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Bank sisteminds arxiv isinin  normativ  tanzimlama  mexanizmlarinin

tokmillasdirilmasi magsadi ilo Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin Idars Heyati
“Azarbaycan Respublikasinin Markazi Banki haqgqinda” Azarbaycan Respublikasi
Qanununun 22.0.17-ci va “Banklar haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun
39.1-ci maddalarina asasan

QO9RARA ALIR:

1. “Azarbaycan Respublikasinin bank sistemindas arxiv isinin aparlmasi hagqinda
Talimat” tasdiq edilsin (alava olunur);

2. Huquqg departamentina (R.Malikova) tapsinisin ki, bu Talimatin 3 gin
muddatinds Azarbaycan Respublikasinin Huquqi Aktlarin Dovlst Reyestrins daxil
edilmasi tc¢un 2dliyys Nazirliyins taqdim olunmasini tamin etsin;
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3. Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin Idars Heystinin 07.04.2009-cu il
tarixli gararn ils (9 ndmrali protokol) tssdiq edilmis (20.04.2009-cu il tarixli 3442
nomrali sshadstnams) “Azarbaycan Respublikasi bank sisteminda arxiv isinin
aparilmasi haqqinda Talimat” lagv edilsin.

Soadr Elman Ristamov
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“Tasdiq edilmigdir”
Azarbaycan Respublikasinin
Mearkazi Banki Qarar N2 16/3

30 iyul 2013-ci il

Sadr

Elman Ristamov

Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv iginin aparilmasi hagqinda Talimat

1. Umumi miiddaalar

1.1. Bu Tealimat “Azsrbaycan Respublikasinin Markazi Banki haqqinda”, “Banklar
hagqinda”, “Milli arxiv fondu hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin ganunlarina, Azarbaycan
Respublikasinin digar normativ hiiquqi aktlarina uygun olaraq hazirlanmis ve bank sisteminda
arxiv isinin aparilmasi qaydalarini, habels sanadlarin arxivda saxlanmasi muddatlarini misyyan
edir.

1.2. Bu Talimat Azarbaycan Respublikasi Markazi Bankinin (bundan sonra — Markazi
Bankin), habels Azarbaycan Respublikasinda faaliyyat gostaran banklarin, bank olmayan kredit
toskilatlarinin va xarici banklarin yerli filiallarninin (bundan sonra — banklarin) faaliyysti
naticasinds yaranan sanadlarin minimum saxlanma muddatlarini musyyan edir (alave N2 1).
Har bir bank 6z mulahizasine gora sanadlarini onlarin elmi-amali shamiyyatini nazars alaraq
daha uzun muiddatds saxlaya bilar.

1.3. Bu Talimatin magsadlari tgun ayrica geyd olunmadigda bank dedikds hamginin
Markazi Bank da nazards tutulur. Bu Talimat quvvays mindikdan sonra askar olunmus, yaxud
yeni yaradilmis sanadlar kateqoriyasinin saxlanma muddasti Telimata dayisikliklor edilanadak
sanadin elmi-amali shamiyyatina uygun olarag bankin 6z terafindan muasyyan edilir.

1.4. Maxfi sanadlarin saxlaniimasi Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2005-ci il 19
yanvar tarixli, 179 nomrali farmani ils tesdiq edilmis “Dovlst hakimiyysti organlarinda, idars,
taskilat ve musssisalarinds maxfi senadlarle is Uzra karguzarhgin apariimasi Qaydas!” ils

tonzimloanir.
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1.5. Bu Talimat karguzarliq isinds senadlarin ssmarali tagkili, tasnifati, onlarin daimi va
mivaqgati saxlamaq Ugln secilmasi, islarin formalasdinlmasi va is nomenklaturasinin

toartibinda ds istifads oluna bilar.

2. Senadlarin muhafizesina dair talablar

2.1. Banklann faaliyyati naticasinds yaranan arxiv sanadlarinin muhafizasi isi bilavasita
onlarin 6zlari tarafindan hayata kegirilir. Sehmlarinin nazarat zarfi ddvlsts maxsus olmayan
banklarin arxiv senadlari Milli arxiv fondunun qeyri-doviat hissasini taskil edir va onlarin
mulkiyysti hesab olunur.

2.2. Banklar 6z sanadlarini dovlst arxivinde muhafiza etmak tc¢ln dovlst mulkiyystina
vera bilar. Bu munasibatler Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Arxivi (bundan sonra — dovlst
arxiv xidmati taskilati) ve bank arasinda baglanan mugavils ils tanzimlanir.

2.3. Banklar 6z arxiv senadlerini saxlamaq tgun alverigli bina ve ya otaglar ayirmali,
sonadlarin muhafizasini temin etmali va bunun Ggliin masuliyyst dasiyan masul saxslar tayin
etmsalidirlar.

2.4. Banklarda arxiv tcun aynlmis binalar ve ya otaglar sanadlarin muhafizasi tgln
xUsusi avadanlhglarla (gafaslarla, raflarls, seyflarla, qutularla, gqoviuglarla va ya bels tayinatli
basqa avadanliglarla) tamin olunmaldir.

2.5. Senadlar saxlanilan binalar ve ya otaglar yangindan muhafize vasitslari ve yangin
aleyhina signalizasiya sistemlari ila tachiz edilmslidir. Senadlar saxlanilan yerlerds optimal
temperatur (rltubat) ve sanitar-gigiyena rejimi yaradan texniki vasitalardan istifads

olunmaldir.

3. Elektron seanadlarin saxlaniimasi

3.1. Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2006-ci il 28 yanvar tarixli, 27 ndmrali
goran ils tasdig edilmis “Elektron sanadlsrin mubadilasi Qaydasi”na uygun olaraq elektron
sonadin saxlanilmasi zamani asagidaki sartlar tamin olunmaldir:

3.1.1. elektron sanad yaradildigi, 6turdlduyu va ya gabul edildiyi qurulusu saxlamalidir;

3.1.2. elektron senad onu godndarani, alani, géndarilma va alinma vaxtini misyyasn

etmays imkan vermalidir;
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3.1.3. elektron sanadds olan informasiya névbati istinad Ugun istifads edils bilmalidir;

3.1.4. qanunvericiliklo ve tarsflorin raziligi ile muiayysn edilan digsr sortlor
gozlanilmalidir.

3.2. Elektron sanadlarin saxlanma muddsti hamin kateqoriyadan kagiz senadlar tgun
nazards tutulmus muddstdan az ola bilmaz. Elektron dasiyicilaninin texniki keyfiyystlarindan
asili olarag hamin dasiyicida olan informasiya musyyan olunmus muddatlards yeni elektron
dastyicisina koguralmalidir.

3.3. Elektron sanadlarin saxlanilmasi zamani muavafig ugot jurnallarinin, elektron imza
yoxlama malumatlarinin (onlarin sertifikatinin) aparilmasini ve elektron imzalarin yoxlanilmasini
tamin edan programlarin saxlanmasi tamin olunmalidir.

3.4. Elektron sanadlarin saxlanilmasi zamani munagqisali vaziyystlarin arasdiriimasinin
hayata kegirilmasi Ucln elektron senadlar ve mivafiq elektron imza yoxlama malumatlan
arasinda baghhq (sinxronlasdirma) tamin edilmsalidir.

3.5. Elektron arxivler icazasiz mudaxiladan, tesadifi mahv va ya tahrif olunmadan
muhafiza edilmalidir.

4. Islarin arxiva tahvil verilmasi va arxivdan istifads qaydalar

4.1. Arxiva icra olunmus daimi, mivaqgati saxlanilan ve saxsi heyat Uzrs sanadlar tahvil
verilir. Onlarin tahvil verilmasi tartib edilmis siyahilar Gzrs aparihr.

4.2. Sonadlar, tartibinin duzgunliyld yoxlanildigdan ve sistemlasdirildikden sonra
saxlama vahidi kimi ndmralanarak daimi ve uzunmuiddatli saxlanilmali saxlama vahidlarinin
siyahilarina daxil edilir. Daimi ve uzunmuddastli saxlaniimali saxlama vahidlarinin siyahilar ayri-
aynhgda hazirlanir.

4.3. Icra olunmus uzunmiddsatli (10 ildan ¢ox) ve daimi saxlanilan sanadlardsn ibarat
islor Markazi Bankin va banklarin arxivlsrine (bundan sonra — idars arxivlsrina) muvafiq
struktur bolmalards iki illik saxlanma va istifads muddati qurtardigdan sonra tahvil verilir.

4.4. Dovlet zamanati ils alinan kreditlar va ya har hansi digar xtisusi manbalar hesabina
hayata kegirilan layihalarls bagli mallarin alinmasi, islerin gorilmasi ve xidmatlarin gostarilmasi
Uzra muvafig maliyyslasma sanadlari layiha tam basa catdigdan sonra idars arxivina tahvil
verilir.

45. Arxiva tahvil verilan islarin Uzarinda onlarin bu Talimata muvafig saxlanma
muddatlari gostarilir. Novbasti ila adlayan islar istisna olmagla, bir ilin bitun ssnadlari
govluglarda formalasdirilir. isin varaglari sag kiincdsn bagslayaraq yuxarndan asagi nomralanir.
Bir qovlugdaki varaglarin sayr 250-dan ¢ox olmamalidir. Senadlar govluga bir nisxads tikilir.
Xidmati istifads Uc¢ln nazards tutulan ssnadlsrin va (v ya) onlarin saxlandigi govlugun
Uzarina “Xidmati istifads G¢un” geydi yazilir. Fardi malumatlar aks etdiran sanadlarin va (va ya)
onlarin saxlandigi govlugun tzarinds “Xidmeati istifads U¢un. Fardi malumatlar.” geydi aparilir.
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4.6. Ara qatlan, metal bandlar, par¢cimlar govlugdan cixarilmali va sanadlar ardicil
tikilmalidir.

4.7. idars arxivinds saxlanilan ssnadler miivaqgsati istifads tgiin yalniz rahbar vazifsli
saxslar tarafindan imzalanmis talesbnama (slave N2 6) ssasinda 5 is gunindan ¢ox olmayan
muddata goturuls biler. Talsbnamads sanadlarin siyahisi gostarilir. Talsbnams asasinda
verilan sanadlar arxivin xtsusi qgeydiyyat jurnalinda tahvil alan soxs tarafinden imzalanmagla
arxiv isgisi tarafinden geyds alinir va gostarilon muddat arzinds geri gaytariimasina nazarst
olunur.

