“Dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlarinin) nazarsat zarfi dovlats maxsus olan hiiquqi

saxslards va biidcs tagkilatlarindakargiizarhgin aparilmasina dair Talimat”1n tasdiq edilmasi haqqlndam

AZSRBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Doévist orqanlarinda, dévist miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nazaret zarfi déviste maxsus olan hiiquqi soxslords
vo biidcs teskilatlarinda karglizarhgin aparilmasi isinin daha da tskmillssdirilmasi, onun vahid sistems ve formaya salinmasi
maqsadi ils garara aliram:

1. “Dévist orqanlarinda, dévist miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlisrinin) nazarst zarfi déviste maxsus olan hiiquqi

3. Misyyan edilsin ki, “Dévist orqanlarinda, dovist miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nazarst zarfi dovleto
maxsus olan hiiquqi sexslords ve biidcs teskilatlarinda kargiizarhgin aparilmasina dair Telimat”in talsblarins riayst edilmassins
umumi nazarsti Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin Administrasiyasinin Senadlbrls ve vetondaslarin miiracistlsri ils is sobasi

hayata ke(;irir.ﬁl

4. Azarbaycan Respublikasinin Nazirler Kabinetins tapsirilsin ki, bir ay miiddstinda:

Dovist orqanlarinda, dévist miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlarinin) nazarst zarfi dovlste maxsus olan hiiquqi saxslards
va biidcs taskilatlarinda maxfi senadlarls is tizre kargilizarhgn aparilmasi qaydasi barads takliflerini Azarbaycan Respublikasinin
Prezidentins teqdim etsin;

0z salahiyyatlari daxilinds bu Fermandan irali galan diger masalalari hall etsin.
5. Bu Ferman darc edildiyi giindsn qiivvays minir.

Heydosr SLIYEV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki sahari, 27 sentyabr 2003-cii il
935

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali Fermanu il
ToSDIQ EDILMISDIR

Dovlat orqanlarinda, dovlst miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlarinin) nazarsat zorfi dovilate maxsus olan hiiquqi saxslards
va biidcs togkilatlarinda kargiizarhgin aparilmasina dair

ToLiMAT

1. Umumi miiddsalar™"

1. Bu Talimat déviat orqanlarinda, doviet miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nazarst zarfi doviste maxsus olan
hiiquqi sexslards ve biidcs taskilatlarinda (bundan sonra - teskilatlar) kargiizarligin aparimast isini, o climlaodan ssnadlarin
hazirlanmasini, geydiyyatini, harakatini, icrasini, ugotunu ve arxiva verilmasini tonzimlbyir. Yerli icra hakimiyysti orqanlarinda
kargiizarliq “Azsrbaycan Respublikasinin rayon, sshar, seharlards rayon icra hakimiyysti bas¢ilarinin aparatlarinda ssnadlorls is
barsds Tslimat” asasinda aparilir. Bu Tolimatin miiddsalan teskilatlarda vetendaslarin miiracistlori il bagli kargiizarligin
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aparilmasina samil edilmir™®
2. Kargtizarhq - teskilatin, 6z veazifslarini heyata kecirmasi il slagadar ssnadlesdirms ve senadlarls isin taskili {izrs

foaliyystidir. Toskilatlarda kargiizarliq Azarbaycan Respublikasinin dovist dilinds a]oarlhr.jl1

3. Taskilatlarda kargiizarhgin aparilmasi dsftarxana ve ya xiisusi olaraq bu magsad {iciin ayrilan smskdaslar (bundan sonra -
kargiizarliq xidmati) tarafindan hayata kegirilir. Kargiizarliq xidmati terafindsn bu Tslimatin talsblarins riayst edilmasine nazarati
taskilatin rahbarliyi hayata kecirir. Tabe toskilatlarda kargiizarhgmn aparilmasi qaydalarina riayst olunmasi tizerinds neszarstin
hayata kecirilmasi vezifesini onlarin bags teskilatlar1 dasiyir.

4. Kargiizarhq xidmatinin asas vazifaleri asagidakilardir:

4.1. pogt, elektron pogt, faks, telefonogram, feldyeger rabitasi vasitesils ve kargiizarliq xidmatine bilavasits daxil olan sanadlari

gabul etmak, geyds almagq, aidiyyati {izrs béliisdiirmak vs icragilara ¢atdirmag;
4.2. sanadlasri gondsrmak;

4.3. sanadlsrin icra miiddstins, bu Telimatin tsloblorine uyjun tartibine ve arxiviasdirilmasine nazarat etmak;Igl
4.4.icra edilmis senadlari struktur b6lmslsrindsn taleb etmak;

4.5. senadlsrin surstlarini ¢ixarmag, ¢coxaltmaq va stenoqrafiya islerini hayata kecirmak;

4.6. ssnadlari islarin nomenklaturu iizre formalasdirmagq ve arxive tahvil vermak;
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4.7. sanadlari qoruyub saxlamaq ve xidmati zaruratls alagadar onlardan istifadani tomin etmak;j_l

4.8. kargiizarhgin miintazem suratds tekmillasdirilmasi maqsadils teskilatin biitiin faaliyyst sahslsrinds kargiizarhq isine

metodiki rehbearliyi hayata kecirmak, kargiizarligi aparan is¢ilorin pess hazirhgim artirmag; 1
4.9. tabe taskilatlarda kargiizarhgin aparilmasina nszarst etmak.



5. Strukturdan, habels ssnad dovriyyesinin hacmindsn asii olaraq, kargiizarhq sistemi markszlasdirilmis ve
moarkazlasdirilmamis ola bilar.

Struktur bélmalsrinin say1 az, senad dovriyyssi iss ilde 25000 ssnads gadsar olan taskilatlarda kargiizarliq markezlesdirilmis
gaydada aparilir.

Strukturu miirskksb, senad dévriyyssi iss ilds 25000 ssnaddan ¢ox olan, habels struktur bélmalsri ayri-ayri srazilerds yerlagan
toskilatlarda kargiizarliq merkazlssdirilmamis qaydada aparilr.

Markazlasdirilmis kargiizarliq sisteminds ssnadlarin ve qeyds alinmast tolob olunmayan korrespondensiyanin (16 nomroli
olava) gabulunu, gondarilmasini, ugotunu, struktur bélmelorine paylanmasini, habels ssnadlbrin qgeyds alinmasini,
resmilbsdirilmasini, islorin formalasdiriimasini kargiizarliq xidmsti hayata kegirir.

