“Dovlat orqanlarinda, doviat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sohmlarinin) nazarat
zarfi dovlatao maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda kargiizarhgin
aparilmasina dair Tolimat”1n tasdiq edilmasi haqqindai[1]

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Dovlat organlarinda, doviat miilkiyyatindsa olan va paylarinin (sahmlarinin) nazarat
zorfi dovlato moxsus olan hiiquqi soxslords va biidca taskilatlarinda kargiizarligin
aparilmasi isinin daha da tokmillagdirilmasi, onun vahid sistems vo formaya salinmasi
mogsadi ilo gorara aliram:

1. “Doviat orqanlarinda, doviot miilkiyyatinds olan va paylarimin (sahmlarinin)
nazarat zorfi dovioto moxsus olan hiiquqi soxslordo vo biidco taskilatlarinda
kargiizarligin aparilmasina dair Telimat” tasdiq edilsin (alava olunur).
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3. Miiayyon edilsin ki, “Doéviat organlarmnda, doviot miilkiyyatinds olan va
paylarinin (sahmlarinin) nazarat zarfi dovioto maxsus olan hiiquqi saxslords va biidca
taskilatlarinda kargtizarligin aparilmasina dair Tolimat”in tolablorine riayst edilmasing
Umumi nazarati Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasinin Sanadlarla
va vatandaglarim miiraciatlori ilo is sobasi hayata kegirir.iii|3]

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

Dovlat organlarinda, doviat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sahmlarinin) nazarat
zarfi dovlato maxsus olan hiiquqi saxslords va biidca taskilatlarinda moxti sonadlorls is
tizra kargtizarligin aparilmasi qaydasi barads tokliflorini Azarbaycan Respublikasinin
Prezidentine toqdim etsin;

0z salahiyyatlori daxilinds bu Formandan irali golon diger masalslari hall etsin.
5. Bu Forman doarc edildiyi giindon qiivveys minir.
Azaorbaycan Respublikasinin Prezidenti
Heydor OLIYEV,

Baki gohari, 27 sentyabr 2003-cii il
Ne 935



Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin

27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Farmani ilo

TOSDIQ EDILMIiSDIR

Dovlat orqanlarinda, doviat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sahmlarinin) nazarat
zarfi dovlatao maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca taskilatlarinda kargiizarhgin
aparilmasina dair

TOLIMATIiv[4]

1. Umumi miiddealarv[5]

1. Bu Tslimat doviot orqanlarinda, doviat miilkiyyatind> olan va paylarinin
(sahmlarinin) nozarat zorfi dovioto moxsus olan hiiquqi saxslords vo biidca
taskilatlarinda (bundan sonra - taskilatlar) kargiizarligin aparilmasi igini, o ciimladon
sonadlorin  hazwrlanmasimi, qeydiyyatini, horakaotini, icrasini, ugotunu vo arxiva
verilmoasini tonzimlayir. Yerli icra hakimiyyati orqanlarinda kargiizarliq “Azarbaycan
Respublikasinin  rayon, sohar, sahaorlorda rayon icra hakimiyyati bag¢ilarinin
aparatlarinda sonadlorlo is barads Tolimat” asasinda apariir. Bu Tolimatin
miiddaalar:  taskilatlarda vatondaglarin  miiraciatlori  ilo  bagl  kargiizarligin
aparimasina gamil edilmir.vi[6]

2. Kargiizarhq - teskilatin, 6z vezifolerini hoyata kegirmosi ilo olagodar
sonadlosdirma vo sonadlorle isin toskili tzre foaliyyatidir.Taskilatlarda kargiizarliq
Azarbaycan Respublikasinin doviat dilinds aparilr.vii|7]

3. Taskilatlarda kargiizarligin aparilmasi dsftorxana va ya x{isusi olaraq bu magsad
liclin ayrilan omokdaslar (bundan sonra - kargiizarliq xidmaoti) torsfindon hoyata
kecirilir. Kargiizarliq xidmsti terafindon bu Talimatin talsblorine riayst edilmasine
nozarati togkilatin rohberliyi hayata kegirir. Tabe togkilatlarda kargiizarligin aparilmasi
gaydalarina riayst olunmasi iizerinds nazarstin hayata kegirilmasi vazifasini onlarin bas
toskilatlar1 dasiyir.

4. Kargiizarliq xidmatinin asas vazifalori asagidakilardir:



4.1. poct, elektron pogt, faks, telefonogram, feldyeger rabitasi vasitasilo va
kargiizarliq xidmotino bilavasito daxil olan sonadlori gebul etmok, geyds almagq,
aidiyyati lizra boliisdiirmak va icragilara ¢atdirmaq;viii[ 8]

4.2. sanadlori gondarmak;

4.3. sonadlerin icra middsting, bu Tolimatin toloblorinoe uygun tortibino va
arxivlasdirilmasino nozarat etmok;ix|[9]

4.4. icra edilmis sanadlori struktur bélmslarindan tolab etmok;

4.5. sonadlorin surstlorini ¢ixarmaq, c¢oxaltmaq va stenoqrafiya islerini hoyata
kecirmak;

4.6. sonadlori iglorin nomenklaturu iizra formalasdirmaq va arxiva tohvil vermak;

4.7. sanadlori qoruyub saxlamaq va xidmati zoruratlo alaqadar onlardan istifadoni
tomin etmak,;x|[10]

4.8. kargiizarligin miintozom suratds tokmillosdirilmasi magsadils tagkilatin biitiin
foaliyyot saholorindo kargiizarliq isine metodiki rohborliyi hoyata kegirmok,
kargiizarligr aparan is¢ilarin peso hazirligini artirmaq;xi[11]

4.9. tabe toskilatlarda kargiizarligin aparilmasina nozarst etmok.

5. Strukturdan, habelo sonad ddvriyyesinin hacminden asili olaraq, kargiizarliq
sistemi markozlosdirilmis vo morkozlosdirilmomis ola bilar.

Struktur bélmalarinin say1 az, senad dovriyyasi ise ilde 25000 senads godar olan
toskilatlarda kargiizarliq morkoazlosdirilmis qaydada aparilir.

Strukturu miirokkab, senad dovriyyasi ise ilde 25000 senadden ¢ox olan, habelo
struktur  bolmolori  ayri-ayr1  orazilordo  yerloson  toskilatlarda  kargiizarliq
morkazlasdirilmomis gaydada aparilir.

Mborkazlasdirilmis kargiizarliq sisteminds sonadlorin va qeyds alinmasi talab
olunmayan korrespondensiyanin (16 noémrali alava) qabulunu, gondarilmasini, u¢otunu,
struktur  bolmoalorina  paylanmasini,  habelo  sonadlorin  qeyds  alinmasini,
rasmilasdirilmasini, islorin formalasdirilmasin kargiizarliq xidmati hayata kegirir.

Mborkazlasdirilmamis kargiizarliq sisteminds isa sanadlarin va qeyds alinmasi talab
olunmayan korrespondensiyanin qabulunu, gondarilmasini, ucotunu, sanadlarin struktur
bolmalorinae  paylanmasint  kargiizarliq  xidmoti, sonadlorin qeyds alinmasini,
rasmilasdirilmasini, islorin  formalasdirilmasint  isa  struktur bolmalori  hayata
kegirirlor.xii[12]



6. Toskilatlarin vo struktur bélmalsrinin rohbarlori doyisdirildikds, islor vo ya
icrada olan sonadlar akt iizra qabul edilir va tahvil verilir. Aktin bir niisxasi kargiizarliq
xidmotinds saxlanilir.

Isdon ¢ixarildigda ve ya basqa iso kecirildikdos, icraci onda olan isleri vo sanadlori
bu vazifoys yeni toyin edilon vo ya homin vazifoni miivaqqsti icra edon soxso akt iizro
tohvil vermalidir.

Aktda biitiin igler ve ayri-ayr1 senadlor icra voziyyeti gdsterilmokle sadalanir.

2. Sonadlarin hazirlanmasi {i¢lin timumi toloblor

7. Teskilatlarda serancam mahiyyaetli senadlerin (qerarlar, sseroncamlar, amrlor)
yaranmasinin hiiquqi osaslar1 asagidakilardir:

7.1. qiivvads olan normativ hiiquqi aktlarmn taloblori;xiii[13]
7.2. yuxari togkilatlarin konkret tapsiriglari;

7.3. toskilat torofindon onun {izerino diison vozifolorin icra edilmasi {igiin,
solahiyyetlori daxilinde cari teskilati-seroncamverici vo ya inzibati-tosorriifat
faaliyyatinin hoyata kegirilmasi,

7.4. tagkilatin aparatinin isini hiiquqi baximdan tonzimlomok zsrurstinin yaranmasi.

8. Sonadlerin hazirlanmasi tglin “islotmoak {iglin kagiz formatlart” - 9327 - 60
dovlatlorarasi standart tizro A4 (210x297 mm) vo AS (210x148 mm) formatl blank vo
kagizlardan istifads edilir.

9. Sanad dovriyyasi boyiik olan toskilatlarda ayri-ayri senad novleri {i¢iin blanklar
totbiq edilir vo onlarin {izorinde matbas lisulu ilo sonad ndviiniin adi (qerar, protokol,
omr va s.) yazilir.

Iki vo ya daha artiq toskilat adindan hazirlanan sonadlor blanksiz tartib edilir. Hamin
sonadlar taskilat rahbarinin imzasi va taskilatin gerbli mohiirii ila tasdiglonir.xiv|14]

Soroncam mahiyyetli senadlor iiglin blanklar “Seroencam senadleri sistemi.
Formulyar-niimuna” - 6.38-90 dovlatlorarasi standart tizrs hazirlanir.

Blanklar 1 nomroli ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Miistesna hallarda agiq
rongli, zaif boyal1 kagiz islotmayas yol verilir.

10. Tosgkilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sanadler (bildiris, maktub va s.) tortib
edilorkon sonadlarin motbas isulu ile hazirlanan trafaret matnli blanklar1 totbiq edils
biler.



11. Taskilatlarin matbas tisulu il hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitler ¢ap
edilir:

11.1. Azerbaycan Respublikasinin Dd&vlet gerbi (Azerbaycan Respublikasinin
1993-cii il 23 fevral tarixli Qanunu ilo tosdiq edilmis “Azerbaycan Respublikasinin
Dévlat gerbi hagqinda” Osasnama ilo milayyan edilmis tasvirs uygun olaraq);

11.2. Azarbaycan Respublikasinin (Nax¢ivan Muxtar Respublikasinin) adi;
11.3. toskilatin tam adi;

11.4. toskilatin pogt indeksi, tinvani, melumat almagq iigiin telefon némrasi, faksin
noémrasi va elektron pogtu (agor varsa).

Rekvizitlor blanklarin yuxari hissssinds enina, bir qayda olaraq, Azerbaycan
Respublikasinin dovlet dilinds ¢ap edilir (1 némrali alave). Xarici dildo ¢ap edilmis
rekvizitloro malik blanklardan istifade edilmesine yalniz senadin matni hamin blanki
gondoaran togkilat torafindon xarici dilds yazildigda yol verilir.xv[15]

12. Plan, maliyys, statistika sonadlori vo bagqa xiisusi sonadlor ganunvericilikls
miloyyan edilmis qaydada hazirlanib tortib edilir.

13. Senadlor hazirlanarken togkilatin adinin (bir—gayda—elarag sonadin blankinda
oks etdirilir) vo senad noviiniin adinin (moktublar istisna olmagla), senadin baslhiginin
(moatni AS (210x148) formatl kagizda ¢ap olunan sonadlar, teleqramlar vo bildirislor
istisna olmagqla) gosterilmesi, senadlers {invan yazilmasi, tarix ve ndmrs qoyulmasi,
moatnin razilagdirilmasi hagqinda geydlor yazilmasi, sonadin resmilasdirilmasi, habels
sonadin harakati vo icrast haqqinda qeydlerin yazilmasi zeruridir.xvi[16]

14. Bir qayda olaraq, senadlorin matnlari iki hissaden ibarat olur. Birinci hissads
sonadin hazirlanmasi {i¢lin asas gotiiriilmiis faktlarin vo hadisslorin tesviri verilir. Ikinci
hissada naticalar, takliflor, gorarlar vo sarancamlar ifads olunur.