4.8. Hiquq muhafize organlarina arxivdan verilan sanadlar Azarbaycan Respublikasinin
Cinayat-Prosessual Macallasine uygun olaraq tertib edilmis gotirms haqqinda protokolla
rosmilasdirilir. Mahkamsa isleri Uzra icraatla bagli talsb olunan arxiv senadleri msahkamays
bankin musayiat maktubu ilo taqdim edilir. Hiqug muhafize organlarina ve mahkamayas
verilan sanadlarin surati Uzarinds muvafiq geydls idara arxivinda saxlanilir. Arxivdan verilan
sanadlar arxivin xususi geydiyyat jurnalinda arxiv iscisi tarafindan geyds alinir.

4.9. Yenidon taskil edilon banklann sanadlari siyahiya alinir va bankin hiquqi
varisina tahvil verilir.

4.10. Arxiv arayislaninin verilmasi, tortib olunmasi va rasmilasdirilmasi zamani
asagidakilar nazars alinir:

4.10.1. arxiv arayislar taskilatlanin faaliyyst profilina uygun masalaler Uzrs onlarn

sorgulari asasinda, vatendaslara iss onlarin htquglarinin va ganuni menafelsrinin tamin
edilmasi ila alagadar masalalar Uizra - onlarin arizalari asasinda verilir;

4.10.2. arxiv arayislan idars arxivinds saxlanilan ve arizads gOstariloan masalays aid
sanadlar (asli va ya ganunvericiliya uygun olaraq tasdiq olunmus surati) asasinda tartib edilir.
Senadlarin tasdigleanmamis surstlerindan istifads edilmasi arayisin matninds geyd olunur
(“tasdiglanmamis surat”);

4.10.3. arxiv arayiglan arxivin aid oldugu bankin blankinda senadin “Arxiv arayisi” adini
gostarmakls tortib edilir (slave N2 7). Arayisda sanadlarin adlarn, onlarn tarixlari gostarilir vo
bu senadlardaki malumatlar ifads edilir. Bu zaman hadisalari aks etdiran senadlarin deyil,
hadisalarin xronoloji ardiciligi gozlanilir. Arayisda dirnag arasinda gostarmakla ssnadlardan
sitatlar gatirmak olar. Arayisin matninda taskilatlarin adlan birinci dafs tam yazilmalidir, takrar
isladilarkan onlarin rasman gabul olunmus qisaldilmis adlarinin tstbig edilmasina yol verilir.
Arayisin sonunda arxiv arayisinin tartib edilmasi tUgiin asas olmus sanadlarin arxiv sifrlari
(fondlarin, is siyahilarinin va is varaglarinin némralsri) gostarilir;

4.10.4. arxiv arayisl bankin, yaxud idara arxivinin daxil oldugu struktur bolmanin rahbari

va arxiv mudiri (idars arxivi Uglin masul saxs) tarafindan imzalanir. Arayis bankin mohura ile
tasdiglanir. Arxiv arayisinin mohirsuz surati isds qalir;

4.10.5. sorgu edan saxsin muracisti ilo arxiv arayisinda gostarilmis malumatlar
tosdiglayan sanadlarin suratlari ve ya onlardan ¢ixariglar arayisa slave olunur;

4.10.6. idars arxivinde sorgu verilon malumatlar tasdiglomak Ug¢ln sanadlar
olmadiqda bankin blankinda maktub tartib edilir. Cavabda sanadlarin olmamasinin sabablari

gOstarilir, arayis Uuglin hara muracist etmak lazim galdiyi barada tovsiyalar verilir.

5. Senadlarin dayarinin ekspertiza isinin tagkili
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5.1. Bu Talimatda nazarda tutulmayan ve yeni askar olunmus senadlarin saxlanma
muddatlari onlarin elmi va amali dayarinin ekspertizasi naticasinda muayyan edilir.

5.2. Senadlarin dayarinin ekspertizasi onlar saxlanma muddasti Uzra ayirmaq ve
saxlamaq magsadi ils elmi va amali shamiyyatini musyyan etmak tgln aparilir.

5.3. Senadlarin dayarinin ekspertizasi isi bilavasits banklarin karguzarliginda ve idars
arxivlerinds hayata kegirilir.

5.4. Senadlsrin ekspertizasini hayata kegirmak, elmi-samali shamiyyati olan sanadlari
daimi saxlanmaq ugun dovlat arxiv xidmati tagkilatina tahvil vermak, saxlama muddsti basa
catmis sanadlari iss mahv etmak Ugln sec¢ib ayirmaq ve bu islari rasmilasdirmak magsadi ils
daimi faaliyyat gosteran Ekspert Komissiyalari (EK), Markazi Bankda, 5 ve ondan yuxari ayrica
bolmays (filial, sobaya) malik olan banklarda iss senadlarin ekspertizasini hayata kegirmak,
tabeli tagkilatlarda ekspertiza isina rahbarlik vo metodiki komaklik gdstarmak maqsadi ilo
daimi faaliyyat gOstaran Markazi Ekspert Komissiyasi (MEK) yaradilir.

5.5. MEK (EK)-in tarkibina idars arxivinin rahbari va bankin ixtisash va tacrubali isgilari,
hamgcinin muvafig dovlst arxivinin nimayandasi (dovlst banklarinda) daxil olmahdirlar.
Komissiyanin sadri bankin rahbar isgilari sirasindan tayin edilir.

5.6. Senadlarin ekspertizasinin kegirilmasi il bagh ¢atinlikler yaranarsa, bank
rahbarliyinin icazasi il bu ise dovlat arxiv xidmati tagkilatinin ganunvericilikle muayyan edilmis
gaydada malumat dasiyicilari ils islomaya buraxilmis mutaxassislari calb edils bilar.

5.7. Lagv edilan banklarda ekspert komissiyasinin salahiyystlarini lagvetma komissiyasi
vo ya lagvedici hayata kegirir.

5.8. MEK (EK) asagidaki salahiyyatlari hayata kegirir:

5.8.1. dovlat arxivina verilacak islarin, habels saxsi heyat Uizra idars arxivinds saxlanacaq
islarin siyahilarini (salave N2 5) har il nazardan kegirir va hamin siyahilarin dévlat arxiv xidmati
taskilatinin Ekspert Yoxlama Komissiyasina (EYK) tagdim edilmasi barada garar ¢ixarir. Ekspert
komissiyasinin garari bankin rahbari tarsfindan tasdiq edilir;

5.8.2. bankin ayrica bélmalarinin sanadlari da daxil olmagla mahv etmak tgln ayrilmis
sanadlarin mahv olunmasi aktlarina baxir ve senadlsrin mahv olunmasi barads gsrar gabul
edir;

5.8.3. sanadlarin ayri-ayrn kateqoriyasinin bu Talimatla muayyan edilmis saxlanma

muddatlarinin artirlmasi, habels yeni askar olunmus sanadlarin saxlanma muddatlari barada
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takliflara baxir, bu sanadlarin elmi-amali shamiyyatini misyysn edir va muvafiq garar gabul
edir;

5.8.4. arxiv ve karguzarhq isi Uzra bankin daxili gaydalarinin, diger metodiki vasaitlarin
layihalarinin hazirlanmasi va baxilmasinda istirak edir;

5.8.5. bankin taskilati strukturunda lagv edilon bolmalards ssnadlarin elmi-texniki

cahatdan islanib siyahiya alinmasini va idars arxivina tahvil verilmasini tamin edir.

6. Senadlarin daimi saxlanmaq tctn dovlat arxivina tahvil verilmasi

6.1. Marksazi Bankin va digar dovlat banklarinin bu Talimata muvafiq olaraq daimi
saxlanilmali senadlari “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu ile
muayysn edilmis muddstds mivaqqgati saxlanildigdan sonra siyahi Uzra dovlst arxiv xidmati
toskilatina tahvil verilir. Qeyri-dovilet arxiv fondunun mudulkiyystgilari olan banklar daimi
saxlaniimali sanadlari hamin sanadlarin dayarinin ekspertizasindan sonra dovlst arxiv xidmati
toskilati ilo muqavils asasinda dovlat arxivinin muhafizasina vera bilsr.

6.2. Dovlst arxivine seanadler dovlst arxiv xidmati taskilatinin Ekspert-Yoxlama
Komissiyasinin (EYK) tasdiq etdiyi siyahilar Gzra qgsbul olunur. Senadlsrin dovlat arxivinae
gabulu iki nisxada tartib olunan tahvil-taslim akti (slave N2 3) ils rasmilasdirilir.

6.3. Senadlerin daimi saxlanmaqg Ugln segilmasi ise varag-varaq baxmagla hayata
kegirilir. Senadlarin 6ztina baxmadan, islarin sarldvhasi Uzrs segilmasina yol verilmir.

6.4. Markazi Bankin arazi idaralarinin, banklarin filial, sébs va nimayandaliklarinin
sanadleri muavafiq olaraqg Markazi Bankin va banklarin arxiv fondunun tarkibinds dovlat
arxivina tahvil verilir.

6.5. Senadlarin dovlat arxivine verilmasi barade MEK(EK)-in garan bankin rahbarliyi
torafindan tasdiq edilir.

6.6. Idara arxivleri daimi saxlamaq tictin dovlst arxivlarina verilmali olan islarin siyahisini
iki nusxada (elmi-texniki sanadlar Ggln U¢ nlsxa) tartib edir, Markazi Ekspert Komissiyasinin
iclasinda muizakira olunur, onun Uzvleri tarsfinden imzalanir ve onlar gsbul edacak doévlst
arxiv xidmati taskilatinin Ekspert-Yoxlama Komissiyasinin tasdigina gondarir. Tasdiq edildikdan
sonra hamin siyahilarin bir nisxasi nazarst senadi kimi dovlst arxivinds saxlanilir, digar
nusxaleri iss idaranin arxivine gaytarilir. Senadlarin ddvlet miihafizesins gsbulu hamin siyahilar
Uzra apanhr. Saxsi heyats aid uzun muddat saxlanmal olan sanadlarin siyahisi dovlst arxiv

xidmati taskilatinin EYK-i ila razilasdirlir va idaranin rahbari tarafindan tasdiq edilir.
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6.7. Lagv edilan bankin saxlanma muddati basa ¢catmamis ve ya daimi saxlanmali olan
sanadlari muhafize Ggun Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2000-ci il 6 mart tarixli,
32 nomrali garari ils tasdiq edilmis “Arxivlarin, arxiv fondlarinin va sanad kolleksiyalarinin Milli
arxiv fondunun tarkibine daxil edilmasi, bu tarkibdan c¢ixarnlmasi ve ya msahv edilmasi

Qaydasi”na muvafig gaydada dovlst arxiv xidmati taskilatina tahvil verilir.

