi nazaratdan yalniz onu nazarats gotiirmis vazifali saxs cixara bilar. Bu
zaman sanadda va varagads nazaratdan c¢ixarilma barads geyd yazilir.

130. Nazaratda olan sanadlarin icrasi hagqinda taskilatin rahbarliyins ayda 1 dafs malumat
verilir.

Digar sanadlarin icrasinin gedisi va naticalari hagqinda malumat ilds azi1 1 dafs tahlil edilir.
Tahlil asasinda sanadlarin icrasini siratlandirmak va icra intizamini yiikssltmak maqgsadi ils
mivafiq tadbirlar plani islanib hazirlanir.

XVII. islarin nomenklaturunun tartib edilmasi, qoviuglarin formalasdirilmasi,
arxiva tahvil verilmaya hazirlanmasi va cari arxivdan istifade gaydalari

131. Qovluglarin diizgiin formalasdirilmasi, sanadlarin tez tapilmasinin teamin edilmasi, islarin
sistemlasdirilmasi va ucotu, onlarin saxlanma muddatlarinin muayyan edilmasi vo galacakds



arxiva lazimi saviyyada tahvil verilmasi magsadi ils har il taskilatin islarinin tmumi
nomenklatur-siyahisi tartib edilir (15 nomrali alava).

132. is nomenklaturunu struktur bélmalsrinin takliflarini nazars almagla kargiizarhq xidmati
tartib edir, taskilat rahbari iss tasdiq edir.

133. icra edilmis sanadlsr tasdiq edilmis is nomenklaturuna uydun olaraq struktur bélmalari
tarafindan qovluglarda formalasdirilir.

134. Qovluglar saxlanilmaq tciin taskilatin arxivina tahvil verilmazdan avval karguzarliq
xidmoati tarafindan asagidaki talablars riayst edilmalidir:

134.1. qovlugda sanadlarin hamisinin olub-olmadigini yoxlamagq;

134.2. qovluqgda isa tikilmali sanadlarin bu Talimata uygun suratda geyds alinib-alinmadigini
yoxlamag va geyds alinmamis sanadlar askar edildikds, onlari geyds aldirmagq;

134.3. govlugda sanadlarin yerlasmasinin diizginliylini yoxlamag;

134.4. bolma-bolma tikilmis islarin siyahisinda sdébalarin adlarinin tikilmis sanadlars uygun
galib-galmadiyini yoxlamagq;

134.5. govlugun varaglarini sag kiincdan baslayaraq yuxaridan asagi adi karandasla
nomraloamak.

135. Qovlugun taskilatin arxivina tahvil verilmali olub-olmadigi is nomenklaturuna uygun
muayyan edilir.

Taskilatin cari arxivina verilmis sanadlarin istifada lc¢ln gotirilmasi yalniz taskilat rahbarliyinin
icazasi ilos mumkinddr.

136. Novbati il adlayan islar istisna olmagla, bir ilin bitiin sanadlsri qovluglarda
formalasdirilir. Bir qovlugdaki varaglarin say1 200-250-dan cox olmamalidir. Senadlar qovluga
bir nisxada tikilir.

137. islarin nomenklaturu tartib edilarkan, islar formalasdirilarkan va sanadlsrin islars diizgiin
daxil edilmasi yoxlanilarkan teskilatda sanadlarin ekspertizasi kecirilir. Ekspertizani taskilatda
daimi faaliyyst gostaran sanadlarin ekspertizasi va arxiv isi Uizra ekspert komissiyasi aparir.

Ekspert komissiyasinin tarkibi toskilat rahbari tarafindan tasdiq edilir.

138. Sanadlar Dovlat Arxivina tahvil verilmak liciin hazirlanarkan onlar yenidan ekspertizadan
kecirilmali, daimi saxlanilan sanadlarin va islarin siyahilari, lagv edilmak liclin ayrilan sanadlsrin
va islorin aktlari tartib edilmalidir.

Taskilatda olan sanadlar ganunvericilikle miayysn edilmis mivaqqgati saxlanma miiddati basa
catdigdan sonra daimi saxlanmaq tglin Doévlat Arxivina tahvil verilir. Arxivs tahvil verilmali
olmayan sanadlar ekspertiza komissiyasinin garari il va taskilat rohbarinin tesdiq etdiyi akt
Gzra mahv edilir.

139. Senadlsr daimi saxlanmagq lciin Dovlat Arxivina tahvil verilarkan asagidaki talablara riayat
edilmalidir:

139.1. sanadlarin tarkibi va keyfiyyati yoxlanmalidir;

139.2. Uiz gabiginda (qovlugun axirinda), tmumi qovluqda iss ham ds bdlmalarin siyahisinda
tasdiqlayici imza qoyulmali, govlugun ndmralanmis varaqlarinin sayi ragamls va s6zls



gostarilmali, lazim galdikds, varaglarin ndmraleanmasinin xlsusiyyatlari va isa tikilmis
sanadlarin fiziki vaziyysti qeyd edilmalidir;

139.3. ara qgatlari, metal bandlar, parcimlar qovlugdan cixarilmali ve sanadlar miayyan edilmis
gaydada tikilmslidir;

139.4. govlugu arxiva tahvil vermak lcln hazirladigdan sonra iimumi gqovlugun bolmalar
siyahisinin birinci sahifssinds (sagdan asagi kiincda), ayri-ayri govluglarin iss sonuncu
sanadinda (axirinci sahifanin arxa tarafinda) «Arxive» s6zl yazilmis stamp vurulmahdir.

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2003-cli il 27 sentyabr tarixli,

935 némrali Farmani ila

tasdig edilmis Talimata

1 némrali alava

Taskilat blankinin niimunasi

(kiincda)

Azarbaycan Respublikasi Dovlst gerbinin tasviri

(«Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi hagqinda» @sasnams ila muayyan edilmis tasvirs

uygun olaraq)

AZ3RBAYCAN RESPUB_Li.KASININ
DAXILI ISLOR NAZIRLIYI

Poct indeksi , Baki sahari,
kicg., )

Tel: Faks:

Elektron poctu

& » il

No

(enind)

Azarbaycan Respublikasi Dovlst gerbinin tasviri
(«Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi hagqinda» @sasnams ila muayyan edilmis tasvirs
uygun olaraq)

AZ3RBAYCAN RESPUB_Li.KASININ
DAXILI ISLOR NAZIRLIYI

Poct indeksi , Baki sahari, Tel: Faks: Elektron
kicg., , poctu
«__» il Ne

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2003-cli il 27 sentyabr tarixli,

935 némrali Farmani ila

tasdig edilmis Talimata

2 némrali alava



Taskilatin gararinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasi Dovlst gerbinin tasviri

(«Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi hagqinda» @sasnams ila miayyan edilmis tasvirs
uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI
DOVLOT STATISTIKA KOMITOSININ KOLLEGiYASI

QoRAR
Ne

Baki sahari «__» il

garara alir:

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2003-cli il 27 sentyabr tarixli,

935 némrali Farmani ila

tasdig edilmis Talimata

3 némrali alava

Qararlarin geyda alinmasi kitabi