Senadin yaranmasi li¢lin basqa senad osas olduqda, birinci hissade bu senadin
hazirlanmasi {iglin asas gotliriilmiis sonad néviiniin adi1 (adliq halda), ndmrasi, tarixi va
matnin baghg1 gostorilir.

Ikinci hissanin matni horokatlorin xarakterina, icragilara, miiddatlors gore vo basqa

meyarlar osasinda orob rogomleri ilo ndmralonmis bandlere ve yarimbendlors bdliine
biler.

Ayri-ayri hallarda senadin matni yalniz son hissadon (emrdsn, gosterisden va s.)
ibarat ola biler.

15. Senadlarin matnlari, matn hisselori ve ya ayri-ayri ciimlolori vahid soklo salina
bilor. Matnlorin vahid soklo salinmasi tam oxsar vo daim tokrarlanan mslumat sonadlori
liclin dil trafaretlorinin iglonib hazirlanmasindan ibarstdir.



16. Sonadin baslig1 veraqgin ortasinda matndon avval yazilir.

Senadlorin bagligi maksimum qisa, doqiq olmali ve “ne haqqinda” sualina cavab
vermaklo feli ismin komoyi ilo ifade edilmolidir (“... ciddi noégsanlar haqqinda”,
“..tadbirleri haqqinda”, “...yerino yetirilmosi haqqinda”, “... isinin toskil edilmasi
haqqinda” va s.).

17. Gondarilon senadlorde (maktublarda, malumat xarakterli arayislarda, malumat
varagealorinds) tinvan sahibinin rekvizitlori doqiq gostarilir. Bu magsadle asagidaki
talablora amal edilmalidir:

17.1. senad gondarilon toskilatin, onun struktur bélmasinin adi, vezifali soxsin adi
va soyadi yazilir;

17.2. sanad toskilata vo ya onun struktur bélmasina gondarilirse, togkilatin vo ya
onun struktur bolmasinin  adi  yonlik halda yazilir (messlon: Azsrbaycan
Respublikasinin Yanacaq va Energetika Nazirliyino);

17.3. sonad konkret vozifoli goxso tinvanlanirsa, o zaman toskilatin adi yiyslik
halda, senadin {invanlandig1 vezifoli soxsin adi ve soyadi ise yonlik halda yazilir
(masalon: Azorbaycan Respublikasi Tshsil Nazirliyinin (struktur
bdlmasinin rohbari) conab );

17.4. maktub géndarilonin pogt invani (pogt indeksi, sohar (rayon), qasebs (kond),
kii¢a vo evin ndmrasi) tam sokilds gostarilir.

Sonaddo dorddon ¢ox {invan olmamalidir. Sonad dordden ¢ox {invana
gondarilarken gondoaris siyahisi tortib edilir va har sanadds yalniz bir tinvan gostarilir.

18. Sonadin diizgiin tortibi, mezmununun aydin ifads edilmasi ve tislubu, tapsirigin
vaxtinda va keyfiyyatls yerins yetirilmasi bilavasits icraginin vazifasidir.

19. Senadin imzalanmasinin ve ya tosdiq edilmasinin tarixi sonadin tarixi hesab
edilir.

Senadin tarixi onu imzalayan va ya tosdiq edon vazifali soxs terafinden qoyulur.

Senadin tarixi, hamg¢inin senadin mezmununda olan tarixler roqomls yazilmalidir.
Tarixin elementlori eyni sotirdo ardicilligla yazilir: aymn tarixi, ay, il (masslon:
15.12.03., 15.12.2003-cii il vo ya 15 dekabr 2003-cii il).

20.8anadin geydiyyat némrasi isin nomenklatur némrasindon va sanadin qeyda
alinmasimin swra nomrasindon ibaratdir, sonadin geyds alinmasi zamani verilir va
qeydiyyat stampinda varaqlorin sayindan va tarixdon avval aks etdirilir.xviii[18]



Sorancam mahiyyastli senadlora va protokollara miistaqil olaraq her senad ndvii
daxilinds verilon geyd némralari onlarin nomralaridir.

21. Senadin meqsedouygunlugunu ve ya osashiligini qiymatlondirmek zoruri
oldugda, senadin razilasdirilmasi tolob olunur. Razilasdirma toskilat daxilinds vo ya
miixtolif togkilatlar arasinda hoyata kegirilir. Bunun {i¢lin sonadlor imzalanmazdan
avval, onlara miivafiq vazifali soxsler torafindon viza verilmalidir.

22. Teskilat daxilinde razilagdirma miivafiq struktur bodlmslorinin rohbarlori
arasinda hayata kegirilir.

Seroancam mahiyyaetli senadlerin layihalorinde icragi terofinden birinci niisxado
motnin axirinct veoraqinin arxasinda viza qoyulur. Gonderilon senodlords vizalar
toskilatda galan niisxads qoyulur.

Vizanin torkibine viza veran soxsin soyadi vo adi, onun $axsi imzasi va tarix
daxildir.

Sonadls slagadar geydlor ayrica varaqde yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi
goOstarilir:

(imza) (ad1 vo soyadi) (tarix)
Qeydlar alavs olunur.

23. Sonadlorin miixtslif toskilatlar arasinda razilasdirilmasi miivafiq teskilatlarin
rohbarlari torafindon razilagdirilma grifinin qoyulmasi, razilasdirilma ssnadinin alinmasi
va ya kollegial orqanin iclasinda sonad layihasinin miizakirasinin protokolunun taqdim
edilmosi vasitasile hoyata kegirilir.

Razilasdirilma qrifi “Razilasdirilmigdir” vo ya “Raziyam” soziindon, senadin
razilagdirildiglr soxsin veozifosindon, adindan vo soyadindan, soxsi imzasindan vo
tarixdon ibaratdir (masalon:

“Razilagdirilmisdir” Azarbaycan Respublikasinin sohiyya naziri
(imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix).

Razilagdirilma qrifi senadin titul veraqinin yuxari sag kiinciinde yerlosdirlmalidir

3. Sonadlarin roasmilasdirilmasi tiglin imumi talabler



24. Sonad, ona rosmi xarakter vo  hiiquqi qlivve verilmesi mogsadile
rosmilosdirilmalidir. Rosmilogdirms sonadin imzalanmasi, tosdiq edilmosi, geyda
alinmast va ona mohiir vurulmasi vasitasile hayata kegirilir.xix[19]

25. Sanadin biitiin niisxalori imzalanir.xx[20]

Imzanin torkibina sonadi imzalamis soxsin vazifasinin adi, onun saxsi imzasi, adi va
soyadi daxildir. Sonadi imzalamall olan vazifali saxs miivaqqati igdo olmadigda, sanadi
onun miiavini va ya salahiyyatlorini icra edon soxs imzalaywr. Bu zaman sonadi
imzalamig saxsin faktiki vazifasi, adi va soyadi gostorilmalidir. Sonadi “avazine” soziinii
yazmaqla va ya vazifonin adimin qabagina xatt ¢okmoakla imzalamaq qadagandr. Déviat
orqaminin rahbarina gondarilon sanadlor gondaron doviat orqaninin rahbari tarafindon,
o olmadigda isa onun vazifasini icra edon miiavini tarafindon imzalanir. xxi|21]

Ogor sanad blankda tortib edilmisdirss, sonadi imzalamis soxsin vazifasi qisa sakilda
gostarilir (masalon:

Sadr (imza) (ad1 vo soyad).

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirse, sonadi imzalamis soxsin vozifasi tam
sokilda gostarilir (masalon:

Azaorbaycan Respublikasi Dovlst Soharsalma (imza) (ad1 ve soyadi)
va Arxitektura Komitosinin sadrixxii[22]

26. Kollegial organlarin senadlori, habelo mazmununa goérs iki ve ya daha artiq
soxsin mosuliyyst dasidigi senadlor miivafiq olaraq iki ve ya daha artiq imza ilo
rosmilasdirilir (protokollar, maliyys sonadleri vo s.). Belo hallarda imzalar soxslorin
tutdugu vozifalora uygun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vezifslerin adlari biri
digerindan iki-dord satirarasi intervalla ayrilmagla) yerlosdirilir.

27. Ogar sonadi eyni daracali iki va ya bir nega vazifali soxs imzalayirsa, onlarin
imzalar1 bir soviyyade yerlosdirilir.

28. Komissiyanin tortib etdiyi sonadler imzalanarken senadi tortib etmis soxslorin
vozifalori deyil, komissiya tizvlori arasinda vazifalorin bolgiisii gosterilir (masalen:



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

Komissiyanin {izvlari: (imza) - (ad1 va soyadi)
(imza) - (ad1 va soyadi)
(imza) - (ad1 vo soyadi va s.).

30. Asagidak: sonadlor tosdiq edilir: toskilatin vo onlarin struktur bdlmslsrinin
asasnamalori, nizamnamalari, perspektiv va cari planlar, yoxlama-toftis xarakterli aktlar,
islorin gobulu ve tohvili aktlari, ayri-ayri protokol ndvleri ve tagkilat rohberliyinin zeruri
hesab etdiyi digar sonadlor.xxv[25]

31. Senad tesdigetma qrifi ilo ve ya miivafiq seroncam mahiyyastli senad qgoabul
etmaklo tosdiq olunur.

Tasdigetma qrifinin elementlori asagidakilardir: “Tosdiq edilmisdir” ve ya “Tasdiq
edirom” sozlari sonadi tasdiq etmis soxsin vozifasinin adi, soxsi imzasi, adi vo soyadi
tosdigetma tarixi.

Senadin tatbiqi {i¢lin alave tadbirlerin hayata kegirilmasi tslab olundugu hallarda,
homin sonadin tosdiq edilmasi seroncam mahiyystli sonad gobul edilmasi vasitasilo
hoyata kegirilir.

32. Ogar sanad togkilatin blankinda tartib edilmemisdirss, ona méhiir vurulmalidir.

Osli  tosdiq edilmali olan maliyys sonodlorine, arayislara, vasigaleras,
nizamnamolora, asasnamolora, amok kitabg¢alarina, sonadlorin mohv edilmok {i¢ilin
ayrilmasi aktlarina, habels lazimi hallarda basga sonadlors imza qoyulmasi ilo baraber
Azarbaycan Respublikasinin Dévlat gerbi oks olunmus méhiir vurulur.

Dovlat gerbi oks olunmus mohiirii olmayan togkilatlar asas mohiirden istifades
edirlor.

Mohiir vazifs adinin vo soxsi imzanin listiinli tutmamalidir.

4. Kompiiter (makina) tisulu ilo hazirlanan sonadlars olan tolablor

33. Senadlerin kompiiter (makina) tisulu ilo hazirlanmast 6.38-90 dovletlorarasi
standartin talobins uygun suratds hayata kegirilir. Kompyuter iisulu ilo yazilan sanadlarin



(maliyya, statistik vo digar cadvallor istisna olmaqla) matni “Arial” 12 srifti ilo A4
formatda bir va ya bir yarim satirarasi intervalla yazilmalidir. xxvi|26]

34. Sonadler ¢ap olunarken vaeraqds asagida gosterilon qodar sahsler saxlanilir:
34.1. soldan - 25 mm;

34.2. sagdan - on az1 8 mm;

34.3. yuxaridan - 20 mm;

34.4. asagidan:

34.4.1. A4 format1 kagizlar {igiin - az1 19 mm;

34.4.2. AS formati1 kagizlar ti¢lin - az1 16 mm.

35. 9327-60 dovlstlorarasi standart tizro AS formatli senadlorin metni bir satirarasi
intervalla, matboo iisulu ilo nagr edilon sonadlorin matni iki satirarasi intervalla, qalan
sonadlarin matni iss bir yarim satirarasi intervalla ¢ap edilir.