7. Senadlarin mahv edilmasi

7.1. Saxlanma muddati basa ¢atmis senadlsr mahv edilmak Ucln ayrilir, muvafiq akt
(elave N2 2) tartib olunur, bankin MEK (EK)-in sadri va Uzvlari terafindan imzalanir, bankin
rahbari tarafindan tasdig olunur va sanadlarin mahv edilmasins icaza almaq ugun dovlst arxiv
xidmati taskilatina taqdim olunur. Dovlst arxiv xidmati tagkilatinin icazasi olmadan arxiv
sanadlari mahv edils bilmaz.

7.2. Senadlarin mahv etmak Ugclin secilmasi isa varag-varaq baxmaqgla hayata kegirilir.
Senadlarin 8zlina baxmadan, islarin sarlévhasi Uzrs segilmasina yol verilmir.

7.3. Akt dovlet arxiv xidmati taskilati torsfindan tasdiq edildikdan sonra aktda
gostarilan sanad va islar mahv edilir. Senadlar takrar xammal tadarukiu mantagalarina verilir,
yaxud bankin 6zu tersfinden mehv edilir. Senadlarin takrar xammal tadartiki mantagalarina
tahvil verilmasi tahvil-taslim sanadi ils, mahv edildikds isa aktla rasmilasdirilir.

7.4. Maxfi karguzarliq ssnadlari va bank sirri dasiyan senadlar onlarin barpa olunmasini
istisna edan Usulla (yandiriima, dograniima, mahlulda hall edilma vae ya bu magsadls basqga
Usullarla) mahv edilmalidir.

7.5. Saxlanma muddati basa catmamis sanadlar mahv edils bilmaz.

7.6. Bu Talimata asasan daimi saxlaniimali, lakin elmi-amali shamiyyatini itirmis
sanadlar bankin MEK (EK)-in garari ve doévlst arxiv xidmati taskilatinin icazssi ile mahv edils
bilar.

7.7. Senadlar zadalandikda (yanpan, tabii falakat ve ya digar sabablar) ve onun barpas3
geyri-mbmkbn oldugda mshv etmak b3bn ayrala bilar. Bu cbr senadlar mbvafiq aktla (slave N2
4) rasmilsedirilir, baxalmaq ve tasdiq edilmak b3bn duvlst arxiv xidmati teekilatanan Markazi
Ekspert-Yoxlama Komissiyasana (MEYK) gundarilir. Hamin aktlar MEYK tarsfinden tesdiq

edildikden sonra orada gustarilan ielar va sanadlar mahv edilir.
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8. Siyahtnin qurulusu va onun tatbiqi

8.1. Bu Talimata 1 N2-li Slavadas (Siyahida) sanadlarin saxlanma muddatlari miayyan
olunur. Siyahida islarin konkret sarlévhalari verilmir, yalniz senadlarin kateqoriyalari va novlari
sadalanir.

8.2. Siyahi Markazi Bankin va banklarin faaliyyatinin asas masalalerine muvafiq olan
bdlmalardan ibaratdir.

8.3. Bank sisteminin strukturuna uygun olaragq bu Siyahida senadlarin saxlanma muddsatlari
asagidakilar Gizrs dord sutunda (3, 4, 5, 6 sttunlar) muayysn edilir:

8.3.1. Uglincu sutunda — Markazi Bankin markazi aparati;

8.3.2. dordiinci situnda — Markazi Bankin arazi idarsleri;

8.3.3. besinci sutunda — banklar, bank olmayan kredit taskilatlari, xarici banklarin yerli filiallari;
8.3.4. altinci sutunda - banklarin, bank olmayan kredit tagkilatlarinin filial, s6bs va
namayandaliklari.

8.4. Saxlanma muddati muvaqggati olan senadlarin bazi kateqoriyalarina goyulmus “EYK” geydi
bu ndv senadlsrin bir hissasinin elmi-tarixi shamiyyat kasb eds bilacayini va onlarin miayyan
edilmis gaydada dovlat arxivina verilacayini bildirir. “EYK” geydi olan sanadlarin gabulu, yaxud
mahv edilmasi haqqinda garar dovlst arxivinin EYK-i gabul edir.

8.5. “Lazim olanadak” geydi onu bildirir ki, senadlar mahdud amali shamiyyats malikdir.
Onlarin saxlanma muddstini banklar 6zlsri muayyan edirlar.

8.6. Bu Talimatin 8.7-ci bandinda nazards tutulmus hallar istisna olmagla sanadlsrin saxlanma
muddati onlann karguzarlig muddati qurtardigi ilden sonraki il yanvarin 1-dan hesablanir.
Masalan, 2000-ci ilde karglzarliq muddsti qurtarmis islarin saxlanma muddati 2001-ci il
yanvarin 1-dan hesablanir.

8.7. Mistarinin eynilasdirma sanadlarinin saxlanma middsti musteri ils hiquq
muinasibatlarina xitam verildiyi giindan, mustari tarafindan hayata kegirilmis pul vasaitlari ve ya
digar amlakla emaliyyatlara dair sanadlarin ise amaliyyat basa catdigi giindan hesablanir.

8.8. Arxiv sanadi kimi saxlanilan ugot kitablar, geydiyyat jurnallari va digar toplu senadlarin
saxlanma muddastleri hamin kitabda ve jurnalda sonuncu qeydiyyat tarixindsn sonra

hesablanir.

“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv
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isinin apanimasi haqqinda Talimat”a 1 N2-li 9lava

Azarbaycan Respublikasi bank sisteminin faaliyyati naticasinda
yaranan sanadlarin saxlanma muddati tUzra

SIYAHI
Saxlanma muddati
Bank-
Mad- Moarkazi Banklarda, larin,
da Senadlarin adi Moarkazi Bankin bank bank Qeyd
Ne-si Bankda orazi olmayan olmayan
idarale- kredit kredit
rinda taskilatlarin- | taskilat-
da, larinin
xarici filial,
banklarin sbba va
yerli nima-
filiallarinda yanda-
liklarin-
do
1 2 3 4 5 6 7
I. UMUMI MOSSLOLSR
1. idaraetma isi
1.  Moarkazi Bankin Azarbaycan Respublikasi
Prezidentina verdiyi hesabatlar Daimi — — —
2. Azerbaycan Respublikasinin  ganunlari,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
fermanlari ve sarancamlari, Azarbaycan
Respublikasi Milli Maclisinin gararlar:
2.1. bank faaliyyatina dair olanlar; - Lazim
Daimi Lazim L
Daimi olana-
olanadak
dak
2.2. malumat tigtin géndearilsnlar. olanadak
Lazim
3. Azerbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin gararlari va ssrancamlari:
3.1. bank faaliyyatina aid olanlar; Daimi Lazim Daimi Lazim
olanadak olana-
dak
3.2. malumat tglin géndarilanlar. Lazim
olanadak
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10.

11.

12.

Azarbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin tapsirglart:

4.1. bank(lar)in faaliyyatinin asas
masalalari barads;

4.2, malumat va razilasdiriimaq dctin
gondarilanlar.

Dovlat hakimiyysti organlarina verilan
tosabbis takliflari, taqdimat ve layihalar
Uciin materiallar va ddvlet hakimiyyati
organlarinin mdiraciatlarine asasan
minasibat bildirilmis layihalar ve digar
aidiyyati masalalar izra ray va takliflar

Nazirlar Kabinetinin iclaslar ve markazi
icra hakimiyyati organlar tarafindan taskil
edilon tadbirlar Gg¢lin banklarin faaliyysti
masalalari barads arayislar

Dovlat hakimiyyati organlarinin
tapsinglar; tapsiriglarin yerina yetirilmasi
Uzra  senadler (icmallar, maruzaler,
hesabatlar, arayislar)

Bank rahbarlarinin amr va sarancamlari
(178-ci maddads nazerde  tutulan
sanadlar istisna olmag/la)

Idarsetma organlarinin iclas protokollari
Idarsetmsa organlarinin iclaslarinda
muzakirs olunan masalslara dair ma-

teriallar

Moarkazi Bankin normativ xarakterli aktlar

Daxili reglament

Daimi

3il

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Lazim
olanadak

5il

5il

5il

Daimi

Lazim
olanadak

Lazim
olanadak

Daimi

3il

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Lazim
olana-
dak

5il

5il

5il

Daimi

Lazim
olana-
dak

Lazim
olana-
dak
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Azarbaycan Respublikasi dovlst
hakimiyyati ve baladiyys organlarinin
malumat va rahbarlik tglin gondardiklari
talimatlar, gaydalar  va metodiki
gOstarislar

Qaydalarin, talimatlarin, asasnamslarin va
metodiki goOstarislarin layihalari, onlarin
islonib hazirlanmasi tzra ssanadlar (rayler,
tokliflar, arayislar, bildirislar)

Bank foaliyyatine  dair  Azarbaycan
Respublikasi  ganunlarinin, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin farman va

sarancamlarinin  yerina  yetirilmasinin
yoxlanmasi hagqinda senadlar (maruzalar,
arayislar, xtlasalar, aktlar)

Lazim olanadak

3il 3il
Lazim
. olanadak
Daimi

2. Tasgkilati masalalar

Bank iscilarinin iclas ve  diger
toplantilarinin protokol va stenogramlari,
protokollara aid materiallar

Lisenziya (icazalar) verilmasina va lagvina
dair sanadlar

Taskilatin yenidan taskili, lagv edilmasi,
adinin dayisdirilmasi, bir yerdan basqa
yera kocurtlmasi, miulkiyyat formasinin
dayisilmasi  (6zallasdirilmasi) hagqinda
sanadlar

Banklarin muhim istirak payinin sahiblari,
toroma tasarrifat cemiyyatlori, istirak
etdiyi hiiqugi saxslarls bagh senadlar

Bank lisenziyalarinin  va icazalarinin
reyestri
Banklarin idarsetma organlarinin

iclaslarinin ¢agirimasina dair ssnadlsr

Qurultaylarin,  kongreslarin,  simpozi-
umlarin,  konfranslarin,  musaviralarin,
seminarlarin kecirilmasi hagqinda sanadlar
(gundsaliklar, yazisma, bildirislar):

22.1. islenib hazirlandigi yerds;

Daimi —
Daimi Daimi
L. Lazim
Daimi olanadak
Daimi —
Daimi —
Daimi Daimi

3il 3il
Daimi Lazim
olanadak
Daimi —
Daimi Daimi
Daimi
Lazim
olana-
dak
Bu
muna-
sibat-
10l — lor
Xitam
veril-
dikdan
sonra
101l —
Daimi Daimi
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

22.2. basqa taskilatlarda.