Mbarkazlosdirilmamis kargiizarlg sisteminds iss senadlorin ve qeyds alinmast bbb olunmayan korrespondensiyanin
gobulunu, géndarilmasini, ucotunu, ssnadlorin struktur bolmslrine paylanmasini kargiizarlig xidmati, ssnadlbrin qeyds

alinmasini, resmilasdirilmasini, islbrin formalasdirilmasini iss struktur bélmslari hayata kegirirlar.jl_21

6. Taskilatlarin va struktur bélmslsrinin rahbarleri dsyisdirildikds, isler ve ya icrada olan senadlsr akt {izrs gabul edilir va
tahvil verilir. Aktin bir niisxasi kargiizarliq xidmatinds saxlanilir.

isdsn ¢ixarildigda ve ya basqa iss kegirildikds, icragi onda olan islari ve ssnadlari bu vezifsys yeni tayin edilsn ve ya hamin
vazifani miivaqqgpati icra edsn saxss akt tizra tehvil vermalidir.

Aktda biitiin islsr ve ayri-ayri ssnadler icra vaziyysti gostarilmakls sadalanir.

2. Senadlarin hazirlanmast iiciin iimumi talsblsr

7. Tagkilatlarda ssrancam mahiyystli ssnadlsrin (gsrarlar, ssrancamlar, smrlar) yaranmasinin hiiquqi ssaslar asagidakilardir:
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7.1. qiivvads olan normativ hiiquqi aktlarin talablari;J_l

7.2. yuxari taskilatlarin konkret tapsiriglari;

7.3. taskilat terafindan onun {izerina diisen vazifslarin icra edilmssi {i¢iin, sslahiyyatlari daxilinds cari tagkilati-ssrancamverici
va ya inzibati-tasarriifat faaliyystinin hayata kecirilmasi;

7.4. tagkilatin aparatinin isini hiiquqgi baximdan tenzimlemak zerurstinin yaranmasi.

8. Senadlarin hazirlanmasi iciin “islatmak {i¢iin kagiz formatlar1” - 9327 - 60 dovlstlararas: standart {izrs A4 (210x297 mm) va
A5 (210x148 mm) formath blank ve kagizlardan istifads edilir.

9. Senad dovriyyssi boyiik olan taskilatlarda ayri-ayr1 ssnad névleri {iciin blanklar tstbiq edilir ve onlarin {izerinds matbas
tisulu ils senad noviiniin ad1 (garar, protokol, smr va s.) yazilir.

iki vo ya daha artiq tagkilat adindan hazirlanan ssnadlsr blanksiz tartib edilir. Hamin ssnadlsr teskilat rehbsrinin imzast ve

taskilatin gerbli mohiirii il msdiqlanir.jﬂl

Serancam mabhiyystli senadler {iciin blanklar “Serancam sanadleri sistemi. Formulyar-niimuns” - 6.38-90 dovlstlararasi
standart {izrs hazirlanir.

Blanklar 1 némrali ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Miistasna hallarda aciq rangli, zsif boyali kagiz islstmays yol verilir.

10. Taskilatlarda tez-tez tekrarlanan birtipli senadlsr (bildiris, maktub vs s.) tartib edilsrkan senadlsrin matbas iisulu ils
hazirlanan trafaret matnli blanklari tatbiq edils bilar.

11. Taskilatlarin matbas iisulu ils hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitlsr ¢ap edilir:

11.1. Azarbaycan Respublikasinin Déviat Gerbi (“Azarbaycan Respublikast Doviat Gerbinin tasvirinin tasdiq edilmasi haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin 2018-ci il 2 noyabr tarixli 1332-VKQ nomrsali Konstitusiya Qanunu ils miisyyen edilmis tosvire uygun

[15]
olaraq);
11.2. Azarbaycan Respublikasinin (Nax¢ivan Muxtar Respublikasinin) ads;
11.3. teskilatin tam ads;
11.4. taskilatin poct indeksi, tinvani, malumat almagq ti¢iin telefon némrasi, faksin némrasi ve elektron poctu (sger varsa).
Rekvizitlar blanklarin yuxari hissssinds enins, bir qayda olaraq, Azsrbaycan Respublikasinin dévlst dilinds cap edilir (1
noémrsli slave). Xarici dilds ¢ap edilmis rekvizitloars malik blanklardan istifads edilmasins yalniz ssnadin matni hamin blanki
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gondaran taskilat tarafindan xarici dilds yazildiqda yol verilir.J_l
12. Plan, maliyys, statistika ssnadlsri ve basqa xiisusi senadlar qanunvericilikls miisyysn edilmis qaydada hazirlanib tertib
edilir.
13. Senadler hazirlanarken teskilatin adinin (bir—gayda—elarag senadin blankinda sks etdirilir) ve senad néviiniin adinin
(maktublar istisna olmagqla), senadin bashgimin (matni A5 (210x148) formath kagizda cap olunan senadlar, teleqramlar vs bildirislar
istisna olmagla) gosterilmasi, sanadlara iinvan yazilmasi, tarix ve némra qoyulmasi, matnin razilasdirilmas: haqqinda qeydlsr
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yazilmasi, ssnadin resmilssdirilmasi, habels ssnadin haraksti ve icras1 haqqinda geydlsrin yazilmasi zarurldlr.l_l

14. Bir qayda olaragq, senadlarin matnleri iki hissadan ibarst olur. Birinci hissads senadin hazirlanmasi ti¢iin asas gotiiriilmiis
faktlarin ve hadisslarin tasviri verilir. ikinci hissads naticaler, taklifler, gararlar ve ssrencamlar ifads olunur.

Senadin yaranmas {i¢iin basqa ssnad asas olduqda, birinci hisseds bu senadin hazirlanmasi tigiin asas gotiiriilmiis senad
noviiniin ad1 (adliq halda), némrssi, tarixi ve matnin basghg: gosterilir.

ikinci hisssnin matni harskstlsrin xarakterins, icragilara, miiddstlers géra ve basqa meyarlar ssasinda srsb raqamlari ils
ndomrslenmis bandlsrs ve yarimbandlsrs béliins bilsr.

Ayri-ayr hallarda ssnadin matni yalniz son hissadsn (emrdan, gostsrisdan ve s.) ibarat ola bilsr.