Sonadin har abzasinin birinci satri sol sahanin hiidudundan bes-sokkiz ¢ap isarasi
intervali ils ¢ap edilir.

36. Toskilatin adlarinda komokgi sozlorden basga biitiin sézlerin vo onlarin
torkibine daxil olan xiisusi isimlorin bas horfi boyiik yazilir (Ails, Qadin ve Usaq
Problemlori {izro Dévlot Komitosi, Qagqinlarin vo Macburi Kéckiinlorin Islori iizro
Dovlot Komitesi, Ticarat va Senaye Palatasi v s.).xxvii[27]

37. Teskilatlarin struktur bolmslarinin adinin yalniz bas hoarfi boyiik yazilir
(masalon: Azarbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasinin Aparati).

Struktur bdlmelerinin terkibindoki ayri-ayri struktur vahidlerinin adi kigik yazilir
(masalon: Azorbaycan Respublikasi Dovlot Statistika Komitasi Aparatinin Omok
statistikas1 sobasi).

38. Rayon (sohar) icra hakimiyyati orqanlarinin adlarinda biitiin s6zlerin bas harfi
boyiik yazilir (Nerimanov Rayon Icra Hakimiyyati, Lonkoran Soher icra Hakimiyyati vo

s.).

39. Azarbaycan Respublikast Nazirlor Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108
nomrali Qarart ila tasdiq edilmis “Azorbaycan dilinin orfografiva qaydalarina” uygun
olaraq birinci harfi boyiik yazilan vazifolorin adlar1 (Azerbaycan Respublikasinin
Prezidenti, Azsrbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas
prokuroru va s.) istisna olamaqla, galan vazifs adlar kigik horfls yazilir (Azerbaycan
Respublikasinin maliyys naziri, Azarbaycan Respublikast Dovlet Sigorta Kommersiya
Sirkatinin sadri, Azerbaycan Milli Elmler Akademiyasinin prezidenti, Baki Déovlst
Universitetinin rektoru, Beylogan Rayon Icra Hakimiyyatinin bas¢isi va s.).xxviii[28]



40. Baslangic horflorindon yaradilmis miirokkab ixtisar adlar1 boylik harfls yazilir
(masalon: Milli Tahliikasizlik Nazirliyi - MTN).

41. Iki vo daha artiq sohifosi olan sonadlor ikinci sohifodon baslayaraq
nomralonmalidir. Némralar arab raqemlori ilo yazilir.

42. Senadlorde nomre anlayist “Ne” isarasi vo ya “ndmra” (“ndmrali”) sozii ile
ifads olunur.

5. Sonadlars slavelorin (qosmalarin) edilmasi qaydasi

43. Sonadlors asagidaki alavalar ola bilar:

43.1. miivafiq searancam mahiyystli sanadlarls tosdiq edilon slavalar;
43.2. osas senadin mezmununu izah eden vo ya tamamlayan slaveler;
43.3. miistoqil senad olaraq miisayist moktubu ilo géndarilon olavalar.

Miistoqil senad olaraq miisayiot moktubu ilo gondorilon slavelorde senad iigiin
zoruri olan elementlorin hamisi (adi, basligl, mozmun {i¢lin masul olan soxslorin
imzalari, razilagdirma, tasdigetms haqqinda geydler v s.) olmalidir.

44. Soroncam mahiyyetli sonadin matninde adi ¢akilon ve hamin senadle tesdiq
edilon alavalards birinci veraqin yuxari sag kiinciinds asagidaki formada geyd yazilir:

Azorbaycan  Respublikasinin =~ Déviat
Statistika Komitasi sadrinin
“« 7 il tarixli _ ndmroali omri
ilo tosdiq edilmisdir.xxix|[29]

Sorancam mahiyystli sanadin matninde adi ¢akilen, lakin homin senadls tosdiq
edilmoyan olavalorde birinci varaqin yuxar1 sag kiinciinde asagidaki formada geyd
yazilir:

Azaorbaycan Respublikasi vergilor
nazirinin “_” il tarixli =
ndmrali omri il tosdiq edilmis Telimata 1
nomrali slave



Sorancam mabhiyyatli senade homin sonadlo tesdiq edilmoyon bir nega olava

olduqgda, onlarin sira némralari ardicilligla yazilir (... 2 némrali slava”, “... 3 némrali
olava” va s.).

45. Ogor sonadlora (seroncam mahiyyatli senadlor istisna olmaqgla) motndo adi
¢okilon gosmalar vardirsa, qosmanin moévcudlugu haqqinda qeyd motnds sonaddoki
imzadan avval asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: 20 varaq, 3 niisxa.

Ogor sonado moatnds adi ¢okilmayon qosmalar olave edilmisso, onlarin adlari
qosma haqqinda qeydds vearaqlorin vo niisxolorin miqdar1 gdstoerilmoakle sadalanir
(masalon:

Qosma:1. illors aid daimi saxlanan islorin siyahisi

- 5 varaq, 4 niisxa.

2. illora aid vaxti kegmis senadlorin mohv edilmok {i¢iin ayrilmasi
hagqinda akt - 2 varaq, 3 niisx?).

Ogor asas senade qosmast olan senad olave edilirss, olavenin mdvcudlugu
haqqinda geyd asagidaki formada tartib edilir:

Qosma: (sonad ndviiniin, togkilatin vo ya sonad tortib edonin adi, senadin tarixi vo
némrasi) vo ona slava: comi 5 voraq.

Ogor qosmalar kitab soklinde baglanmisdirsa, varaqlerin miqdar1 gostorilmir.

6. Sonadlorin suratlorinin ¢ixarilmasi, ¢oxaldilmasi ve stenoqrafiya islori

46. Sanadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi {iglin miivafiq rohbar vozifali soxsin gostarisi
va ya icazasi talab olunur. Struktur bdlmasinin rohberi surstlorin miqdarini, gonderis
tinvanlarint miiayyan edir va sifaris blankini imzalayir.

47. Senadlarin suratlorinin aidiyyati toraflors verilmasi toskilat rohbarliyinin icazasi
ilo hayata kegirilir.

48. Sonadin suratlori kompiiter (makina) tisulu ile teskilatin blankinda deyil, adi
voraqde hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil edilmokls, sonadin motni tam sokilds
kogiirtiliir. Suratin birinci varaqinin yuxari sag kiinciinds “Surat” qeydi yazilir.



49. Osli imzan1 eynan tokrarlamayan, kompiiter (makina) tisulu ve surat¢oxaldici
texniki vasitalorin kdmayi ilo alds edilmis suratlor, onlarin ssli ilo diiz olmasini tasdiq
edon vazifali soxs terafinden imzalanir ve miivafiq hallarda méhiirlenir.

Suratlorin tosdiq edilmosi {i¢iin senadin “Imza” rekvizitinden asagida sol sahado
“Diizdiir” tesdigloyici imza olava edilir, surati tasdiglomis soxsin vozifosi, onun soxsi
imzasi, ad1 va soyadi tasdiq edilms tarixi gostorilir vo mohiir vurulur (masslon:

Diizdiir:
Kargiizarliq xidmatinin rohbari (imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix).

50. Surst¢ixaran texniki vasitolorin komayi ilo ¢oxaldilmaq {i¢lin senadin asli
verilir, suratlori ¢ixarildigdan sonra qaytarilaraq islera daxil edilir. Senadin osli ve
coxaldilmis slavasinin niisxslari eyni némrs ile geyds alinir.

51. Taeskilat rohberinin yaninda kegirilon iclaslarin vo miisavirslorin stenoqramlari
hazirlanir, miivafiq qaydada resmilesdirilir ve kargilizarliq xidmaetinde saxlanilir.

52. Rahborliyin tapsirigi ilo miivafiq ses yazisini oks etdiren audio, video yazilar va
elektron dasiyicilarda olan yazilar daimi saxlanmaq {iclin arxive verilo biler vo ya
magqnitsizlesdirmak yolu ilo siline biler. Bu barade akt tortib olunur ve ya miivafiq
kitabda geydiyyat aparilir.xxx|[30]

Ogor stenoqramlar sasyazan magqnit dasiyicilart vasitesi ilo geyds alinibsa, bu
zaman hamin materiallar karglizarliq xidmatinde saxlanilir.

7. Qararlarin hazirlanmasi va tortib edilmasi

53. Qorar togkilatin kollegial orqani torafinden gebul edile biler. Qerarin matni bu
Tolimatin 54-cii bondinin ikinci abzasinda nozords tutulmus hal istisna olmagqla,
yigcam, sorh va sorancam hissalorindon ibarat olur (2 nomrali slave).xxxi[31]

54. Qorarin sorh hissasinds gorar gabul edilmasinin sabablari, goriilmali tadbirlerin
magsadlari gostarilir.

Goriilmali tedbirlerin izahina ehtiyac olmadiqda, sorh hissasi olmaya da biler.

55. Qorarin saroncam hissoesi emr formasinda ifade olunur vo qerar1 gobul eden
toskilatin adindan sonra moatn dayandirilmadan “qorara alir” sézleri ilo davam etdirilir.



Ogor qorar bir nego miixtalif xarakterli tadbirlor goriilmasini tapsirirsa, seroncam
hissasi bandlers boliiniir. Eyni xarakterli todbirlor bir bondds (ayri-ayri abzaslarla)
sadalanir.

Ieraci gismindo toskilatlar va ya struktur bolmalori, tadbirin icrasi konkret soxso
tapsirildigda isa vazifali soxs gostorilir.xxxii|32]

Sorancam hissasinin axirinct bandinde gerarin icrasina nozaratin hovals edildiyi
toskilat, struktur bélmasi vo ya vazifali soxs gosterilir. Tagkilatin, struktur bdlmasinin
ad1 va ya vazifali soxsin vozifosinin tam sokilde adi, ad1 vo soyadi yonliik halda yazilir.

56. Qorarlarin layihalori bu senadlori hazirlamig soxslora verilir ki, onlar hamin
layihalors zoruri hesab etdiklori doyisiklik vo slavalari etsinlor. Sonra layihslor onlarin
tortibinin basa ¢atdirilmasi ve imzalanmasi {i¢lin masul soxsas gaytarilir.

Icragi imzalanmaq {iciin hazirlanmis qerara hamin qerarin, o imzalandigdan sonra
gondarilmali oldugu taskilatlarin, struktur bélmalsrinin ve vazifali soxslorin siyahisini
olava edir.

57. Qabul edilmis qerarlar kollegial organin sadri va katibi torafinden imzalanir va
an geci yeddi giin miiddstins kargiizarliq xidmati torafindon icragilara ¢atdirilir.

58. Qorarlar miivafiq kitabda geydiyyata alinir, hamin kitab {izrs verilon ndmra
gorarin ndmrasi hesab olunur (3 némrali alavs).

59. Qobul edilmis qgerarlara togkilat rohberliyinin razilig1 olmadan diizelis etmok
qadagandir.

8. Saroncamlarin hazirlanmasi va tortib edilmaosi

60. Seroncamin motni;-bir-gayda-olarag; yalniz soroncam hissasindon ibarat olur (4
nomrali alava). Sorh hissasi climloys “miivafiq olaraq”, “maqsadi il9” va s. kimi ifadslor
soklindo daxil ola bilor. Bu zaman soroncam hissosi sorh hissasindon abzasla
ayrilmalidir vo “tapsirilsin”, “nazarins ¢atdirilsin”, “toklif edilsin”, “tosdiq edilsin” va s.

bu kimi fellarls ifads edilmoalidir.xxxiii[33]

61. Soroncam togkilat rohberi tersfindon imzalanir vo miivafiq kitabda toqvim ili
cargivesinde xronoloji ardicilligla geyde alinir. Homin kitab {izrs verilon qeyd némrosi
sarancamin némrasi hesab olunur (5 ndmrali slavo).

