“Dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarimin (sahmlarinin) nazarat
zarfi dévlata maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda kargiizarligin
aparilmasina dair Telimat”1in tasdiq edilmasi haqqinda:

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Ddovlat organlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarimin (sahmlarinin) nazarat zarfi
dovlata maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda kargtizarhigin aparilmasi isinin
daha da tekmillagdirilmasi, onun vahid sistema ve formaya salinmasi maqsedi ils
gorara aliram:

1. “Dévlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarimin (sohmlarinin) nazarat
zorfi dovlata moxsus olan hiiquqi soxslorda va biidca togkilatlarinda Karglizarhgin
aparilmasina dair Talimat” tesdiq edilsin (slave olunur).

3. Miayyen edilsin ki, “Ddvlat orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinda olan va paylarinin
(sohmlarinin) nazarat zorfi dovlats moxsus olan hiiquqi saxslords va biidca tagkilatlarinda
kargiizarligin aparilmasina dair Telimat”in telsblorine riayet edilmesine timumi
nozarati Azorbaycan  Respublikast  Prezidentinin ~ Administrasiyasimin  Sanadlorla  va
vatandaglarin miiraciatlori ila is s6basi hoyata kegirir.s

4. Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetino tapsirilsin ki, bir ay
miiddatinda:

Dévlat orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinda olan va paylarmmin (sahmlarinin) nazarat zarfi
dovlata maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda maxfi sanadlerle is tizre
kargiizarligin aparilmas:1 qaydasi barade tokliflorini Azarbaycan Respublikasimin
Prezidentine toqdim etsin;

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

5. Bu Forman darc edildiyi giinden qiivveye minir.

Heydar OLIYEYV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki gahari, 27 sentyabr 2003-cii il
Ne 935



Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrsli Formani ilo

TOSDIQ EDILMISDIR

Dowvlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarimin (sahmlarinin) nazarat
zorfi dévlata maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda kargiizarlhigin
aparilmasina dair

TOLIMAT+
1. Umumi miiddsalars

1. Bu Talimat dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sohmlarinin)
nazarat zoarfi dévlata maxsus olan hiiquqi saxslorda va biidca taskilatlarinda (bundan sonra -
taskilatlar) kargiizarligin aparilmast igini, o ciimladon sanadlarin hazirlanmasini, geydiyyatini,
harakatini, icrasini, ucotunu wva arxiva verilmasini tonzimlayir. Yerli icra hakimiyyoati
orqanlarinda kargiizarlig “Azorbaycan Respublikasimin rayon, sohar, sohorlorda rayon icra
hakimiyyati bascilarimin aparatlarinda sanadlorla is barada Tolimat” asasinda aparilir. Bu
Tolimatin  miiddaalar:  tagkilatlarda vatondaslarin  miiraciatlori ilo  bagli  kargiizarliin
aparilmasina samil edilmir.s

2. Kargilizarlhq - togkilatin, 6z vazifelarini heyata kecirmoesi ilo olagadar
sonadlasdirma vo senadlarle isin toskili lizre faaliyyetidir. Taskilatlarda kargiizarliq
Azarbaycan Respublikasinin dovlat dilinda aparilir.”

3. Togkilatlarda kargiizarligin aparilmasi deftsrxana ve ya xiisusi olaraq bu
mogsad liciin ayrilan amoakdaslar (bundan sonra - kargiizarliq xidmati) tersfinden
hayata kecirilir. Kargtlizarliq xidmeti torsafinden bu Telimatin talsblsrine riayat
edilmasina nazarati toskilatin rohborliyi hayata kegirir. Tabe togkilatlarda kargtizarligin
aparilmasi qaydalarina riayest olunmas: tizerinde nazarstin hayata kegirilmasi vezifasini
onlarin bas tagkilatlar: dasiyir.

4. Kargiizarliq xidmetinin asas vazifelari asagidakilardir:

4.1. poct, elektron poct, faks, telefonogqram, feldyeger rabitasi vasitasilo va kargiizarlig
xidmatina bilavasita daxil olan sanadlari gebul etmak, qeyds almaq, aidiyysti iizre
boliisdiirmak v icragilara ¢atdirmag;s

4.2. senadleri gondarmak;

4.3. sonadlerin icra middetine, bu Tolimatin talablorine wuygun tortibina va
arxivlasdirilmasina nozarat etmok;?

4.4.icra edilmis senadlari struktur bolmalarindan talab etmok;

4.5. sonoadlorin suratlorini ¢ixarmagq, ¢oxaltmaq ve stenoqrafiya islerini hoyata
kecirmak;

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

4.7. sanadlari qoruyub saxlamaq va xidmoati zaruratla alagadar onlardan istifadoni tamin
etmak;1



4.8. karglizarligin miintezom suratde tokmillasdirilmasi maqsadils tagkilatin biitiin
fealiyyet sahalarinds kargiizarliq isine metodiki rehbarliyi hayata kegirmak, kargiizarlig:
aparan is¢ilorin pege hazirligimi artirmag;®

4.9. tabe toskilatlarda kargiizarligin aparilmasina nazarat etmak.

5. Strukturdan, habelo senad dovriyyessinin hacmindan asili olaraq, kargiizarlq
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 dovriyyesi ise ilde 25000 senaddan ¢ox olan, habels
struktur  bolmeleri ayri-ayr1  orazilorde yerloson togkilatlarda kargiizarhq
moarkazlesdirilmemis qaydada aparilir.

Morkazlasdirilmis kargiizarliq sisteminda sonadlarin va geyda alinmast talob olunmayan
korrespondensiyanmin (16 nomrali  alava) gobulunu, gondarilmasini, ucotunu, struktur
bolmalarina paylanmasini, habela sonadlorin qeyda alinmasini, rasmilasdirilmoasini, islarin
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,
islorin formalasdirilmasin isa struktur bélmalari hayata kegirirlar.:2

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

Isdon cixarildiqda ve ya basqa ise kegirildikds, icragi onda olan igleri ve sanadlori
bu vazifayas yeni tayin edilon ve ya hamin vazifani miiveqqati icra edan soxsa akt tizro
tohvil vermalidir.

Aktda biitiin islor ve ayri-ayri senadlar 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 talablori;s

7.2. yuxari tagkilatlarin konkret tapsiriqlars;

7.3. toskilat torofindon onun {izerino diison vozifolorin icra edilmoasi tiglin,
solahiyyotlori daxilinde cari teskilati-serencamverici veo ya inzibati-tesarriifat
fealiyystinin hayata kegirilmasi;

7.4. toskilatin aparatimin isini hiiquqi baximdan tenzimlomok zaruratinin
yaranmast.

8. Senadlarin hazirlanmas: tig¢lin “islotmoak t¢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 tagkilatlarda ayri-ayri senad novlari tigiin blanklar
totbiq edilir vo onlarin tizarinds matbas {isulu ila sanad noviiniin ad: (garar, protokol,
amr vo s.) yazilir.



Iki vo ya daha artiq tegkilat adindan hazirlanan senadlor blanksiz tertib edilir.
Homin sanadlar taskilat rahbarinin imzas: va tagkilatin gerbli méhiirii ilo tasdiglonir.s

Sereancam mahiyyotli senadlar ticlin blanklar “Ssrencam senadleri sistemi.
Formulyar-niimuna” - 6.38-90 dovlatlararas: standart tizre hazirlanir.

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

10. Tegkilatlarda tez-tez tekrarlanan birtipli senadlar (bildiris, maktub va s.) tortib
edilorkan senadlerin matbes iisulu ilo hazirlanan trafaret matnli blanklar: tatbiq edils
bilar.

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

11.1. Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi (Azarbaycan Respublikasinin 1993-
cii il 23 fevral tarixli Qanunu ile tasdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasimin Dovlat
gerbi haqqinda” ©sasnames ilo miisyyen edilmis tesvire uygun olaraq);

11.2. Azarbaycan Respublikasinin (Naxg¢ivan Muxtar Respublikasinin) ady;

11.3. toskilatin tam ady;

11.4. toskilatin pogt indeksi, tinvani, malumat almagq tigtin telefon némraesi, faksin
nomrasi va elektron pogtu (ager varsa).

Rekvizitlor blanklarin yuxarit hissesinde enina, bir qayda olaraq, Azesrbaycan
Respublikasinin dovlet dilinde ¢ap edilir (1 nomrali alave). Xarici dilds ¢ap edilmis
rekvizitlore malik blanklardan istifade edilmasine yalniz senadin matni hamin blank:
gondaren togkilat torafinden xarici dilds yazildigda yol verilir.s

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

13. Senadlar hazirlanarken tegkilatin 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, sanadlare tinvan yazilmasi, tarix ve ndmrs qoyulmasi,
moatnin razilasdirilmasi haqqinda geydler yazilmasi, sanadin resmilagdirilmasi, habela
sonadin harakati ve icrast hagqinda geydlerin yazilmasi zaruridir.1

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

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

Ikinci hissonin matni harokatlarin xarakterino, icracilara, miiddatlora gors vo basqa
meyarlar asasmnda areb ragemlari ilo ndmralenmis bandlere ve yarimbandlara 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 iglonib hazirlanmasindan ibaratdir.



16. Senadin baghig1 veraqin ortasinda matnden avval yazilir.

Senadlarin basligi maksimum qisa, doqiq olmali vo “ne haqqinda” sualina cavab
vermokls feli ismin komayi ile ifads edilmalidir (“... ciddi ndgsanlar haqqinda”,
“..tadbirleri haqqinda”, “...yerine yetirilmasi haqqmnda”, “.
haqqmnda” va s.).

. isinin tagkil edilmasi

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

17.1. sanad gondarilen tagkilatin, onun struktur bélmasinin adi, vezifali soxsin ad1
v 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 Nazirliyins);

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), geseba (kand),
kii¢a vo evin ndmrasi) tam sokilde gostarilir.

Senadda
gondarilarken gondaris siyahisi tartib edilir ve har senadda yalniz bir tinvan gostarilir.

dordden ¢ox tinvan olmamalidir. Senad doérdden ¢ox {invana

18. Senadin diizglin tertibi, mezmununun aydin ifads edilmesi ve {tislubu,
tapsirigin vaxtinda ve keyfiyyatls yerina yetirilmasi bilavasite icraginin vazifasidir.

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

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

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

20. Somadin qeydiyyat nomrasi isin nomenklatur ndmrasindon va sonadin geyda
alinmasiin sira némrasindan ibaratdir, sonadin geyda alinmast zamam verilir va qeydiyyat
stampinda varaqlarin sayindan va tarixdon svval oks etdirilir. s

Serencam mahiyystli senadlara ve protokollara miistaqil olaraq har senad novii
daxilinda verilon geyd nomralari onlarm nomralaridir.