15. Senadlarin matnlari, matn hissaleri va ya ayri-ayr climlslsri vahid sakls salina bilsr. Matnlsrin vahid gakls salinmasi tam
oxsar va daim tekrarlanan mslumat senadlari tigiin dil trafaretlarinin islenib hazirlanmasindan ibaratdir.

16. Senadin baghg: varaqin ortasinda matndsn avval yazilir.

Senadlarin bashgi maksimum qisa, daqiq olmali ve “ns haqqinda” sualina cavab vermskls feli ismin kémsyi ils ifada
edilmslidir (“... ciddi ndgsanlar haqqinda”, “...tadbirlari hagqinda”, “...yerins yetirilmasi haqqinda”, “... isinin teskil edilmasi
haqqinda” va s.).

17. Gondeorilan senadlards (maktublarda, mslumat xarakterli arayislarda, malumat veragslarinds) {invan sahibinin rekvizitlari
daqiq gostarilir. Bu magsadls asagidaki talsblars smal edilmalidir:

17.1. senad gondsrilan tasgkilatin, onun struktur bélmsasinin adi, vezifsli axsin ad1 ve soyadi yazilir;

17.2. senad taskilata ve ya onun struktur bélmasins géndarilirss, tagkilatin ve ya onun struktur bélmssinin adi yonliik halda
yazilir (masalan: Azarbaycan Respublikasinin Yanacaq ve Energetika Nazirliyina);



17.3. seanad konkret vozifsli saxss tinvanlanirsa, o zaman tagkilatin ad1 yiyslik halda, ssnadin tinvanlandigi vazifsli sexsin ad1 ve
soyadi isa yonliik halda yazilir (masalan: Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin (struktur bélmasinin
rahbari) canab );

17.4. maktub gondsrilsnin poct {invan: (pogt indeksi, sahar (rayon), gassbs (kand), kiice ve evin ndmrasi) tam sakilda
gostarilir.

Senadds dérddsn cox {invan olmamalidir. Ssnad dérddsn ¢ox iinvana géndsrilsrkan gondaris siyahisi tertib edilir ve har
sanaddas yalniz bir tinvan gostarilir.

18. Senadin diizgiin tartibi, mszmununun aydin ifads edilmsasi ve tislubu, tapsirigin vaxtinda ve keyfiyystls yerins yetirilmasi
bilavasits icraginin vazifasidir.

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

Senadin tarixi onu imzalayan vs ya tesdiq edan vazifsli saxs terafindan qoyulur.

Senadin tarixi, hemginin senadin mszmununda olan tarixlsr reqamls yazilmahdir. Tarixin elementlsri eyni satirds ardicilhqla
yazilir: ayin tarixi, ay, il (masalan: 15.12.03., 15.12.2003-cii il va ya 15 dekabr 2003-cii il).

20. Senadin qeydiyyat némrssi isin nomenklatur némrasindsn ve ssnadin qeyds alinmasimin sira némrssindsan ibarstdir,

ssnadin qeyds alinmasi: zamani verilir vs geydiyyat stampinda versqlarin sayindan ve tarixdsn svvalaks etdirilir.lﬁl

Serancam mabhiyyatli senadlsrs ve protokollara miistaqil olaraq har ssnad névii daxilinds verilan qeyd nomralsri onlarin
noémrslaridir.

21. Ssnadin magsadsuygunlugunu vs ya ssashihgmni giymsatlandirmak zsruri olduqda, ssnadin razilagdirilmasi talsb olunur.
Razilasdirma tagkilat daxilinds ve ya miixtslif taskilatlar arasinda hayata kecirilir. Bunun {i¢iin ssnadler imzalanmazdan svval,
onlara miivafiq vezifsli saxsler tersfindan viza verilmslidir.

22. Toskilat daxilinds razilagdirma miivafiq struktur bélmslsrinin rahbarlsri arasinda hayata kegirilir.

Serancam mahiyystli senadlerin layihalsrinds icraci tersfindsn birinci niisxeds matnin axirinci veraginin arxasinda viza
goyulur. Géndsrilsn senadlsrds vizalar taskilatda qalan niisxads qoyulur.

Vizanin terkibins viza veran saxsin soyadi ve ad1, onun saxsi imzasi ve tarix daxildir.

Senadls alagadar geydlar ayrica veraqds yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi gostarilir:

(imza) (ad1 ve soyad)) (tarix)

Qeydlar slavs olunur.

23. Senadlsrin miixtslif tagkilatlar arasinda razilasdirilmasi miivafiq tagkilatlarin rehbarlsri tarsfindsn razilasdirilma qrifinin
goyulmasi, razilagdirilma senadinin alinmasi ve ya kollegial organin iclasinda senad layihesinin miizakirssinin protokolunun
taqdim edilmasi vasitasils hayata kegirilir.

Razilagdirilma qrifi “Razilasdirilmigdir” ve ya “Raziyam” s6ziindsn, senadin razilasdirildigr sexsin vezifssindan, adindan ve
soyadindan, saxsi imzasindan ve tarixdan ibaratdir (masslan:

“Razilasdirilmisdir” Azarbaycan Respublikasinin sshiyys naziri
(imza) (ad1 ve soyad1)
(tarix).

Razilasdirilma qrifi senadin titul veraqinin yuxari sag kiinciinds yerlasdirlmalidir

3. Sanadlarin rasmilasdirilmasi ticiin iimumi tslablar

24. Sanad, ona rasmi xarakter va hiiquqi qiivve verilmasi maqgsadils rasmilasdirilmslidir. Resmilagdirmas ssnadin imzalanmasi,
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tasdiq edilmasi, geyds alinmast va ona mohiir vurulmasi vasitasila hayata kegirilir.

25. Sanadin biitiin niisxalari imzalanir. A

imzanin wrkibine ssnadi imzalamis saxsin vezifssinin adi, onun saxsi imzasi, adi ve soyadi daxildir. Senadi imzalamali olan
vazifoli saxs milvaqqati isds olmadiqda, ssnadi onun miiavini ve ya salahiyystlorini icra edsn soxs imzalayir. Bu zaman sanadi
imzalamis saxsin faktiki vezifosi, adi ve soyadi gosterilmalidir. Sanadi “svezine” siziinii yazmagqla ve ya vezifonin adinin qgabagina
xatt @kmakls imzalamaq qadagandir. Dovist orqanmimin rohbarine gondsrilon ssnadlar gondsren dovist orqanimin rohbari
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tarafindan, o olmadiqda iss onun vazifasini icra edon miiavini terafindan imzalanir.
Ogor sanad blankda tartib edilmisdirss, sanadi imzalamis saxsin vezifasi qisa sakilds gostarilir (masalan:

Sadr (imza) (ad1vs soyady).