Bank faaliyyati Uzra dovlst hakimiyyst
organlarina  taqdim edilon  sanadlar
(maruzalar, bildirislar, arayislar, icmallar)

Bankin faaliyyatinin planlasdiriimasina dair
sanadlar (strateji plan, strateji baxis,
missiya hesabat)) ve hamin sanadlarin
icrasi barads hesabatlar:

24.1. illik;

24.2. rubluk.

Taskilati struktur bdlmalarin asasnamalari,
vazifs talimatlar

Bank inzibatcilarinin  Markazi Bankda
attestasiya sanadlari

Rahbar is¢ilarin va maddi-masul saxslarin
islarinin, giymatlilarin tahvil-taslim aktlari
va onlara aid materiallar:

27.1. rahbear iscilarin;
27.2. maddi-masul saxslarin.

Isagotiirenin Homkarlar ittifagi  komitasi

ilo miqavilaleri, sazisleri  (kollektiv
miqavils, Tarif sazis)

Hamkarlar ittifagqr  komitasinin  iclas
protokollari ve onlara aid ssnadler

Hamkarlar ittifaqi komitasinin muhasibat
sanadlari

Hamkarlar ittifaqi  komitasinin  diger
taskilatlarla yazismasi barads sanadlar

Toskilati masalaler barada banklarla
yazisma

Struktur boélmalar arasinda yazisma

Signalizasiya ve miuhafiza masalaleri ilo

Lazim
olanadak

Daimi

Daimi

3il

Daimi

Daimi

Daimi
5il

5il

Daimi

5il

3il

3il

3il
5il

Lazim
olanadak

5il

3il

3ir

Daimi

101l
5il

5il

5il

3il

3il

3il
5il

Lazim
Lazim olanadak
olanadak
Daimi —
Plan-
las-
dirma
dovri
5il — basa
catdig-
dan
3il 3il sonra
*Lagv
. - edil-
Daimi 3il dikdan
sonra
Daimi 10l
5il 5il
Mud-
deti
. basa
Sl o catdig-
dan
sonra
Daimi 5il
5il 5il
3il 3il
3il 3il
3il 3il
5il 5il
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

bagli ssnadlar va yazisma

Yoxlama va auditle bagh sanadlar
(inspeksiya hesabati, audit rayi, arayislar,
izahatlar, audits dair mugavilaler va
bununla slagadar digar materiallar):

35.1. Markazi Bank tarafindan aparilan;
35.2. Meorkazi Bankin daxili auditi
torafindan aparilan;

35.3. bankin daxili audit bélmasi (taftis
komissiyalari) tarafindan aparilan;

35.4. kenar audit terafindan aparilan:
35.4.1. Markazi Bankda aparilan;
35.4.2. banklarda aparilan;

35.5. digar dovlst organlan terafindan
aparilan.

Nazarst va auditls bagh  verilan
goOstarislara dair sanadlar

Yoxlamalarin  naticaleri  Uzra  yerina
yetirilan isler barads senadlar (bildirislor,
arayislar, yazismalar)

Banklara ve bank inzibatcgilarina garsi
totbiq edilmis tasir (tashih) va sanksiya
tadbirlarina dair materiallar

Cinayat  xarakterli  amallor  barads
malumatlar, arayislar ve digar sanadlar

Dovlst organlari ils yazisma:

40.1. Azarbaycan Respublikasinin
Prezidenti vo onun Administrasiyasi, Milli
Maclis ve onun Aparati, Nazirler Kabineti
ilo;

3. Nazarat va audit

10l
5il

Daimi
101l

101l

Nazarat va audit ssanadlsrinin saxlandigi middastds

5il

10l

1il

101l

10l
5il

101l

10l

5il

10l

1il

101l

101l

5il

101l

101l

5il

10l

1il

101l

101l

5il

10 il

10 il

5il

10l

1il

101l

Yekun
gorar
gabul
edil-
dikdan
va/va
ya
banka
vurulan
zarar
odanil-
dikdan
sonra
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

40.2. digar dovlst organlari ils.

Vatandaslarin, mustarilarin taklif, ariza va

sikayatlari Uzra yazisma:

41.1. isin asash suratds dayisdirilmasi,
yaxud ciddi c¢atismazliglar ve  sui-

istifadalarin aradan galdirilmasi haqqinda;

41.2. soxsi va ikinci daracali masalalar

hagqinda.

Vatandaslarin, mustarilarin taklif, arize ve
sikayatlorine baxilmasi isinin vaziyysti
hagqinda senadlar (analitik arayislar,

bildiriglar, tahlillar)

Vatondaslarin, mdistarilorin  ariza  va
sikayatlarinin yoxlaniimasi barada

yazismalar

Faaliyyatin muxtalif sahalari ila bagli xarici
va beynalxalq taskilatlarla smakdashga
dair sanadlar

Xarici nimaysanda heyatlari ila goruslar
barads materiallar (maruzalar, hesabatlar,
arayislar, protokolar)

Beynalxalg maliyya taskilatlari il xUsusi
yazismalar (niyyat maktublari, missiyalarin
yaddas geydlari)

Beynalxalg maliyya toaskilatlar ve xarici
markazi banklarla adi yazisma

5il

Daimi

5il

5il

5il

Daimi

Daimi

Daimi

15l

5il

101l

5il

5il

5il

. Beynalxalq amakdashq

5il

Daimi

5il

5il

5il

Lazim
olanadak

101l

Lazim
olanadak

Il. PUL-KREDIT MOSOLOLORI VO IQTISADI TODQIQATLAR

Har il GOcln pul siyasstinin  asas
istigamatlori

Pul-kredit  masalaleri  Uzra  dovlst
hakimiyysti organlari ils ve diger

taskilatlarla yazismalar

Pul islahatlarinin  kegirilmasina  dair
sanadlar

Markazi Bankin pul programi:

51.1. gundalik;

Daimi

5il

Daimi

1il

5il

Lazim
olanadak

5il

101l

5il

5il

5il
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52.

53.

54,

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

51.2. aylq;
51.3. riiblik;
51.4. illik.

Markazi Bankin 9sas pul-kredit
gOstaricilari

Dovlat organlarina kreditlarin verilmasina
dair sanadlar

Xarici banklardan, hokumatlardan va digar
xarici, beynslxalg qurumlardan  alinan
kreditlarin rasmilasdirilmasina dair
sanadlar

Kredit dosyesina aid sanadlar: kredit va
tominat miqavilalari, garantiyalar,
borcalanin 6dema ve maliyya vaziyyati
barada malumat, taminatin
giymatlandirilmasina dair sanadlar,
kreditin istifadasine nazarstin naticalari,
kreditin 6danilmasi barads bank sanadlari
va kredit dosyesina aid digar sanadlar

Kassa madaxil cadvslleri va kreditler
hagqinda xabardarhqglar

Markazlasdirilmis kredit reyestrinin
malumatlari

Morkazlasdirilmis  kredit reyestri  Uzra
yazismalar

Maliyyalasdirmanin butin névleri Uzra
acilmig kreditlsrin tmumi cadvallari

Bank isinin ayri-ayri sahalari Uzra igtisadi
arasdirmalar ve tadgigat materiallari

1. QiYMOTLI KAGIZLARLA @MOLIYYATLAR

Qiymatli kagizlarin buraxihsi ve dovlst
geydiyyati ila bagli senadlar (emissiya
prospekti, emissiyanin yekunlari hagqinda
hesabat va digar sanadlar)

Qiymatli kagizlar bazarinda istiraka dair
lisenziya va onunla bagli sanadlar

21l
5il
10l

3il

Daimi

Daimi

5il

5il

7l

5il

5il

Daimi

5il

5il

5il

5il

5il

5il

5il

5il

5il

Daimi

5il

5il

Kredit
odanil-
dikdan

sonra

Kredit
odanil-
dikdan

sonra

Kredit
odanil-
dikdan

vo ya
balans-

dan
silin-
dikdan
sonra

Qiymatli
kagiz
odanil-
dikdan va
ya lagv
edildikdan
sonra
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Qiymatli kagizlarin reyestri

Qiymatli kagizlarin alinmasi va satiimasi
ilo bagh aqdlara dair senadlar:
64.1. dovlat giymatli kagizlari;
64.2. digar emitentlarin giymatli kagizlari.