21. Senadin magsadauygunlugunu ve ya osasliligini giymoetlondirmoak zaruri
olduqda, senadin razilagdirilmasi talsb olunur. Razilagsdirma tagkilat daxilinde ve ya
miixtalif togkilatlar arasinda hayata kegirilir. Bunun {iglin senadlor imzalanmazdan
avval, onlara miivafiq vezifali soxslar torafinden viza verilmolidir.

22. Toskilat daxilinde razilasdirma miivafiq struktur boélmelerinin rehbarlori
arasmda hayata kegirilir.



Seroncam mahiyyotli senadloerin layihalarinds icragi terafinden birinci niisxade
matnin axirmcl varaqinin arxasmnda viza qoyulur. Gondarilen senadlerds vizalar
tagkilatda qalan niisxeds qoyulur.

Vizanin terkibine viza veran soxsin soyadi veo adi, onun goxsi imzasi vo tarix
daxildir.

Senadls slagedar geydler ayrica veraqdes yazilir. Bu zaman viza asagidak: kimi
gostarilir:

(imza) (ad1 vo soyad) (tarix)

Qeydlar alavas olunur.

23. Senadlerin miixtalif togkilatlar arasinda razilasdirilmas: miivafiq tagkilatlarin
rohbarlari terafinden razilasdirilma qrifinin qoyulmasi, razilagdirilma senadinin
allnmas1 ve ya kollegial organin iclasinda senad layihasinin miizakirasinin
protokolunun taqdim edilmasi vasitasilo hayata kegirilir.

Razilagdirilma qrifi “Razilasdirilmisdir” ve ya “Raziyam” soziinden, senadin
razilasdirildigr sexsin vezifasinden, adindan va soyadindan, soxsi imzasindan va
tarixdoan ibaratdir (masalen:

“Razilagdirimisdir” Azarbaycan Respublikasinin sohiyys naziri
(imza) (ad1 va soyadi)
(tarix).

Razilagdirilma qrifi senadin titul vaeraqginin yuxar1 sag kiinciindas yerlasdirlmalidir

3. Sanadlarin rasmilasdirilmasi ti¢iin iimumi talablar

24. Senad, ona rosmi xarakter ve hiiqugi qiivve verilmasi magqsadile
rosmilosdirilmalidir. Rosmilosdirms senadin imzalanmasi, tesdiq edilmasi, geyda
alinmasi ve ona mohiir vurulmasi vasitesile hayata kegirilir.»

25. Sanadin biitiin nlisxalari imzalanir.2

Imzann tarkibina sonadi imzalamis saxsin vazifasinin adi, onun saxsi 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 imzalamig saxsin faktiki vazifasi,
adi va soyadi gostarilmalidir. Sanadi “avazina” soziinii yazmaqla va ya vazifonin adimin gabagina
xatt cokmoakla imzalamaq qadagandir. Dévlat orqanimin rahbarina gondoarilon sanadlor gondaran
dovlat orqaninin rahbari tarafindan, o olmadigda isa onun vazifasini icra edon miiavini tarafindon
imzalanir.2

Ogoar sanad blankda tartib edilmisdirse, senadi imzalamis soxsin vezifasi qisa sokilde
gostorilir (masalan:

Sadr (imza) (ad1 vo soyadh).

Ogor sonad blankda tortib edilmamisdirss, senadi imzalamis soxsin vazifesi tam
sokilde gostorilir (masalon:

Azarbaycan Respublikasi Dovlat $Seharsalma veo (imza) (ad1 vo soyadi)
Arxitektura Komitasinin sadriz (tarix)



26. Kollegial orqanlarin senadlari, habelo mazmununa gore iki ve ya daha artiq

soxsin mosuliyyst dasidigr senadler miivafiq olaraq iki ve ya daha artiq imza ilo
rosmilasdirilir (protokollar, maliyye senadleri vo s.). Belo hallarda imzalar gaxslarin
tutdugu vazifeloro uygun olan ardicilliqla bir-birinin altinda (vezifslarin adlar1 biri
digerindan iki-dord satirarasi intervalla ayrilmagqla) yerlagdirilir.

27. Ogor sonadi eyni daracali iki vo ya bir neco vazifoli soxs imzalayirsa, onlarin
imzalar1 bir saviyyoada yerlosdirilir.

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

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

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

30. Asagidak: senadlar tosdiq edilir: togkilatin ve onlarin struktur bolmalarinin
asasnamolari, nizamnamsolari, perspektiv ve cari planlar, yoxlama-toftis xarakterli
aktlar, iglorin gebulu ve tehvili aktlari, ayri-ayr1 protokol novleri ve tagkilat
rohbarliyinin zaruri hesab etdiyi diger sanadlor.>

31. Senad tasdigetma qrifi ilo ve ya miivafiq ssrencam mahiyystli senad gebul
etmokls tosdiq olunur.

Tesdigetma qrifinin elementlari asagidakilardir: “Tasdiq edilmisdir” ve ya “Tasdiq
edirom” sozlari sonadi tosdiq etmis soxsin vazifasinin adi, soxsi imzasi, ad1 va soyadi
tosdigetmso tarixi.

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

32. Ogor senoad toskilatin blankinda tertib edilmemisdirss, ona mohiir
vurulmaldir.

Osli  tesdiq edilmali olan maliyye senadlorine, arayislara, vasigolors,
nizamnamsolors, asasnamolors, amok kitabcalarina, sonadlorin moahv edilmak {i¢clin
ayrilmasi aktlarma, habels lazimi hallarda basqa senadlers imza qoyulmasi ilo barabar
Azarbaycan Respublikasinim Dévlet gerbi oks olunmus mohiir vurulur.

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



Mohiir vazife adiin vo saxsi imzanin iistiini tutmamalidir.
4. Kompiiter (makina) iisulu ils hazirlanan sanadlars olan talablar

33. Senadlarin kompiiter (makina) tisulu ile hazirlanmasi1 6.38-90 dovlstlorarasi
standartin telebine uygun suratds hayata kegirilir. Kompyuter iisulu ilo yazilan sonadlarin
(maliyya, statistik va digar cadvallor istisna olmagla) matni “Arial” 12 srifti ilo A4 formatda bir
va ya bir yarim satirarast intervalla yazilmalidir.2

34. Senadlar ¢ap olunarken varaqds asagida gostarilon qadar 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 ligiin - az1 19 mm;

34.4.2. A5 formati kagizlar ti¢lin - az1 16 mm.

35. 9327-60 dovlastloraras: standart tizre A5 formatli senadlerin matni bir satirarasi
intervalla, matbas tisulu ilo nagr edilon sonadlarin matni iki satiraras: intervalla, galan
senadlarin matni ise bir yarim satirarasi intervalla cap edilir.

Senadin har abzasimin birinci satri sol sahanin hiidudundan bes-sokkiz cap isarosi
intervali ils cap edilir.

36. Toagkilatin adlarinda komekgi sOzlorden basqa biitiin sozlerin ve onlarin
torkibine daxil olan xiisusi isimlarin bas harfi boyiik yazilir (Ails, Qadmn ve Usaq
Problemlari tizro Dovlat Komitasi, Qagqimnlarin ve Macburi Kogkiinlarin Islori iizro
Dovlat Komitasi, Ticarat vo Senaye Palatasi vo s.).

37. Tagkilatlarin struktur bolmslarinin admin yalniz bag herfi boyiik yazilir
(masalon: Azarbaycan Respublikas: Dovlat Statistika Komitasinin Aparati).

Struktur bolmelarinin terkibindaki ayri-ayr struktur vahidlsrinin adi kigik yazilir
(masalon: Azarbaycan Respublikast Dovlet Statistika Komitesi Aparatinin ©Omok
statistikas1 sObasi).

38. Rayon (sohar) icra hakimiyyati orqanlarinin adlarinda biitiin s6zlarin bas harfi
bdyiik yazilir (Nerimanov Rayon Icra Hakimiyyati, Lankaran Seher Icra Hakimiyyati vo
s.).

39. Azarbaycan Respublikas: Nazirlar Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108 nomrali
Qorari ila tasdiqg edilmis “Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarima” uygun olaraq birinci harfi
boyiik yazilan voazifelerin adlar1 (Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azarbaycan
Respublikasinin Bas naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas prokuroru ve s.) istisna
olamagqla, qalan vazife adlar: kigik harfle yazilir (Azarbaycan Respublikasinin maliyya
naziri, Azerbaycan Respublikasi Dovlet Sigorta Kommersiya Sirkstinin sodri,
Azarbaycan Milli Elmlor Akademiyasmin prezidenti Baki Dovlst Universitetinin
rektoru, Beylaqan Rayon Icra Hakimiyyatinin basgisi ve s.).

40. Baslangic horflorinden yaradilmis miirokkab ixtisar adlar1 boytiik harfle yazilir
(masalon: Dovlat Tohliikasizliyi Xidmati — DTX).?

41. 1Iki veo daha artiq sohifesi olan senadlor ikinci sohifeden baglayaraq
nomralonmolidir. Nomralar areb raqemlari ils yazilir.



42. Senadlorde nomre anlayist “No” isarasi ve ya “ndmra” (“némrsli”) sozii ile
ifads olunur.

5. Sonadlars slavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydas:

43. Senadlars asagidaki alavalar ola bilar:

43.1. miivafiq sarancam mahiyyatli sonadlarls tesdiq edilon alavalar;

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

43.3. miistaqil senad olaraq miisayist maktubu il gondarilan alavalar.

Miistaqil senad olaraq miisayist maktubu ilo gondarilon slavalords senad {iciin
zoaruri olan elementlorin hamisi (adi, basligl, mezmun tiglin masul olan gexslarin
imzalari, razilagdirma, tosdigetma haqqinda geydlar vo s.) olmalidir.

44. Seroncam mahiyyetli senadin matninds ad1 ¢akilon ve hamin senadls tesdiq
edilen alavealards birinci varaqin yuxar1 sag kiinciinds asagidaki formada geyd yazilir:

Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Statistika
Komitasi sodrinin  “__” il tarixli
nomrali amri ils tosdiq edilmisdir.s

Seroncam mabhiyyatli senadin matninds adi ¢akilon, lakin hoamin senadls tasdiq
edilmayan slavalerds birinci veraqin yuxari sag kiinciinds asagidaki formada qeyd
yazilir:

Azarbaycan Respublikas: vergilor nazirinin
v il tarixli nomroali omri ilo
tosdiq edilmis Tolimata 1 ndmrali alave

Seroncam mahiyyotli senade hoamin senadle tesdiq edilmoayen bir nego slave
oldugda, onlarin sira nomralari ardicilligla yazilir (“... 2 némrali slave”, “... 3 nomrali
alava” vo s.).

45. Ogor sanadlara (serencam mahiyystli senadler istisna olmaqla) matndes adi
¢okilon qosmalar vardirsa, qosmanin movcudlugu haqqinda geyd moatnds senaddoki
imzadan avvel asagidaki formada tertib edilir:

Qosma: 20 vearaq, 3 niisxe.

