MOVZU 13
Daovlat idarsetmasinin taskilinds kargiizarhq faaliyyoti

Kargtizarliq anlayis:
Sanadlarin hazirlanmasi ii¢iin timumi talablar
Sanadlarin rasmilasdirilmasi ii¢iin imumi talablar

Sanadlars alavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydasi
Senad novlari

Senadlarin dovriyyasinin toskili

AR LA

Sanadlarin icrasina nazaratin taskili

Dévlat orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinda olan va paylarmmin (sahmlarinin) nazarat zarfi
dovlata maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca tagkilatlarinda kargiizarhigm aparilmasi isinin
daha da tekmillagdirilmasi, onun vahid sistema ve formaya salmmmasi maqsadi
ilo qorara aliram:

1. “Dévlat orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinda olan va paylarimin (sahmlarinin) nozarat
zarfi  diovlata moaxsus olan hiiquqi  saxslordo  va biidca taskilatlarinda kargitizarhigin
aparilmasma dair Telimat” tosdiq edilsin (alave olunur).

3. Miiayyan edilsin ki, “Ddévlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarimin
(sohmlorinin)  nozarat  zorfi  dovlata moaxsus olan  hiiquqi  saxslorda  va  biidca
taskilatlarinda karglizarhigin aparilmasma dair Telimat”in toloblarine riayet edilmasine
Uumumi nezarati Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasimin Sanadlarlo va
vatandaglarin miiraciatlori ila is s6basi hoyata kegirir.®

4. Azorbaycan Respublikasmnin Nazirlor Kabinetine tapsirilsin ki, bir ay
miiddatinda:

Dovlat orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinda olan va paylarimin (sahmlarinin) nazarat zarfi
dovlata moaxsus olan hiiquqi soxslorda va biidca taskilatlarinda maxfi senadlarle is tizre
kargiizarligin aparilmas:1 qaydasi barades tokliflorini Azerbaycan Respublikasmin
Prezidentine toqdim etsin;

0z selahiyyetlari daxilinds bu Fermandan irsli galon digar mesalslari hall etsin.

5. Bu Ferman doarc edildiyi giindsn qiivveys minir.

Heydar OLIYEYV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki sohari, 27 sentyabr 2003-cti il
Ne 935
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Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin

27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali Formani ilo
TOSDIQ EDILMISDIR

Ddévlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sohmlarinin) nazarat
zarfi dévlata maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda kargiizarligin
aparilmasina dair

TOLIMAT®

1. Umumi miiddaalart

1. Bu Talimat dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sohmlarinin)
nazarat zarfi dovlata moxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda (bundan sonra -
taskilatlar) kargiizarli§in aparilmast isini, o ciimladon sanadlarin hazirlanmasini, geydiyyatini,
harakatini, icrasini, ucotunu va arxiva verilmasini tonzimlayir. Yerli icra hakimiyyati
orqanlarinda kargiizarliq “Azarbaycan Respublikasinin rayon, sahar, soharlarda rayon icra
hakimiyyati bascilarimin aparatlarinda sonadlorla is barada Tolimat” asasinda aparilir. Bu
Tolimatin  miiddaalar:  toskilatlarda vatandaslarin  miiraciatlori ilo  bagli  kargiizarligin
aparilmasina samil edilmir. 1)

2. Karglizarhq - toskilatin, 6z vazifelorini hayata kegirmasi ilo olaqoadar
sonadlesdirma ve sonadlarle isin teskili tizre fealiyyetidir. Tagkilatlarda kargiizarliq
Azarbaycan Respublikasinin dovlat dilinda aparilir.

3. Tegkilatlarda karglizarligin aparilmasi dasfterxana ve ya xiisusi olaraq bu
moagsad liciin ayrilan amoakdaslar (bundan sonra - kargiizarliq xidmati) tersfinden
hoyata kegirilir. Karglizarliq xidmati torofindon bu Talimatin teloblorine riayat
edilmasine nazareti tagkilatin rehbarliyi hoyata kecirir. Tabe toskilatlarda kargiizarhigin
aparilmasi qaydalarina riayet olunmasi tizerinds nazarstin hayata kecirilmasi vazifosini
onlarin bas tagkilatlar1 dasiyir.

4. Kargiizarliq xidmatinin asas vozifalari asagidakilardir:

4.1. poct, elektron poct, faks, telefonogram, feldyeger rabitasi vasitasilo va kargiizarlig
xidmatina bilavasita daxil olan senadlori gebul etmok, geyds almaq, aidiyyeti tizre
boliisdiirmak ve icragilara ¢atdirmag;®

4.2. sanadlari gondarmak;

4.3. sonadlerin icra miiddatine, bu Tolimatin taloblorina wygun tortibina va
arxivlasdirilmasina nozarat etmok;

4.4. icra edilmis sonadleri struktur bélmoalorindan talob etmak;

4.5. sanadlerin surstlerini ¢ixarmaq, ¢oxaltmaq ve stenoqrafiya islerini hoyata
kecirmok;

4.6. sanadlori islarin nomenklaturu iizra formalasdirmaq va arxiva tahvil vermak;

4.7. sanadlari goruyub saxlamaq va xidmoati zaruratla alagadar onlardan istifadoni tomin
etmak;no
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4.8. karglizarligin miintezom suratde tokmillasdirilmasi maqgsadils tegkilatin biitiin
fealiyyet sahalarinds kargiizarliq isine metodiki rehbarliyi hayata kecirmak, kargiizarlig:
aparan is¢ilorin pege hazirligimi artirmag;i

4.9. tabe toskilatlarda kargiizarligin aparilmasina nazarat etmak.

5. Strukturdan, habelo senad dovriyyasinin hacminden asili olaraq, kargtizarhq
sistemi markazlasdirilmis vo markazlasdirilmamis ola bilor.

Struktur bolmalasrinin say1 az, senad dovriyyssi ise ilde 25000 senada gadar olan
toskilatlarda kargtizarliq markeazlasdirilmis qaydada aparilir.

Strukturu miirekkeb, senad dovriyyasi ise ilde 25000 senaddan ¢ox olan, habels
struktur  bolmeleri ayri-ayr1  orazilorde yerloson togkilatlarda kargiizarhq
moarkazlesdirilmamis qaydada aparilir.

Morkazlasdirilmis kargiizarliq sisteminda sonadlarin va geyda alinmast talob olunmayan
korrespondensiyanin (16 nomrali alava) gobulunu, gondarilmasini, ucotunu, struktur
bolmalarina paylanmasini, habela sonadlorin qeyda alinmasini, rasmilagdirilmoasini, islorin
formalagdirilmasini kargiizarliq xidmati hayata kegirir.

Morkazlasdirilmamis kargiizarliq sisteminda isa sonadlorin va qeyda alinmas: talab
olunmayan korrespondensiyanin qabulunu, gondorilmasini, ucotunu, sonadlorin struktur
bolmalarina paylanmasini kargiizarliq xidmati, sonadlarin qeyda alinmasini, rasmilagdirilmasini,
islarin formalasdirilmasini isa struktur bolmalari hayata kegirirlar.u

6. Tegkilatlarin ve struktur bolmalerinin rahbarleri dayisdirildikds, isler ve ya
icrada olan senadlar akt tizra gebul edilir ve tohvil verilir. Aktin bir niisxasi kargiizarliq
xidmatinds saxlanilir.