Dividendlsrin hesablanmasina dair
sanadlar (hesablamalar, arayislar, raylar)

Bankin 6z sshmdarlarindan sshmlarin
satin alinmasini rasmilasdiran sanadlar

Daimi
5il

101l

5il

5il

5il

5il

IV. NAGD PULLA i$ VO QiYMOTLILORIN iINKASSASIYASI

1. Emissiya-kassa isinin tagkili

Pul nisanlarinin  buraxiimasi ils bagl
sanadlar Vo yazisma (gerarlar,
muqavilsler, c¢ap fabrikinden alinmasi
barads senadler, pulun gatirilmasi ils
bagl tertib olunan aktlar va digar
sanadlar)

Ehtiyat fondlarinin yaradilmasi barada
sanadlar

Markazi Bank va onun qurumlarinda
ehtiyat fondlarinin  qaliglari  baradas

hesabatlar

Markazi Bankin arazi idaralari lizra ehtiyat
fondlarin ucotu barada saxsi hesablar

Ayliq ehtiyat fondlari Gizra ugot kitabi
Saxta kagiz vo metal pullarin ekspertiza
rayleri ve bununla slagedar sanadler

(yazismalar, aktlar, srizalar, cadvallar)

Tadavildan c¢ixarilmis  pul nisanlarinin

Daimi

Daimi

5il

5il

5il

10l

Daimi

3il

5il

3il

3il

3il

5il
5il

3il

Qiymatli
kagiz 6ds-
nildikdan
va ya lagv
edildikdan
sonra

Qiymatli
kagiz 6de-
nildikdan
va ya lagv
edildikdan
sonra

Dividend
odanildik-
dan sonra

Sshm
Ozganinki-
lasdirildik-
dan va ya

lagv
edildikdan
sonra
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

mahv edilmasi barads sanadler va
yazismalar:

73.1. aktlar va icmal aktlar;
73.2. yazismalar.

Gundalik dovriyya ve qaliglar hagqinda
malumat

Ehtiyat fondunun ucot kitablari:

75.1. dovriyyads olan pul nisanlari Gi¢lin;
75.2. ¢ap fabriklarindan daxil olmus pul
nisanlari G¢in;

75.3. mahv edilmaya ayrilmis pul nisanlari
acan;

75.4. saxta pul nisanlari G¢un;

75.5. pul nisanlarinin nimunalari Ggn;
75.6. Markazi Bankin qurumlarinda ehtiyat
fondlarinin ugotu kitabi.

Anbarda olan giymatlilarin ucotu kitabi
Xazinanin ugotu kitabi

Emissiya va kassa amaliyyatlari Gizra
glnin sanadlari (tapsiriglar, siyahilar,
balans va balansdankanar madaxil va
maxaric orderlari, maxaric kassasi
kassirinin tahtalhesab aldigi va maxaric
etdiyi nagd pullarin mablagi hagqginda

arayis)
Xazina kitablart:

79.1. xazinadaki giymeatlilarin dovriyya
kassas! ucotu Ucun;

79.2. xazinadan va ehtiyat fondundan
giymeatlilarin ¢ixarilmasi tGgln;

79.3. gabul olunmus va verilmis pullarin
va digar giymatlilarin ucotu tciin;

79.4. ehtiyat fondunun ugotu Ugln;

79.5. xarici valyutanin ugotu tgun;

79.6. pul saxlanilan vyerlarin agiimasi,
baglanmasi ve mohurlanmasi barads
geydiyyat kitabi;

79.7. pul saxlanilan yerda olan nagd pulun
va digar giymatlilarin ugotu kitabi.

Mdohdrlar, acarlar, plombirlar, kliselor va
stamplarin geydiyyat kitablari

Nagd pul va digar giymatlilarin sayilmasi
va bu zaman askar edilon kanarlasmalara

Daimi
5il

5il

Daimi
Daimi

Daimi
Daimi

101l
Daimi

Daimi

Daimi

5il

15l

5il

5il

Daimi
Daimi

5il

Daimi

5il

3il

Daimi —
Daimi —
Daimi —
5il 5il
15il 15il
5il 5il
5il 5il
Daimi —
Daimi —
5 il 5il
Daimi 5il
3il 3il
3il 3il

5il

15l

5il

5il

5il

5il

3il

3il

Kanar-
lasma
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dair aktlar, yazismalar aradan

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

galdinl-
digdan
v ya
ziyan
odanil-
dikdan
sonra
Kassa xidmati ils bagh maustsrilarle
yazisma 3il 3il 3il 3il
Kassanin (xazinanin) gafil yoxlama aktlar 5] 5] 5] 5]
Xatira sikkalari Gizra ugot kitab - -
ira sikkalari Uizra ucgot kitabi Daimi Daimni o o
Saxlanca goyulmus sanadlar  ve
giymatlilar Uzra ucot kitabi Daimi Daimi 5il 5il
Yolda olan sanadlar va giymatlilar Uzra
ucot kitabi Daimi Daimi — —
Ciddi hesabat blanklari tizra ucot kitabi Daimni Daimi 10l 10l
Digar sanadlar va giymatlilar Gzrs ucot
kitabi Daimi Daimi — —
Digar memorandum hesablar Uzrs ucot
kitabi Daimi Daimi — —
Anbarlarin  acilmasi, baglanmasi  ve
mohirlanmasi jurnali 5il 5il 5il 5il
Nagd pul e} giymatlilarin
formalasdiriimasi, nezarat maqsadi ils
yenidan sayllmasi ve yoxlanmagq (toftis) 3il 3il 3il 3il
Uclin anbardan ¢ixarilmasinin va yenidan
anbara gaytariimasinin ucotu kitabi
Qabul edilmis va tahvil verilmis nagd
pulun va giymatlilarin ugotu kitabi 5il 5il 5il 5il
Nazarat kitabi 15l 15l - o
Xazina saxlanclarina daxil olan kanar 5il 5il 3il 3il
saxslarin ucotu kitabi
Xazina departamentinin ehtiyat fondunda 1il 1il 1il 1il
olan nagd pulun kupurlar Gzra galigina
dair hesabat (ayliq)
2. Qiymatlilarin inkassasiyasi
Silahlarin alinmasi, verilmasi, saxlanmasi 5il 5il 5il 5il
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97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

va ugotu masalaleri barada sanadlar va
yazisma

Silah ve doyus sursatinin verilmasi va
gabulunun ucot jurnal

Qiymatlilerin  inkassasiyasi ila  bagh
mugqavilslar

Qiymatlilerin  inkassasiyasi ila  bagh
yazisma

Qiymatlilarin inkassasiyasl Uzra
tapsiriglarin yerina yetirilmasi sanadlari

Qiymatlilarin inkassasiyasi Ug¢tin verilan
etibarnamalar

V. BEYNOLXALQ HESABLASMALAR VO VALYUTA ©MOLIYYATLARI
1. Beynalxalq hesablasmalar

Xarici banklarla mixbir minasibatlers va
basga emsaliyyatlara dair senadler ve
yazismalar

Senadli akkreditiv, yol ceklari va digar
Odanis vasitalarine dair senadler ve
yazismalar

Xarici valyutalanin milli manata nisbatan
mazannalari barads malumatlar

Banklarin vazifali saxslarinin xarici muxbir
banklara géndarilmis imza niimunalari

3il

3il

3il

3il

3il

5il

5il

Daimi

5il

3il

3il

3il

3il

3il

5il

3il

2. Xarici valyuta amaliyyatlar

3il

3il

3il

3il

3il

5il

5il

3il

5il

3il

3il Miga-
vilaya
xitam
veril-
dikdan
sonra
3il

3il

3il

5il Muixbir
munasi-
batlers
Xitam
veril-
dikdan
vo ya
amaliy-
yatlar
basa
catdig-
dan
sonra

5il

3il

Hesab
— baglan-

digdan

sonra
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106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.

115.

Xarici valyuta amaliyyatlarinin
aparilmasina dair verilmis icazalar

Rezident va geyri-rezidentlarin  xarici
valyuta hesablari Gzra aparilan
amoliyyatlar tasdig edan sanadlar

Qeyri-rezidentlorls  valyuta amaliyyat-
larina dair ayliq hesabatlar (f.1-TB)

Hesabat-tadiys balansi:

109.1. illik;
109.2. ribluk (tediys balansina dair digar
materiallar).

Bankin mibadile sBbasinds aparilan
amaliyyatlara dair sanadlar

Xarici valyutalara sifarislar

Xarici dovlatlarla xarici valyuta
hesablasmalar haqqinda arayislar:

112.1. illik;
112.2. riblik;
112.3. ayliq.

VI. MUHASIBAT UCOTU VO HESABATI
1. Muhasibat ucotu

Kapital ehtiyatlarinin ucotu Uzra gsaxsi
hesablar

omanat hesablari Uzre amaliyyat ve
mihasibat sanadlari

Milli ve xarici valyuta ilo amsaliyyatlar Utzra
saxsi hesablar, dovriyys-galiq cadvallaeri,
kartockalar, galiq cadvalleri, balans ve
balansdankanar hesablarin analitik ugotu
Uzra kitab va jurnallar

5il

5il

3il

Daimi
101l

5il

5il

Daimi
3il
1il

Daimi

5il

5il

3il

5il

101l
3il
1il

101l

5il

5il

5il

3il

5il

5il

Daimi
3il
1il

Daimi

5il

5il

5il

3il

5il

101l
3il
1il

101l

5il

5il

Lagv
edildikdan
vo ya
muddati
bitdikdan
sonra

omaliyyat
basa

catdigdan
sonra

amaliy-
yat
aparil-
digdan
sonra
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116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

omaliyyat iscilarinin dayismasi zamani
saxsi hesablarin, 6hdaliklerin ve digar
materiallarin ~ tahvili  kitablar,  bank
iscilarinin imza nimunalari

Acilmis hesablarin analitik ugotu Uzra
geydiyyati kitablari

Milli va xarici valyutada memorial va kassa
sanadlari (amaliyyat ginidnun sanadlari)
va mustarilarin 6danis sanadlari (6danis
tapsinglar,  kdclirma  arizalori,  svift
bildirislari, maktublar, birja
sohadatnamalari  ve  diger  6danis
sanadlari)

Hesab acilmadan pul  k&g¢lrmalari
sanadlari (0 cuUmladan siratli  6danis
sistemi vasitasila)

Muhasibat geydiyyati Uclin asas olan,
tosarriifat  amaliyyatinin  apariimasini
geyda alan ilkin ssnadlar va onlara aid
alavalar (kassa, bank sanadlari, bank
xabardarligi ve koclrma talsbnamalari,
bank cixarislan, is naryadlar, cadvaller,
amlak ve materiallarin gabulu, tahvil
verilmasi ve hesabdan silinmasi aktlari,
giymatli amtas-materiallarin ucotu Uzra
gobz ve gaimalar, avans hesabatlari ve
basgalan)

Miustarilarin bank hesablarina ydnaldilmis
icra sanadlari

Miustarilarin hesablari Gizra bank ¢ixarislari

101l

Daimi

5il

5il

5il

5il

5il

5il

Daimi

5il

5il

5il

5il

5il

5il

Daimi

5il

5il

5il

5il

5il

5il

Daimi

5il

5il

5il

5il

5il

Senadli
toftisin
tam
basa
catmasi
sortils.
Miiba-
hisaler,
fikir
aynh-
g,
istintaq
)
mah-
kama
islori
zama-
ni son
gerar
gabul
edils-
nadak
saxla-
nilir

Icra
olun-

duqgdan

va ya
geri

gaytaril-
digdan

sonra
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123.