Ogor senades matndae ad1 ¢okilmayan qosmalar slave edilmisss, onlarm adlar1
gosma haqqinda geydda varaqglarin ve niisxalarin miqdar1 gostarilmokls sadalanir

(masalan:

Qosma: 1. illore aid daimi saxlanan islerin siyahisi
- 5 varaq, 4 niisxa.
2. illora aid vaxti ke¢gmis sonadloerin mahv edilmak ticiin
ayrilmasi haqqinda akt - 2 veraq, 3 niisxa).

Ogor osas sonada qosmasi olan senad oalave edilirss, slavenin movcudlugu
haqqinda geyd asagidak: formada tortib edilir:

Qosma: (sanad noviiniin, tagkilatin va ya sanad tartib edanin adi, senadin tarixi va
nomrasi) vo ona olave: comi 5 varaq.



Ogor qosmalar kitab soklinde baglanmisdirsa, varaqlerin miqdari gosterilmir.
6. Senadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi, coxaldilmasi va stenoqrafiya islari

46. Senadlerin suratlorinin ¢ixarilmas: tic¢iin miivafiq rohbar vozifeli soxsin
goOstorisi ve ya icazasi talob olunur. Struktur bolmasinin rehbari suratlorin miqdarini,
gondaris tinvanlarini miiayyan edir va sifaris blankini imzalayir.

47. Senadlerin surstlorinin aidiyyeti teraflore verilmasi teskilat rahbarliyinin
icazasi ilo hayata kegirilir.

48. Senadin suratlori kompiiter (makina) tisulu ils tegkilatin blankinda deyil, ad1
varaqde hazirlanarsa, blankin rekvizitleri daxil edilmakls, senadin matni tam gakilda
kogtiriliir. Surstin birinci varaginin yuxari sag kiinctinde “Suret” qeydi yazilir.

49. 9Osli imzani eynan tokrarlamayan, kompiiter (makina) tisulu ve suratgoxaldici
texniki vasitalarin komayi ils slds edilmis suretlar, onlarm ssli ile diiz olmasimi tasdiq
edan vazifali soxs torefinden imzalanir ve miivafiq hallarda mohiirlenir.

Suratlarin tesdiq edilmasi liglin senadin “Imza” rekvizitinden asagida sol sahads
“Diizdiir” tesdiqlayici imza slave edilir, surati tasdiqlomis soxsin vazifasi, onun soxsi
imzasi, ad1 va soyadi tesdiq edilms tarixi gostarilir ve mohiir vurulur (masslan:

Diizdiir:
Kargtizarliq xidmatinin rohbari (imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix).

50. Suretgixaran texniki vasitelorin komayi ilo ¢oxaldilmaq {igiin senadin asli
verilir, suratlori ¢ixarildiqdan sonra qaytarilaraq islore daxil edilir. Senadin asli ve
coxaldilmis alavasinin niisxalari eyni nomrs ils qeyda alinr.

51. Taskilat rohbarinin yaninda kegirilon iclaslarin veo miisaviralarin stenoqramlar:
hazirlanir, miivafiq qaydada resmilesdirilir ve kargtizarliq xidmatinda saxlanilir.

52. Rahbarliyin tapsirig: ilo miivafiq sas yazisini aks etdiren audio, video yazilar va
elektron dasnyicilarda olan yazilar daimi saxlanmaq tiglin arxive verils biler ve ya
magqnitsizlasdirmak yolu ilo siline biler. Bu barads akt tortib olunur ve ya miivafiq
kitabda qeydiyyat aparilir.»

Ogor stenoqramlar sasyazan maqnit dasiyicilari vasitesi ilo geyda alinibsa, bu
zaman hemin materiallar kargiizarliq xidmatinde saxlanilir.

7. Qoararlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

53. Qorar tagkilatin kollegial organ: terafinden gobul edils bilar. Qararin matni bu
Talimatin 54-cii bandinin ikinci abzasinda nazorda tutulmus hal istisna olmagla, yigcam, sorh
vo sarancam hissalarindon ibarat olur (2 ndmrali alava).s

54. Qorarin soarh hissasinde qorar gebul edilmasinin sebablori, goriilmsali
todbirlarin maqgsoadleri gostarilir.

Gortilmali tadbirlsrin izahina ehtiyac olmadiqda, serh hissesi olmaya da biler.

55. Qorarin sarancam hissasi amr formasinda ifada olunur va gorari gobul edan
toskilatin adindan sonra matn dayandirilmadan “qoarara alir” sozlori ilo davam etdirilir.



Ogor gorar bir nego miixtalif xarakterli todbirlor goriilmasini tapsirirsa, sarancam
hissasi bandlere béliiniir. Eyni xarakterli todbirler bir bandde (ayri-ayri1 abzaslarla)
sadalanir.

Icract qisminda taskilatlar va ya struktur bélmalari, tadbirin icrasi konkret saxsa
tapsirildigda isa vazifoli saxs gostarilir.®

Serancam hissesinin axirinci bandinds gararin icrasina nazarstin havale edildiyi
toskilat, struktur bolmasi ve ya vazifali soxs gostorilir. Tagkilatin, struktur bolmasinin
ad1 ve ya vazifali saxsin vezifasinin tam sakildes adi, ad1 va soyad1 yonliik halda yazilir.

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

Icraci imzalanmagq ti¢iin hazirlanmis gerara homin gorarin, o imzalandiqdan sonra
gondarilmali oldugu tagkilatlarin, struktur bolmalarinin ve vazifsli sexslorin siyahisini
alava edir.

57. Qoabul edilmis qgorarlar kollegial organin sadri ve katibi torafinden imzalanir va
an geci yeddi giin miiddatins kargiizarliq xidmati terafinden icragilara gatdirilir.

58. Qorarlar miivafiq kitabda geydiyyata alimir, homin kitab {izro verilon némra
gerarmn nomraesi hesab olunur (3 ndmrali alava).

59. Qabul edilmis gorarlara tagkilat rehbaerliyinin raziligi olmadan diizalis etmak
qadagandir.

8. Saroncamlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

60. Serancamin matni 7 bir-gayda-elarag; yalniz soroncam hissasindan ibarat olur (4
nomrali alave). Sarh hissasi climlaye “miivafiq olaraq”, “maqsadi ilo” ve s. kimi ifadalar
soklindo daxil ola bilor. Bu zaman soroncam hissasi sorh hissesindon abzasla
ayrilmalidir va “tapsirilsin”, “nazarins ¢atdirilsin”, “taklif edilsin”, “tesdiq edilsin” va s.
bu kimi fellarls ifads edilmalidir.»

61. Serancam tegkilat rahbari tersfinden imzalanir ve miivafiq kitabda teqvim ili
¢orcivasinda xronoloji ardicilliqla geyda alinir. Homin kitab {izre verilon qeyd nomrasi

serancamin nomrasi hesab olunur (5 némrali alava).
9. Omrlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

62. Omr bir-qayda-olarag; sorh vo soroncam hissalerindan ibarst olur (6 nomrali
alava). Serh hissesinde amr verilmaosi {igiin asas gotiiriilon faktlar ifads edilir, serancam
hissasinda isa goriilmali todbirlar sadalanur.

63. Omrin serancam hissesi matn dayandirilmadan “emr edirem” sozleri ile
baglanir. Nozoarde tutulan fikirlor oreb reqemleri ilo nomrslenan bendlor iizre
yerlosdirilir. Hor band struktur bolmsesinin konkret icragisinin vo ya voazifali soxsin
adimnin ve soyadinin gosterilmosi ile baslanir.

64. Omrin motni slagadar struktur bolmalari ils, lazimi hallarda ise tabelikds olan
dlagadar togkilatlarla razilasdirilir. Omrin layihasinin son variantina ancaq omri
imzalayan vo tarix qoyan teskilat rehbari diizalisler eds bilar.



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

66. Omrlar taqvim ili boyunca ndmrelenir ve miivafiq kitabda qeyde almir (7
nomrali alava).

10. Protokollarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

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

68. Protokolun matni giris hissesindon ve asas hissadan ibarat olmalidir.»

69. Genis protokollarda protokolun giris hissesinda iclas1 aparan sadrin ve katibin
adlar1 vo soyadlari, dovet edilenlerin siyahisi, maruzaginin (maruzagilerin) adlar1 ve
soyadlari, miizakire edilacok masalonin (masalalarin) adlar: verilir (8 nomrali slava).

70. Genis protokolda svvalce maruzslarin va ¢ixiglarin qisa metni, sonra ise qorar
hissesi verilir. Qorar avvalki matndan sonra veraqin sol sahasinin hiidudundan tig
setirarasi intervalla ¢ap edilen “Qarara alindi1” sozleri ilo baglanir. Qabul edilmis gerarin
matni yeni satirden abzasdan yazilir.

71. Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin protokollar1 qisa sekilde tertib edilir. Bela
protokolda iclasin gilindaliyinde duran masalonin (masalalarin), bu masealoys aid
maruzaginin (maruzagilarin) va ¢ixis edanlarin adlari ve soyadlar1 gosterilir, miizakira
edilon har massaloys aid gebul edilon qgorar 6z aksini tapir. Stenoqramlar1 aparilan
iclaslarin protokollar: tartib edilorkan ¢ixislarin mazmunu verilmir, miivafiq qaydada
tortib edilmis stenoqramin matni protokola slave edilir.

72. Protokol togkilat rohboeri vo iclasin katibi torafinden imzalanir ve toqvim ili
¢arcgivasinda nomralonir.

11. Arayislarin v malumat varaqgalarinin hazirlanmasi ve tartib edilmasi

73. Arayisin ve melumat varagesinin motni iki hisseden ibarst olmalidir. Birinci
hissade sonadin hazirlanmas: {i¢iin asas gotiiriilon faktlar, ikinci hissada naticalor vo
tokliflor yazilir.

74. Arayisda vo ya malumat varagasinda verilon moalumatin aid oldugu tarix ve
dovr bashga daxil edilmalidir (masalen:
koand tasarriifat: islorine hazirligin gedisi hagqinda”).

75. Arayislar vo molumat voregelori toskilatlarin blanklarinda cap olunur,

1

il tarixine olan vaziyyete gore yaz

toskilatin ve ya struktur bolmasinin rohbarleri torafinden imzalanir.

76. Votondaslarin xahisi ile verilon arayislar tiimumi blanklarda ve ya trafaret
moatnli blanklarda tartib olunur, tagkilatin rohbori terafinden imzalanaraq tesdiq edilir
vo miivafiq kitabda qeyde alinir.

12. Aktin hazirlanmasi vo tortib edilmasi



77. Aktin matni giris ve sorh hissalerinden ibarat olmalidir.

Giris hissesinde aktin tortib edilmasinin asas1 gostarilir. Serh hissasinde akt tortib
edilmasinin maqsad ve vozifslori, aparilmis isin mahiyyeti ve xarakteri, miiayyen
edilmis faktlar, habela naticslar vo takliflar ifads olunur.