Isdon cixarildiqda ve ya basqa ise kegirildikda, icragi onda olan igleri ve sanadlori
bu vezifayas yeni tayin edilon ve ya hamin vezifani miiveqqsti icra edan soxsa akt tizro
tohvil vermalidir.

Aktda biitiin isler ve ayri-ayri senadlaer icra vaziyyati gostorilmakls sadalanir.

2. Sanadlarin hazirlanmasi iigiin iimumi talablar

7. Togkilatlarda seroncam mahiyyotli senadlerin (gerarlar, serancamlar, amrlar)
yaranmasmin hiiqugqi asaslar1 asagidakilardir:

7.1. qivvada olan normativ hiiquqi aktlarin tolablori;us

7.2. yuxari tagkilatlarin konkret tapsiriqlar;

7.3. toskilat torofindon onun {izerino diison vazifolorin icra edilmasi tglin,
solahiyyoatlori daxilinde cari teskilati-serencamverici veo ya inzibati-tesarriifat
fealiyystinin hayata kegirilmasi;

7.4. toskilatin aparatimin isini hiiqugi baximdan tenzimlomak zarurstinin
yaranmast.

8. Senadlerin hazirlanmas: {iglin “iglotmak {i¢lin kagiz formatlar1” - 9327 - 60
dovlstloraras: standart tizre A4 (210x297 mm) va A5 (210x148 mm) formatli blank va
kagizlardan istifada edilir.

9. Senad dovriyyesi boyiik olan teskilatlarda ayri-ayri sanad novlari tigiin blanklar
totbiq edilir vo onlarin tizerinds matbas {isulu ile senad noviiniin adi (garar, protokol,
amr vo s.) yazilir.
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Iki vo ya daha artiq teskilat adindan hazirlanan senadlor blanksiz tortib
edilir. Homin sanadlar tagkilat rahbarinin imzast va taskilatin gerbli mohiirii ila tasdiglonir.na

Sereancam mahiyyotli senadlar tiglin blanklar “Searancam senadlari sistemi.
Formulyar-niimuna” - 6.38-90 dovlatlararas: standart tizre hazirlanir.

Blanklar 1 nomrali ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Miistasna hallarda agiq
rongli, zoif boyali kag1z islatmayae yol verilir.

10. Taskilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sanadlar (bildiris, maktub va s.) tortib
edilarken senadlarin moatbeos tisulu ile hazirlanan trafaret matnli blanklar: tatbiq edils
bilar.

11. Tagkilatlarin matbaa tisulu ilo hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitlor cap
edilir:

11.1. Azarbaycan Respublikasimin Ddovlat Gerbi (”Azarbaycan Respublikast Dovlat
Gerbinin tasvirinin tasdiq edilmasi haqqnda” Azarbaycan Respublikasinin 2018-ci il 2 noyabr
tarixli 1332-VKQ nomrali Konstitusiya Qanunu ila miiayyan edilmis tasvira uygun olaraq);

11.2. Azarbaycan Respublikasiin (Naxgivan Muxtar Respublikasinin) ady;

11.3. toskilatin tam ady;

11.4. togkilatin pogt indeksi, tinvani, malumat almagq {igtin telefon némrasi, faksin
nomrasi va elektron poctu (agar varsa).

Rekvizitlor blanklarmn yuxar1 hissesinde ening, bir qayda olaraq, Azesrbaycan
Respublikasinin dovlet dilinde ¢ap edilir (1 nomrali alave). Xarici dilds ¢ap edilmis
rekvizitlore malik blanklardan istifads edilmasine yalmz senadin matni hemin blank1
gondaren tagkilat terafinden xarici dilds yazildigda yol verilir.ue

12. Plan, maliyyo, statistika senadleri ve basqa xiisusi senadler qanunvericilikls
miiayyan edilmis qaydada hazirlanib tartib edilir.

13. Senadlar hazirlanarken teskilatin adinin (bir—gayda—elarag sonadin blankinda
aks etdirilir) vo senad noviiniin adinin (maktublar istisna olmagla), senadin basliginin
(matni A5 (210x148) formath kagizda ¢ap olunan senadlar, teleqramlar ve bildirisler
istisna olmaqla) gostorilmasi, sanadlers iinvan yazilmasi, tarix ve ndmra qoyulmas;,
moatnin razilasdirilmasi haqqinda geydler yazilmasi, sanadin resmilagdirilmasi, habela
sonadin harakati ve icrast hagqinda geydlerin yazilmasi zaruridir.n”

14. Bir qayda olaraq, senadlarin matnlari iki hisseden ibarst olur. Birinci hissade
sonadin hazirlanmasi {igiin asas gotiirtilmiis faktlarin ve hadisalorin tesviri verilir.
Ikinci hissads naticslar, tokliflor, gerarlar va sarancamlar ifads olunur.

Senadin yaranmas: {ig¢lin basqa senad oasas olduqda, birinci hissads bu senadin
hazirlanmas: tiglin asas gotiiriilmiis senad noviiniin ad1 (adliq halda), nomrasi, tarixi ve
moatnin bashg: gostoerilir.

Ikinci hissonin matni harakatlarin xarakterina, icragilara, miiddatlors gora vo basqa
meyarlar asasmnda areb ragemlori ilo ndmrsalenmis bandlars ve yarimbandlars boliine
bilar.

Ayri-ayr hallarda senadin matni yalniz son hissaden (emrden, gostarisden ve s.)
ibarat ola bilar.

15. Senadlarin matnlari, matn hisssalari ve ya ayri-ayri ciimlalari vahid sokls salina
bilor. Matnlarin vahid soklo salinmasi tam oxsar vo daim tokrarlanan malumat senadlari
tciin dil trafaretlarinin igslonib hazirlanmasindan ibaratdir.


http://www.e-qanun.az/alpidata/framework/data/2/c_f_2284.htm#_edn14
http://www.e-qanun.az/alpidata/framework/data/2/c_f_2284.htm#_edn15
http://www.e-qanun.az/alpidata/framework/data/2/c_f_2284.htm#_edn16
http://www.e-qanun.az/alpidata/framework/data/2/c_f_2284.htm#_edn17

16. Senadin baghig1 veraqin ortasinda matndan avval yazilir.

Senadlarin basligi maksimum qisa, daqiq olmali ve “ne haqqinda” sualina cavab
vermoklo feli ismin komoeyi ile ifads edilmoalidir (”... ciddi nogsanlar
hagqinda”, “...tadbirleri haqqinda”, “...yerina yetirilmasi haqqmda”, “... isinin tegkil
edilmasi haqqinda” ve s.).