Ogor senad blankda tartib edilmamisdirss, ssnadi imzalamis saxsin vezifasi tam sakilds gostarilir (masalan:

Azarbaycan Respublikasi Dévlst $sharsalma ve (imza) (ad1ve soyadi)
[23] (tarix)

Arxitektura Komitssinin sadri

26. Kollegial organlarin ssnadlari, habels mszmununa gors iki ve ya daha artiq saxsin masuliyyst dasidig: ssnadlsr miivafiq
olaraq iki ve ya daha artiq imza ils resmilagdirilir (protokollar, maliyys senadlari va s.). Bels hallarda imzalar sexslarin tutdugu
vazifalars uygun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vezifslerin adlar biri digsrindsn iki-dérd satirarasi intervalla ayrilmaqla)
yerlasdirilir.

27. 9gar sanadi eyni daracali iki ve ya bir nega vazifsli saxs imzalayirsa, onlarin imzalar: bir seviyyads yerlasdirilir.

28. Komissiyanin tartib etdiyi senadlsr imzalanarksn ssnadi tartib etmis saxslarin vazifslari deyil, komissiya tizvlari arasinda
vazifslerin bolgiisii gosterilir (masalan:



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

Komissiyanin tizvlari: (imza) - (ad1 va soyady)
(imza) - (ad1 va soyadi)
(imza) - (ad1ve soyadiva s.).

. . . 125]

30. Asagidak: ssnadlar tasdiq edilir: taskilatin ve onlarin struktur bélmslsrinin ssasnamslsri, nizamnameslari, perspektiv va
cari planlar, yoxlama-taftis xarakterli aktlar, islarin gabulu ve tahvili aktlari, ayri-ayr protokol névleri ve tagkilat rehbarliyinin zaruri

hesab etdiyi diger senadlar.

31. Senad tasdigetms qrifi ils ve ya miivafiq ssrencam mahiyyastli ssnad gabul etmakls tasdiq olunur.

Tesdigetms qrifinin elementlori asagidakilardir: “Tesdiq edilmisdir” ve ya “Tasdiq ediram” sozlari senadi tasdiq etmis saxsin
vazifesinin adi, sexsi imzasi, adi ve soyadi tesdigetms tarixi.

Senadin tatbiqi {i¢iin slave tadbirlarin hayata kegirilmsasi taleab olundugu hallarda, hemin senadin tasdiq edilmasi ssrancam
mabhiyyastli ssanad gsbul edilmasi vasitasils hayata kegirilir.

32. Ogar sanad taskilatin blankinda tartib edilmamisdirss, ona méhiir vurulmalidir.

osli tesdiq edilmsli olan maliyys ssnadlerins, arayislara, vasigslsrs, nizamnameslars, ssasnamslsrs, amak kitabcalarina,
senadlarin mahv edilmak ii¢iin ayrilmas aktlarina, habels lazimi hallarda basqa senadlars imza qoyulmasi ils barabar Azarbaycan
Respublikasinin Dévlat gerbi aks olunmug mohiir vurulur.

Dovlst gerbi aks olunmug méhiirii olmayan tagkilatlar ssas méhiirden istifads edirlar.

Mohiir vazifs adinin ve saxsi imzanin iistiinii tutmamahdir.

4. Kompiiter (makina) iisulu ils hazirlanan sanadlarsolan talablar

33. Senadlarin kompiiter (makina) tisulu ils hazirlanmasi 6.38-90 dovlstlsraras: standartin tslsbins uygun suratds hayata
kecirilir. Kompyuter iisulu ils yazilan ssnadlarin (maliyys, statistik ve digor codvallar istisna olmaqla) matni “Arial” 12 srifti ils A4
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formatda bir va ya bir yarim satirarasi intervalla yazilmalidir.

34. Senadlar ¢ap olunarksn veraqds asagida gostarilan gadar sahslar saxlanilir:

34.1. soldan - 25 mm;

34.2. sagdan - an az1 8 mm;

34.3. yuxaridan - 20 mm;

34.4. asagidan:

34.4.1. A4 formati kagizlar ticiin - az1 19 mm;

34.4.2. A5 formati kagizlar {iciin - az1 16 mm.

35. 9327-60 dovlstlerarasi standart iizrs A5 formath ssnadlsrin matni bir sstiraras intervalla, mstbss tisulu ils nagsr edilen
senadlesrin matni iki satirarasi intervalla, galan ssnadlsrin matni iss bir yarim satirarasi intervalla cap edilir.

Senadin har abzasinin birinci satri sol sahanin hiidudundan beg-sakkiz ¢ap isarssi intervali ils ¢ap edilir.

36. Taskilatin adlarinda kémakgi sdzlardsn basqa biitiin s6zlsrin ve onlarin tarkibins daxil olan xiisusi isimlsrin bas harfi
béyiik yazilir (Ails, Qadin va Usaq Problemlari iizrs Dévlst Komitssi, Qagqinlarin ve Macburi Kockiinlarin islsri {izra Dvlst
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Komitasi, Ticarat va Senaye Palatasi ve s.).

37. Teskilatlarin struktur bélmslsrinin adinin yalniz bas herfi béyiik yazilir (masslen: Azsrbaycan Respublikasi Dovlst
Statistika Komitasinin Aparati).

Struktur bélmalsrinin tarkibindaki ayri-ayri struktur vahidlsrinin adi kigik yazilir (masslan: Azsrbaycan Respublikasi Dovlst
Statistika Komitasi Aparatinin Omak statistikas1 sdbasi).

38. Rayon (sahar) icra hakimiyysti organlarinin adlarinda biitiin sézlsrin bas harfi boyiik yazilir (Nsrimanov Rayon icra
Hakimiyyeti, Lanksran Sahar icra Hakimiyyati va s.).

39. Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108 némrali Qarar ils tosdiq edilmis “Azarbaycan
dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun olaraq birinci harfi béyiik yazilan vazifslarin adlar1 (Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti,
Azarbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas prokuroru ve s.) istisna olamagla, qalan vezifs adlarn kigik
harfls yazilir (Azsrbaycan Respublikasinin maliyys naziri, Azsrbaycan Respublikas1 Dévlat Sigorta Kommersiya Sirkstinin sadri,
Azarbaycan Milli Elmlsr Akademiyasimin prezidenti, Baki Dévlst Universitetinin rektoru, Beylsqan Rayon icra Hakimiyystinin

bascisi ve s.).J&l

40. Baslangic harflsrindsn yaradilmis miirskkeb ixtisar adlar1 boyiik harfle yazilir (masslen: Doviat Tshliikesizliyi Xidmati —

DTX).J&l

41. iki ve daha artiq sahifssi olan ssnadlsr ikinci sshifsdsn baslayaraq némralanmalidir. Némrslsr srab raqamlari ils yazilir.
42. Senadlards némrs anlayis1 “ ” isarasi ve ya “némra” (“ndmrsli”) sézili ils ifads olunur.

5. Sanadlars alavalarin (qogmalarin) edilmasi qaydas:

43. Senadlsrs asagidaki slavsler ola bilsr:

43.1. miivafiq ssrancam mabhiyyatli ssnadlsrls tesdiq edilen slavalar;

43.2. ssas sanadin mazmununu izah edsn va ya tamamlayan slavalar;

43.3. miistaqil senad olaraq miisayist maktubu il géndarilen slavalar.

Miistaqil senad olaraq miisayist maktubu ils géndarilan slavalards ssnad {i¢iin zsruri olan elementlarin hamisi (adi, bashds,
mazmun {i¢lin masul olan saxslarin imzalari, razilasdirma, tesdigetms haqqinda geydlsr vs s.) olmahdir.

44. Serancam mahiyystli ssnadin matninds adi ¢akilan ve hamin senadls tesdiq edilsn slavalards birinci veraqin yuxari sag
kiinciinds asagidaki formada qeyd yazilir:



Azarbaycan Respublikasinin Dévist Statistika
Komitssi sadrinin “_ " il tarixli
nomrali smri ils tasdiq edilmisdir.
Serancam mabhiyystli ssnadin matninds adi ¢akilsn, lakin hamin senadls tesdiq edilmaysn slavalards birinci veraqgin yuxari
sag kiinciinds asagidaki formada geyd yazilir:

Azarbaycan Respublikasi vergilar nazirinin
“ il tarixli nomrslisamri ils

tosdiq edilmis Tslimata 1 némrali alave

Serancam mahiyyatli senads hamin sanadls tesdiq edilmayan bir ne¢s alave olduqda, onlarin sira némralari ardicilhigla yazilir
(“... 2 nomrali slava”, “... 3 némrali alava” va s.).

45. Ogoar senadlers (serancam mahiyyatli senadlsr istisna olmaqla) matnds adi ¢akilsn qosmalar vardirsa, qosmanin
movcudlugu hagqinda qeyd matndas senaddaki imzadan avvsl asagidaki formada tartib edilir:

Qosma: 20 varaq, 3 niisxa.

Oger sanads matnds adi ¢akilmaysn qosmalar alave edilmisss, onlarin adlar1 qosma haqqinda qeydds veraqlarin ve

niisxalarin miqdari géstarilmakls sadalanir (masalan:

Qosma: 1. illars aid daimi saxlanan islarin siyahisi
- 5 varaq, 4 niisxs.
2. illers aid vaxti ke¢mis sanadlsrin mshv edilmak ti¢iin ayrilmasi haqqinda akt - 2 varaq, 3 niisxa).

Oger asas sanada qosmasi olan sanad slavs edilirss, slavenin mévcudlugu haqqinda geyd asagidaki formada tartib edilir:
Qosma: (ssnad noviiniin, taskilatin ve ya sanad tertib edsnin adi, ssnadin tarixi ve némrasi) ve ona slave: comi 5 varaq.
Oger qosmalar kitab saklinds baglanmisdirsa, varaqlarin miqdar: gostarilmir.

6. Sanadlasrin suratlarinin ¢ixarilmasi, coxaldilmasi ve stenoqrafiya islori

46. Senadlsrin suratlarinin ¢ixarilmasi iigiin miivafiq rahbar vazifsli saxsin gosterisi ve ya icazasi taleb olunur. Struktur
b6lmasinin rahbari surstlsrin miqdarini, géndaris tinvanlarini miisyyen edir ve sifaris blankini imzalayir.

47. Senadlarin suratlarinin aidiyyati teraflars verilmsasi taskilat rahbarliyinin icazassi ils hayata kegirilir.

48. Senadin suratlari kompiiter (makina) tisulu ils taskilatin blankinda deyil, ad1 veraqds hazirlanarsa, blankin rekvizitlsri daxil
edilmakls, ssnadin matni tam sakilds kogiiriiliir. Suratin birinci veraqinin yuxari sag kiinciinds “Surst” qeydi yazilir.

49. 9sli imzani eynan takrarlamayan, kompiiter (makina) tisulu ve suratgoxaldici texniki vasitalarin kémayi ils slds edilmis
suratlar, onlarin asli ils diiz olmasini tesdiq edsn vazifsli saxs terafindsn imzalanir ve miivafiq hallarda méhiirlanir.

Suratlarin tesdiq edilmasi iigiin senadin “imza” rekvizitinden asagida sol sahads “Diizdiir” tesdiglayici imza slavs edilir, surati
tasdiglamis saxsin vazifssi, onun saxsi imzasi, adi ve soyadi tasdiq edilms tarixi gostarilir ve mohiir vurulur (masslan:

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

50. Surstcixaran texniki vasitalarin komayi ils ¢oxaldilmagq iigiin ssnadin asli verilir, suratlari ¢ixarildigdan sonra gaytarilaraq
islara daxil edilir. Senadin asli ve ¢oxaldilmis slavesinin niisxalari eyni némrs ils geyds alinir.

51. Taskilat rehbarinin yaninda kegirilon iclaslarin ve miisavirslarin stenoqramlar1 hazirlanir, miivafiq qaydada resmilssdirilir
vo kargtizarliq xidmatinds saxlanilir.

52. Rahbearliyin tapsiridr ils miivafiq sas yazisini aks etdiren audio, video yazilar ve elektron dasiyicilarda olan yazilar daimi
saxlanmagq ii¢iin arxive verils bilsr ve ya magnitsizlssdirmak yolu ils silins bilsr. Bu barads akt tartib olunur va ya miivafiq kitabda
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geydiyyat aparilir.

ogar stenoqramlar sssyazan magnit dagtyicilarl vasitasi ils geyds alinibsa, bu zaman hsmin materiallar kargiizarhq
xidmatinds saxlanilir.