9. Omrloarin hazirlanmasi va tartib edilmasi



62. Omr;-bir-gayda—elarag; sorh vo soroncam hissalerinden ibarat olur (6 némrali
olava). Sorh hissasinde amr verilmasi {i¢iin asas gotiiriilon faktlar ifads edilir, seroncam

hissesinde ise goriilmali todbirlor sadalanir.

63. Omrin soroncam hissesi motn dayandirilmadan “omr edirom” sozleri ilo
baslanir. Nozorde tutulan fikirlor orob roqemlori ilo ndmrslonan bondler {iizro
yerlosdirilir. Hor band struktur bdlmesinin konkret icragisinin vo ya vozifali soxsin
adinin va soyadinin gostarilmasi ils baslanir.

64. Omrin matni slagadar struktur bélmalari ile, lazimi hallarda ise tabelikde olan
olagoadar toskilatlarla razilasdirilir. Omrin layihesinin son variantina ancaq omri
imzalayan va tarix qoyan tagkilat rohbari diizalislor eds bilor.

65. Omri hazirlayarken icra¢i onu struktur bolmolerine vo tabelikdo olan
toskilatlara géndormok zorurstini vo omrin tirajini miioyyan edir. Unvan sahiblorinin
siyahisi hamin amrin son varaqinin aks torafinds ¢ap olunur vo ya miistaqil senad kimi
olava edilir (tiraj boyiik olduqda).

66. Omrlor toqvim ili boyunca némralenir ve miivafiq kitabda qeyde alinir (7
nomrali alava).

10. Protokollarin hazirlanmasi va tortib edilmasi

67. Toskilatlarin kollegial orqanlarinin iclaslarinin, habelo togkilat rshberinin
gostarisi ilo digar iclas vo miisavirslerin protokolu yazilmalidir.

68. Protokolun matni giris hissasindon vo asas hissadon ibarat olmalidir.xxxiv[34]

69. Genis protokollarda protokolun giris hissasinds iclast aparan sadrin vo katibin
adlar1 vo soyadlari, dovat edilonlorin siyahisi, moruzaginin (moruzagilorin) adlart vo
soyadlari, miizakirs ediloacok masalonin (masalslerin) adlar1 verilir (8 nomrali alava).

70. Genis protokolda avvalco maruzalorin va ¢ixislarin qisa metni, sonra ise qorar
hissasi verilir. Qorar avvalki matndon sonra versaqin sol sahasinin hiidudundan {i¢
saotirarasi intervalla ¢ap edilon “Qoarara alindi” s6zlari ilo baglanir. Qabul edilmis gorarin
matni yeni sotirdon abzasdan yazilir.

71. Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin protokollar1 qisa sokildo tortib edilir. Belo
protokolda iclasin giindoliyinde duran masolonin (mosalslerin), bu maossloye aid
moruzaginin (maruzagilorin) va ¢ixis edonlorin adlart vo soyadlar1 gosterilir, miizakire
edilon hor masoloye aid gebul edilon qerar 6z oksini tapir. Stenoqramlar1 aparilan
iclaslarin protokollar: tortib edilorken ¢ixislarin mozmunu verilmir, miivafiq gaydada
tortib edilmis stenoqramin matni protokola oslave edilir.

72. Protokol toskilat rohberi ve iclasin katibi torefinden imzalanir ve toqvim ili
¢ar¢ivasindo ndmralonir.



11. Arayislarin vo malumat varagslarinin hazirlanmasi va tortib edilmasi

73. Arayisin vo molumat varagesinin matni iki hissadon ibarst olmalidir. Birinci
hissads sonadin hazirlanmasi tigiin asas goétiiriilon faktlar, ikinci hissado naticolor vo
tokliflor yazilir.

74. Arayigda vo ya molumat varageasinds verilon molumatin aid oldugu tarix vo
dovr bashiga daxil edilmslidir (masalon: “ il tarixine olan voziyysto gore yaz
kond tesarriifati islorine hazirligin gedisi haqqinda”).

75. Arayislar vo moalumat varaqalari togkilatlarin blanklarinda ¢ap olunur, toskilatin
va ya struktur bolmasinin rahbarlari torafindon imzalanir.

76. Votondaslarin xahisi ilo verilon arayiglar imumi blanklarda vo ya trafaret
moatnli blanklarda tortib olunur, tagkilatin rahberi torafindon imzalanaraq tosdiq edilir va
miivafiq kitabda geyds alinir.

12. Aktin hazirlanmasi va tortib edilmasi

77. Aktin matni giris vo sorh hissalorindon ibarst olmalidir.

Giris hissasinds aktin tortib edilmasinin asasi1 gostarilir. Sorh hissasinds akt tortib
edilmoasinin moaqgsad vo vazifalori, aparilmis isin mahiyyati vo xarakteri, miisyyan
edilmis faktlar, habels naticalor va tokliflor ifads olunur.

78. Aktin bagligi homin aktda gostorilon masaloni qisa sokildo oks etdirmali vo
adliq halda feli isim ilo ifado olunmalidir (masslon: “Moaktablorin yeni dors ilino
hazirlanmasi haqqinda”).

79. Aktin tortib olundugu yer vo tarix aktda yazilan hadisenin yerine va tarixina
uygun goalmalidir.

80. Akt matninin sonunda (imzalardan gabaq) aktin niisxelori vo saxlandigi yer
hagqinda malumat yerlosdirilir.

81. Akt onun tortib olunmasinda istirak edon biitiin soxslor torafindon imzalanir. Bu
zaman imza etmis soxslorin vozifolori gostarilir.

82. Akt1 hazirlayanlarin ve bu isds istirak edenlorin xiisusi royleri olduqda, hamin
roylor imzalardan asagida va ya ayrica varaqds yazilir.

13 Moaktub, teleqram vao telefonoqramin hazirlanmasi va tortib edilmasi



83. Moaktublar xahisin (sorgunun), xahiso cavabin, habelo informasiya xarakterli
molumatlarin ifade olunmasi magsadils vo bir masalays dair tortib edilir.

Miisayiot moktublar1 icra liclin gondorilon sonadin icrasinin xarakterine vo ya
gondarilmasinin magsadina dair izahlar talab olunduqda tortib edilir.

84. Moktubun motni;—bir—gayda—elarag; biri digori ilo mentiqi suratde bagh iki
hissadon ibarat olmalidir. Birinci hissade moktubun hazirlanmasi {i¢lin asas gotiiriilmiis
faktlarin, hadisalorin va ya sonadlorin (qeydiyyat nomrasi va tarixi gostorilmokls)
tasviri, ikinci hissads naticaler, tokliflor vo ya xahisler yazilir.xxxv[35]

85. Teleqraf yazismasi ancaq tocili mesalalore dair aparilir Sorguya cavab
verilorkon teleqram motninin gabaginda hamin sorgunun némrasi gostorilir. Matnin
axirinda (imzadan alave) ¢ixis ndmrasi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxo ¢ap olunur vo icrag1 onlara viza verir. Imzalanandan sonra
teleqramlar gondoarilmak tigiin kargiizarliq xidmatins verilir. Teleqramda s6zlor hecalara
boliinmadan va diizalislor edilmadon yazilir. Imza yeni satirdon qeyd edilir vo méhiirlo
tosdiq olunur.

86. Telefonoqramlardan 6lks, sohar, rayon daxilinds telefonla melumat vermaok
liclin istifado edilir. Telefonoqram verilorkon asagidakilar gostorilir: kimin {invanina
verilir, telefonoqram1 imzalamigs soxsin vozifasi ve soyadi, telefonoqramin verildiyi tarix
Vo saat, motni Gtlirenin vozifasi ve soyadi, toskilatin telefon némrasi.

14. Senadlerin dovriyyesinin toskili

87. Senadlerin teskilatda heroketi, onlar toskilata daxil oldugu ve ya yaradildigi
andan icra edildiyi vo ya gondorildiyi anadok sonadlerin dévriyyasini togkil edir.

88. Toskilatlarda sonadlor dovriyyesinin toskili asagidaki toloblora cavab
vermolidir:

88.1. sonadlerin horakati operativ aparilmali, nizamlanmali vo optimal sakilds
hoyata kegirilmalidir;

88.2. isin zoruretindon irali golmoyen instansiyalar ve omoliyyatlar senodlorin
horokatindon konarlasdirilmalidir;

88.3. sonadlorin haraksti qaydasinda va islonmasi prosesinds maksimum eynilik
tomin olunmalidir.

89. Daxil olan korrespondensiyanin qabulu vs ilkin qaydada islonmasi toskilatlarda
kargiizarliq xidmoti torafindon, struktur bodlmoslorindo iso struktur bdlmalarinin
kargiizarliq {iclin mosul olan omokdaglar1 torafindon hoyata kegirilir. Daxil olan
korrespondensiyanin ilkin qaydada islonmosi korrespondensiya gotirilmasinin



diizglinliiyliniin vo zorflorin i¢indaki senadlorin salamatliginin yoxlanmasindan, onun
toyinat lizrs verilmoak {i¢iin hazirlanmasindan ibaratdir.

90. Gatirilon korrespondensiyanin diizgiinliiyiinii yoxlamaqda maqgsad tayinat {izro
gotirilmayan  korrespondensiyani askar etmokdon ibaratdir. Sohven gatirilon
korrespondensiya geri qaytarilir.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmokls, biitiin zaorflor agilir. Bu zaman zarflorin
biitovlilyli vo iginde senadlerin mévcudlugu yoxlanilir. Senadi géndaranin {invanini vo
ya sonadin gondorilms, alinma tarixini ancaq zeorfo géro miisyyon etmoyin miimkiin

oldugu hallardan basqa, zorflor;-birgayda-elaraq; mohv edilir.

Biitiin daxil olan senadlards birinci sohifonin {iz torafinin asagi sag kiinciinds qeyd
stamp1 vurulur (9 némrali alavs).

Daxil olmus sonadlor qeydo alindigdan ve geydiyyat stampinda némrs
goyuldugdan sonra baxilmaq li¢lin teskilatin vo ya struktur bdélmasinin rahbarliyina
verilir.

Dovlat organlarmin senadleri, toskilatin foaliyystinin miithiim maesoalslorine dair
basqga vacib sonadlar, habels icrasi {igiin gorar qabul etmaok tslob olunan sonadlar togkilat
rohboring, galan sonadlor ise onun miiavinine va ya struktur bdlmasinin rahbarineg
verilir.

Vozifoli goxslorin {invanina olan senadlor, bir qayda olaraq, bilavasite homin
soxslora verilir.

91. Daxil olmug senadler onlarin qeyds alindig1 giin baxilmaq {i¢iin verilmalidir.
Teleqramlar vo diger tocili sonadlor baxilmaq ve icra edilmok {igiin ilk névbodas verilir.

Daxil olmus sonadds basqa sonadlers istinad vardirsa, hamin senadlor segilib ayrilir
va daxil olmus senadls, yaxud miivafiq arayisla birlikds tagkilat rahbarliyins verilir.

92. Baxilmanin naticalori;—bir—gayda—elarag; sonadlorde 6.38-90 dovlstlorarasi
standart ilo ayrilan yerds (matndan avval yuxari sol hissads) miivafiq olaraq teskilatin
rohboari, onun miiavini vo ya struktur bélmasinin rahbari torafindon yazilan derksnarda
oks olunur. Darksnarlarda senadlorin icra xarakteri vo icragilar1 haqqinda aydin vo goti
gostoris olmalidir.