17. Gondorilon senadlords (maktublarda, malumat xarakterli arayislarda, mslumat
varagelerinds) iinvan sahibinin rekvizitlari daqiq gosterilir. Bu magsadls asagidak:
toloblara amal edilmalidir:

17.1. sanad gondarilen taskilatin, onun struktur bélmasinin adi, vezifali soxsin ad1
va soyad1 yazilir;

17.2. senad teskilata va ya onun struktur bolmasine gondarilirss, tagkilatin ve ya
onun struktur boélmasinin adi yonliik halda yazilir (messlon: Azearbaycan
Respublikasinin Yanacaq ve Energetika Nazirliyino);

17.3. sanad konkret vazifsli saxse linvanlanirsa, o zaman tagkilatin adi yiyalik
halda, senadin tinvanlandig1 vezifsli sexsin adi1 ve soyadi ise yonliik halda yazilir
(masalan: Azarbaycan Respublikasi Tshsil Nazirliyinin (struktur
bolmasinin rahbari) conab )

17.4. maktub gondarilenin pogt tinvani (pogt indeksi, sehar (rayon), gesaba (kand),
kii¢a vo evin ndmrasi) tam sokilde gostarilir.

Senadds dordden ¢ox tinvan olmamalidir. Senad doérdden ¢ox {invana
gondarilarken gondaris siyahisi tartib edilir ve har senadds yalniz bir tinvan gostarilir.

18. Senadin diizglin tertibi, mazmununun aydin ifads edilmasi ve {islubu,
tapsirigin vaxtinda ve keyfiyyotls yerina yetirilmasi bilavasite icraginin vozifasidir.

19. Senadin imzalanmasinin va ya tasdiq edilmasinin tarixi senadin tarixi hesab
edilir.

Senadin tarixi onu imzalayan vo ya tasdiq eden vazifali soxs torafinden qoyulur.

Senadin tarixi, hemginin ssnadin mezmununda olan tarixler reqemls yazilmalidar.
Tarixin elementlari eyni sotirds ardicilligla yazilir: ayin tarixi, ay, il (maselon: 15.12.03.,
15.12.2003-cti il ve ya 15 dekabr 2003-cti il).

20. Sanadin  geydiyyat nomrasi isin nomenklatur noémrasindon va sonadin qgeyda
alinmasimin sira némrasindon ibaratdir, sonadin qeyda alinmasi1 zamani verilir va geydiyyat
stampinda varaqlarin sayindan va tarixdon svval oks etdirilir.uo

Serancam mahiyystli senadlara ve protokollara miistaqil olaraq har senad novii
daxilinda verilon geyd nomralari onlarmn nomralaridir.

21. Senadin moagsedauygunlugunu ve ya asashiligimi qiymstlondirmak zsruri
olduqda, senadin razilagdirilmasi talsb olunur. Razilagsdirma tagkilat daxilinde ve ya
miixtolif togkilatlar arasinda hoyata kegirilir. Bunun iiciin senadler imzalanmazdan
avval, onlara miivafiq vezifali soxslar torafinden viza verilmolidir.

22. Toskilat daxilinde razilasdirma miivafiq struktur boélmolerinin rehbaerlori
arasmda hayata kegirilir.

Seroncam mahiyyetli senadlerin layihalarinds icragi terafinden birinci niisxade
moatnin axirincl voraqginin arxasinda viza qoyulur. Gondorilon sanadlerds vizalar
toskilatda galan niisxada qoyulur.
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Vizanmn torkibine viza veran soxsin soyadi ve adi, onun sexsi imzasi vo tarix
daxildir.

Senadls slagedar geydlar ayrica varaqde yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi
gostarilir:

(imza) (ad1 vo soyad) (tarix)

Qeydlor alave olunur.

23. Senadlorin miixtalif togkilatlar arasinda razilasdirilmas: miivafiq teskilatlarin
rohbarlori tersfinden razilasdirilma qrifinin qoyulmasi, razilasdirilma sanadinin
alinmas1 ve ya kollegial orqanin iclasinda senad layihasinin miizakirasinin
protokolunun taqdim edilmasi vasitasile hayata kegirilir.

Razilagdirilma qgrifi “Razilagdirilmisdir” ve  ya “Raziyam” soziinden, senadin
razilasdirildigr sexsin vezifasinden, adindan va soyadindan, soxsi imzasindan ve
tarixden ibaratdir (masoalen:

“Razilagdirilmigdir” Azarbaycan Respublikasmin sehiyys naziri
(imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix).

Razilagdirilma qrifi senadin titul veraqinin yuxari sag kiinciinds yerlagsdirlmalidir

3. Sanadlarin rasmilasdirilmasi ti¢iin iimumi talablar

24. Senad, ona rosmi xarakter ve hiiqugi qiivve verilmasi magqsadile
rosmilosdirilmalidir. Rosmilesdirms senadin imzalanmasi, tesdiq edilmasi, geyda
alinmast ve ona mohiir vurulmasi vasitesile hayata kegirilir. 2o

25. Sanadin biitiin niisxalari imzalanir. 21

Imzanin tarkibina sanadi imzalamis saxsin vazifasinin adi, onun gaxsi imzasi, adi va soyadi
daxildir. Sanadi imzalamali olan vazifali saxs miivaqqati isda olmadigda, sanadi onun miiavini va
ya salahiyyatlarini icra edon saxs imzalayir. Bu zaman sanadi imzalamis saxsin faktiki vazifasi,
adi va soyadi gostarilmalidir. Sanadi “avazina” soziinii yazmaqla va ya vazifonin adinin qabagina
xatt cokmoakla imzalamaq qadagandir. Dévlat orqaninin rahbarina gondoarilon sanadlor gondaron
dovlat orqaninin rahbari tarafindan, o olmadigda isa onun vazifasini icra edan miiavini tarafindon
imzalanir.122

Ogar sanad blankda tartib edilmisdirss, senadi imzalamis soxsin vezifasi qisa sokilde
gostorilir (masalan:

Sadr (imza) (ad1 vo soyadh).

Ogor sonad blankda tortib edilmamisdirse, senadi imzalamis soxsin vazifesi tam
sokilda gostorilir (masalan:

Azarbaycan Respublikas1 Dovlat Sehoarsalma veo (imza) (ad1 vo soyadt)
Arxitektura Komitasinin sadrit! (tarix)

26. Kollegial organlarin senadlari, habelo mazmununa gors iki ve ya daha artiq
soxsin moasuliyyeat dasidigl senadlor miivafiq olaraq iki ve ya daha artiq imza il
rosmilasdirilir (protokollar, maliyye senadleri vo s.). Belo hallarda imzalar saxslarin
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tutdugu vezifeloro uygun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vezifelorin adlar1 biri
digarinden iki-dord satirarasi intervalla ayrilmaqla) yerlasdirilir.

27. Ogor senadi eyni daracali iki va ya bir ne¢s vazifali saxs imzalayirsa, onlarn
imzalar1 bir saviyyeds yerlasdirilir.

28. Komissiyanin tartib etdiyi sanadlar imzalanarken sanadi tertib etmis soxslerin
vazifelari deyil, komissiya tizvleri arasinda vazifalarin bolgiisii gostoerilir (masalon:

Komissiyanin sadri: (imza) - (ad1 ve soyadi)

Komissiyanin tizvlari: (imza) - (ad1 vo soyadi)
(imza) - (ad1 ve soyadi)
(imza) - (ad1 vo soyadi va s.).