78. Aktin baghig1 hemin aktda gosterilon masaloni qisa gokilds oks etdirmsali va
adliq halda feli isim ilo ifade olunmalidir (messlon: “Mbaktoblorin yeni dars ilina
hazirlanmas1 hagqinda”).

79. Aktm tartib olundugu yer ve tarix aktda yazilan hadisenin yerins ve tarixina
uygun galmalidir.

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

81. Akt onun tortib olunmasinda istirak edon biitiin sexslor tarafinden imzalanir.
Bu zaman imza etmis soxslorin vazifelori gostorilir.

82. Akt1 hazirlayanlarin ve bu isds istirak edanlarin xiisusi rayleri olduqda, hemin
raylar imzalardan asagida va ya ayrica veraqds yazilir.

13 Maktub, teleqram va telefonoqramin hazirlanmasi va tortib edilmasi

83. Maktublar xahisin (sorgunun), xahisa cavabin, habels informasiya xarakterli
molumatlarin ifads olunmasi magsadils va bir messlaye dair tartib edilir.

Miisayiat moktublar1 icra tiglin gonderilon senadin icrasmnin xarakterino ve ya
gondarilmasinin maqsadins dair izahlar talab olunduqda tartib edilir.

84. Maktubun matni bir—qayda—olarag; biri digeri ilo mentiqi suratds bagh iki
hissadan ibarat olmalidir. Birinci hissade maktubun hazirlanmasi ti¢iin asas gotiiriilmiis
taktlarm, hadisalarin va ya sanadlarin (qeydiyyat nomrasi va tarixi gostarilmakla) tesviri, ikinci
hissada naticalar, takliflar va ya xahislar yazilir.ss

85. Teleqraf yazismasi ancaq tocili masalalore dair aparilir Sorguya cavab
verilorkan teleqram matninin gabaginda hamin sorgunun némrosi gostorilir. Matnin
axirinda (imzadan slave) ¢ixis ndmraesi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxe cap olunur ve icragi onlara viza verir. Imzalanandan sonra
teleqramlar gonderilmak ticlin kargiizarliq xidmetine verilir. Teleqramda sozler
hecalara boliinmadan ve diizalisler edilmadan yazilir. Imza yeni satirden geyd edilir vo
mohiirls tesdiq olunur.

86. Telefonoqgramlardan 06lks, sehar, rayon daxilinds telefonla malumat vermoak
tiglin istifads edilir. Telefonoqram verilarken asagidakilar gosterilir: kimin iinvanma
verilir, telefonoqrami imzalamig saxsin vezifasi ve soyads, telefonoqramin verildiyi tarix
v saat, matni otiironin vazifasi vo soyads, tagkilatin telefon nomrasi.

14. Senadlarin dovriyyesinin tagkili

87. Senadlerin toskilatda harokati, onlar taskilata daxil oldugu ve ya yaradildig:
andan icra edildiyi ve ya gondorildiyi anadek senadlarin dovriyyasini taskil edir.

88. Taskilatlarda senadlor dovriyyasinin togkili asagidaki telablore cavab
vermolidir:



88.1. senadlerin haroketi operativ aparilmali, nizamlanmali ve optimal sokildo
hoyata kegirilmalidir;

88.2. isin zerurstindan ireli gelmayen instansiyalar ve emaliyyatlar senadlarin
harakatinden kenarlasdirilmalidir;

88.3. senadloerin herekati qaydasinda ve isloanmasi prosesinde maksimum eynilik
tomin olunmalidir.

89. Daxil olan Kkorrespondensiyanin qebulu ve ilkin gaydada islanmasi
toskilatlarda kargiizarliq xidmati terafinden, struktur bolmselarinde ise struktur
bolmalarinin kargiizarlq ti¢lin masul olan amakdasglar: terafinden heayata kegirilir. Daxil
olan korrespondensiyanin ilkin gqaydada islonmosi korrespondensiya gatirilmasinin
diizgiinliiyliniin ve zarflarin igindaki senadlarin salamathiginin yoxlanmasindan, onun
toyinat tizra verilmoak {i¢lin hazirlanmasindan ibarstdir.

90. Getirilon korrespondensiyanin diizglinliiytinii yoxlamaqda maqsed tayinat
tizro gotirilmayen korrespondensiyani agkar etmokden ibaratdir. Sehven gatirilon
korrespondensiya geri qaytarilr.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmakls, biitlin zarflor acilir. Bu zaman zarflarin
btitovliiyii ve iginda senadlarin movcudlugu yoxlanilir. Senadi gondarenin tinvanini vo
ya senadin gondarilms, alinma tarixini ancaq zerfe gora miiayyen etmayin miimkiin
oldugu hallardan basqa, zarfler /birgayda-elaragq; mahv edilir.

Biitiin daxil olan senadlards birinci sehifenin iiz tarafinin asag1 sag kiinciinds qeyd
stamp1 vurulur (9 nomrali alava).

Daxil olmus senadlor qgeyde alindigdan ve qeydiyyat stampinda nomre
goyuldugdan sonra baxilmaq tigiin teskilatin ve ya struktur bolmasinin rahbarliyine
verilir.

Dovlet orqanlarinin senadleri, tagkilatin fealiyystinin miithiim messlalarine dair
basqa vacib senadlar, habels icrasi {i¢iin qorar gobul etmoak tolob olunan senadlor
toskilat rehberins, qalan senadler ise onun miiavinine ve ya struktur bolmasinin
rohbarine verilir.

Vozifsli gaxslerin iinvanina olan senadler, bir gayda olaraq, bilavasite hamin
soxsloro verilir.

91. Daxil olmus senadler onlarin geyds alindig: giin baxilmaq tigiin verilmslidir.
Teleqramlar vo digar tacili sanadlar baxilmaq ve icra edilmak ti¢lin ilk novbads verilir.

Daxil olmus senadde basqa senadlere istinad vardirsa, homin senadlar secilib
ayrilir vo daxil olmus senadls, yaxud miivafiq arayisla birlikde teskilat rahbarliyine
verilir.

92. Baxilmanin neticeleri —bir—eqayda—olaraq; senadlards 6.38-90 dovletlerarasi
standart ilo ayrilan yerds (matndan avval yuxar: sol hissada) miivafiq olaraq taskilatin
rohbari, onun miiavini va ya struktur bolmaesinin rahbari tarafinden yazilan derkenarda
oks olunur. Darkenarlarda senadlarin icra xarakteri vo icragilar1 haqqinda aydin ve gati
goOstoris olmalidir.

93. Daxil olmus senadler rahborlik terafinden baxildiqdan sonra derkenar
moatninin geydiyyat vereqesine kdgiiriilmasi ve lazimi hallarda nezarste gotiirtilmasi
uclin kargtizarliq xidmatina qaytarilaraq toyinat {izro gondarilir.»

94. Doarkenarda birinci gostarilon soxs senadin osas icragisidir.



Osas icragt sanadin icrast ila alagadar rahbarliya malumat iiciin hazirlanmis arayist digor
icragt (icragilar) ila razilasdirmalidir. Digar icrag (icracilar) arayisla razi olmadigda, ayrica
arayis tartib edir va rahbarliyi malumatlandirmagq iiciin kargiizarliq xidmatina taqdim edir.»

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

Icra olunmus senadlor ise tikilmok iiciin islari miivafiq masalalor tizrs tortib edon
struktur bolmalarina ve ya bu magsad iiglin ayrilmis isgilore verilir.

95. Daxil olmug senadlerin rehbarliyin gosterisi ilo bir struktur boélmasinden
digerine verilmasi kargiizarliq xidmati terafinden heyata kegirilir ki, bu barade da
qeydiyyat veragalarinds ve miivafiq kitabda qeyd aparilr.

96. Gondarilon senadin tartibi, razilasdirilmasi, resmilasdirilmasi, qeydes alimnmasi
(geyde almmali olan senadlor barssinds) ve gondarilmesi senadlerin hazirlanmasi
prosesini tagkil edir.

[lkin gqaydada tanig olmaq ve razilagdirilmaq tigiin senadin layihasi coxaldila vo
eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak edan biitiin tagkilatlara verils bilar.

Senadi imzalanmagq ii¢lin vermoazdan avval icragi onun meazmununu, tortibinin
diizglinliiytinti, lazimi imzalarin ve olavalerin  movcudlugunu yoxlamalidir.
Imzalanmaq iigiin senad onun hazirlanmasi iiciin asas gotiiriilon materiallarla birlikda
verilir.

97. Imzalanmis senadler qeyde alinmaq ve gonderilmok {igiin kargiizarhq
xidmatina verilir.

98. Gondarilan korrespondensiyanin islonmasine onun novlars ayrilmasi, zarflarin
hazirlanmasi, gonderis dayarinin miisyyenlasdirilib yazilmasi, sifarisli pogt
gondaoriglerinin siyahisinin tartib edilmasi ve ele hamin giin rabite xidmatine verilmasi
daxildir. Senadlor tamamilo tortib olunmus sokilde pog¢t gonderisi kateqoriyasi
haqqinda geydls (adi gondarislorden basqa) gonderilmak tigiin verilir. Mithiim zarurat
olmadan senadlar sifarisli maktubla gondarilmir.

Kargtizarliq xidmeati tersfinden senadlerin invanimnin diizgiinliiyii, esas senadda
gostorilon qosmalarin moévcudlugu yoxlamilir ve miivafiq c¢atismazliglar askar
edildikds, senadler icracilara qaytarilr.

Daimi tinvan sahiblarina gondarilon senadlar {i¢lin tizorinds matbas tisulu vo ya
operativ ¢oxaltma vasitalari ile ¢ap edilmis tinvanlar olan zarflerden istifads olunur.

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

Gonderilmak tiglin verilan sanadlar ele hamin giin islenib gondarilmalidir.

99. Daxili sonadlar teskilat daxilinde hazirlanir, tertib ve icra edilir. Daxili
sonadlarin horaketi onlarin hazirlanmas1 ve tortibi moarhalalorinds gondarilon
sonadlarin, icra morhslaesinds ise daxil olan senadlarin dovr etmasinin Umumi
qaydasina uygun suratda toskil olunur.

Seroncam mahiyystli senadlerin layihaleri miivafiq qaydada razilasdirildiqgdan
sonra baxilmaq ve ya imzalanmagq iigiin togkilatin rehbarliyina verilir. Imzalandigdan
sonra homin senadlar geyde alinir, alave olunmus gondaris siyahisina uygun sayda
coxaldilir vo icra tigiin verilir (gondarilir).



Toskilatin ve ya struktur bolmslerinin rohbarliyine tinvanlanan malumat
varaqgoloring, arayislara, melumatlara ve basqa daxili senadlers onlarin tinvanlandig:
vozifali soxs torafinden baxilir, bundan sonra hamin senadlar icra edilmak (islonilmak)
t¢lin imumi qaydada miivafiq struktur bélmalarine verilir, yaxud ise alinir.