93. Daxil olmus senadler rohberlik terefindon baxildigdan sonra derkenar matninin
qeydiyyat veoraqesine kog¢iiriilmasi vo lazimi hallarda nozaroto gotiriilmesi {i¢lin
kargiizarliq xidmatine qaytarilaraq toyinat tizro géndoarilir.xxxvi[36]

94. Dorkenarda birinci gosterilon soxs sanadin asas icragisidir.

dsas icragi sonadin icrast ilo alagadar rahborliys malumat iigiin hazirlanmis
arayisi digor icragt (icragilar) ilo razilasdirmalidr. Digor icra¢i (icragilar) arayisla



razi olmadigda, ayrica arayis tortib edir va rahborliyi malumatlandirmaq iigiin
kargiizarliq xidmatina tagdim edir.xxxvii|37]

Sonadin miistorak icragilari osas icragiya lazim olan materiallar (molumatlar)
toqdim etmali va digar zoruri komok goéstormalidirlor. Icragilar senadlorin vaxtinda vo
keyfiyyatli hazirlanmasi {i¢lin eyni deracads masuliyyet dasiyirlar.

Icra olunmus sonadlor ise tikilmok ticiin islori miivafiq maselalor iizra tortib edon
struktur bélmalarine vo ya bu magsad tigiin ayrilmis is¢ilora verilir.

95. Daxil olmus sonadlorin rohberliyin gostorisi ilo bir struktur bdélmasinden
digorina verilmosi kargilizarliq xidmaeti torofinden hayata kegirilir ki, bu barede do
geydiyyat varagelarinds vo miivafiq kitabda qeyd aparilir.

96. Gondorilon sonadin tartibi, razilagdirilmasi, rosmilasdirilmasi, geyds alinmasi
(qeydo alinmali olan sonadlor barssinds) ve gondoarilmasi sonadlerin hazirlanmasi
prosesini toskil edir.

Ilkin qaydada tamis olmaq ve razilasdirilmagq ticiin senadin layihasi coxaldila va
eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak edon biitiin togkilatlara verils bilor.

Sonadi imzalanmaq iiglin vermazdon oavval icra¢i onun mozmununu, tortibinin
diizgilinliiylinii, lazimi imzalarin va slavalarin mévcudlugunu yoxlamalidir. Imzalanmaq
liclin sanad onun hazirlanmasi tiglin asas gotiiriilon materiallarla birlikds verilir.

97. Imzalanmis sonadlor qeyde alinmaq ve gondorilmok {igiin kargiizarliq
xidmatina verilir.

98. Gondarilon korrespondensiyanin islonmasine onun névlare ayrilmasi, zarflorin
hazirlanmasi, gonderis doyerinin mioyyenlosdirilib  yazilmasi, sifarigli  pogt
gondorislorinin siyahisinin tortib edilmasi vo elo homin giin rabits xidmatino verilmasi
daxildir. Senadlor tamamils tartib olunmus sokilde poct gondarisi kateqoriyasi haqqinda
geydls (adi gondarislordon bagsqa) gondorilmak tigiin verilir. Mithiim zsrurat olmadan
sonadlar sifarigli moktubla géndarilmir.

Kargiizarliq xidmati torafindon sonadlorin {invaninin diizglinliiyli, asas sonadds
gostarilon qosmalarin mévcudlugu yoxlanilir vo miivafiq ¢atismazliglar askar edildikds,
sonadler icragilara qaytarilir.

Daimi iinvan sahiblorina gdndarilon senadler {igiin {izerinde maotbas {isulu vo ya
operativ ¢oxaltma vasitalari ilo ¢ap edilmis invanlar olan zarflordsn istifads olunur.

Eyni zamanda bir {invana gondarilon bir ne¢o senad bir zarfin i¢ine qoyula biler
Gondarilmak ii¢lin verilon sanadlar elo hamin giin islonib gondorilmalidir.

99. Daxili sonadlor togkilat daxilinde hazirlanir, tortib vo icra edilir. Daxili
sanadlarin harakati onlarin hazirlanmasi va tartibi marhalalerinds gondarilon sanadlarin,



icra morhalasinds iso daxil olan sonadlorin dévr etmasinin {imumi qaydasina uygun
suratda toskil olunur.

Seroncam mabhiyyastli sonadlerin layihesleri miivatiq qaydada razilasdirildigdan
sonra baxilmaq ve ya imzalanmagq {iciin toskilatin rohborliyina verilir. Imzalandiqdan
sonra homin sonadler qeyde alinir, slave olunmus gonderis siyahisina uygun sayda
coxaldilir vo icra tiglin verilir (gondarilir).

Togkilatin  vo ya struktur boélmelerinin rohberliyine {invanlanan molumat
varagealaring, arayislara, molumatlara vo basqa daxili sanadlers onlarin {invanlandigi
vazifali soxs torafindon baxilir, bundan sonra hamin sonadlor icra edilmak (islonilmak)
liclin imumi qaydada miivafiq struktur bélmalarine verilir, yaxud ise alinir.

100. Toskilat daxilinds senadlorin ¢atdirilmasini struktur bdlmesinin kargiizarliq
licin moasul olan amokdaslar1 hayata kecirir. Gondarilon sonadleri ise toyinat {izra
kuryerlor ¢atdirirlar.

101. Teleqgramlar vo tocili sonadler deorhal, qalan sonadlor iso;—birgayda—elarag;
giinds az1 iki dofa catdirilir.

102. Daxil olan vo gonderilon sonadlor, o ciimlodon noazarstde olan vo diger on
milthiim sonadlor horokatin biitlin marhalalorindo;—bir—gayda—elarag; miivafiq kitabda
milayyan qeyd aparilmaqla gobul edilir vo tahvil verilir (10 vo 11 ndmrali slavaler).

103. Sonadlerin struktur bdlmelori daxilinde verilmasi  struktur bdlmasinin
kargiizarliq {iclin mosul olan omakdasi torofindon hoyata kegirilir vo bu barads
geydiyyat veragesindo miivafiq qeydler aparilir. Senadin bir struktur bolmasinden
digoerina verilmesi barado kargiizarliq xidmetine molumat verilmoelidir. Qeydiyyat
varagasinds sanadin verilmasi hagqinda miivafiq gqeyd aparilir.

15. Senadlarin geyds alinmasi vo melumat aparatinin qurulusu

104. Sonadin geyde alinmasi onun iizorine geydiyyat ndmrasinin qoyulmasi vo
geydiyyat varagesinds homin sonad haqqinda zsruri mslumatlarin gostarilmasidir.

105. Senadlerin qeyde alinmasinmi teskilatin kargilizarliq xidmsti ve struktur
bodlmalarinin kargiizarliq {iglin masul olan amokdaslar1 hoyata kegirirlor.

106. Bilavasite teskilatin vozifslerinin hoyata kegirilmesi ii¢lin zoruri olmayan
sonadlarin (tobrik moktublar1 vo davatnamalar, kitablar, jurnallar, biilletenlor, reklam
bildiriglori vo plakatlari, iclaslar, miisaviralor, konfranslar vo diger tadbirlorin
programlar1 vo ya belo tadbirlor haqqinda diger molumatlar, miixtalif masalaler {izra
hesabatlar vo s.) geyds alinmasi tslob olunmur. Belo sonadlor toskilatin miivafiq
bdlmoalarinds (kitabxanada, miihasibat, kadrlar, analitik-informasiya sobslorinds vs s.)
ugota alinir.



107. Har bir sonad toskilatda ancaq bir dofs geyds alinir. Daxil olan sonadler
onlarin togkilata daxil oldugu giin, gondarilen va daxili sanadlar is9, onlarin imzalandigi
va ya tasdiq edildiyi glin geydos alinir.

108. Sonad dovriyyesinin hacmi ilds 1000 senaddon ¢ox olan togkilatlarda
sonadlorin geyde alinmasi ii¢lin vahid geydiyyat veraqgesi totbiq edilir (12 némrali
olavo).

109. Qeydiyyat varagalorinin blanklar1 170 x 120 mm 0&l¢lide A5 vo A6 formath
kagizda matbas tisulu vo ya operativ poligrafiya metodu ilo hazirlanir.

110. Sonad dovriyyesinin hacmi ilde 1000 ssnode qodor olan togkilatlarda
sonadlarin yalniz qeydiyyat kitabinda geyds alinmasina yol verilir.

111. Senadler geydiyyat veragelerinde qeyde alinan zaman asagidaki teloblors
riayot edilmolidir:

111.1. varagaler ancaq tagabbiis senadi (sorgu) li¢lin yazilir;

111.2. varagenin iz torafi kargiizarliq xidmati, oks torafi ise struktur bélmasi vo ya
icrag1 torafindon doldurulur;

111.3. veragenin birinci niisxesi senadle birlikde gonderilir, ikinci niisxesi ise
kargiizarliq xidmatinds qalir;

111.4. veragoaler kargiizarliq xidmstinds iki kartoteka (icra olunmus sonadlorin
kartotekasi vo icra olunmamis sanadlarin kartotekasi) toskil edir.

112. Sonad bir struktur bélmasinden digarine gondarilorken geydiyyat varagesinda
darksnarin matni vo tarixi gostarilir.

113. Senadin icras1 hagqinda yazilan geyd masslonin mahiyystca hall olunmasini,
cavab sanadinin tarixini vo ndmrasini oks etdirmalidir. Yazili cavab hazirlanmasi talab
olunmursa, tagabbiis sanadinds qoyulan masslonin na vaxt, kim torafindon va necs hall
olunmasi1 haqqinda konkret qeyd yazilir.

114. Qeydiyyat varagalarinin malumat kartotekasi agsagidaki hissslorden ibaratdir:
114.1 icra edilmomis daxili sanadlar tiglin (birinci hisso);

114.2. cavab alinmasi gézlonilon géndarilon sanadlar iigiin (ikinci hissa);

114.3. icra edilmis daxil olan sanadlor tigiin (liglincii hissa).

115. Ayin giinleri kartotekanin birinci va ikinei hissslarinin bélmslaridir. Varagaler
bolmoalordo miivafiq olaraq icra miiddstlorine vo cavab alinmasinin gozlonilon
tarixlorine gors yerlosdirilir.



Uclincli hissonin bolmslori toskilatin struktur bolmolorine ve ya miisteqil is
sahalaring, rubrikalar iss islorin bagliglarina vo nomenklatur izra némrslorins uygundur.
Varagalor bu bélmalards geyds alinma némraleri qaydasinda yerlosdirilir.

116. Senadlor icra olunduqca ve cavablar alindiqca veragelor birinci vo ikinci
hissalorden {i¢ilincli hissonin miivafiq bolmasine vo rubrikasina kegirilir, bu barads
varagelorde lazimi qeydlor yazilir. Yuxari toskilatlarin molumat tgiin gondardiklori
sonadlar {i¢lin doldurulan geydiyyat voragoalori do orada yerlosdirilir.

16. Sanadlarin icrasina nazaratin togkili

117. Senadlards olan tokliflerin, tapsiriglarin vo masalalorin icrasina daim nozarat
edilmalidir. Belo nozarstin maqsadi senadlorin vaxtinda vo keyfiyystli icrasina nail
olmaqdir.

118. Senadlorin va onlarda olan tapsiriqlarin icrasina nazarati toskilatlarin, struktur
bdlmalarinin rohbarlori hayata kegirirlor.

Senadlarin icrasina bilavasite nazarat edilmasi kargilizarliq xidmatins va toskilatda
xilisusi olaraq yaradilan nezarst xidmatine tapsirilir. Struktur bélmslorinde senadlorin
icrasina nazarati struktur bélmslerinin kargiizarliq ti¢tin masul olan amakdaslar1 hayata
kegirirlor.

119. Asagidaki sanadlor xtisust nazarsto gotiiriiliir:xxxviii[38]
119.1. bilavasite normativ hiiquqi aktlarin icrasi ilo alaqadar sonadlor;xxxix[39]

119.2. dovlet hakimiyyett orqanlarinin vo ya yuxari toskilatlarin icra muddeti
goOstarilon tapsiriqlarini nazords tutan sanadlor;x1[40]

119.3. toskilatlarin 6zlorinin icra miiddsti gostorilon tapsiriglarini nozords tutan
sonadlor.