30. Asagidak: sanadlor tosdiq edilir: tagkilatin va onlarin struktur bodlmslerinin
asasnamoleri, nizamnamsoleri, perspektiv ve cari planlar, yoxlama-taftis xarakterli
aktlar, isloerin qgebulu ve tohvili aktlari, ayri-ayr1 protokol noévleri ve toskilat
rohbarliyinin zaruri hesab etdiyi digor senadlar. s

31. Senad tesdigetmoa qrifi ilo vo ya miivafiq serancam mahiyystli senad gabul
etmokls tosdiq olunur.

Tesdigetma qrifinin elementlari asagidakilardir: “Tesdiq edilmisdir” ve ya “Tasdiq
edirom” sozlori sonadi tasdiq etmis soxsin vozifasinin adi, saxsi imzasi, adi ve soyadi
tosdigetma tarixi.

Senadin totbiqi ticiin alave tadbirlarin hayata kegirilmasi tolob olundugu hallarda,
hamin senadin tesdiq edilmasi serencam mahiyyatli senad gebul edilmasi vasitesile
hayata kegirilir.

32. Ogor sonoad teskilatin blankinda tertib edilmemisdirss, ona mohiir
vurulmalidir.

Osli  tosdiq edilmali olan maliyye senadlerine, arayislara, vasigalars,
nizamnamsoalors, asasnamolars, amok kitabcalarina, senadlorin mahv edilmoak {iciin
ayrilmasi aktlarina, habels lazimi hallarda basqa senadlera imza qoyulmasi ilo barabar
Azarbaycan Respublikasinim Dovlast gerbi aks olunmus mohiir vurulur.

Dovlat gerbi aks olunmus mohiirii olmayan teskilatlar asas mohiirden istifads
edirlor.

Mohiir voazife adinin vo saxsi imzanin ustiint tutmamalidir.

4. Kompiiter (makina) iisulu ils hazirlanan sanadlars olan talablar

33. Senadlarin kompiiter (makina) tisulu ilo hazirlanmasi 6.38-90 dovlatlorarasi
standartmn tslebine uygun suretds hayata kegirilir. Kompyuter tisulu ila yazilan sanadlarin
(maliyya, statistik va digar cadvallar istisna olmagqla) matni “Arial” 12 srifti ilo A4 formatda bir
va ya bir yarim satiraras: intervalla yazilmalidir 120

34. Senadlar ¢ap olunarken veraqde asagida gostarilon qodar sahalar saxlanilir:

34.1. soldan - 25 mm;

34.2. sagdan - an az1 8 mm;

34.3. yuxaridan - 20 mm;

34.4. asagidan:

34.4.1. A4 format1 kagizlar ti¢lin - az1 19 mm;
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34.4.2. A5 format1 kagizlar {i¢lin - az1 16 mm.

36. Toagkilatin adlarinda komekgi sozlorden basqa biitiin sozlerin ve onlarin
torkibina daxil olan xiisusi isimlerin bag harfi boyiik yazilir (Ails, Qadin ve Usaq
Problemlari tizro Dovlat Komitasi, Qagqimnlarin ve Macburi Kogkiinlarin Islori {izra
Dovlet Komitesi, Ticarat ve Senaye Palatasi vo s.).1sl

37. Toagkilatlarin struktur bolmelsrinin adinin yalmz bas hoarfi boyiik yazilir
(masalan: Azarbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasinin Aparati).

Struktur bolmalerinin terkibindaki ayri-ayr struktur vahidlerinin ad1 kigik yazilir
(masalan: Azarbaycan Respublikas1 Dovlset Statistika Komitesi Aparatiin Omeak
statistikas1 sobasi).

38. Rayon (gohar) icra hak1m1yyat1 orqanlarinin adlarinda biitiin s6zlarin bas harfi
boytik yazilir (Nerimanov Rayon fcra Hakimiyyati, Loankaran $Sohor Icra Hakimiyyati vo
s.).

39. Azarbaycan Respublikas1 Nazirlar Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108 nomrali
Qorari ila tasdiq edilmis “Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarima” uygun olaraq birinci harfi
boyiik  yazilan vazifalerin  adlar1  (Azearbaycan  Respublikasinin  Prezidenti,
Azarbaycan Respublikasimnin Bas naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas prokuroru vo
s.) istisna olamaqla, qalan vazifs adlar1 kicik harfls yazilir (Azarbaycan Respublikasinin
maliyys naziri, Azarbaycan Respublikas1 Dovlset Sigorta Kommersiya Sirkstinin sadri,
Azarbaycan Milli Elmlser Akademiyasmin prezidenti, Baki Dovlst Universitetinin
rektoru, Beylagan Rayon Icra Hakimiyyetinin bascisi va s.).1!

40. Baslangic harflarinden yaradilmis miirakkeb ixtisar adlari boyiik harfle yazilir
(masalon: Dovlat Tohliikasizliyi Xidmati — DTX). o

41. 1ki ve daha artiq sohifesi olan senadlor ikinci sohifeden baglayaraq
nomralenmalidir. Nomraler arab reqemlari ils yazilir.

42. Senadlarde nomre anlayisi “Ne” isarasi vo ya “ndmra” (“némrali”) sozii ilo
ifads olunur.

5. Sonadlare slavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydas:

43. Senadlars agsagidaki slavaler ola bilar:

43.1. miivafiq saroncam mahiyyatli sonadlarls tasdiq edilan alavalar;

43.2. asas senadin mazmununu izah eden ve ya tamamlayan slavalar;

43.3. miistaqil senad olaraq miisayiat maktubu ilo gondarilon alavalor.

Miisteqil sanad olaraq miisayist maktubu ile gonderilon slavelarde senad {igiin
zoruri olan elementlorin hamisi (adi, basligl, mezmun ii¢lin masul olan soxslarin
imzalari, razilagdirma, tosdigetma haqgqinda geydlar va s.) olmalidir.

44. Seroncam mahiyyoetli sonadin matninds ad1 ¢akilon ve hamin senadls tesdiq
edilen slavealardae birinci varaqin yuxar: sag kiinciinds asagidaki formada qeyd yazilir:

Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Statistika
Komitasi sodrinin “__” il tarixli

nomrali amri ilo tosdiq edilmisdir.tv
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Seroncam mabhiyyetli senadin matninde adi ¢okilen, lakin hamin senadle tosdiq
edilmayan olavelards birinci veraqin yuxari sag kiinciinde asagidaki formada qeyd
yazilir:

Azarbaycan Respublikasi vergilor
nazirinin “__"” il tarixli

nomroali emri ilo tosdiq edilmis Talimata 1
nomroli alave

Serancam mahiyystli senads homin sanadls tesdiq edilmayen bir necge slave
olduqda, onlarin sira ndmralori ardiciligla yazilir (“... 2 nomrali alava”, “... 3 nomrali
alava” vas.).