7. Qararlarin hazirlanmasi vs tartib edilmasi

53. Qorar tagkilatin kollegial orqani tersfindsn gsbul edils bilsr. Qararin matni bu Tslimatin 54-cii bandinin ikinci abzasinda
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nazards tutulmus hal istisna olmagqla, y1gcam, sarh ve ssrancam hissalsrindsn ibarat olur (2 némrali slavs). 1331

54. Qararin sarh hissasinds garar gabul edilmasinin ssbablari, goriilmsli tadbirlsrin maqgsadlari gosterilir.

Gortilmsali tadbirlsrin izahina ehtiyac olmadiqda, sarh hissasi olmaya da bilasr.

55. Qerarin ssrancam hissssi amr formasinda ifads olunur ve garart gsbul edsn taskilatin adindan sonra mstn
dayandirilmadan “garara alir” s6zlari ils davam etdirilir.

Oger garar bir ne¢ga miixtalif xarakterli tedbirlsr goriilmasini tapsirirsa, ssrancam hissasi bandlare boliiniir. Eyni xarakterli
todbirlar bir bandds (ayri-ayr1 abzaslarla) sadalanir.

[cragi gisminds taskilatlar ve ya struktur bolmslari, tadbirin icrast konkret saxse tapsirildigda iss vezifsli saxs gostarilir. 34l

Serancam hissasinin axirinci bandinds gsrarin icrasina nazarstin hevals edildiyi tagkilat, struktur bélmasi ve ya vezifali saxs
gostorilir. Tagkilatin, struktur b6lmasinin adi ve ya vazifsli sexsin vazifasinin tam sakilds adi, ad1 ve soyadi yonliik halda yazilir.

56. Qoerarlarin layihaslari bu senadlari hazirlamis sexslers verilir ki, onlar hemin layihslsra zsruri hesab etdiklari dayisiklik ve
alavaleri etsinlar. Sonra layihaslar onlarin tertibinin basa ¢atdirilmasi ve imzalanmasi tigiin masul sexsa qaytarilir.

icrag1 imzalanmaq iiglin hazirlanmig qarara hemin gasrarin, o imzalandigdan sonra géndarilmsli oldugu tsskilatlarin, struktur
bélmalarinin vs vazifsli sexslarin siyahisini slaves edir.

57. Qabul edilmis gararlar kollegial orqanin sadri ve katibi tersfinden imzalanir ve an geci yeddi giin miiddstins kargiizarliq
xidmeati tarafindan icracilara ¢atdirilir.

58. Qararlar miivafiq kitabda geydiyyata alinir, hamin kitab {izre verilon ndomrs gsrarin ndomrasi hesab olunur (3 nomrali
alava).



59. Qabul edilmis gararlara taskilat rahbarliyinin raziligi olmadan diizslis etmak qadagandir.
8. Serancamlarin hazirlanmasi ve tartib edilmasi

60. Serancamin matni —bir-qayda—elaraq; yalniz ssrancam hissasindsn ibarat olur (4 némrsli alave). $arh hissasi ciimlays

” o«

“miivafiq olaraq”, “maqsadi ila” va s. kimi ifadslar saklinds daxil ola bilsr. Bu zaman sarencam hissasi sarh hissssindan abzasla
1351

” o«

ayrilmahdir ve “tapsirilsin”, “nazsrins ¢atdirlsin”, “taklif edilsin”, “tesdiq edilsin” va s. bu kimi fellarls ifads edilmsalidir.
61. Serancam taskilat rahbori tarsfindsn imzalanir ve miivafiq kitabda teqvim ili ¢er¢ivasinds xronoloji ardicilhgla qeyds alinir.
Hamin kitab tizrs verilon qeyd ndmrasi ssrancamin némrasi hesab olunur (5 némrali alava).

9. 9mrlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

62. Omr ;birqayda-elarag; sorh ve serancam hissalsrindsn ibarst olur (6 némrsli slavs). Serh hissssinds amr verilmasi tiglin
asas gotiiriilan faktlar ifads edilir, sarancam hissasinda isa goriilmali tadbirlar sadalanir.

63. Omrin sarancam hissasi matn dayandirilmadan “emr edirem” sézlari ils baslanir. Nazards tutulan fikirlsr sreb raqamleri
ils némralanan bandlsr {izrs yerlagdirilir. Har band struktur b6lmassinin konkret icragisinin ve ya vazifsli sexsin adinin ve soyadinin
gostarilmasi ils baslanir.

64. omrin matni slagadar struktur bélmsalari ils, lazimi hallarda iss tabelikds olan slagadar teskilatlarla razilasdirihir. ©mrin
layihasinin son variantina ancaq amri imzalayan vs tarix qoyan taskilat rehbari diizslisler eds bilar.

65. Omri hazirlayarken icraci onu struktur bélmslsrins vs tabelikds olan taskilatlara gondsrmak zsrurstini ve amrin tirajim
miisyysn edir. Unvan sahiblsrinin siyahisi hamin amrin son veraqinin sks terafinds ¢ap olunur ves ya miistaqil ssnad kimi slaves
edilir (tiraj boyiik oldugda).

66. Omrlar teqvim ili boyunca némralanir ve miivafiq kitabda qeyds alinir (7 némrali slave).

10. Protokollarin hazirlanmasi vs tartib edilmasi

67. Taskilatlarin kollegial orqanlarinin iclaslarinin, habels tagkilat rahberinin gostsrisi ils digsr iclas ve miisaviralarin
protokolu yazilmaldur.

68. Protokolun matni giris hissssindan ve asas hissadan ibarst olmahdir. 36

69. Genis protokollarda protokolun giris hissasinds iclas1 aparan sadrin ve katibin adlar1 ve soyadlari, dsvet edilsnlarin
siyahisi, maruzac¢inin (maruzagilsrin) adlar1 ve soyadlari, miizakirs edilecek masalenin (masslalerin) adlar: verilir (8 nomrali alave).