Tagkilat rohboerliyinin gostorisi ilo icrasinin naticasinin moruzs edilmasi nazards
tutulan digor senadlor ds nazarste gotiiriils bilar.

120. Senadlorin iimumi icra middsti gqanunvericiliyin teloblorine uygun olaraq
togkilatin 6zii terafindon miioyyen edilir.

Konkret hallarda hor hansi ayrica sanadin icrasi ilo alagoedar togkilatin rehbarliyi va
ya yuxar1 togkilat torafindon xiisusi icra miiddsti miisyyan edils bilar.

121. Senadds cavab alinmasi {i¢lin muddeat gostorilmisdirse, homin miiddeats, bir
qayda olaraq, riayat edilmalidir.

122. Sanadin icra miiddati onun togkilata daxil oldugu vaxtdan hesablanir.



123.  Toskilat rohborinin sonadin icra miiddatini icracimin (icragilarin)
asaslandirilmis yazili xahisi ilo uzatmaq hiiququ vardr.x1i[41]

124. Senadlorin icrasina nezarst, nozarst voragelerinde geydlor edilmoklo aparilir
(13 nomrali slava).

125. Sonad dovriyyesi kigik olan togkilatlarda nezarst daxil olan, gondorilon vo
daxili sanadlerin geydiyyat kitablarinda hayata kegirilir (14 némrali slave).

126. Elektron sanad dovriyyasi sistemi tatbiq edilon tagkilatlar istisna olmagqla,
nazarat varaqalorinds, habelo nozarotdo olan sonadlorde (birinci veraqin yuxari sag
konarinda) nozarat isarasi (“Ne””) qoyulur vo ya “Nozarstdodir” stampi vurulur, bundan
sonra sonad icragiya verilir, veragenin olave niisxesi iso nozarot kartotekasina
goyulur.xlii[42]

127. Sonadlerin icrasmim gedisi hagqinda molumat “Icra hagqinda qeyd” siitununda
geyd edilir.

128. Sonad ancaq orada qaldirilan masalsler hall olunduqda ve senod goénderena
mahiyyatca cavab verildikds icra edilmis sayilir.

Ogor icra sanadlosdirilmemisdirse, bu barade nozarat veragesinin “icra haqqinda
geyd” slitununda moalumat yazilir.

129. Sonadlar, bir gayda olaraq, icra edildikdon sonra nazarstdon ¢ixarilir. Sonadin
icrasi vo nazaratdan ¢ixarilmasi haqqinda malumat nazarat veragasinds qeyd edilir.

Digor hallarda senadi nazarstden yalniz onu nazarsto gotiirmiis vazifali soxs ¢ixara
bilor. Bu zaman sonadds ve voragoade nazarstdon ¢ixarilma barade geyd yazilir.

130. Nozarstds olan sonadlerin icrast haqqinda teskilatin rohberliyine ayda 1 dofs
molumat verilir.

Digor sonadlarin icrasinin gedisi vo naticalari hagqinda mslumat ilde az1 1 dofs
tohlil edilir. Tohlil osasinda sonadlorin icrasini siliratlondirmek vo icra intizamini
yiiksaltmak magsadi ilo miivafiq tadbirler plani islonib hazirlanir.

17. Islorin nomenklaturunun tortib edilmosi, qovluglarinformalasdiriimast, arxiva tohvil
verilmaya hazirlanmasi va cari arxivden istifade qaydalari

131. Qovluglarin diizgiin formalasdirilmasi, senadlerin tez tapilmasinin tomin
edilmaosi, islorin sistemloagdirilmasi vo ugotu, onlarin saxlanma miiddstlerinin miisyyen
edilmasi vo golocokds arxive lazimi saviyyado tohvil verilmasi mogsadi ile hor il
toskilatin islerinin imumi nomenklatur-siyahisi tortib edilir (15 nomrali alava).



132. Is nomenklaturunu struktur bdélmalorinin tokliflorini nozers almagla
kargiizarliq xidmali tortib edir, togkilat rohbari iss tosdiq edir.

133. icra edilmis senadler tesdiq edilmis is nomenklaturuna uygun olaraq struktur
bodlmalari torafindon qovluglarda formalasdirilir.

134. Qovluglar saxlanilmaq tgiin togkilatin arxivine tohvil verilmazdon oavval
karglizarliq xidmati torefindon asagidaki toloblere riayet edilmalidir:

134.1. qovlugda sanadlsrin hamisinin olub-olmadigini yoxlamagq;

134.2. qovlugda ise tikilmali senadlerin bu Tslimata uygun surstde geyds alinib-
alinmadigini yoxlamaq ve geyds alinmamis sonadler askar edildikds. onlar1 geyds
aldirmagq;

134.3. qovlugda senadlarin yerlosmasinin diizglinliiylinii yoxlamag;

134.4. bolma-bolms tikilmis islorin siyahisinda soboalorin adlariin tikilmis
sonadlars uygun goalib-golmadiyini yoxlamag;

134.5. govlugun varaqlarini sag kiincdon baglayaraq yuxaridan asagi adi karandasla
nomralomak.

135. Qovlugun tagkilatin arxivins tohvil verilmali olub-olmadig1 is nomenklaturuna
uygun miioyyen edilir.

Taskilatin cari arxivine verilmis sanadlorin istifads tiglin gotiiriilmasi yalniz togkilat
rohbarliyinin icazasi ilo miimkiindiir.

136. Novbati ila adlayan islor istisna olmagla, bir ilin biitiin sonadlari qovluglarda
formalasdirilir. Bir qovlugdaki veraglerin say1 200-250-don ¢ox olmamalidir. Senadler
qovluga bir niisxado tikilir.

137. Islorin nomenklaturu tortib edilorken, islor formalasdirilarkon vo senadlerin
isloro diizglin daxil edilmasi yoxlanilarken toskilatda senadlorin ekspertizasi kegirilir.
Ekspertizani togkilatda daimi foaliyyat gostoron sonadlorin ekspertizast vo arxiv isi {izro
ekspert komissiyasi aparir.

Ekspert komissiyasinin torkibi togkilat rohbaeri toerefinden tosdiq edilir.

138. Senadlor Dovlet Arxivine toehvil verilmok {igiin hazirlanarken onlar yeniden
ekspertizadan kegirilmoli, daimi saxlanilan senadlsrin ve islorin siyahilari, logv edilmok
ucun ayrilan senadlarin va islorin aktlari tortib edilmalidir.

Toskilatda kagiz va (va ya) elektron formada olan sanadlor “Milli arxiv fondu
hagqinda” Azarbaycan Respublikasimin Qanununda miisyyon edilmis miivaqqati
saxlanma miiddsti basa ¢atdigdan sonra daimi saxlanmaq {i¢iin D&vlst Arxivins tohvil



verilir. Arxiva tohvil verilmali olmayan sonadler ekspertiza komissiyasinin goarari ilo va
toskilatrahbarinin tosdiq etdiyi akt {izro mohv edilir.xliii[43]

139. Sonadlor daimi saxlanmaq {i¢iin Dévlat Arxivins tohvil verilorkon asagidaki
tolobloars riayet edilmalidir:

139.1. senadlerin torkibi ve keyfiyyeti yoxlanmalidir;

139.2. iz gabiginda (qovlugun axirinda), imumi qovlugda iss hom ds bdlmalarin
siyahisinda tesdigloyici imza qoyulmali, qovlugun nomralonmis veraqglorinin say1
rogomle  vo sozlo gosterilmeli, lazim goldikde, vearsglorin ndémrslonmasinin
xilisusiyyatlori va i tikilmis senadlorin fiziki vaziyyati qeyd edilmalidir;

139.3. ara qatlari, metal bandlor, por¢imlor qovlugdan ¢ixarilmali vo sonadler
miloyyan edilmis qaydada tikilmalidir;

139.4. qovlugu arxive tohvil vermok ti¢lin hazirladigdan sonra {imumi qovlugun
bdlmalor siyahisinin birinci sohifosinde (sagdan asagi kiincdo), ayri-ayri qovluglarin ise
sonuncu sonadinds (axirinct sohifonin arxa torafindo) “Arxive” sdzil yazilmis stamp
vurulmalidir.

18. Elektron sonadlarle bagl kargilizarligin aparilmasinin xiisusiyyatlorixliv[44]

140. Tagkilatlarin kargiizarligi elektron formada da aparmaq hiiququ vardir.

141. Sonad elektron formada qabul edildikds, toskilat bu Toalimatin 144-cii
bandinda gostarilon informasiya sistemini tatbiq etmoalidir.

142. Toskilatlarda elektron sonadlorin hazirlanmasina dair timumi taloblor
asagidakilardan ibaratdir:

142.1. elektron sonad “Elektron imza va elektron sanad haqqinda’ Azarbaycan
Respublikasinin Qanununda gostarilon talablara cavab vermalidir,

142.2. elektron sanad “Unicode’ standartini, “UTF-8" formatint dastoklomalidir,

142.3. elektron sonadin cadval, toqdimat, motn, qrafik va arxiviasdirma
redaktorlarinda oxunma va redakto olunma imkanlar: olmalidir,

142.4. elektron sonad “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” Azarbaycan
Respublikasi Qanununun 22-ci maddasi ilo miiayyan edilmis qurulusda olmalidur,

142.5. elektron sonadin razilagdiriimast miivafiq vazifali saxsin elektron va ya
giiclondirilmis elektron imzasimin alava edilmasi yolu ilo hayata kegirilmalidir;



142.6. elektron sanads qosulan biitiin alavalor vahid elektron faylda birlasdirilmali
va hamin sonadi tasdiq etmok salahiyyati olan soxsin elektron va ya giiclondirilmis
elektron imzasi ila tasdiglonmalidir,

142.7. elektron sanad dovriyyasi sistemi tatbiq olunan taskilatlarda kagiz
dasiyicida daxil olan sanadlor va onlarin alavalori skan edilorak, eyni formatda olan
vahid elektron fayla ¢evrilir.

143. Elektron sonadin asli va surati, asagida gostorilon taloblor do nozora
alinmaqla, “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununa uygun olaraq hazirlanr va tasdiq edilir:

143.1. elektron sanadin surati kagiz dasiyicida olur,

143.2. elektron sonadin suratinds onun yaradildigi tarix va sonadi qabul edon
informasiya sisteminin adi gostorilir,

143.3. elektron sanadin suratino al va ya ¢ap iisulu ilo “Elektron sanadin surati.
__varaq”’ sozlori yazilir va toskilatin kargiizarliq xidmatinin gerbsiz mohiirii ila

tasdiqlonir.

144. Toaskilatlarda elektron sonadlorlo kargiizarligin aparimast iigiin asagidaki
funksiyalarin hayata kegirilmasini tamin edon informasiya sistemi tatbiq olunur:

144.1. elektron sanadin yaradilmasi;

144.2. rekvizitlarin va giiclondirilmis elektron imzann alava edilmasi;
144.3. elektron sanadin gondorilmasi,

144.4. elektron sanadin haqiqiliyinin yoxlanilmasi,

144.5. elektron sanadin alinmasinin tasdiqi;

144.6. daxil olan va ya gondarilon elektron sonadin geydiyyati;

144.7. elektron sanadin yaradilmasi, geydo alinmasi, géndarilmasi va saxlaniimast
zamani kollektiv igin tomin edilmasi,

144.8. elektron sonadin icrasina nazarat;
144.9. elektron sanadin axtarisi,
144.10. elektron sanadin saxlanilmasi.

145. Elektron sonad asagidaki malumatlar yoxlandigdan sonra qabul edilir va
qeyda alinir:



145.1. elektron imza vasitalorindan istifads etmakla, yoxlama malumatlar: asasinda
elektron sanadi tasdiq edan giiclondirilmis elektron imzanin haqiqiliyi;

145.2. elektron sonadin biitiin rekvizitlori;

145.3.  giiclondirilmis elektron imzadan istifado etmis imza sahiblorinin
salahiyyatlori.