45. Ogor sanadlore (seroncam mahiyyatli senadlar istisna olmaqla) matnds adi
¢okilon qosmalar vardirsa, qgosmanin movcudlugu haqqinda geyd moatndos senaddoki
imzadan avvel asagidaki formada tartib edilir:

Qosma: 20 veraq, 3 niisxe.

Ogor senadea matndas ad1 ¢okilmayan qosmalar slave edilmisse, onlarm adlar1
gosma haqqinda geyddas varaqlarin ve niisxalorin miqdar1 gostarilmokls sadalanir

(masoalen:

Qosma: 1. illore aid daimi saxlanan islerin siyahisi
- 5 veraq, 4 niisxe.

2. illora aid vaxti ke¢gmis sonadlarin mahv edilmak ti¢lin

ayrilmasi haqqinda akt - 2 veraq, 3 niisxa).

Ogor osas sonada qosmast olan senad alave edilirss, slavenin movcudlugu
haqqinda geyd asagidaki formada tartib edilir:

Qosma: (senad noviiniin, tagkilatin va ya sonad tartib edanin adi, senadin tarixi v
nomrasi) ve ona olave: comi 5 varaq.

Ogor qosmalar kitab soklinds baglanmisdirsa, veraqglorin miqdari gostorilmir.

6. Sonadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi, coxaldilmasi va stenoqrafiya islari

46. Senadlarin suratlorinin ¢ixarilmas: {iglin miivafiq rohbar vozifali soxsin
gostarisi ve ya icazasi talob olunur. Struktur bolmasinin rehbari suratlerin miqdarini,
gondaris tinvanlarini miisayyen edir vo sifaris blankini imzalayir.

47. Senadlerin surastlorinin aidiyyeti toraflore verilmasi tegkilat rshberliyinin
icazesi ilo hayata kegirilir.

48. Senadin suratlori kompiiter (makina) tisulu ils tagkilatin blankinda deyil, ad1
voaraqde hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil edilmakls, senadin matni tam sakilde
kogtiriiliir. Surastin birinci varaginin yuxari sag kiinctinde “Sureat” qeydi yazilir.

49. Osli imzam1 eynan tokrarlamayan, kompiiter (makina) disulu ve
suratcoxaldici texniki vasitalorin komayi ilo alde edilmis suratlar, onlarin asli ilo diiz
olmasini tosdiq edan vozifali saxs torafinden imzalanir ve miivafiq hallarda mohiirlenir.



Surotlorin tesdiq edilmasi {iglin senadin “Imza” rekvizitinden asagida sol
sahadas “Diizdiir” tasdiqloyici imza slave edilir, surati tasdiqlomis sexsin vezifasi, onun
soxsi imzasi, ad1 ve soyadi tesdiq edilma tarixi gosterilir ve mohiir vurulur (masslen:

Diizdiir:
Kargtizarliq xidmatinin rahbari (imza) (ad1 ve soyadt)
(tarix).

7. Qoararlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

53. Qarar tagkilatin kollegial orqani tarafinden gebul edils bilsr. Qararin matni bu
Talimatin 54-cii bandinin ikinci abzasinda nazarda tutulmus hal istisna olmagla, yigcam, sorh
vo sarancam hissalarinden ibarat olur (2 nomrali alava).l!

54. Qerarin sorh hissasinde qoerar qebul edilmasinin sabeblari, gorilmali
todbirlarin maqgsadleri gostarilir.

Goriilmali tadbirlsrin izahina ehtiyac olmadiqda, sarh hissasi olmaya da bilar.

55. Qararin sarancam hissesi amr formasinda ifads olunur va gearar1 gebul eden
togkilatin adindan sonra metn dayandirilmadan “qarara alir” sozlari ile davam etdirilir.

Ogor goarar bir ne¢go miixtalif xarakterli tadbirler goriilmesini tapsirirsa, sarancam
hissasi bandlara boliiniir. Eyni xarakterli todbirler bir bendds (ayri-ayr1 abzaslarla)
sadalanur.

[cragt gismindo toskilatlar va ya struktur bélmalari, tadbirin icrasi konkret saxsa
tapsirildigda isa vazifali saxs gostarilir. s

Serancam hissesinin axirinct bandinds gararin icrasina neazarstin havals edildiyi
toskilat, struktur bolmesi ve ya vezifali soxs gostorilir. Togkilatin, struktur bolmasinin
ad1 va ya vazifali soxsin vazifasinin tam sakilda adi, ad1 ve soyad: yonliik halda yazilir.

56. Qararlarin layihalari bu senadlari hazirlamis sexslere verilir ki, onlar hamin
layihalara zaruri hesab etdiklari doyisiklik ve alavalari etsinlor. Sonra layihalor onlarin
tortibinin basa ¢atdirilmasi ve imzalanmasi tigiin masul saxss qaytarilir.

Icrac1 imzalanmagq iciin hazirlanmis gerara hamin gorarin, o imzalandigdan sonra
gondarilmsali oldugu tagkilatlarin, struktur bolmalarinin ve vazifeli sexslerin siyahismi
alave edir.

57. Qabul edilmis gararlar kollegial orqanin sadri ve katibi tersfinden imzalanir ve
an geci yeddi giin miiddatine kargtizarliq xidmati terafinden icragilara gatdirilir.

58. Qararlar miivafiq kitabda qeydiyyata almir, hemin kitab {izre verilon nomra
gerarmn nomrasi hesab olunur (3 ndmrali alava).

59. Qobul edilmis gorarlara tagkilat rahbarliyinin razilig1 olmadan diizalis etmoak
qadagandir.

8. Sorancamlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

60. Serancamin matni ;bir-gayda-elarag; yalniz soroncam hissasinden ibarat olur (4
A

nomrali alava). Sorh hissasi climlays “miivafiq olaraq”, “maqsadi ilo” va s. kimi ifadalar
soklinde daxil ola bilor. Bu zaman serancam hissasi gorh hissasinden abzasla
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/AT

ayrilmalidir ve “tapsirilsin”, “nazarine ¢atdirilsin”, “taklif edilsin”, “tosdiq edilsin” vo s.
bu kimi fellarls ifads edilmalidir.s

61. Serancam tegkilat rahbari terafinden imzalanir ve miivafiq kitabda teqvim ili
gor¢civasinda xronoloji ardicilligla geydas alinir. Homin kitab {izre verilon geyd nomresi
sarancamin nomrasi hesab olunur (5 némrali alava).

9. Omrlarin hazirlanmasi va tortib edilmasi

62. Omr ;sorh vo saroncam hissalarindon ibarat olur (6 nomrali slave). Serh
hissesinda amr verilmasi ti¢lin asas gotiiriilon faktlar ifads edilir, saroncam hissasinda
iso goriilmali tadbirler sadalanir.

63. Omrin seroncam hissesi matn dayandirilmadan “emr edirom” sozlori ilo
baglanir. Nozerds tutulan fikirlor ereb ragemleri ilo nomrslenan bendler iizre
yerlasdirilir. Hor band struktur bolmasinin konkret icragisinin ve ya vozifeli soxsin
admin va soyadinin gosterilmasi ila baslanir.