70. Genis protokolda avvslca maruzalsrin ve ¢ixiglarin qisa matni, sonra isa garar hissasi verilir. Qarar svvalki matndsn sonra
veraqin sol sahssinin hiidudundan {ii¢ satirarasi intervalla ¢ap edilsn “Qarara alind1” sézlasri ils baglanir. Qabul edilmis gararin
moatni yeni satirden abzasdan yazilir.

71. Stenoqramlar aparilan iclaslarin protokollar1 qisa sokilde tertib edilir. Bels protokolda iclasin giindsliyinds duran
moasalenin (masslslerin), bu masslays aid msruzsginin (msruzagilsrin) ve ¢ixis edsnlasrin adlar ve soyadlarn gosterilir, miizakira
edilen har masslays aid gabul edilen garar 6z sksini tapir. Stenogramlar aparilan iclaslarin protokollar tartib edilerken ¢ixislarin
mazmunu verilmir, miivafiq qaydada tartib edilmis stenoqramin matni protokola slavs edilir.

72. Protokol taskilat rehbeari va iclasin katibi tarafindsn imzalanir ve teqvim ili ¢ar¢ivesinds némralanir.

11. Arayislarin ve malumat varsagalsrinin hazirlanmasi ve tartib edilmasi

73. Arayisin ve malumat varagssinin matni iki hisssdsn ibarsat olmahdir. Birinci hisseds senadin hazirlanmas iigiin asas
gotirtilan faktlar, ikinci hissada naticalar va takliflar yazilir.

74. Arayisda va ya mslumat varsgasinds verilsn mslumatin aid oldugu tarix ve dévr bashga daxil edilmslidir (masslen:
il tarixins olan veaziyysts gors yaz kand tesarriifati islarins hazirhgin gedisi hagqinda”).

75. Arayislar vo malumat varagaleri teskilatlarin blanklarinda ¢ap olunur, teskilatin ve ya struktur bélmasinin rahbarlari
torafindsn imzalanir.

76. Vatandaslarin xahisi ils verilan arayiglar iimumi blanklarda vs ya trafaret matnli blanklarda tertib olunur, teskilatin rahbari
tarafinden imzalanaraq tssdiq edilir ve miivafiq kitabda geyds alinir.

«

12. Aktin hazirlanmasi ve tartib edilmasi

77. Aktin matni giris va serh hissslsrindsn ibarst olmaldir.

Giris hissasinds aktin tartib edilmasinin asasi gostarilir. Sarh hissasindas akt tertib edilmasinin maqsad va vezifslari, aparilmis
isin mahiyysti ve xarakteri, miisyysn edilmis faktlar, habels naticslar vs takliflar ifads olunur.

78. Aktin bashdi hamin aktda gostsrilon masaleni qisa sakilds aks etdirmsli ve adliq halda feli isim il ifads olunmalidir
(masalen: “Maktablarin yeni dars ilins hazirlanmasi haqqinda”).

79. Aktin tartib olundugu yer ve tarix aktda yazilan hadisanin yerins ve tarixins uygun gslmsalidir.

80. Akt matninin sonunda (imzalardan qabaq) aktin niisxslari ve saxlandig: yer hagqinda malumat yerlasdirilir.

81. Akt onun tartib olunmasinda istirak edsn biitiin saxsler tersfinden imzalanir. Bu zaman imza etmis gaxslerin vazifalari
gostarilir.

82. Akt1 hazirlayanlarin ve bu isds istirak edsnlsrin xiisusi reylari olduqda, hamin reylsr imzalardan asagida ve ya ayrica
varaqdas yazilir.

13 Maktub, teleqram vas telefonoqramin hazirlanmasi va tartib edilmasi

83. Maktublar xahisin (sorgunun), xahigs cavabin, habels informasiya xarakterli mslumatlarin ifads olunmasi magsadils va bir
masalaya dair tartib edilir.

Miisayist maktublari icra {i¢iin géndsrilsn senadin icrasinin xarakterins ve ya gondsrilmasinin maqgsadins dair izahlar tslsb
olunduqda tartib edilir.

84. Maktubun matni —birqayda—elarag; biri digeri ils mantiqi suratds bagh iki hissadsn ibarst olmalidir. Birinci hissada
maktubun hazirlanmasi {icilin asas gotiiriilmiis faktlarin, hadisslorin ve ya ssnadlorin (qeydiyyat némrssi ve tarixi gostarilmakla)



tasviri, ikinci hissads naticalar, takliflsr ve ya xahislar yazﬂlr.js_71

85. Teleqraf yazismasi ancaq tacili masslslera dair aparilir Sorduya cavab verilsrken teleqram matninin qabaginda hamin
sorgunun némrasi gostarilir. Matnin axirinda (imzadan slava) ¢ixis némrasi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxe ¢ap olunur ve icraci onlara viza verir. imzalanandan sonra teleqramlar gonderilmak tigiin kargiizarhq
xidmatins verilir. Teleqramda s6zlsr hecalara béliinmadsn ve diizslislar edilmadsn yazilir. imza yeni satirden geyd edilir ve
mohiirls tesdiq olunur.

86. Telefonoqramlardan 6lks, sahar, rayon daxilinds telefonla maslumat vermsk iiciin istifads edilir. Telefonoqram verilarkan
asagidakilar gosterilir: kimin tinvanina verilir, telefonoqrami imzalamis saxsin vezifssi ve soyad, telefonoqramin verildiyi tarix ve
saat, matni 6tiirenin vezifasi ve soyad, taskilatin telefon némresi.

14. Sonadlarin dovriyyesinin tagkili

87. Senadlsrin teskilatda harakati, onlar taskilata daxil oldugu ve ya yaradildig: andan icra edildiyi ve ya gondsrildiyi anadsk
senadlarin dovriyyesini teskil edir.

88. Taskilatlarda senadlar dovriyyssinin tagkili asagidaka telsblsrs cavab vermslidir:

88.1. sanadlsrin haraksti operativ aparilmali, nizamlanmali ve optimal sakilds hayata kegirilmsalidir;

88.2. isin zaruratindan irali galmaysn instansiyalar ve amsliyyatlar senadlarin harskstindsn kenarlasdirilmalidir;

88.3. sanadlerin haraksti qaydasinda ve islanmasi prosesinds maksimum eynilik tamin olunmahdir.