146. Elektron sanad ¢ap edilorkon avtomatik olaraq birinci sahifonin iiz torafinds
asagidakilar: 6ziinds aks etdiron geydiyyat sifrasi va ya strix-kod yerlasdirilmalidir:

146.1. tagkilatin tam adl,
146.2. tagkilatin hiiquqi iinvani,
146.3. elektron sanadin geydiyyat nomrasi va geydiyyat tarixi.

147. Elektron sanad gondarilmazdon avval gondoran onun diizgiin tortib edildiyini
(elektron imzanin, asas va alava rekvizitlorin olmasini) va tinvanlanmasini yoxlayir.

148. Elektron sanadin qabul edilmasi va geydiyyati onu goéndorana informasiya
sistemi tarafindon asagidakilar: oziinds aks etdiron elektron bildirigin gondarilmasi ilo
tasdiq olunur:

148. 1. bildirisi gondaran haqqinda malumatlar,
148.2. elektron sanadin qabul edilmasi tarixi va vaxti;
148.3. elektron sanadin qeydiyyati tarixi va nomrasi.

149. “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” Azarbaycan Respublikast
Qanununun 27.3-cii maddasi ilo miiayyon edilmis hallarda alan elektron sanadi
gondoran tarafindon gondarilmomis hesab etmalidir.

150. Gondaran toraf elektron sanadin qabul edildiyi barads elektron bildirigi
alanadak, “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” Azorbaycan Respublikast
Qanununun 27.4-cii maddasina asason elektron sonad alinmamis hesab olunur. Elektron
sonadin gondorilmasindon sonra gondoranin gostordiyi va ya toraflorin raziligi ils
miiayyon edilmis miiddat arzinda bildiris alinmadigda, gondoron bu barads alant
malumatlandirir va digor rabito vasitolorindon istifads etmaklo elektron sonadin
mazmununu ona ¢atdirir.

151. Elektron sanad kimi geyds alinmis sonad kagiz dasiyicida da daxil oldugda,
onun tizorina elektron sonadin qeydiyyat noémrasini va tarixini aks etdiron stamp
vurulur.

152. Elektron sanad dovriyyasi sistemi tatbiq olunan taskilatlarda alinan va
gondorilon elektron sanadlor, o ciimlodon nazaratds olan sonadlar horakatin biitiin



morhalalorinds elektron geydiyyat jurnalinda miivafiq qeyd aparilmagla qabul edilir va
tohvil verilir (10 va 11 nomrali alavalora uygun olaraq, elektron sanad dovriyyasinda
imza talabi istisna olmagla).

153. Elektron sanadlarin va onlarin arxiviarinin saxlanilmasi gaydasi.

153.1. elektron sanadlor “Elektron imza va elektron sanad haqqinda™ Azarbaycan
Respublikasinin Qanununa uygun olaraq elektron informasiya dagsuyicilarinda onlarin
bu dasiyicilarda biitovliiyiinii yoxlamaga imkan veracak formada saxlanilmalidir;

153.2. elektron sonadlorin elektron informasiya dasiyicilarinda saxlanilmast
miiddati miivafiq sonadlorin kagiz dasiyicilart tigiin “Milli arxiv fondu hagqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununda miiayyan edilmis miiddatdon az olmamalidr;

153.3. elektron sonadlords olan informasiyadan galacokds istifads, homginin
elektron sanadlarin kagiz dasiyicida suratlorinin ¢ixarilmasi miimkiin olmalidir,

153.4. elektron sanadin onun yaradildigi, gondorildiyi vo ya alindigr formatda
barpasit miimkiin olmalidir,

153.5. elektron sanadds onun manbayini va tayinatini, onu gondarani, qgabul edani,
gondorilma va qobul edilmo vaxtimi va tarixini miidyyonlasdirmaya imkan veran
informasiya saxlanilmalidir,

153.6. “Elektron imza va elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununda va ya istirak¢ilar arasindaki miigavilaoda basqa hal nazarda tutulmadigda,
elektron sonadlor onlarm yaradildigi, gondorildiyi vo ya qobul edildiyi formatda
saxlanilir;

153.7. elektron sonadlor daimi saxlanilmaq iigiin doviat arxivino elektron
informasiya dasiyicisinda saxlandigi formatda tahvil verilir,

153.8. elektron sanadlaorin arxiviori icazasiz daxilolma, mahv edilma va (va ya)
tohrif edilma hallarimdan miihafiza olunmalidr.

154. Elektron sonadin miihafizasi “Elektron imza va elektron sonad haqqinda”
Azarbaycan Respublikasimin Qanununa va “ldaralorarasi elektron sonad dovriyyasi
haqqinda 9sasnama’ya uygun olaraq tomin edilir.



Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomraliFormani ilo tasdiq

edilmisdir Tolimata

1 nomrali olavoxlv[45]

“Taskilat blankinin niimunasi

(eninv)

Azaorbaycan Respublikasi Dovlat gerbinin tasviri

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ

DAXILI ISLOR NAZIRLIYI
Pogt indeksi , Baki sohari,
kiigosi
Tel: Faks: Elektron
poctu

il

2




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935ndmrali Formani ilo tosdiq

edilmisdir Tolimata

2 nomrali alava

Toskilatingorarimimmniimunasi

Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbinin tasviri (“Azorbaycan Respublikasinin
Dovlat gerbi hagqinda” Osasnams ilo miioyyan edilmis tasvira uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLOT STATISTIKA KOMITOSININ
KOLLEGIYASI

QORAR

Baki gohari «“ ” il

gorara alir:



Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

3 ndmrali alava

Qararlarin qeyds alinmasi kitabi

Qorarin sira
noémrasi

Tarixi

Kim

imzalamigdir leragi Qeyd

Qorarin adi




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomraliFormani ilo tosdiq

edilmisdir Tolimata

4 nomrali alava

Toaskilatin saroncam blankinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasit Dovlat gerbinin tasviri (“Azarbaycan Respublikasinin
Dovlat gerbi hagqinda” Osasnams ilo miioyyan edilmis tasvira uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ IQTISADIYYAT VO SONAYE
NAZIRLIYixlvi[46]

SORONCAM

Baki sohori
(13 99 il




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

5 nomrali alava

Sarancamin qeyda alinmasi Kitabi

Soroncamin sira

N . Tarixi  |Seroncamin adi| Kim imzalamisdir | Icraci Qeyd
noémroasi




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

6 nomrali alava

Toaskilatin omr blankinin niimunasi

Azaorbaycan Respublikast Dovlat gerbinin tasviri (“Azarbaycan Respublikasinin
Dovlat gerbi hagqinda” Osasnams ilo miioyyan edilmis tasvira uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ MALIYYO NAZIRLIYI

OMR

Baki gohori “« 7 il

omr edirom:



Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

7 ndmrali alava

omrlarin qeydas alinmasi kitabi

omrin sira . . Kim ,
N . Tarixi Omrin adi . Icragt Qeyd
némrasi imzalamisdir




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomraliFormani ilo tosdiq

edilmisdir Tolimata

& ndomrali alava

Genis protokol niimunasi

AZORBAYCAN RESPUBLiKAsININ MODONIYYOT VO TURIZM NAZIRLIYI
KOLLEGIYASININ ICLASININ PROTOKOLUxlvii[47]

Baki sohari
13 29 il

Sadrlik edirdi: (ad1, soyadi ve vozifasi)

Istirak edirdilor: (adlar1, soyadlar1)

Davat olunanlar:(adlari, soyadlari, vazifalari)

Giindalik

(baxilan masalslerin sadalanmasi, maruzagilorin adlar1 vo soyadlart)




Esidildi: (mosalonin adi, moaruzagilorin vo miizakiralords ¢ixis edonlorin adlari va
soyadlari).

Cixis etdilar: (moruzslarin vo ¢ixislarin qisa matni)

Qorara alindi: (gobul olunmus gorar vo ya homin masalays dair radd edilmis layiha
tam yazilmig sokildo).

1.

2.

3.

Sadr (ad1 vo soyadi)
(imza)

Katib (ad1 vo soyadi)

(imza)



Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

9 nomrali olavoxlviii[48]

“Qeydiyyat stampinin niimunalori
Taskilatin adi

Daxilolma
Ne

varaq

[13 99 il

Olgiilori:

5,5 X 2,5 sm.

| Nozarotdadir |
4 X 1,0 sm.

| Cavabla birlikde gaytariimali |
4X1,5sm.

| Tacili |
4X1,0sm.”




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

10 nomrali alava

Dacxil olan sanadlorin qeyds alinmasi kitabi

1daxilolma
72 nOMrasi

Sonadi
gondaran

Sanadintarixi
vonomrasi

Sanadin
qisa
mazmunu

Alinma

Kim Senadin
barada .
baxmisdir | . karglizarliq
Icragi | 1mza . :
Vo va xidmaetino
dorkenar qaytarilmasitarixi

tarix

San
saxlan
non
varaq
Y:




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

11 nomrali alava

Gondorilan sanadlarin qeyds alinmasi kitabi

Sanadin tarixi
vo nOmrasi

Kim gondorilir

Q1sa mozmunu

Sanadin icrasi
haqqinda geyd

Sanadin
verilmasi
barads imza
Vo tarix




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomraliFormani ilo tosdiq

edilmisdir Tolimata

12 nomrali alava

Qeydiyyat voraqasinin niimunasi

QEYDIYYAT VOROQOSI (iiz torafi)

Taskilatin adi

Sanadin ndmrasi \')

2

tarixi

Gondoaran

il Karglizarliq xidmatina

daxilolma Ne-si

[13 9 il

Seonadin qisa mezmunu

Kims gondarilmisdir. Darkenarin misllifi
Vo mazmunu

Sonadin formasi, novii, varaqlarinin,
slavalarinin say1, miisayist maktubu
barads geydlor




(arxa torafi)

Icraginin gedisi

Icracinin noticolari




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

13 nomrali alava

Nazarat voraqosinin niimunasi

NOZAROT VORIQOSI

Icra haqqinda qeyd




.o

Struktur bolmasi rahbarinin

=
>
)

o

IpijewLelAeb eunewpix jerezeu IUOS UBPRID]

1mzasi

2

(13




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarix1i935 nomrali Forman ilo tosdiq

edilmisdir Tolimata

14 nomrali alava

Nazaratdos olan sonadlarin qeyds alinmasi kitabi

Sanadinnaza
rot némrasi,

daxilolma
noémrasi va
tarixi

Sanadi
gondor
on

Sanadintar
ixi
vonomrasi

Qisa

moazmu
nu

. Nozar
v o Kim .
Nazaratogdtiir Icra ot
baxmis
on, dorkonar dir ¢t | qeydls

I1




Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 27 sentyabr 2003-cii il
tarixli 935 nomrali Formant ils tosdiq
edilmisdir Tolimata

15 nomrali alava

Islorin nomenklatur-siyahisi

Taskilatin adi Tasdiq qrifi

Islorin nomenklaturasi

| Tarix Indeks |
| il ligiin |
Islorin indeksi Struktur Islorin Saxlama Qeyd
bolmalarinin (ve ya miqdar1 muddatlori
foaliyyet (cildleri) va siyahi
istiqgamatlorinin) vo uzra
islorin ad1 maddoalor
1 2 3 4 5

15 nomrali alavanin davami

Hazirlanmis islorin kateqoriyalar: vo miqdar: haqqinda yekun qeydi

Saxlanma miiddatlori tizro Comi O climladon basqa ilo kegon

Daimi

Miivaqgati (10 ilden artiq)




Miivaqgati (axirinet il do daxil
olmagqla, 10 ilodak)

COMI

Imza

Arxiv idarasi ils razilasdirilma qrifi



“Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin 2003-cii il 27 sentyabr
tarixli 935 nomrali Formani il tasdig

edilmis Tolimata

16 nomrali alavaxlix|49]

Qeyda alinmasi ta2lob olunmayan korrespondensiyanin

SIYAHISI

1. Reklam xarakterli bukletlor, bildirislor, plakatlar, giymat cadvallori

2. Davatnamalor, biletlor, toplanti va konfrans programlari, tabrik agigcalart
3. Miihasibat sanadlari, miiqavilalor, hesab-fakturalar, smetalar

4. Kitab, qazet, jurnal, biilleten va digar dovri matbu nasrlor

5. Statistik va hesabat xarakterli macmuoalor, qrafiklar va cadvallar

6. Malumat iiciin gondorilon miixtalif sorgu-informasiya materiallari, icmallar,
tadris programlari, hidrometeoroloji va digar prognoziar.