100. Tagkilat daxilinds senadlarin catdirilmasini struktur bolmaesinin kargiizarliq
tclin masul olan amokdaslar1 hayata kegirir. Gondorilon senadlari isa toyinat {izre
kuryerlar ¢atdirirlar.

101. Teleqramlar va tocili senadlar darhal, qalan senadlar ise birgayda—selarag
glinde az1 iki dafs gatdirilir.

102. Daxil olan va gonderilon senadlar, o climladen nazarstds olan va digar an
mithiim senadlar harakatin biitiin marhslslerinds bir-gayda-elaraq; miivafiq kitabda
miiayyen geyd aparilmagqla qoabul edilir va tohvil verilir (10 ve 11 nomrali slaveler).

103. Senadlerin struktur bolmsleri daxilinde verilmasi struktur bolmasinin
kargiizarliq {ligiin moesul olan amoekdas: tarafinden hayata kegirilir vo bu barads
geydiyyat veragesinde miivafiq geydlar aparilir. Senadin bir struktur bdolmasindan
digerine verilmoasi barads kargiizarliq xidmstine melumat verilmslidir. Qeydiyyat
varagesindas senadin verilmasi hagqinda miivafiq qeyd aparilir.

15. Sonadlarin qeyds alinmasi ve malumat aparatinin qurulusu

104. Senadin geyde alinmasi onun {iizerine geydiyyat nomrasinin qoyulmasi vo
geydiyyat veragasinds hemin senad haqqmnda zaruri mslumatlarin gosterilmasidir.

105. Senadlerin geyde alinmasimi tagkilatin kargtizarliq xidmeti ve struktur
bolmalarinin kargtizarliq ti¢iin masul olan amakdaslar1 hayata kegirirlor.

106. Bilavasito taskilatin vezifslorinin hayata kegirilmesi ii¢lin zeruri olmayan
sonadlarin (tebrik maktublari veo devatnamsalar, kitablar, jurnallar, biilletenlar, reklam
bildirigloari ve plakatlari, iclaslar, miisaviraler, konfranslar ve diger tadbirlarin
proqramlar1 vo ya bels tadbirlor hagqinda diger malumatlar, miixtalif masalalor iizra
hesabatlar ve s.) geyde alinmasi teleb olunmur. Belo senadlar tagkilatin miivafiq
bolmalarinds (kitabxanada, miihasibat, kadrlar, analitik-informasiya s6bslarinds vo s.)
ucota alinir.

107. Har bir sonad toskilatda ancaq bir dafe geyde alinir. Daxil olan senadler
onlarin tagkilata daxil oldugu giin, gondarilon ve daxili senadler iss, onlarin
imzalandig1 vo ya tasdiq edildiyi giin geyda alimnir.

108. Senad dovriyyesinin hacmi ilde 1000 senaddsn ¢ox olan togkilatlarda
senadlerin geyds almmmas: {iciin vahid geydiyyat vereqasi tatbiq edilir (12 nomrali
alava).

109. Qeydiyyat veragelorinin blanklar:1 170 x 120 mm o0l¢iide A5 ve A6 formath
kagizda moatboeo tisulu va ya operativ poliqrafiya metodu ile hazirlanir.

110. Senad dovriyyesinin hacmi ilde 1000 senade qgoder olan tagkilatlarda
sonadlorin yalniz qeydiyyat kitabinda geyde alinmasma yol verilir.

111. Senadlar geydiyyat veregslarinds geyde alinan zaman asagidak: telsblara
riayat edilmoalidir:

111.1. veragalar ancaq tesabbiis sanadi (sorgu) tigiin yazilir;



111.2. varaqgenin iz toraefi kargiizarliq xidmati, oks torafi isa struktur bélmasi ve ya
icraci torafinden doldurulur;

111.3. varaqenin birinci niisxasi senadle birlikde gonderilir, ikinci niisxesi iss
kargtizarliq xidmatinds qalir;

111.4. varageler kargiizarliq xidmatinds iki kartoteka (icra olunmus sanadlarin
kartotekasi vo icra olunmamais senadlarin kartotekas) taskil edir.

112. Senad bir struktur bolmasinden digerine gonderilarken qeydiyyat
varagesinda derkenari motni va tarixi gostarilir.

113. Senadin icras1 haqqinda yazilan geyd masalonin mahiyyetce hall olunmasins,
cavab senadinin tarixini ve ndmrasini aks etdirmslidir. Yazili cavab hazirlanmasi teleb
olunmursa, tagabbiis senadinds qoyulan masalanin na vaxt, kim tersfinden ve nece hall
olunmasi haqqinda konkret gqeyd yazilir.

114. Qeydiyyat veragelarinin melumat kartotekas: asagidaki hissslerden ibaratdir:

114.1 icra edilmamis daxili sanadlar ti¢iin (birinci hissa);

114.2. cavab alinmasi gozlenilon gondarilan sanadler tigiin (ikinci hissa);

114.3. icra edilmis daxil olan senadlar tiglin (tiglincii hissa).

115. Ayin giinlari kartotekanin birinci va ikinci hissalarinin bolmalaridir. Voragalor
bolmelerds miivafiq olaraq icra miiddstlorine ve cavab alinmasinin goézlenilen
tarixlorine gore yerlasdirilir.

Uciincii hissonin bolmaleri teskilatin struktur bdlmalarine vo ya miistaqil is
sahoalorina, rubrikalar ise islorin basliglarmna ve nomenklatur tizre nomralarine
uygundur. Veragoalar bu bolmalards qeyds alinma nomreleri qaydasinda yerlagdirilir.

116. Senadler icra olunduqca ve cavablar alindiqca veraqeloer birinci ve ikinci
hissalordan {igiincii hissenin miivafiq bolmesine ve rubrikasina kegirilir, bu barade
varagelerds lazimi qeydler yazilir. Yuxar tagkilatlarin mslumat ticlin gonderdikleri
sonadlar ticiin doldurulan geydiyyat voragoalari do orada yerlasdirilir.

16. Sonadlarin icrasina nazarotin taskili

117. Senadlards olan tokliflarin, tapsiriglarin ve masalalorin icrasina daim noazarast
edilmalidir. Bels nazaratin maqsedi senadlsrin vaxtinda va keyfiyystli icrasma nail
olmaqdr.

118. Senadlerin ve onlarda olan tapsiriglarin icrasina nazarati tagkilatlarmn, struktur
bolmalarinin rahbarlari hayata kegirirlor.

Senadlerin icrasina bilavasite nazarst edilmasi kargiizarliq xidmatins ve tagkilatda
xiisusi olaraq yaradilan nazaret xidmetines tapsirilir. Struktur bolmalarinds senadlarin
icrasia nazarati struktur bolmalerinin kargtizarliq ti¢lin masul olan amakdaslar1 hayata
kegirirlar.

119. Asagidaki sanadlar xitsusi nazarate gotiiriiliir:»

119.1. bilavasite normativ hiiqugqi aktlarin icrasi ilo slagadar senadlar;+

119.2. dovlet hekimiyyeti orqanlarinin ve ya yuxari tegkilatlarin icra miiddati
gostorilon tapsiriglarini nazerds tutan senadlar;*

119.3. toskilatlarin 6zlarinin icra miiddati gosterilon tapsiriglarini nazeards tutan
sonadlar.



Toskilat rohbarliyinin gosterisi ilo icrasinin naticesinin moruzes edilmasi nazards
tutulan diger senadlar ds nazarsts gotiiriils bilar.

120. Senadlarin iimumi icra miiddesti qanunvericiliyin talsblerine uygun olaraq
toskilatin 6zii terafinden miisyyan edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica senadin icrasi ile alagadar tagkilatin rehbarliyi
va ya yuxar1 tagkilat tarafinden xiisusi icra miiddasti miisyyen edile bilor.

121. Senadds cavab alinmasi {igiin miiddat gosterilmisdirss, hemin miiddats, bir
qayda olaragq, riayet edilmalidir.

122. Senadin icra miiddati onun tegkilata daxil oldugu vaxtdan hesablanr.

123. Toaskilat rahbarinin sanadin icra miiddatini icracimin (icracilarin) asaslandirilmis
yazili xahisi ila uzatmaq hiiququ vardir.+

124. Senadlerin icrasina noazarat, nazarst varagalarinds geydlar edilmakls aparilir
(13 nomrali alava).

125. Senad dovriyyaesi kicik olan tegkilatlarda nazaret daxil olan, gondarilon va
daxili senadlarin geydiyyat kitablarinda hayata kegirilir (14 nomrali alavs).

126. Elektron sanad dovriyyasi sistemi totbiq edilon tagkilatlar istisna olmaqla, nozarat
varaqalarinda, habelo nazaratda olan sanadlerds (birinci varaqin yuxari sag kenarinda)
nazaret igsarasi (“Ne”) qoyulur ve ya “Nazarstdedir” stamp:r vurulur, bundan sonra
sonad icragiya verilir, voragenin alave niisxasi isa nazarat kartotekasina qoyulur.#

127. Senadlorin icrastmin gedisi hagqinda melumat “icra hagqinda qeyd”
stitununda qeyd edilir.

128. Senad ancaq orada qaldirilan masalsler hall olunduqgda ve senad gonderena
mahiyyatca cavab verildikds icra edilmis sayilir.

Ogor icra senadlesdirilmamisdirss, bu barads nezarst veragasinin “icra haqqmnda
geyd” stitununda melumat yazilir.

129. Senadlar, bir qayda olaraq, icra edildikden sonra nazaratdan ¢ixarilir. Senadin
icras1 va nazarstden ¢ixarilmasi haqqinda malumat nazaret varagesinds geyd edilir.

Digor hallarda senadi noazaratden yalmiz onu nezarste gotiirmiis vozifali soxs
cixara bilar. Bu zaman senadds ve veraqoade nazaratden ¢ixarilma barads qeyd yazilir.

130. Nazaratds olan sanadlarin icrasi haqqinda tagkilatin rehbarliyine ayda 1 dafe
molumat verilir.

Digar senadlarin icrasinin gedisi vo naticelori hagqinda moalumat ilde az1 1 dafa
tohlil edilir. Tahlil asasinda senadlarin icrasmi stiratlondirmek ve icra intizammi
yliksaltmoak magqsadi ilo miivafiq tadbirler plani islonib hazirlanir.

17. Islarin nomenklaturunun tartib edilmasi, qovluqlarin formalagdirilmasi, arxive
tohvil verilmaya hazirlanmasi va cari arxivdan istifade qaydalar

131. Qovluglarin diizgiin formalasdirilmasi, senadlerin tez tapilmasmin temin
edilmasi, islorin sistemlagdirilmasi va ugotu, onlarin saxlanma miiddatlarinin miisyyen
edilmasi vo golacokda arxive lazimi saviyyade tohvil verilmasi moaqsadi ile har il
toskilatin islorinin timumi nomenklatur-siyahisi tartib edilir (15 nomrali slava).