124,

125.

126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

Saxsi hesablardan ¢ixarislarin alinma-sinin
ucot kartogkalari, cixanisi almaqg Ugln
mustarilarin etibarnamalari

Pul mablaglerinin va qiymatli amtas-
materiallarin alinmasina etibarnamsalar (o

cumladan lagv edilmis etibarnamalar)

Ucot registrlari (bas kitab, jurnal-orderlar,

gruplasdirma sanadlari, memorial
kdmakci va nazarat kitablari, kassa kitabi,
hesablarin, kassa orderlarinin,

etibarnamalarin, édanis tapsiriglarinin va
digar senadlarin geydiyyati ticlin jurnal va
kitablar)

Azoarbaycan  Respublikasinin  Markazi
Banki yaninda Maliyya Monitoringi
Xidmatina taqdim olunan malumatlar

Gundalik balanslar va mihasibat jurnallan
Ayin 1-i tarixine balans va balansdan-
kanar hesablar Uzra Uzlasdirma varagalari

va yoxlama cadvallari

Komputerds tartib edilmis gindalik
yoxlama cadvallari

Hesab fakturalar Gzra 6danislar (memorial
orderlarls birlikda)

omak haglari Gzra saxsi hesablar
omak hagqi va amak haqgqgina barabar

tutulan haglarin 6danis cadvalleri va
hesabatlar

1il

3il

5il

5il

5il

10il

1il

5il

751l

5il

1il

3il

5il

5il

5il

10il

1il

5il

751l

5il

1il 1il
3il 3il
5il 5il

5il 5il
5il 5il
10l 10l
1il 1il
5il 5il
751l 751l
5il 5il

Senadli
toftisin
tam basa
catmasi
sortils.
Mibahiss-
lor, fikir
ayriligi,
istintaq va
mahkama
islori
zamani
son garar
gabul
edilans-
dak
saxlanilir

Soxsi
hesab-
lar
olma-
digda
75il
saxla-
nilir
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133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144,

omak haggindan muxtalif tutulmalar Uzra
yazisma, mahkamalarin gararlari, icra
varagalari ve cadvaller

omak haqgqi masrafleri zra malumatlar,
amak haqqindan tutulmalar, sosial
sigortaya  ayirmalar,  mazuniyyatlarin
6danilmasi, son haqg-hesablarin verilmasi
va digar bu kimi islari 6ziinds aks etdiran
sanadlar

Mazuniyyatlerin  6danilmasi  va vergi
glzastlarindan istifada ilo bagh
milhasibata tagdim edilan sanadlar

Cari bidce amaliyyatlari  hagqginda
maliyya organlarn ila yazisma; cari ve
hesablasma hesablarinin  vaziyyati va
baglanmasi hagginda yazisma

banklarin
etmasi

hesablar ve
imtina

Odanmamis
hesablari  6damakdan
barads yazisma

Baglanmis hesab Uzra icra olunmamis
6danis senadlarinin basqa banka tshvil
verilmasi barads aktlar va digar sanadlar

Bank hesablarinin rasmilasdirilmasina dair
hiquqi ssnadler va mustarilerin  lagv
olunmus imza (mo6hur) ndmunalari
varaqgalari

omaliyyat (6danis) sistemlarinds mustari
ve hesablarin qeydiyyati Uzra verilmis
sifarislar

inkasso amaliyyatlari ve qarsiligh he-
sablasmalar Uzre qeydiyyat jurnallari,

reyestrlor va digar senadlar

Pensiya ve muavinatlerin  verilmasi

varaqgalari va 6danis senadlari

Bank amaliyyatlari Gzrs yazisma

Mixbir hesablar Uzra qaliglarin tasdiqi

3il 3il 3il 3il fcra
olun-
dug-
dan va
ya geri
gayta-
ril-
digdan
sonra
Miva-
fiq
yoxla-
5il 5il 5il 5il malar-
dan
sonra
5il 5il 5il 5il
5il 5il 5il 5il
5il 5il 5il 5il
5il 5il 5il 5il
Hesab
bag-
5il 5il 5il 5il landig-
dan
sonra
5il 5il 5il 5il
1il 1il 1il 1il
5il 5il 5il 5il
3il 3il 3il 3il
5il 5il 5il 5il
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145,

146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

cadvallari

Mixbir  hesablar  Gzre  (zlesdirma
cadvallari

Maddi dayarlilarin anbar ugotu
kartockalari

inventarn  gobulu, yoxlanmasi  ve
inventarizasiya aktlari, smlakin balansdan

silinmasi aktlari va bunlara dair yazisma

osas vasaitlerin inventar kartockalari va
ucotu kitablari

Bank garantiyalari va zamanatlari

Ciddi gorunan hesabat blanklarinin
suratleri va buna aid yazisma

Umidsiz  borclarin  silinmasine  dair
sanadlar

Satinalmalara dair mugavilsler va diger
sanadlar

Xastalik varagalari va amak gabiliyyatinin
itirilmasi barads arayislar

Yanacag-surtki  materiallarinin ~ aylq
sarfina dair aktlar

1il

5il

101l

101l

5il

3il

10il

10il

5il

5il

1il

5il

101l

101l

3il

101l

101l

5il

5il

2. Maliyya hesabatlan

1il

5il

101l

101l

5il

3il

10il

5il

5il

5il

1il
5il
101l
10l osas
vasaitlar
lagv
edildik-
dan (si-
lindik-
dan)
sonra
5il Odanil-
dikdan
vo ya
mudda
-ti bit-
dikdan
sonra
3il
101l
5il Mugqavila
icra
olundug-
dan sonra.
Dovlsat
banklarin-
da 10l
5il
5il
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155.

156.

157.

158.

159.

160.

161.

162.

163.

164.

165.

Banklarin icmal maliyys hesabatlari (eyni
zamanda balansdanksnar hesablar Uzra
balanslar):

155.1. illik;
155.2. ayliq;
155.3. glindalik.

Tahvil-gabul,  bélusdirms, lagvetma
balanslari va onlara aid slavalar, izahatlar

fllik hesabatlarin ve balanslarin islenib
hazirlanmasi tizra analitik cadvallar

Maliyys-igtisadi va konyunktura icmallar

Biidca va ona alavalar
Blidcanin icrasi barads hesabatlar:

160.1. illik;
160.2. riblik;
160.3. ayliqg.

Maliyya planlari ve onlara aid sanadler
(naticalar, hesablamalar, arayislar,
gixarislar):

161.1. illik;
161.2. ribluk ve ayhq.

Dovlst budcasinin, Naxcivan  Muxtar
Respublikasi  bldcasinin  kassa icrasi
barads Gimumi hesabatlar:

162.1. illik;
162.2. aylqg.

Miuhasibat ucotuna dair yazisma (ucot-
amaliyyat ve Umumi masalsler barada)

3. Prudensial va bank statistikasi hesabatlari

Banklarin prudensial hesabatlari va onlarla
bagll yazisma

Bank statistikasi hesabatlari ve onlarla
bagl yazisma

Daimi
101l
5il

Daimi

Daimi

Daimi

10l

10l
5il
5il

Daimi
3il

Daimi
3il

5il

10il

5il

Daimi
101l
5il

10l

5il

Lazim
olanadak

10l

10l
5il
5il

Daimi
3il

101l
3il

5il

101l

Daimi
101l
5il

Daimi

Daimi

Daimi

10l

101l
5il
5il

Daimi
3il

Daimi
3il

5il

10il

3il

Daimi
101l
5il

10l

5il

Lazim
olana-
dak

10l

10l
5il
5il

Daimi
3il

101l
3il

5il

10il

lik
olma-
digda
ribliuk
ve ayligq
daimi
saxlani-
hr
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166.

167.

168.

169.

170.

171

172.

173.

174.

175.

Prudensial va statistik hesabatlar asasinda
hazirlanmis icmal cadvallar ve malumatlar

Banklarin ayliq kassa dovriyyslari barads
hesabat

Dovlat statistika organlari il statistik
hesabatlarin  tartibi, tagdim edilmasi
barada yazisma

151l

3il

3il

3il

3il

3il

3il

VII. BANK ISLORININ AVTOMATLASDIRILMASI

Elektron imza sertifikati

sahasinda
olunan

informasiya  texnologiyalari
sertifikatlar 'E) istifada
programlarin lisenziyalari

Programlarin ilkin kodlari

Bank islarinin avtomatlasdiriimasi
masalalarina dair yazisma

Program vasaitlerinin  tahvil-taslimi  ve
totbiqi aktlari

VIII. REKLAM-INFORMASIYA FOALIYYSTI

Videofilmlar, fotosakillar va bank faaliyyati
hagqinda televiziya verilislarinin lentlari

Bank xidmatlerina dair

yayimlanmis

5il

7il

3il

3il

Istismar
bitanadak

Daimi

101l

5il

7il

3il

3il

istismar
bitanadak

Talab olunana gadar

101l

5il

7il

3il

3il

istismar
bitanadak

101l

3il

3il

5il Elektron
imza ils
tasdiq
olunan
son
amaliyyat
basa
¢atdigdan
sonra

7l Sertifikat
va lisen-

ziyanin
muddsti
bitdikdan

sonra

3il Sistem
istismar-
dan
¢ixdigdan
sonra
3il

istismar
bitanadak

Texniki
xususiy-
yatlarina

uygun

surati
vaxtasiri
barpa
edil-
makla
10 il
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176.

177.

178.

179.

180.

181.

182.

183.

184.