ISTIFADO OLUNMUS MONBO SONODLORININSIYAHISI

1. 22 may 2007-ci il tarixli 577 noémrali Azorbaycan Respublikasinin
Prezidentinin Formani (Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2007-ci il, Ne 5, madds 459)

2. 20 iyun 2008-ci il tarixli 780 nomrali Azorbaycan Respublikasinin
Prezidentinin Formani (Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu,
2008-ci il, Ne6, maddo 498)

3. 21 avqust 2008-ci il tarixli 814 ndmrsli Azerbaycan Respublikasinin
Prezidentinin Formani (“Azarbaycan” qazeti 23 avqust 2008-ci il, Ne 187,
Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-ci il, Ne 8, madda
721)

4. 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani (““Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152)

FORMANA EDILMIS DOYISIKLIK VO OLAVOLORIN SIYAHISI

i[1]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azesrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Formanin adinda ve matninda
“Dovlat hakimiyyati orqanlarinda, idars, taskilat ve miiassisalerinda” sozlori “Dovlat
orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinds olan va paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dévlate
maxsus olan hiiquqi saxslards va biidca toskilatlarinda” s6zlari ilo avaz edilmisdir.

ii[2]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qoazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Fermanin 2-ci hissesi logv

edilmisdir.

iii[3]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Formanin 3-cii hissasinde




“Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Icra Aparatinin iimumi gobesi” sozleri
“Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasinin Sanadlarls va vetandaslarin
miiraciatlari ilo is s6basi” sozlori ilo avaz edilmisdir.

iv[4]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Tslimatin adinda “Dévlat
hakimiyyeti orqanlarinda, idars, teskilat va miiassisalorinda” sozlori “Dévlat
orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinds olan va paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dovlate
maxsus olan hiiquqi saxslards va biidca toskilatlarinda” s6zlari ilo avaz edilmisdir.

v[5114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo I — XVII hissalorin adlarinin

qarsisindaki rum raqemlari areb ragemlari ils avez edilmisdir.

vil6]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Telimatin 1-ci bandi yeni

redaksiyada verilmisdir.

ovvolki redaksiyada deyilirdi:

vii[7]114 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Telimatin 2-ci bandine yeni

moazmunda ikinci cimls alave edilmisdir.

viii[8]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Telimatin 4.1-ci yarimbandine
“daxil olan sanadlari” sozlarindan avval “pogt, elektron poct, faks, telefonoqram, feldyeger
rabitasi vasitesila va kargiizarliq xidmatina bilavasits” sozlori slave edilmisdir.

ix[9114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Talimatin 4.3-cii yarimbandine
“icra miiddatina” sozlerinden sonra “, bu Talimatin telsblorine uygun tortibina vo
arxivlasdirilmasina” sozloari alava edilmisdir.




x[10]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 4.6-c1 vo 4.7-ci yarimbandlar yeni
redaksiyada verilmisdir.

ovvolki redaksiyada deyilirdi:
6 conodlosiiclor tizro formalasd . ;

o os oo nrdan istitads-odilmosini bogmi o

xi[11]114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 4.8-ci bandds “kargiizarlarin”
sOzii “kargiizarlig1 aparan iscilarin” sozlori ilo avez edilmisdir.

xii[12]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Farmani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 5-ci bandin dordiincii va besinci
abzaslar1 yeni redaksiyada verilmisdir.

ovvolki redaksiyada deyilirdi:

xiii[13]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qoazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 7.1-ci yarimmbandds
“qanunvericilik aktlarinin” sozlari “normativ hiiquqi aktlarin” sozleri ile avez edilmisdir.

xiv[14]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 9-cu bandin ikinci abzasina yeni
moazmunda ikinci cimla alave edilmisdir.



xv[15]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qoazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 11.4-cii yarimbandds “(kiincds
Vva ya enind)” sozlari “eninag,” sozii ilo avoz edilmisdir.

xvi[16]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) il 13-cii banddan “bir qayda
olaraq” sozlari ¢ixarilmisdir.

xvii[17]114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qezeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 17.4-cii yarimbendin ikinci

abzasi ¢ixarilmisdir.

xviii[18]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qoazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 20-ci bandin birinci abzas1 yeni
redaksiyada verilmisdir.

Ovvolki redaksiyada deyilirdi:

xix[19]114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 24-cti bandds “tasdiq edilmasi”
sOzlarindan sonra “, qeyda alinmas1” sozlari alave edilmisdir.

xx[20]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 25-ci bandin birinci abzasinda
“Bir qayda olaraq, senadin” sozlari “Senadin” sozii ile avaz edilmisdir.

xxi[21]114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Farmani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 25-ci bandin ikinci abzas1 yeni
redaksiyada verilmisdir.

ovvelki redaksiyada deyilirdi:



xxii[22]20 iyun 2008-ci il tarixli 780 némrali Azarbaycan Respublikasmin Prezidentinin Formar

(Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-ci il, Ne6, madda 498) ilo “Dovlat
hakimiyyeti orqanlarmnda, idare, toskilat ve miisssisalorinde kargiizarligin aparilmasma dair
Tolimat”in 25-ci boandinin altinci abzasinda “Dovlat Tikinti ve Arxitektura Komitesinin” sozlori

“Dovlat Seharsalma va Arxitektura Komitasinin” sozlari ilo avaz edilmisdir.

xxiii[23]21 avqust 2008-ci il tarixli 814 nomreli Azarbaycan Respublikasmin Prezidentinin
Formani (“Azarbaycan” qozeti 23 avqust 2008-ci il, Ne 187, Azarbaycan Respublikasinin
Qanunvericilik Toplusu, 2008-ci il, Ne 8, madda 721) ilo 25-ci bandine yeni mazmunda sakkizinci

abzas alavoe edilmisdir.

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

Foarmani(“Azarbaycan” qoazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 25-ci bandin yeddinci va sakkizinci

abzaslari ¢ixarilmisdir.

xxiv[24]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 29-cu band lagv edilmisdir.

xxv[25]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) il 30-cu bandds “Bir qayda olaragq,
asagidaki” sozlori “Asagidaki” sozii ilo avez edilmisdir.

xxvi[26]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomroli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 33-cii bandin birinci abzasina

yeni mazmunda ikinci ctimls alave edilmisdir.

xxvii[27]122 may 2007-ci il tarixli 577 nomroali Azsrbaycan Respublikasinin Prezidentinin
Formani (Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2007-ci il, Ne 5, maddas
459) ilo “Dovlat hakimiyyeti orqanlarinda, idars, toskilat vo miiassisalorinde kargiizarligin
aparilmasina dair Telimat”in 36-c1 bendinds “Qadin Problemlori iizra Dévlet Komitasi”
sozlari “Ails, Qadin va Usaq Problemloari iizra Dovlat Komitasi” sozlori ilo avez edilmisdir.



xxviii[28]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) il 39-cu bandde “Boyiik harfls
yazilmasi qanunvericilikds bilavasite nazards tutulan” sozleri “Azarbaycan Respublikasi
Nazirlar Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108 némrali Qorar ils tesdiq edilmis
“Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun olaraq birinci harfi boyiik yazilan”
sozlari ilo avoz edilmisdir.

xxix[29]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 44-cii bandds “Ddévlat Torpaq ve
Xoritagakma Komitasi” sozlori “Dovlat Statistika Komitasi” sozlari ilo ovez edilmisdir.

xxx[30]14_iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 52-ci bandin birinci abzasinda
“vo video yazilar” sozlori “, video yazilar vo elektron dasiyicilarda olan yazilar” sozlori ilo
avoz edilmisdir.

xxxi[31]114_iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Farmani(“Azarbaycan” qoazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 53-cii bandin ikinci ctimlasinda
“y1gcam, bir qayda olaraq,” sozlori “bu Talimatin 54-cii bendinin ikinci abzasinda nazards
tutulmus hal istisna olmagqla, y1gcam,” sozlari ilo avez edilmisdir.

xxxii[32]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Farmani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 55-ci bandin iiglincii abzas1 yeni
redaksiyada verilmisdir.

ovvolki redaksiyada deyilirdi:

xxxiii[33]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azsarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 60-c1, 62-ci vo 84-cii bandlardan,
90-c1 bandin ikinci abzasindan, 92-ci, 101-ci ve 102-ci bandlerdan “,bir qayda olaraq,” sozlari
¢ixarilmisdir.




xxxiv[34]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 68-ci bandds “Bir qayda olaraq,
protokolun” sozlari “Protokolun” sozii ilo avaz edilmisdir.

xxxv[35]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qozeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 84-ci bandde “vo ya
hadisalerin” sozleri “, hadisalerin ve ya senadlerin (qeydiyyat noémrasi ve tarixi
gostorilmakla)” sozloari ilo avez edilmisdir.

xxxvi[36]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ils 93-cii bandds “kegirilmasi” sozii
“kogiiriilmasi” sozii ilo avez edilmisdir.

xxxvii[37]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qezeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 94-cii bandin ikinci abzasi

tclincii abzas hesab olunmugsdur ve yeni mazmunda ikinci abzas slave edilmisdir.

xxxviii[38]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 119-cu bandds “xiisusi” sozii
¢ixarilmisdir.

xxxix[39]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ile 119.1-ci yarimbandds
“qanunvericilik aktlarinin” sozlari “normativ hiiquqi aktlarin” sozleri ile avez edilmisdir.

x1[40114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 119.2-ci yarimbanddas
“hakimiyyati” sOzii ¢ixarilmigdir.

xli[41]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Foarmani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 123-cii band yeni redaksiyada

verilmisdir.

Ovvelki redaksiyada deyilirdi:
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xlii[42]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 126-c1 bandde “Noezarat
varaqalarinda” sozlori “Elektron sanad dovriyyasi sistemi tatbiq edilon taskilatlar istisna
olmagqla, nazarat veraqalerinda” sozlori ilo avez edilmisdir.

xliii[43]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 ndmrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo 138-ci bandin ikinci abzasinin
birinci climlasinds “Tegkilatda olan sanadlar qanunvericilikls” sozlari “Taskilatda kagiz
va (vd ya) elektron formada olan sanadlar “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununda” sozlari ilo avez edilmisdir.

xliv[44]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo yeni mazmunda 18-ci hissa alave
edilmisdir.

xIv[45]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Farmani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Telimatin 1 ndmrali slavesi yeni
redaksiyada verilmisdir.

ovvolki redaksiyada deyilirdi:
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xlvi[46]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qozeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Telimatin 4 némrali alavesinda




“Iqtisadi Inkisaf Nazirliyi” sozlori “Iqtisadiyyat ve Senaye Nazirliyi” sozlori ilo avoz
edilmisdir.

xlvii[47114 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Telimatin 8 némrali alavasinda
“Madaniyyst Nazirliyi” sozleri “Mbadeniyyat ve Turizm Nazirliyi” sozleri ilo ovez
edilmisdir.

xlviii[48]14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Tolimatin 9 némrali alavasi yeni
redaksiyada verilmisdir.

ovvalki redaksiyada deyilirdi:

xlix[49114 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomreli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formani(“Azarbaycan” qozeti, 16 iyul 2015-ci il, Ne 152) ilo Talimata yeni mezmunda 16
nomrali alave daxil edilmisdir.