132. Is nomenklaturunu struktur bolmalorinin tokliflorini nazers almagla
kargtizarliq xidmali tartib edir, toskilat rahbari iss tasdiq edir.



133. icra edilmis senadler tasdiq edilmis is nomenklaturuna uygun olaraq struktur
bolmeleri terafinden qovluqglarda formalasdirilir.

134. Qovluglar saxlanilmaq ticiin tegkilatin arxivine tahvil verilmazden avvel
kargtizarliq xidmeati tersfinden asagidaki talabloars riayast edilmalidir:

134.1. qovlugda senadlarin hamismin olub-olmadigini yoxlamag;

134.2. qovluqda iss tikilmali senadlsrin bu Telimata uygun surstde geyds almib-
alinmadigin1 yoxlamaq ve geyds alinmamig senadler agkar edildikds. onlar1 qeyda
aldirmag;

134.3. qovlugda senadlarin yerlagmasinin diizgiinliiytinii yoxlamag;

134.4. bolma-bolma tikilmis islorin siyahisinda gsobelorin adlarmin tikilmis
senadlare uygun gelib-galmadiyini yoxlamag;

134.5. qovlugun varaglerini sag kiincden baglayaraq yuxaridan asagr adi
karandasla nomralomak.

135. Qovlugun tagkilatin arxivine tehvil verilmali olub-olmadig1 is
nomenklaturuna uygun miisyyan edilir.

Toskilatin cari arxivine verilmis senadlorin istifade {i¢lin gotiiriilmasi yalmiz
toskilat rahbarliyinin icazasi ilo miimkiindiir.

136. Novbeati ile adlayan islar istisna olmaqla, bir ilin biitiin sanadlari qovluqglarda
formalasdirilir. Bir qovluqdaki veraqglarin say1 200-250-den ¢ox olmamalidir. Senadler
qovluga bir niisxads tikilir.

137. Islorin nomenklaturu tortib edilorken, islor formalasdirilarken ve senadlarin
islore diizgiin daxil edilmasi yoxlanilarken teskilatda senadlerin ekspertizas1 kegirilir.
Ekspertizani toskilatda daimi fealiyyat gostoran senadlarin ekspertizasi vo arxiv isi tizro
ekspert komissiyasi aparir.

Ekspert komissiyasinin terkibi togkilat rohberi tersfindan tesdiq edilir.

138. Senadlar Dovlat Arxivina tohvil verilmak {i¢lin hazirlanarken onlar yeniden
ekspertizadan kecirilmsali, daimi saxlanilan senadlarin va iglarin siyahilari, lagv edilmak
ucun ayrilan sanadlarin va islorin aktlar: tortib edilmalidir.

Taskilatda kagiz va (va ya) elektron formada olan sanadlor “Milli arxiv fondu hagqnda”
Azarbaycan Respublikasinmin Qanununda miiayyen edilmis miivaqqgeati saxlanma miiddati
basa catdigdan sonra daimi saxlanmaq tig¢lin Dovlat Arxivine tehvil verilir. Arxive
tohvil verilmali olmayan sonadlor ekspertiza komissiyasinin gorar: ilo ve togkilat
rohberinin tasdiq etdiyi akt {izre meahv edilir.«

139. Senadlar daimi saxlanmagq tigtin Dovlet Arxivina tohvil verilorkon asagidaki
toloblars riayat edilmsalidir:

139.1. sanadlarin terkibi va keyfiyyeti yoxlanmalidir;

139.2. iz qabiginda (qovlugun axirinda), tiimumi qovluqda ise ham da bdlmalarin
siyahisinda tesdiqloyici imza qoyulmali, qovlugun nomrslonmis veraqlerinin say1
rogomlo vo sozlo gostorilmali, lazim goldikde, veraqlorin nomrealonmasinin
xtisusiyyetlari vo iso tikilmis senadlarin fiziki vaziyyeti qeyd edilmalidir;

139.3. ara qatlari, metal bandler, parcimlor qovluqdan ¢ixarilmali ve senadler
miiayyen edilmis qaydada tikilmalidir;

139.4. qovlugu arxive tohvil vermoak {i¢lin hazirladigdan sonra iimumi qovlugun
bolmalar siyahisinin birinci sehifasinds (sagdan asag1 kiincds), ayri-ayr1 qovluglarm ise



sonuncu senadinda (axirinc sahifenin arxa terafinde) “Arxive” sozii yazilmis stamp
vurulmalidir.

18. Elektron sanadlarla bagl kargiizarligin aparilmasinin xiisusiyyatlaris

140. Taskilatlarin kargiizarligi elektron formada da aparmagq hiiququ vardir.

141. Sonad elektron formada qobul edildikda, tagkilat bu Tolimatin 144-cii bandinda
gostarilon informasiya sistemini tatbig etmolidir.

142. Taskilatlarda elektron sanadlorin hazirlanmasina dair timumi talablar asagidakilardan
ibaratdir:

142.1. elektron sonad “Elektron imza wva elektron sonad haqqnda” Azorbaycan
Respublikasinin Qanununda gostarilon talablara cavab vermoalidir;

142.2. elektron sanad “Unicode” standartini, “UTF-8” formatini dastaklomalidir;

142.3. elektron sanadin cadval, taqdimat, moatn, qrafik va arxivlasdirma redaktorlarinda
oxunma va redakts olunma imkanlar: olmalidir;

142.4. elektron sanad “Elektron imza va elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikas:
Qanununun 22-ci maddasi ila miiayyan edilmis qurulusda olmalidir;

142.5. elektron sonadin razilasdirilmas: miivafiq wvazifoli soxsin elektron va ya
gliclondirilmis elektron imzasinin alava edilmasi yolu il hayata kecirilmalidir;

142.6. elektron sanada qosulan biitiin alavalor vahid elektron faylda birlasdirilmali va hamin
sanadi tasdiq etmok salahiyyati olan soxsin elektron va ya giiclondirilmis elektron imzast ila
tasdiglonmalidir;

142.7. elektron sanad dévriyyasi sistemi tatbiq olunan taskilatlarda kagiz dasiyicida daxil
olan sanadlar va onlarin alavalari skan edilarak, eyni formatda olan vahid elektron fayla cevrilir.

143. Elektron sanadin asli va surati, asagida gostarilon taloblor da nazara alinmagla,
“Elektron imza va elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasimin Qanununa uygun
olaraq hazirlanir va tasdiq edilir:

143.1. elektron sanadin surati kagiz dastyicida olur;

143.2. elektron sanadin suratinda onun yaradildi$1 tarix va sanadi qabul edon informasiya
sisteminin adi gostarilir;

143.3. elektron sanadin surating al va ya ¢ap iisulu ila “Elektron sanadin surati. __varaq”
sozlari yazilir va taskilatin kargiizarliq xidmatinin gerbsiz mdohiirii ila tasdiglonir.

144. Toaskilatlarda elektron sonadlorla  kargiizarligin  aparilmas: iiciin  asagidak
funksiyalarin hayata kegirilmasini tamin edon informasiya sistemi tatbig olunur:

144.1. elektron sanadin yaradilmas;

144.2. rekvizitlarin va giiclondirilmis elektron imzanin slava edilmasi;

144.3. elektron sanadin gondarilmasi;

144.4. elektron sanadin haqigiliyinin yoxlanilmasy;

144.5. elektron sanadin alinmasinin tasdiqi;

144.6. daxil olan va ya gondoarilon elektron sanadin qeydiyyaty;

144.7. elektron sanadin yaradilmasi, qeyda alinmasi, gondarilmasi va saxlamilmas: zamani
kollektiv isin tomin edilmasi;

144.8. elektron sonadin icrasina nazarat;

144.9. elektron sanadin axtarisi;



144.10. elektron sanadin saxlamlmas.

145. Elektron sanad asagidak: malumatlar yoxlandigdan sonra qabul edilir va qeyda alinir:

145.1. elektron imza vasitalarindon istifada etmakla, yoxlama malumatlar: asasinda elektron
sanadi tasdiq edon giiclondirilmis elektron imzanin haqigiliyi;

145.2. elektron sanadin biitiin rekvizitlari;

145.3. giiclondirilmis elektron imzadan istifada etmis imza sahiblarinin salahiyyatlari.

146. Elektron sonad cap edilorkon avtomatik olaraq birinci sohifonin iiz tarafinda
asagidakilary Oziinda aks etdiron geydiyyat sifrasi va ya strix-kod yerlasdirilmalidir:

146.1. taskilatin tam ads;

146.2. taskilatin hiiquqi iinvan;

146.3. elektron sanadin qeydiyyat nomrasi va qeydiyyat tarixi.

147. Elektron sanad gondorilmozdan oavval gondoron onun diizgiin tortib edildiyini
(elektron imzanin, asas va alava rekvizitlarin olmasini) va tinvanlanmasini yoxlayr.

148. Elektron sanadin qobul edilmasi va qeydiyyati onu gondarona informasiya sistemi
tarafindan asagidakilar: 6ziinda aks etdiran elektron bildirisin gondarilmasi ila tasdig olunur:

148.1. bildirisi gondaran haqqinda malumatlar;

148.2. elektron sanadin qabul edilmasi tarixi va vaxti;

148.3. elektron sanadin qeydiyyat tarixi va nomrasi.

149. “Elektron imza va elektron sanad hagqqinda” Azarbaycan Respublikas: Qanununun
27.3-cii maddoasi ilo miiayyon edilmis hallarda alan elektron sonadi gondaran torafindon
gondarilmamis hesab etmalidir.

150. Gondaran torof elektron sanadin qobul edildiyi barada elektron bildirisi alanadak,
“Elektron imza va elektron sonad hagqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 27.4-cii
maddasina asasan elektron sanad alinmamus hesab olunur. Elektron sanadin gondarilmasindon
sonra gondaranin gostardiyi va ya toraflarin raziligi ilo miiayyon edilmis miiddat arzinda bildiris
alinmadigda, gondaran bu barada alani malumatlandiry va digar rabita vasitalorindon istifada
etmokla elektron sanadin mazmununu ona catdirir.

151. Elektron sonad kimi geydo alinmug sanad kaiz dasiyicida da daxil oldugda, onun
iizarina elektron sanadin qeydiyyat némrasini va tarixini aks etdiron stamp vurulur.

152. Elektron sanad dovriyyasi sistemi tatbiq olunan taskilatlarda alinan va gondarilon
elektron sanadlar, o ciimladon nazaratda olan sonadlor horakatin biitiin moarhalalarinda elektron
geydiyyat jurnalinda miivafiq qeyd apariimagla qobul edilir va tohvil verilir (10 va 11 nomrali
alavalara uygun olaragq, elektron sanad dovriyyasinda imza talabi istisna olmagla).