64. Omrin motni slaqadar struktur bolmalari ils, lazimi hallarda iss tabelikds olan
alagadar toskilatlarla razilasdirilir. Omrin layihasinin son variantna ancaq omri
imzalayan va tarix qoyan tegkilat rehbari diizsligler eds biler.

65. Omri hazirlayarken icragi onu struktur bolmslarine ve tabelikde olan
togkilatlara géndermak zarurstini ve amrin tirajin1 miiayyen edir. Unvan sahiblarinin
siyahis1 hamin amrin son varaqinin oaks tarafinds ¢ap olunur ve ya miistaqil senad kimi
alave edilir (tiraj boyiik olduqda).

66. Omrlar toqvim ili boyunca nomrelenir ve miivafiq kitabda geydes alimir (7
nomrali alava).

10. Protokollarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

67. Togkilatlarin kollegial orqganlarimin iclaslarmin, habels tagkilat rahbarinin
gostarisi ile digar iclas ve miisaviralarin protokolu yazilmalidir.

68. Protokolun matni giris hissasindan ve asas hissadan ibarat olmalidir.:e

69. Genis protokollarda protokolun giris hissasinda iclas1 aparan sadrin ve katibin
adlar1 vo soyadlari, davat edilonlorin siyahisi, maruzaginin (maruzagilorin) adlart ve
soyadlar1, miizakire edilocok masalonin (masslslarin) adlar verilir (8 nomrali slava).

70. Genis protokolda avvalce maruzalarin va ¢ixislarin qisa matni, sonra isa qorar
hissesi verilir. Qerar avvelki matnden sonra vereqin sol sahesinin hiidudundan f{ig
sotirarasi intervalla ¢ap edilen “Qarara alind1” sozleri ile baglanir. Qabul edilmis gararin
motni yeni satirden abzasdan yazilir.

71. Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin protokollar1 qisa sekilda tertib edilir. Bela
protokolda iclasin giindaliyinde duran maselonin (masalalorin), bu maseloys aid
moruzaginin (maruzagilarin) va ¢ixis edanlarin adlari ve soyadlar1 gosterilir, miizakira
edilon har masealoys aid goebul edilon qorar 6z oaksini tapir. Stenoqramlar1 aparilan
iclaslarin protokollar: tertib edilorken ¢ixislarin mazmunu verilmir, miivafiq qaydada
tortib edilmis stenoqramin matni protokola alave edilir.
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72. Protokol tegkilat rahboeri ve iclasin katibi terafinden imzalanir ve toqvim ili
cor¢ivasinda nomralonir.

11. Arayislarin va malumat varaqgalarinin hazirlanmasi va tartib edilmasi

73. Arayisin vo moalumat veragesinin moatni iki hissaden ibarat olmalidir. Birinci
hissade sanadin hazirlanmasi {igiin asas gotiiriilon faktlar, ikinci hissads naticalar va
tokliflor yazilir.

74. Arayisda ve ya moalumat veragasinda verilon melumatin aid oldugu tarix va
dovr bashiga daxil edilmalidir (masalon: “ il tarixine olan vaziyyste gore yaz
kond tesarriifati islorine hazirhigin gedisi hagqinda”).

75. Arayiglar ve msalumat verageleri teskilatlarin blanklarinda cap olunur,
toskilatin ve ya struktur bolmasinin rohbarlari terafinden imzalanir.

76. Votondaslarin xahisi ile verilon arayislar tiimumi blanklarda ve ya trafaret
matnli blanklarda tertib olunur, teskilatin rehbari tersfinden imzalanaraq tasdiq edilir
va miivafiq kitabda geyds alimnir.

12. Aktin hazirlanmasi vao tortib edilmasi

77. Aktin matni giris vo sorh hissslarinden ibarat olmalidur.

Giris hissesinda aktin tortib edilmasinin asas1 gostarilir. Soerh hissasinda akt tortib
edilmasinin maqsad ve vezifelori, aparilmis isin mahiyysti ve xarakteri, miiayyan
edilmis faktlar, habels naticalar vo takliflar ifads olunur.

78. Aktin baghgr hamin aktda gosterilon masaloni qisa sokilds oks etdirmali vo
adliq halda feli isim ile ifade olunmalidir (masalon: “Maktaeblerin yeni dars iline
hazirlanmas1 hagqinda”).

79. Akt tartib olundugu yer va tarix aktda yazilan hadisenin yerine va tarixins
uygun golmalidir.

80. Akt matninin sonunda (imzalardan qabaq) aktin niisxalari ve saxlandig1 yer
haqqinda malumat yerlasdirilir.

81. Akt onun tortib olunmasinda istirak edan biitiin sexslar torsfinden imzalanir.
Bu zaman imza etmis soxslorin vazifelori gostorilir.

82. Akt1 hazirlayanlarin va bu isde istirak edsnlarin xiisusi reylari olduqda, hamin
roylar imzalardan asagida va ya ayrica veraqds yazilir.

13 Maktub, teleqram vo telefonoqramin hazirlanmasi va tartib edilmasi

83. Mboaktublar xahisin (sorgunun), xahisa cavabin, habels informasiya xarakterli
molumatlarin ifads olunmasi maqgseadils ve bir masalaye dair tortib edilir.

Miisayiat moaktublar1 icra {igiin gondarilon senadin icrasinin xarakterine ve ya
gondorilmasinin maqsadine dair izahlar talab olunduqda tartib edilir.

84. Moaktubun matni ;bir-gayda—elarag; biri digoeri ilo mantiqi suratds bagl iki

hissadan ibarat olmalidir. Birinci hissade moaktubun hazirlanmasi ti¢iin asas gotiiriilmiis



taktlarm, hadisalarin va ya sanadlarin (qeydiyyat nomrasi va tarixi gostarilmoakla) tasviri, ikinci
hissads naticalar, tokliflar ve ya xahisler yazilir.sn

85. Teleqraf yazismasi ancaq tecili masalalere dair aparilir Sorguya cavab
verilorkon teleqram matninin gabaginda hamin sorgunun némrasi gostorilir. Matnin
axirinda (imzadan slava) ¢ixig ndmresi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxe gap olunur va icragi onlara viza verir. Imzalanandan sonra
teleqramlar gonderilmak ticlin kargiizarliq xidmetine verilir. Teleqramda sozler
hecalara bsliinmaden ve diizealislor edilmaden yazilir. Imza yeni sotirden qeyd edilir vo
mohiirls tesdiq olunur.

86. Telefonoqgramlardan 0lks, sehar, rayon daxilinds telefonla malumat vermoak
tiglin istifads edilir. Telefonoqram verilorkan asagidakilar gosterilir: kimin tinvanina
verilir, telefonoqrami imzalamis sexsin vazifasi ve soyads, telefonoqramin verildiyi tarix
vo saat, matni otiirenin vazifasi ve soyads, tagkilatin telefon nomrasi.

14. Sonadlarin dovriyyasinin taskili

87. Senadlerin teskilatda harokati, onlar tagkilata daxil oldugu ve ya yaradildig:
andan icra edildiyi ve ya gondarildiyi anadak sanadlarin dovriyyasini tagkil edir.