185.

reklam materiallari

IX. INSAN RESURSLARI

1. Ucot va hazirhg

Insan resurslari ils is tizra illik hesabatlar

Tasdiqg olunmus stat cadvallari

Bank rahbarlarinin amr va ssrancamlari:
178.1. saxsi heyat Uzra;

178.2. mazuniyyatlar, ezamiyyatlar, isa
davamiyyat va buna banzar masalalar
hagqinda.

Iscilorin saxsi islari (anketlor, tarciimeyi-
hallar, ise gabul, yerdsyisma va isdan azad
etmak haqqinda amrler, saxsi sanadlarin

suratlari, xasiyyatnamalar, amak
miqgavilsleri, tam maddi masuliyyat
hagqinda miqavilalar, attestasiya
varagaleri, qiymatlandirma  varaqgalari,

toltiflar va saxsi isda olan digar sanadlar)

Iscilorin saxsi kartockalari

omak kitabcalarinin ve onlara gosmalarin
harakatinin ucot kitablar

omak kitabgalar (talab olunmayanlar)

omak kitabgalarinin arxivdan verilmasi
barads aktlar ve yazisma

Iscilarin attestasiyasi il bagh sanadlar:

184.1. attestasiya komissiyasinin
protokollar;

184.2. attestasiyalarin kecirilmasi
cadvallari;

184.3. attestasiya komissiyasinin gararlari
ilo  razilasmamaq haqqinda arizaler,
onlarin muzakira edilmasi barads sanadlar
(arayislar, raylar va digar yazismalar).

Isciya talob formasi

10il

Daimi

75l EYK

3il

751l EYK

75 il EYK

501l

10il

15l EYK

1il

3il

3il

101l

10il*

751l EYK

3il

751l EYK

75 il EYK

50il

10il

Daimi

75 il EYK

3il

751l EYK

751l EYK

501l

Talab olunana gadar

101l

15l EYK

1il

3il

3il

101l

15il EYK

1il

3il

3il

10l
10il* *Da-
yis-
dirilan-
dan
sonra
75 il EYK
3il
75 il EYK
75l
EYK
50 il
10l
15 il EYK
1il
3il
3il
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186.

187.

188.

189.

190.

191.

192.

193.

194,

195.

196.

197.

198.

199.

Kollektiv mugavilslar Daimi 101l Daimi

Motivasiya tadbirlarine dair sanadlar 3il 3il 3il

Insan resurslari ve amak haqqi masaslsleri 5il 5il 5il
ila bagli yazisma

Tahsil va xidmati ezamiyystla bagl 5il 5il 5il
sanadlar va digar materiallar

Mazuniyyatlarin verilmasi cadvali 1il 1il 1il

Iso gabul edilmaysn saxslerin arizaleri, 1il 1il 1il
anketlari va digar sanadlari

Istehsalat tacriibasinin kegirilmasi barada 3il 3il 3il
tohsil misassisalari ils yazisma

insan resurslarinin idars edilmasi  izro 101l — 101l
komissiya va komitalarin iclas protokollar

Iscilorin say, amak haqqi ve harakati 10il 10il 10il
hagqinda statistik hesabatlar

Is yeri attestasiyasi naticalerine dair 3il 3il 3il
sanadlar

2. Cagnisgilarin va harbi vazifalilarin harbi ugotu

Gagiriscilarin va harbi vazifalilarin harbi 3il 3il 3il
ucotu ve taxsis (bron) edilmasi barads

mivafiq dovlet organi va tabeli qurumlar

ilo yazisma

Cagiriscilarin va harbi vazifalilarin harbi 3il 3il 3il
ucot varagalari, harbi ugotunun va taxsis

(bron) edilma vaziyystinin yoxlaniimasi

jurnallari

Cagiriscilarin va harbi vazifalilarin harbi 3il 3il 3il
ucot varagalarinin  va harbi geydiyyat

sanadlarinin (ilkin harbi geydiyyata alinma

hagqinda  vasigsler, harbi  biletlar)

geydiyyat kitablar

Sofarbarlik serancami  almis  sexslerin 3il 3il 3il
geydiyyat kitablari

101l

3il

5il

5il

1il

1il

3il

10il

3il

3il

3il

3il

3il

Novbae-
ti
attesta-
siya
kegiril-
dikdan
sonra
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200. Cagirniscilardan ve harbi vazifslilardan 3il 3il 3il 3il
alinmis  harbi geydiyyat sanadlarinin
geydiyyat kitablari

X. ©SASLI TIKINTI, MADDI-TEXNIKI TOCHIZAT VO 9SASLI VOSAIT QOYULUSUNUN MALIYYSLOSDIRILMOSI
MOSOLOLORI

1. ©sasl tikinti v maddi-texniki tachizat

201. 9sash vasait goyulusunun tasdig olunmus fllik
planlari, material balanslar: olma-
digda
201.1. illik; Daimi Daimi Daimi Daimi rablik
201.2. riblik; 3il 3il 3il 3il va ayliq
201.3. ayhq. 1il 1il 1il 1il daimi
saxlani-
hr
202, 9sasli tikinti masalaleri barads yazisma Daimi Daimi Daimi Daimi
203. Osas vasaitlarin yenidan Daimi 101l 101l 10il

giymatlandirilmasi Uzra hesabatlar,
protokollar, aktlar, hagg-hesab cadvallari
va yazisma

204. Yenidan qiymatlandirmanin va asas Daimi 10il Daimi 10il
vasaitlarin alinmasinin muiayyan edilmasi
aktlari, cadvallari

205. olave kapital qoyulusu ayrilmasi va Daimi 101l Daimi 101l
onlarin  boéliusdurilmasi  haggqinda  se-
nadlar (naticalar, arayislar, hesabatlar)

206. Temir isleri barads yazisma 5il 5il 5il 5il

207. Obyektlerin tikintisi ve yeniden qurulmasi Daimi 101l Daimi 101l Tikinti
Ucin  tesdig  edilmis  layiha-smeta qurtar-
sanadlari (certyojlar, smetalar, texniki digdan
sonadlerin  tesdiqi protokollari, yekun sonra
sanadlari)

208. osaslh tikinti va yenidenqurma uzra titul Daimi Daimi Daimi Daimi

siyahilarinin asli, onlari avaz edan suratlar
va rasmi gixariglar

209. Tikinti pasportu daxil olmagla binalar, Daimi Daimi Daimi Daimi
tikililar Gc¢ln aynlmis torpag sahasinin
sanadlari

210. Binalarin ve tikililarin pasportlasdiriimasi 5il 5il 5il 5il

barads yazisma
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211,

212.

213.

214,

215.

216.

217.

218.

2109.

220.

221.

222.

Binalarin balansa gabulu ve balansdan Daimi Daimi Daimi Daimi
verilmasi Uzra sanadlar

Insasi qurtarmis obyektlerin istismara Daimi Daimi Daimi Daimi

gabul aktlari

Binalarin asasli temirdan sonra gabul 10il 101l 10il 10il

aktlar

Binalarin icarasi barads migqavila va 5il 5il 5il 5il Icars

sazislor, binalarin icarays verilmasi va muddati

icaradan alinmasi aktlari qurtar-
digdan
sonra

Binalara milkiyyst hliqugqunu tasdiq edan Daimi — Daimi —

sanadlar

osasl  vesait qoyulusu (zra statistik

hesabatlar:

216.1. illik; 10il 5il 10l 5il

216.2. ribluk va aylig. 3il 3il 3il 3il

Maddi-texniki tachizat masalalari barada 10il 101l 10il 10il

yazisma

Qiymatli blanklarin hazirlanmasi tG¢tn illik 5il — 5il —

va rublik sifarisler ve buna aid yazisma

2. 9sash vasait goyulusunun maliyyalasdirilmasi masalalari

Tikinti islerinin yerina yetirilmasi barads 101l 101l 101l 101l

aktlar, arayislar, sifaris¢i ilo is icragis

arasinda operativ ucot hesablasmalarinin

kartockalari, yerina yetirilmis islarin hagq-

hesabi va gabul aktlar Gzra rayler

Tosdiqg edilmis yekun smeta-maliyys 101l 101l 101l 101l Tikinti

hesablasmalarinin ~ suratlari,  maxaric qurtar-

cadvallarinin suratlari, sarmaya digdan

goyulusunun smetasi sonra

Tikinti va asash tamir Uzrs hesabatlar 101l 101l 10l 101l Tikinti
qurtar-
digdan
sonra

XI. HUQUQI MOSOLOLSBR
Mahkama isleri (sanadlar ve yazismalar) 3il 3il 3il 3il Mahkama
garari icra
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223.

224,

225.

226.

227.

228.

229.

230.

231

232.

233.

234.

235.

Inzibati xstalar hagqinda isler (zrs icraat
materiallari

Hlqug-mihafiza organlari ils yazisma

Hlquqgi masalalara dair raylar va arayislar

XII. INZIBATI TOSORRUFAT MOSOLOLARI

Binalarin va texniki vasitalarin mévsimi
hazirlanmasi tadbirlerine dair yazisma

Moéhir  ve stamp ndmunalarinin
hazirlanmasi ve mahv edilmasina dair

sanadlar ve yazisma;

227.1. mohdrlar;
227.2. stamplar.

Daxil olmus mal ve materiallarin gabul
aktlan

Manzil sahasinin verilmasi va
paylasdiriimasi barads yazisma

Yol varagalari va onlarin ugotu jurnallari

Avtonaqgliyyat vasitalarinin texniki
vaziyyati barads aktlar

XIIIl. MULKI-MUDAFi® MOSOLOLORI

Miulki-mudafia planlari

Yuxari taskilatlar, dovlst organlari, mulki-
midafis garargahi ve tabe idarslarle MM
masalalari barads yazisma

Dovlst organlarinin MM Uzra gOstarislori
va bu masalaler barads onlarla yazisma

Mulki-mudafis  tedbirlerinin  maliyys-

3il

5il

5il

5il

101l
5il

3il

5il

5il

3il

1il

3il

Daimi

3il

3il

5il

5il

5il

101l
5il

3il

5il

5il

3il

1il

3il

Daimi

3il

5il

5il

5il

10l
5il

3il

5il

5il

3il

1il

3il

Daimi

3il

olunduqgda

n sonra
— Cearima
odanildik-
dan sonra
5il
5il
5il
101l
5il
3il
5il Manzil
sahasi
veril-
dikdan
sonra
5il
3il
1il MM
uzra
yeni
plan
tasdiq
edil-
dikdean
sonra
3il
Daimi
3il
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236.