153. Elektron sanadlarin va onlarin arxivlarinin saxlamlmas: gaydas:

153.1. elektron sanadlor “Elektron imza va elektron sanad haqqnda” Azarbaycan
Respublikasimin Qanununa uygun olaraq elektron informasiya dasiyicilarinda onlarin bu
dagswyicilarda biitovliiyiinii yoxlamaga imkan veracok formada saxlanilmalidiy;

153.2. elektron sanadlorin elektron informasiya daswyicilarinda saxlamilmas: miiddoati
miivafiq sonadlorin  kagiz daswyicilary dicin “Milli arxiv fondu hagqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununda miiayyan edilmis miiddatdon az olmamalidir;

153.3. elektron sanadlorda olan informasiyadan galacokda istifada, homginin elektron
sanadlarin kagiz dasiyicida suratlarinin ¢ixarilmas: miimkiin olmalidir;

153.4. elektron sanadin onun yaradildigi, gondorildiyi va ya alimdigr formatda barpast
miimkiin olmalidir;



153.5. elektron sonadds onun monbayini va tayinatim, onu gondoroni, qobul edani,
gondarilma va qabul edilma vaxtini va tarixini miiayyanlasdirmaya imkan veran informasiya
saxlanilmalidir;

153.6. “Elektron imza wva elektron sonad haqqnda” Azorbaycan Respublikasinin
Qanununda va ya istirakgilar arasidaki miiqavilada basqa hal nazorda tutulmadiqda, elektron
sanadlar onlarin yaradildi$1, gondarildiyi va ya qabul edildiyi formatda saxlanilir;

153.7. elektron sonadlor daimi saxlanilmaq iiciin diovlat arxivina elektron informasiya
daswyicisinda saxlandig formatda tahvil verilir;

153.8. elektron sanadlarin arxivlari icazasiz daxilolma, mahv edilma va (va ya) tahrif edilma
hallarindan miihafiza olunmalidir.

154. Elektron sanadin miihafizasi “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununa va “Idaralararast elektron sanad dovriyyasi haqqinda Osasnama’”ya
uygun olaraq tamin edilir.



Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
1 némrali alava

“Tasgkilat blankinin niimunasi
(enino)

Azarbaycan Respublikas1 Dovlet gerbinin tasviri

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
DAXILI ISLOR NAZIRLiYi

Poct indeksi Baki sohari, kiigosi

Tel: Faks: Elektron poctu




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
2 nomroali slave

Taskilatin gararinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbinin tosviri (“Azarbaycan Respublikasinin
Dovlat gerbi hagqinda” 9sasnams ilo miiayyen edilmis tasvire uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLOT STATISTIKA KOMITOSININ
KOLLEGIYASI

QORAR

Baki1 sohari “ ” il

gorara alir:



Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
3 nomroali slave

Qporarlarin geyds alinmasi kitabi

Qorarin sira
nomrasi

Ki .
Tarixi Qorarin ad1 m Icrag Qeyd

imzalamisdir




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
4 noémroali slave

Taskilatin sarancam blankinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasi Dovlat gerbinin tesviri (“Azesrbaycan Respublikasinin Dovlat
gerbi hagqinda” 9sasnamo ilo miiayyen edilmis tasvirs uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ IQTISADIYYAT VO-SONAYE NAZIRLIYI
SORONCAM

No

Bak1 sohari “ il




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tesdiq edilmisdir Telimata
5 nomroali slave

Sarancamin geyda alinmasi kitabi

Soroncamin sira

.. . Tarixi Sarancamin adi1| Kim imzalamisdir | Icrac Qeyd
nomroasi




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
6 nomrali slave

Tagkilatin amr blankinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasi Dovlat gerbinin tesviri (“Azesrbaycan Respublikasinin Dovlat
gerbi hagqinda” 9sasnamo ilo miiayyen edilmis tasvirs uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ MALIYYO NAZIRLIYI
OMR
No

Baki sohari v il

omr edirom:



Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
7 nomrali alava

Omrlarin qeyds alinmasi kitabi

omrin sira .. ) Kim .
. . Tarixi Omrin ad1 . Icrag Qeyd
nomrasi imzalamisdir




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
8 nomrali slave

Genis protokol niimunasi

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ MODONIYYOT VO TURIZM NAZIRLIiYi
KOLLEGIYASININ ICLASININ PROTOKOQOLU:s

Ne
Baki sohari “ ” il
Sadrlik edirdi: (ady, soyad1 ve vozifasi)
Istirak edirdilor: (adlari, soyadlar1)
Dovot olunanlar: (adlari, soyadlari, vazifelori)
Giindalik
1.
(baxilan masalalarin sadalanmasi, maruzagilarin adlar1 ve soyadlari)
2.
3.

Esidildi: (moasolonin adi, maruzagilorin vo miizakiralarde ¢ixis edonlarin adlar1t vo
soyadlari).

Cixis etdilar: (maruzalarin ve ¢ixislarin qisa matni)

Qorara alindr: (qobul olunmus gorar ve ya hamin masalays dair rodd edilmis layiha
tam yazilmis sokilda).

1.

2.

3.

Sadr (ad1vo soyadt)
(imza)

Katib (ad1 va soyadi)

(imza)




“Qeydiyyat stampinin niimunslari

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmisdir Talimata
9 némrali alave®

Toagkilatin ad1

Daxilolma Ne

varaq

Olciilari:
5,5X2,5sm.

‘ Nozaroatdadir

4X 1,0 sm.

‘ Cavabla birlikda qaytarilmali

4X1,5sm.

| Tocili

4X1,0sm.”



Daxil olan sanadlarin qeyds alinmasi kitabi

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmisdir Talimata
10 némrali alava

Senadin
daxilolma
tarixi vo
nomroasi

Senadi
gondaran

Sonoadin
tarixi
Vo
nomrasi

Sonadin
qisa
mazmunu

Kim
baxmisdir
Vo
doerkenar

Icract

Alinma
barada
imza
Vo
tarix

Senadin
kargiizarhq
xidmatina
qaytarilmasi
tarixi

Sonadin
saxlandig1
isin
nomrosi,
varaqlarinin
sayl1




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmisdir Talimata

11 némrali alava

Gondarilan sanadlarin qeyds alinmasi kitab:

Sonadin tarixi
vo nOmMrasi

Kim gondorilir

Qisa mazmunu

Sonadin icrasi
haqqinda geyd

Senadin
verilmosi
barade imza
Vo tarix




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formanu ils tasdiq edilmisdir Telimata
12 némrali alava

Qeydiyyat varaqasinin niimunasi

QEYDIYYAT VOROQOSI (iiz tarafi)

Tagkilatin ad1
Senadin nomrasi
" il

Vo

tarixi “

Gondoaran

Kargtizarliq xidmatina
daxilolma No-si
Yes V4 il

Senadin qisa mazmunu

Kimas gondarilmisdir. Darkenarin miisllifi
Vo mazmunu

Senadin formasi, novii, veraqlarinin,
alavalarinin say1, miisayiat maktubu
barada geydlor

(arxa tarafi)

Icraginin gedisi

Icraginin naticolari




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmisdir Talimata
13 némrali alava

Noazarat varaqgasinin niimunasi

NOZAROT VOROQOSI

fcra hagqinda geyd

Struktur bolmasi rahbarinin imzasi

Qeyd

14 il

Icradan sonra nazarat xidmetine qaytariimalidir




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmisdir Talimata
14 némrali alave

Noazaroatda olan sanadlarin qeyds alinmasi kitabi

Sonadin
noazarot
nomrosi,
daxilolma
nomroasi vo
tarixi

Sonadi
gondaran

Sonadin
tarixi vo
nomrasi

Qisa

mozmunu

Nozarato
goturan,
dorkonar

Kim
baxmisdir

Icract

Nozarat
qeydlori




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Formani ilo tesdiq edilmisdir Talimata
15 némrali alava

Islorin nomenklatur-siyahisi

Toskilatin ad1 Tesdiq qrifi
Islorin nomenklaturasi

‘ Tarix Indeks ‘
| il iigiin |
Islorin indeksi Struktur Islorin Saxlama Qeyd
boélmalarinin (va ya miqdar1 miiddatlari
foaliyyat (cildlari) va siyahi
istiqgamatlarinin) vo uzro
iglorin ad1 maddalor
1 2 3 4 5

15 nomrali slavenin davami

Hazirlanmis islarin kateqoriyalar1 va miqdar1 haqqinda yekun qeydi

Saxlanma miiddatlori tizra Comi O ciimladen basqa ils kegon
Daimi
Miivaqgati (10 ilden artiq)
Miivaqqgati (axirinci il da daxil
olmagla, 10 iladak)
coMmi
Imza

Arxiv idarasi ile razilasdirilma qrifi




“Azarbaycan Respublikast Prezidentinin
2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali
Farman il tasdiq edilmis Talimata
16 nomrali alava™

Qeyda alinmasi talab olunmayan korrespondensiyanin
SIYAHISI

1. Reklam xarakterli bukletlar, bildirislor, plakatlar, qiymat cadvallari

2. Davatnamoalar, biletlar, toplant: va konfrans proqramlar, tabrik acigcalar

3. Miihasibat sanadlari, miigavilalar, hesab-fakturalar, smetalar

4. Kitab, qozet, jurnal, biilleten va digar dovri matbu nagrlar

5. Statistik va hesabat xarakterli macmualar, qrafiklor va cadvallar

6. Moalumat iiciin gondoarilon miixtalif sor§u-informasiya materiallari, icmallar, tadris
programlari, hidrometeoroloji va digar prognozlar.



ISTIFADO OLUNMUS MONBO SONODLORININ SiYAHISI

1. 22 may 2007-ci il tarixli 577 nomrali Azerbaycan Respublikasinin Prezidentinin Formaru
(Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2007-ci il, Ne 5, madda 459)

2. 20 iyun 2008-ci il tarixli 780 nomrsli Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani
(Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-ci il, Ne6, madds 498)

3. 21 avqust 2008-ci il tarixli 814 nomreli Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti 23 avqust 2008-ci il, Ne 187, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2008-ci il, Ne 8, maddas 721)

4. 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(“Azarbaycan” qozeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2015-ci il, Ne 07, madds 837)

5. 16 avqust 2016-c1 il tarixli 1023 ndémreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(“Respublika” qazeti, 17 avqust 2016-c1 il, No 178, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2016-c1 il, Ne 8, madds 1384)

6. 3 mart 2017-ci il tarixli 1275 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani (“Xalq”
qazeti, 5 mart 2017-ci il, No 50)

FORMANA EDILMIS DOYISIKLIK VO OLAVOLORIN SiYAHISI

1 14 jyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo Formanin adinda ve matninds “Dévlat hakimiyysti orqanlarinda, idars,
toskilat vo miiassisalorinda” sozleri “Dévlat orqanlarinda, dévlat miilkiyystinds olan va paylarinin
(sohmlarinin) nazarat zarfi dévlate maxsus olan hiiquqi saxslords ve biidca tagkilatlarinda” sozloari ilo
ovoz edilmisdir.