88. Taskilatlarda senadlor dovriyyasinin toskili asagidaki telablore cavab
vermolidir:

88.1. sonadlarin horakati operativ aparilmali, nizamlanmali ve optimal sokilde
hayata kegirilmolidir;

88.2. isin zerurstinden ireli gelmayan instansiyalar ve emsliyyatlar senadlerin
harakatinden kenarlasdirilmalidir;

88.3. senadlerin herekati qaydasinda ve isloanmesi prosesinds maksimum eynilik
tomin olunmalidir.

89. Daxil olan Kkorrespondensiyanin qoebulu ve ilkin qaydada islonmasi
toskilatlarda kargiizarliq xidmati terafinden, struktur bolmoelarinde ise struktur
bolmalasrinin kargtizarhq tigiin masul olan emaekdaslar: terafinden hayata kegirilir. Daxil
olan korrespondensiyanin ilkin qaydada islonmasi korrespondensiya gotirilmasinin
diizgiinliyiintin ve zarflarin i¢indaki senadlarin salamatliginin yoxlanmasmndan, onun
toyinat tizra verilmoak {i¢lin hazirlanmasindan ibaratdir.

90. Getirilon korrespondensiyanin diizglinliiylinii yoxlamaqda moaqsad tayinat
uzro gotirilmayan korrespondensiyani askar etmokden ibaratdir. Sehven gatirilon
korrespondensiya geri qaytarilr.

Sexsi korrespondensiya istisna edilmakls, biitiin zarfler agilir. Bu zaman zarflerin
biitovlilyii ve iginda senadlarin movcudlugu yoxlanilir. Senadi gondaranin tinvanini ve
ya sanadin gonderilms, alinma tarixini ancaq zerfe gore miiayyan etmoayin miimkiin
oldugu hallardan basqa, zarfloer /birgayda-elaragq; mahv edilir.

Biitiin daxil olan senadlarda birinci sehifanin iiz tarafinin asag1 sag kiinciinds geyd
stampi vurulur (9 némroli slavoe).

Daxil olmus senadler geyde alindigdan ve geydiyyat stampinda nomre
goyuldugdan sonra baxilmaq tigiin teskilatin ve ya struktur bolmasinin rahbarliyines
verilir.
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Dovlet orqanlarmin senadlari, teskilatin faaliyystinin miithiim maesalalarine dair
basqa vacib senadler, habelos icrasi {igiin qorar goebul etmok tolob olunan senadler
togkilat rahberins, qalan senadlar ise onun miiavinine va ya struktur bolmasinin
rohbarins verilir.

Vazifeli goxslorin tinvanina olan senadler, bir qayda olaraq, bilavasite hamin
soxsloro verilir.

91. Daxil olmus senadlar onlarin gqeyds alindig1 giin baxilmagq ticiin verilmsalidir.
Teleqramlar ve diger tacili senadler baxilmaq va icra edilmak tiglin ilk névbads verilir.

Daxil olmus senaddes bagqa senadlere istinad vardirsa, hemin senadlar secilib
ayrilir vo daxil olmus senadls, yaxud miivafiq arayisla birlikde tagkilat rahberliyins
verilir.

92. Baxilmanin naticaleri —bir—gayda—elaraq; sonadlorde 6.38-90 dovlstlerarasi
standart ilo ayrilan yerds (matndan avval yuxar: sol hissads) miivafiq olaraq teskilatin
rohbari, onun miiavini ve ya struktur bolmasinin rahberi terafinden yazilan derkenarda
oks olunur. Darkenarlarda senadlarin icra xarakteri veo icragilar1 haqqinda aydin ve gati
gostaris olmalidir.

93. Daxil olmus sanadler rahborlik terafinden baxildigdan sonra darkenar
moatninin qeydiyyat vereqasine kdgiiriilmasi vo lazimi hallarda nazarste gotiiriilmasi
tiglin kargtizarliq xidmatina qaytarilaraq tayinat tizro gondaorilir.

94. Darkenarda birinci gostarilon soxs senadin asas icragisidir.

Osas icragt sonadin icrast ila alagadar rahbarliya maolumat iiciin hazirlanms arayis digor
icragt (icragilar) ilo razilasdirmalidir. Digar icragi (icracilar) arayisla razi olmadigda, ayrica
arayis tartib edir va rohbarliyi malumatlandirmagq ticiin kargiizarliq xidmatina tagdim edir.1

Senadin miistorak icragilar1 osas icragiya lazim olan materiallar (malumatlar)
toqdim etmoli vo diger zoruri kdmok gostormalidirlar. Icragilar sonadlorin vaxtinda ve
keyfiyyatli hazirlanmasi ticiin eyni deracads masuliyyat dasiyirlar.

Icra olunmus senadlar ise tikilmok iiciin islori miivafiq masslalar tizra tortib edan
struktur bolmalarina ve ya bu magsad ii¢lin ayrilmis isgilore verilir.

95. Daxil olmug senadlerin rehbarliyin gosterisi ilo bir struktur bdélmasinden
digarine verilmoasi kargiizarliq xidmati torsfinden hoyata kegirilir ki, bu barads doa
qeydiyyat veragsalarinds ve miivafiq kitabda qeyd aparilir.

96. Gondarilon sanadin tartibi, razilasdirilmasi, rasmilasdirilmasi, geyds alinmasi
(geyde almmali olan senadler barssinde) ve gonderilmasi senadlerin hazirlanmasi
prosesini toskil edir.

[lkin qaydada tanis olmaq ve razilasdirilmagq {igiin senadin layihasi ¢oxaldila vo
eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak edan biitiin tagkilatlara verils bilar.

Senadi imzalanmagq ii¢lin vermoazdan avval icragi onun meazmununu, tortibinin
diizgiinliytinti, lazimi imzalarmm ve »slavalerin movcudlugunu yoxlamaldir.
imzalanmaq ticlin sanad onun hazirlanmasi tiglin asas gotiiriilon materiallarla birlikda
verilir.

97. Imzalanmis senadler geyde alinmaq ve gdnderilmok {iciin kargiizarhq
xidmatinae verilir.

98. Gondarilan korrespondensiyanin islonmasina onun novlara ayrilmasi, zarflarin
hazirlanmasi, gonderis dayarinin miisyyenlesdirilib yazilmasi, sifarisli pogt
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gondoriglorinin siyahisinin tartib edilmasi vo elo homin giin rabite xidmsatine verilmasi
daxildir. Senadloer tamamile tortib olunmus sokilde pogt gondorisi kateqoriyasi
hagqinda geydls (adi gondoriglarden bagqa) gonderilmak tiglin verilir. Mithiim zarurat
olmadan senadlor sifarisli mektubla gondarilmir.

Kargiizarliq xidmati terafinden senadlerin tinvanmin diizgiinliiyli, asas senaddae
gostorilon qosmalarin moévcudlugu yoxlanilir ve miivafiq c¢atismazliglar agkar
edildikds, senadlar icragilara qaytarilir.

Daimi tinvan sahiblarine gondarilen senadler {igiin iizerinds matbes {isulu va ya
operativ ¢oxaltma vasitalari ilo ¢ap edilmis tinvanlar olan zarflorden istifads olunur.