237.

238.

239.

240.

241.

242.

243.

244,

245,

246.

247.

248.

lasdirilmasi barada yazisma

Cari il tgin MM planinin layihalari barads
materiallar

Banklarin mulki-midafis tGzrse msalumat ve
hesabatlar:

237.1. mulki-mudafis hagqinda illik
malumat;

237.2. il arzinda operativ hazirliq barada
hesabat.

Radiasiya vea kimyavi, tibbi ve rabits
vasitalari barads banklarin  hesabat
sifarislari

1il

1il

3il

3il

1il

1il

3il

3il

XIV. KARGUZARLIQ V@ ARXIV

Islarin nomenklaturasi

Qeydiyyat jurnallari ve ugot Kkitablari,
geydiyyat va nazarat kartockalari

Malumat dcln coxaldilmis  sanadlarin
(emr, sarencam, protokol vea diger
sanadlarin) suratlori

Tahvil verilan sanadlarin siyahilar::

242.1. daimi saxlanilan (tasdiq edilmis);

242.2. mivaqgati saxlanilan.

Sanadlarin mahv edilmak Uclin ayrilmasi
baradas tasdiq edilmis aktlar

Morkazi Ekspert Komissiyasi (Ekspert
Komissiyasi) iclaslarinin protokollari

Arxiv va karglzarliq isi barada arxiv
organlari ils yazisma

Senadlarin dovlat arxivina tshvil-gsbulu
barads yazisma

Islarin dovlst arxivina tahvil-taslim aktlar

Arxiv fondlarinin siyahisi

Daimi

3il

1il

Daimi

3il

10l

Daimi

3il

3il

Daimi

Daimi

Daimi

3il

1il

Daimi

3il

10l

Daimi

3il

3il

Daimi

1il

1il

3il

3il

Daimi

3il

1il

Daimi

3il

101l

Daimi

3il

3il

Daimi

Daimi

1il
1il
3il
3il
Daimi
3il
1il
Daimi
3il Senad-
lor
mahv
edildik-
dan
sonra
101l
3il
3il
Daimi
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249,

250.

251.

252.

253.

254,

Bank sisteminin faaliyyati naticasinda
yaranan Ve saxlanilma muddatlari
gOstarilan sanadlarin siyahilan

Senadlarin saxlanma middatini g6staran
siyahilarda  dayisikliklar  ve  alavalar
edilmasi barads taklifler, raylar, yazismalar

Senadlarin  arxivdan verilmasina dair
telobnamalar, miracistlor ve mivafiq
geydiyyat jurnallari

Dovlat organlarina senadlarin mivaqqgati
istifada Uclin verilmasi protokollari, aktlari

osli cinayat isleri va milki islar Uizra hiiquq
mihafiza organlan  ve  mahkamalar
tarafindan gotirilmis seanadlsrin suratlari

Arxiv arayislarinin, suratlarin, sa-nadlardan
¢ixanslarn  verilmasi  barads  arizaler,
sorgular, onlarin verilmasina aid yazisma

Daimi

3il

3il

3il

Senad
gaytarila-
nadak

3il

Yenisi ilo
avaz
edilsnadak

3il

3il

3il

Senad
gaytarila-
nadak

3il

Daimi

3il

3il

3il

Senad
gaytarila-
nadak

3il

Yenisi ila
avaz
edilana-
dak

3il

3il

3il

Senad
gaytari-
lanadak

3il

Senad
gayta-
rildig-
dan
sonra
Senad-
lor
arxive
gayta-
rildig-
dan
sonra
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“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv isinin
apariimasi haqgqinda Talimat”a 2 Ne-li 9lave

Toskilatin adi “TOSDIQ EDIROM”

Saxlanma middsti basa catmis sanadlarin

mahv edilmak tg¢lin ayrilmasi barada Taskilat rahbarinin vazifasi
AKT
imza Adi, soyadi
Ne Tarix
osas: Ne

(tortib olundugu yer)

(normativ sanadin adr)

asasinda

Ne-li fondun elmi va
(fondun adi)

amali shamiyyatini itirmis sanadlari mahv edilmak tGg¢un segilib ayrilmisdir.

Siyahi Gizra
Sira isin bashg: Isin tarixi Islarin maddalarin némrasi Qeyd
N2-si miqdari va isin saxlanma
muddati
1 2 3 4 5 6
Comi: is il(lar) Uzra.

(ragam va yazi ilad)

Akta daxil olan sanadlar yoxlaniimisdir va bu dévra aid istintaq organlarinda cinayat isi yoxdur.

il(lar) Uzra daimi saxlanilacaq islarin siyahisi tasdiq edilmisdir,

saxsi heyat UGizra isa siyahi EYK ilo razilasdirnimisdir.
(arxiv idarasinin adi)

( tarixli Ne-li protokol)

Sanadlarin dayarinin ekspertizasini kegirmis

saxsin vazifasi . Adi, soyadi
Imza
Tarix
Bayanilmisdir
MEK (EK)-in tarixli Ne-li protokolu
sayda, kq ¢akida
(ragamla va yazi ila) (ragamla va yazi ila)
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sonadlar tarixli Ne-li tahvil-taslim

sanadi Uzra tahvil verilmisdir.
(toskilatin adr)

Tagkilatin sanadlarini tahvil vermis iggisinin
vazifasi imza Adi, soyadi
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“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv
isinin apanimasi haqqinda Talimat”a 3 N2-li 9lava

«TOSDIQ EDIROM» «TOSDIQ EDIROM»

Taskilatin rahbarinin Dovlat arxivinin

vazifasi direktoru

imza Adi, soyadi imza Adi, soyadi

Tarix Taskilatin mohiri Tarix Dovlat arxivinin mohuri

Sanadlarin dévlst mihafizasins ve-
rilmasinin tahvil-taslimi hagqinda

AKT

N

(tortib olundugu yer)

osas: "Milli Arxiv Fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu

(sanadlarin taskilatda (fondun adi) saxlanmasi middatinin qurtarmasi,

ilo alagadar olaraq

taskilatin lagv edilmasi va ya digar asas)

(toskilatin adr)

tohvil verir isa
(dovlat arxivinin adi)

illar Gictin sanadlari dovlat saxlancina gabul edir:

Sira Siyahinin N2-si, adi Siyahinin Islarin sayi Qeyd
N2-si niisxalarinin sayi (sax.vah.)
1 2 3 4 5
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Cami: gabul edilmisdir

sax.vah.

Dovlst arxivinds fond N2

Tahvil-taslimi apardr:

Tahvil-taslimi aparan saxslarin
vazifalari

imza: Adi, soyadi
Tarix

(ragamla va yazi ila)

Qabul etdi:

Qabul edan saxslarin
vazifalari

imza Adi, soyadi
Tarix
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Taskilatin adi
idars arxivinin adi

“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda
arxiv isinin aparilmasi hagqinda Talimat”a 4 N2-
li Olava

«TOSDIQ EDIROM»

Saxlanmasi mimkiin olmayan, zadalanmis senadlari

mahv etmak U¢lin ayirma haqqinda
AKT

N

(tortib olundugu yer)

Taskilatin rahbarinin
vazifasi

imza Adi, soyadi

Fond N@

(fondun adr)

Fondda asagidaki islar saxlanmasi mumkin olmayan islar kimi askar edilmisdir:

Sira Siyahi N2 Is No Isin varaglarinin | Isin sarlévhasi | Isin tarixi | Zadalanmanin
Ne-si sayl mahiyyati va
sababi
1 2 3 4 5 6 7

Cami saxlanmasi mimkiin olmayan

is askara cixarilmusdir.

(ragamla va yaziila )

nazars alaraq sadalanan islar silinmalidir.

Arxiv midiri
(arxiv Ggin masul saxs)
Tarix

RAZILASDIRILMISDIR

Arxiv idarasinin EYK-in
tarixli Ne-|i protokolu

Arxivin ucot senadlarinda
dayisikliklar edilmisdir.

Ucot sanadlarinda dayisikliklar
etmis is¢inin vazifasi

Tarix

imza Adi, soyadi
BOYONILMISDIR

Taskilatin MEK (EK-in)
tarixli Ne-li protokolu

imza Adi, soyadi
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“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv
isinin apanimasi haqqinda Talimat”a 5 N2-li 9lava

(Taskilatin ad)

(Struktur boélmanin adi)

«TOSDIQ EDIROM»

Struktur bélmanin rahbarinin

vazifasi
Bankin struktur bolmasinin daimi saxlanilan ve saxsi
heyat tizrs isleri barads imza Adi, soyadi
Tarix
SIYAHI N2
Bdlmanin adi
Sira Isin sarlovhasi Isin tarixi Isdaki Qeyd (baglama-
Ne-si varaglarin nin, qutunun N9-
sayl si)
1 2 3 4 5
Bu siyahiya Ne-dan Ne-dak is daxil edilmisdir,
(ragamla va yazi ila)
o ciimladan:

liter ndmralari:

buraxilmis némralar:

Siyahini tartib edanin vazifasi
Tarix

imza Adi, soyadi
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“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv
isinin apanimasi haqginda Talimat”a 6 N2-li 9lava

Arxivda saxlanilan sanadlarin
muvaqgati istifada Ug¢ilin
goturdlmasina dair

TOLOBNAMO

(sanad(len)in ad)

(sanad(lar)in tarixi)

Rahbar vazifali saxs

(adi, soyad) (imza) (tarix)
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“Azarbaycan Respublikasinin bank sisteminda arxiv
isinin apanimasi haqqginda Talimat”a 7 N2-li ©lava

Bankin adi, arxiv arayisinin tarixi va N2-si sorpu edanin adi va tinvani

Arxiv arayisi

osas: masalan, F.9, siyahi 2, is 515, sah.105-106

Arayis taqdim edilmak tglin verilmisdir.

Bankin, yaxud idars arxivinin
daxil oldugu struktur bélmanin
rohbarinin vazifasi imza Adi, soyadi

Arxiv midiri (idars arxivi Gglin masul saxs) imza Adi, soyadi
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