2 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Foermanin 2-ci hissasi lagv edilmisdir.

3 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, maddo 837) ilo Formanin 3-cii hissesinds “Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Icra
Aparatinin iimumi sobasi” sozleri “Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin Administrasiyasinin

Sanadlarls va vatondaglarin miiraciatlari il is s6basi” sozloari ilo avez edilmisdir.

¢ 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Talimatin adinda “Dé&vlat hakimiyyati orqanlarinda, idars, taskilat vo
miiassisalarinda” sozleri “Dévlat orqanlarinda, dévlst miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlarinin)
nazarat zarfi dovlate moxsus olan hiiquqi soxslorde vo biidca taskilatlarinda” sozlori ilo avez
edilmisdir.

5 14 dyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo I - XVII hissalarin adlarinin qarsisindaki rum reqamlari arab reqemlari ila
ovaz edilmigdir.
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6 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémroli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils Telimatin 1-ci bandi yeni redaksiyada verilmisdir.

Ovvalki redaksiyada deyilirdi:

7 14 dyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Tolimatin 2-ci bandins yeni mazmunda ikinci ciimle alave edilmisdir.

8 14 jyul 2015-ci il tarixli 569 nomroli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Talimatin 4.1-ci yarimbandins “daxil olan sanadlari” s6zlerindan avval
“poct, elektron poct, faks, telefonoqram, feldyeger rabitesi vasitesilo ve kargiizarliq xidmatina
bilavasita” sozlori alave edilmisdir.

9 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo Tolimatin 4.3-cii yarimbandinas “icra miiddatina” sozlsrindan sonra “, bu
Talimatin taloblarina uygun tortibina ve arxivlesdirilmasina” sozlari alave edilmisdir.

1 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 4.6-c1 vo 4.7-ci yarimbendlar yeni redaksiyada verilmisdir.

ovvalki redaksiyada deyilirdi:

Lo Hori islop {izrof lasd . k.

o Uori saxd lardan istifads edilmosing . K

1 14 iyul 2015-¢i il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani

(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madde 837) ilo 4.8-ci bandds “kargiizarlarin” sozii “kargiizarligr aparan iscilorin”
sozlori ilo ovoz edilmisdir.

12 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837)ile 5-ci bandin dérdiincii ve besinci abzaslar1 yeni redaksiyada verilmisdir.
Ovvalki redaksiyada deyilirdi:

1B 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani

(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 7.1-ci yarimbandda “qanunvericilik aktlarinin” sozleri “normativ
hiiquqi aktlarin” sozlari ilo avez edilmisdir.

4 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
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2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 9-cu bandin ikinci abzasina yeni mezmunda ikinci ciimls slava
edilmisdir.

15 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837)ils 11.4-cli yarimbandda “(kiincda va ya enina)” sozlari “enina,” sozii ila
ovoz edilmisdir.

1 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) il 13-cii bandden “bir qayda olaraq” sozleri ¢ixarilmisdir.

714 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 17.4-cii yarimbandin ikinci abzasi ¢ixarilmisdir.

18 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 20-ci bandin birinci abzasi yeni redaksiyada verilmisdir.
9vvalki redaksiyada deyilirdi:

1 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) il 24-cii bandds “tasdiq edilmasi” sozlorinden sonra “, qeyda alinmas1”
sozleri alave edilmisdir.

20 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ila 25-ci bandin birinci abzasinda “Bir qayda olaraq, senadin” sozlori
“Sanadin” sozii ils avaz edilmisdir.

2t 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,

2015-ci il, Ne 07, madda 837) ila 25-ci bandin ikinci abzasi yeni redaksiyada verilmisdir.
Ovvalki redaksiyada deyilirdi:

2 20 iyun 2008-ci il tarixli 780 nomroli Azerbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermamni
(Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-ci il, Ne6, madds 498) ilo “Dovlat
hakimiyyaeti orqanlarinda, idars, toskilat vo miisssisalarinde kargiizarligin aparilmasina dair Talimat”in
25-ci bandinin altina abzasinda “Dévlat Tikinti ve Arxitektura Komitasinin” sozlori “Doévlat
Soharsalma voa Arxitektura Komitasinin” sozlori ilo avaz edilmisdir.

2 21 avqust 2008-ci il tarixli 814 nomrali Azsrbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qozeti 23 avqust 2008-ci il, Ne 187, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2008-ci il, Ne 8, madds 721) ils 25-ci bandins yeni mazmunda sakkizinci abzas slave edilmisdir.

14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 25-ci bandin yeddinci ve sekkizinci abzaslar1 ¢ixarilmisdir.
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24 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 29-cu band lagv edilmisdir.

%5 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 30-cu bandds “Bir qayda olaraq, asagidaki” sozlori “Asagidaki” sozii ila
ovaz edilmisdir.

%6 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo 33-cii bandin birinci abzasina yeni mezmunda ikinci ctimlo olava

edilmisdir.

27 22 may 2007-ci il tarixli 577 nomrali Azsrbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani
(Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2007-ci il, Ne 5, madda 459) ilo “Dovlat
hakimiyyaeti orqanlarinda, idars, teskilat ve miiassiselarinde kargiizarligin aparilmasma dair Telimat”in
36-c1 bandinda “Qadin Problemlari iizra Dévlat Komitasi” sozlori “Ails, Qadin vo Usaq Problemlari
tizra Dovlat Komitasi” sozlori ils avez edilmisdir.

28 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 39-cu bandds “Boyiik harfla yazilmasi qanunvericilikda bilavasits
noazarda tutulan” sozlari “Azarbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108
nomrali Qorar il tasdiq edilmis “Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun olaraq birinci
hoarfi boyiik yazilan” sozleri ils avez edilmisdir.

2 3 mart 2017-ci il tarixli 1275 nomreali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani (“Xalq”
gozeti, 5 mart 2017-ci il, Ne 50) ilo “Doévlst orqanlarinda, dovlst miilkiyystinde olan ve paylarmnin
(sehmlarinin) nezarat zerfi dovlsts maxsus olan hiiquqi sexslerde ve biidcs teskilatlarinda kargtlizarligin
aparilmasina dair Telimat”in 40-c1 bandinde “Milli Tahliikasizlik Nazirliyi - MTN” sozleri “Dévlat
Tahliikasizliyi Xidmati — DTX” sozlori ilo avaz edilmisdir.

% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani

(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 44-cii bandds “Dévlat Torpaq ve Xaritacokma Komitasi” sozlori “Doévlat
Statistika Komitasi” sozlori ilo avez edilmisdir.

31 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani

(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, maddas 837) ile 52-ci bandin birinci abzasinda “va video yazilar” sozleri “, video yazilar
va elektron dasiyicilarda olan yazilar” sozleri ilo avez edilmisdir.

2 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 53-cii bandin ikinci ciimlasinds “y1gcam, bir qayda olaraq,” sozlari “bu
Talimatin 54-cii bandinin ikinci abzasinda nazards tutulmus hal istisna olmaqla, y1§cam,” sozloeri ilo

ovaz edilmisdir.
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3 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 55-ci bandin {iglincii abzas1 yeni redaksiyada verilmisdir.

Ovvalki redaksiyada deyilirdi:

3 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani

(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo 60-c1, 62-ci ve 84-cii bandlarden, 90-c1 bandin ikinci abzasindan, 92-ci,
101-ci va 102-ci bandlarden “,bir qayda olaraq,” sozlari ¢ixarilmisdir.

3% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo 68-ci bandde “Bir qayda olaraq, protokolun” sézlori “Protokolun” sozii

ila avez edilmisdir.

% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ils 84-cii bandda “va ya hadisalorin” sozleri “, hadisalarin ve ya sanadlarin

(qeydiyyat nomrasi vo tarixi gostarilmakla)” sozloari ilo avaz edilmisdir.

7 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo 93-cii bonddo “kegirilmasi” sozii “kégiiriilmasi” sozi ilo avoz
edilmisdir.

% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 94-cii bandin ikinci abzasi iiglincii abzas hesab olunmusdur ve yeni
moazmunda ikinci abzas slave edilmisdir.

3 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, maddas 837) ilo 119-cu banddos “xiisusi” sozii ¢ixarilmisdir.

2 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo 119.1-ci yarimbandds “qanunvericilik aktlarinin” soézlori “normativ
hiiquqi aktlarin” sozlari ilo avez edilmisdir.

4 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 119.2-ci yarimbandde “hakimiyyati” sozii ¢ixarilmisdir.

2 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémrsli Azearbaycan Respublikasi Prezidentinin Formaru
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils 123-cii band yeni redaksiyada verilmisdir.

9vvalki redaksiyada deyilirdi:
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8 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 126-a1 bandda “Nazarat varaqoalarinda” sozlori “Elektron sanad
dovriyyasi sistemi tatbiq edilon taskilatlar istisna olmagqla, nazarat varaqalerinda” sozleri ilo avoz
edilmisdir.

4“4 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrsli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo 138-ci bondin ikinci abzasmn birinci ciimlesinde “Tagkilatda olan
sanadlar qanunvericilikla” s6zlori “Taskilatda kagiz va (va ya) elektron formada olan senadlar “Milli
arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda” sozlari ilo avez edilmisdir.

% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrsli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, No 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ila yeni mazmunda 18-ci hissa slave edilmisdir.

4% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ils Telimatin 1 nomrali alavesi yeni redaksiyada verilmisdir.

9vvalki redaksiyada deyilirdi:
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47 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndémrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
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2015-ci il, Ne 07, madds 837) ilo Tolimatin 4 nomrali alavesinds “Iqtisadi Inkisaf Nazirliyi” sozlori
“Iqtisadiyyat ve Senaye Nazirliyi” sozlori ilo avoz edilmisdir.

16 avqust 2016-c1 il tarixli 1023 nomroli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmarm
(“Respublika” qazeti, 17 avqust 2016-c1 il, Ne 178, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik
Toplusu, 2016-c1 il, Ne 8, madda 1384) ilo 4 nomrali alavesden “va Senaye” sozlori ¢gixarilmisdir.

% 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrsli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Telimatin 8 nomrali slavesinde “Madaniyyat Nazirliyi” sozlori
“Madaniyyat vo Turizm Nazirliyi” s6zleri ilo avez edilmisdir.

49 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrsli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Formani
(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Tolimatin 9 nomrali alavesi yeni redaksiyada verilmisdir.

Ovvalki redaksiyada deyilirdi:
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5 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani
(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2015-ci il, Ne 07, madda 837) ilo Telimata yeni mazmunda 16 nomrali alava daxil edilmisdir.
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