Eyni zamanda bir tinvana gondarilon bir ne¢e senad bir zarfin i¢ine qoyula biler

Gondaorilmak tiglin verilan sanadlar elo hamin giin islenib gondarilmalidir.

99. Daxili sonadlor teskilat daxilinde hazirlanir, tortib vo icra edilir. Daxili
sonadlarin heraketi onlarin hazirlanmas1 ve tortibi marhslalorinde gondarilon
sonadlorin, icra morholosindo iso daxil olan sonadlorin dovr etmosinin Umumi
gaydasma uygun suratdas togkil olunur.

Serancam mabhiyyatli sanadlerin layihsleri miivafiq qaydada razilasdirildiqgdan
sonra baxilmaq ve ya imzalanmagq iigiin tegkilatin rehbarliyina verilir. Imzalandigdan
sonra hemin senadlar geyde almir, slave olunmus gondaris siyahisma uygun sayda
coxaldilir ve icra iiglin verilir (gondarilir).

Toegkilatin ve ya struktur bolmalerinin rehbarliyine iinvanlanan moalumat
varagelerine, arayislara, malumatlara ve basqa daxili senadlere onlarin tinvanlandig:
vozifali soxs torafinden baxilir, bundan sonra homin senadlor icra edilmoak (islonilmak)
tclin imumi qaydada miivafiq struktur bélmalarins verilir, yaxud ise almuir.

100. Tegkilat daxilinds senadlarin catdirilmasini struktur bolmesinin kargtizarliq
tclin masul olan amoakdaslar1 hayata kegirir. Gondorilon senadlari ise teyinat tizrs
kuryerlar catdirirlar.

101. Teleqramlar vo tocili senadler derhal, galan senadlor ise,—bir—qayda
elarag; glinds az1 iki dafe catdirilir.

102. Daxil olan va gonderilon senadlasr, o climladen nazarstds olan va digar an
miihiim senadlar harekatin biitiin marhalslarinds - bir-gayda—elaraq; miivafiq kitabda
miiayyan geyd aparilmaqla qgoabul edilir va tahvil verilir (10 vo 11 nomrali alaveler).

103. Senadlerin struktur bolmsaleri daxilinde verilmasi struktur bdolmasinin
kargtizarliq tiglin mosul olan amokdasi terefinden hoayata kegirilir ve bu barade
geydiyyat veragesinde miivafiq geydlor aparilir. Senadin bir struktur bolmasinden
digerine verilmoasi barads kargiizarliq xidmstine moalumat verilmslidir. Qeydiyyat
varagesinds senadin verilmasi hagqinda miivafiq qeyd aparilir.

16. Sanadlarin icrasina nazaratin taskili

117. Senadlards olan tokliflerin, tapsiriglarin ve masalalorin icrasimna daim nezarst
edilmalidir. Belo nazarstin maqgsadi senadlerin vaxtinda va keyfiyyatli icrasma nail
olmaqdr.

118. Senadlarin va onlarda olan tapsiriqlarin icrasina nazarati tagkilatlarin, struktur
bolmalarinin rahbaerlari hoyata kegirirlor.



Senadloerin icrasina bilavasite nozarast edilmasi kargtizarliq xidmatina ve tagkilatda
xtisusi olaraq yaradilan nazarst xidmatine tapsirilir. Struktur bolmslarinds senadlarin
icrasina nazareti struktur bolmslarinin kargtizarlq tigiin masul olan amakdaglar1 hayata
kecirirlar.

119. Asagidaki senadlor xtisust nazarate gotiiriiliir:1o

119.1. bilavasite normativ hiiqugqi aktlarin icrasi ils slagadar sanadlar;un

119.2. dovlst hakimiyyeti orqanlarinin ve ya yuxar tegkilatlarmn icra miiddati
gostorilon tapsiriglarini nazerds tutan senadlar;u2

119.3. tagkilatlarin 6zlerinin icra miiddati gostarilon tapsiriqlarini nazards tutan
sonadlar.

Tagkilat rahbarliyinin gostarisi ila icrasinin naticasinin maruzs edilmasi nazarde
tutulan diger senadlar ds nazarsts gotiiriils bilar.

120. Senadlarin timumi icra miiddati qanunvericiliyin tslsblerine uygun olaraq
tagkilatin 6zii terafinden miisyyen edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica senadin icrasi ile alagedar teskilatin rehbarliyi
va ya yuxar1 tagkilat tarafinden xiisusi icra miiddsti miisyyen edile biler.

121. Senadds cavab alinmasi {iglin miiddat gostorilmisdirss, homin miiddats, bir
qayda olaraq, riayet edilmalidir.

122. Senadin icra miiddati onun tagkilata daxil oldugu vaxtdan hesablanur.

123. Toaskilat rahbarinin sonadin icra miiddatini icracimin (icracilarin) asaslandirilmis
yazili xahisi ilo uzatmaq hiiququ vardir.1%

124. Senadlerin icrasina nazaret, nazarst veragelarinds geydlar edilmakle aparilir
(13 nomrali alava).

125. Senad dovriyyesi kicik olan tagkilatlarda nazaret daxil olan, gondarilon ve
daxili sanadlarin geydiyyat kitablarinda heayata kegirilir (14 nomrali alavs).

126. Elektron sanad diovriyyasi sistemi tatbiq edilon taskilatlar istisna olmagla, nozarat
varagalorinda, habels nazarstds olan sanadlards (birinci veraqin yuxari sag kenarinda)
noazarat isarasi (“No”) qoyulur ve ya “Nezarstdadir” stampr vurulur, bundan sonra
senad icragiya verilir, veragenin alave niisxesi isa nazarst kartotekasina qoyulur.

127.  Senadlorin  icrasinin  gedisi haqqinda  moalumat “Icra  haqqinda
qeyd” siitununda qeyd edilir.

128. Senad ancaq orada qaldirilan masalalar hall olunduqda ve senad gondarena
mahiyyotca cavab verildikds icra edilmis sayilir.

Ogor icra sanadlasdirilmamisdirss, bu barads nazarst veragesinin “icra hagqinda
geyd” stitununda malumat yazilir.

129. Senadler, bir qayda olaraq, icra edildikden sonra nazaratdan ¢ixarilir. Senadin
icras1 vo nazaratden ¢ixarilmas: hagqinda mealumat nazarast veragesinda geyd edilir.

Diger hallarda senadi nezarstden yalniz onu nazarste gotiirmiis vezifali soxs
¢ixara bilaer. Bu zaman sanadde ve veraqade nazarstden ¢ixarilma barades qeyd yazilir.

130. Nazaratds olan senadlarin icrast haqqinda teskilatin rahbarliyins ayda 1 dafs
moalumat verilir.

Digar senadlerin icrasinin gedisi vo noaticelori hagqinda malumat ilds az1 1 dafs
tohlil edilir. Tahlil asasinda senadlarin icrasmi stiratlondirmoek vo icra intizammi
yliksaltmak magqsadi ile miivafiq tadbirler plani islonib hazirlanir.
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