89. Daxil olan korrespondensiyanin gabulu ve ilkin qaydada islenmsasi taskilatlarda kargiizarliq xidmeti terafindan, struktur
bélmslarinds iss struktur bdlmslsrinin kargiizarhq {i¢lin masul olan smsakdaslar1 tersfindsn hsyata kecirilir. Daxil olan
korrespondensiyanin ilkin qaydada islanmasi korrespondensiya gotirilmasinin diizgiinliiyiiniin ve zarflerin igindski ssnadlsrin
salamathginin yoxlanmasindan, onun tayinat {izrs verilmak {i¢lin hazirlanmasindan ibaratdir.

90. Getirilen korrespondensiyanin diizgiinliiyiinii yoxlamaqda maqsad tayinat {izrs gstirilmaysn korrespondensiyani agkar
etmakdan ibaratdir. Sshven gatirilan korrespondensiya geri qaytarilir.

Saxsi korrespondensiya istisna edilmakls, biitiin zarflsr agilir. Bu zaman zarflsrin biitovlilyii ve i¢cinds sanadlarin mévcudlugu
yoxlanilir. Senadi gdndarenin tinvanini vs ya sanadin géndsrilms, alinma tarixini ancaq zarfs gérs miisyysn etmayin miimkiin
oldugu hallardan basqa, zarflar sbirqayda-elaraq; mahv edilir.

Biitiin daxil olan senadlsrds birinci sehifenin iz terafinin asag: sag kiinciinds qeyd stampi vurulur (9 némrali slave).

Daxil olmus ssnadlar geyds alindigdan ve geydiyyat stampinda némrs qoyuldugdan sonra baxilmagq ticiin taskilatin ve ya
struktur bélmsasinin rahbarliyins verilir.

Dévlat organlarinin sanadlari, tagkilatin faaliyystinin miihiim masslslarins dair basqa vacib senadlar, habels icras: tigiin garar
gabul etmak talsb olunan ssnadlar taskilat rahbarins, qalan ssnadler iss onun miiavinins ve ya struktur bélmasinin rahbasrina
verilir.

Vazifali sexslarin {invanina olan senadlar, bir qayda olaraq, bilavasite hamin saxslearas verilir.

91. Daxil olmus senadlsr onlarin geyds alindig: giin baxilmag tigiin verilmslidir. Teleqramlar ve digar tacili ssnadlsr baxilmaq
va icra edilmak {i¢iin ilk névbads verilir.

Daxil olmus senadds basqa sanadlsrs istinad vardirsa, hamin sanadlsr secilib ayrilir ve daxil olmus ssnadls, yaxud miivafiq
arayisla birlikds teskilat rahbarliyins verilir.

92. Baxilmanin naticsleri sbirgayda-elarag; senadlards 6.38-90 dovlstlsraras: standart ils ayrilan yerds (matndsn svvsl yuxari
sol hissads) miivafiq olaraq taskilatin rahbari, onun miiavini ve ya struktur b6lmasinin rahbari tarsfindsn yazilan dsrkenarda aks
olunur. Darksnarlarda ssnadlsrin icra xarakteri ve icragilart hagqinda aydin ve gati gstaris olmaldir.

93. Daxil olmus senadlar rehbarlik terafinden baxildigdan sonra dsrksnar matninin qeydiyyat veragasina kdgiiriilmasi v

lazimi hallarda nazarats gétiiriilmasi {iclin kargiizarlq xidmatins qaytarilaraq tayinat tizra giindarilir.jﬁl

94. Darkanarda birinci gostarilen saxs senadin ssas icragisidir.

Osas icragi ssnadin icrast il alagadar rehbarliys malumat iiciin hazirlanmus arayis: digar icragi (icragilar) il razilasdirmalidur.
Digar icragi (icragiar) arayisla razi olmadiqda, ayrica arayis tortib edir va rehbsrliyi melumatlandirmaq iigiin kargiizarlq

xidmatina taqdim edir.

Senadin miistarak icracilarl ssas icraciya lazim olan materiallar (mslumatlar) tesqdim etmsli ve digar zsruri kémsk
gostarmalidirlsr. icragilar ssnadlerin vaxtinda ve keyfiyyatli hazirlanmast tigiin eyni desracads masuliyyst dasiyirlar.

icra olunmus sanadlar iss tikilmak ti¢iin islari miivafiq masalalsr tizrs tartib edan struktur bélmalsrins ve ya bu magsad iigiin
ayrilmus iscilars verilir.

95. Daxil olmus sanadlsrin rahbarliyin gostarisi ils bir struktur b6lmasindsn digerins verilmasi kargiizarhq xidmsati tarafinden
hayata kegirilir ki, bu barads ds geydiyyat veragalarinds ve miivafiq kitabda qeyd aparilir.

96. Gondarilen senadin tartibi, razilasdirilmasi, rasmilagdirilmasi, qeyds alinmasi (qeyds alinmali olan ssnadlsr barasinds) ve
gondoerilmasi senadlarin hazirlanmasi prosesini taskil edir.

ilkin gaydada tamis olmaq ve razilagdinlmagq {igiin ssnadin layihssi ¢oxaldila ve eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak
edan biitiin tagkilatlara verils bilsr.

Senadi imzalanmagq {i¢iin vermazdan avval icra¢i onun mszmununu, tartibinin diizgiinliiylinii, lazimi imzalarin va slavslarin
movcudlugunu yoxlamalidir. imzalanmaq tigiin ssnad onun hazirlanmasi iigiin asas gotiiriilan materiallarla birlikds verilir.

97. imzalanmus ssnadlar geyds alinmaq ve gondasrilmak ii¢iin kargiizarliq xidmatins verilir.

98. Gondorilan korrespondensiyanin islanmasine onun névlers ayrilmasi, zsrflerin hazirlanmasi, gonderis dsysrinin
miisyyanlasdirilib yazilmasi, sifarisli pogt gondarislarinin siyahisinin tertib edilmasi ve els hamin giin rabits xidmatins verilmasi
daxildir. Senadlar tamamils tartib olunmus sakilds pogt gondsrisi kateqoriyas1 haqqinda geydls (adi gondsrislsrdsn basqa)
gondorilmak ii¢iin verilir. Miihiim zarurst olmadan senadlar sifarisli maktubla géndasrilmir.

Kargiizarliq xidmati terafindan sanadlsrin tinvaninin diizgiinliiyii, ssas ssnadds gosterilan qogsmalarin mévcudlugu yoxlanilir
ve miivafiq ¢atismazhqlar askar edildikds, ssnadler icracilara qaytarilr.

Daimi iinvan sahiblsrins géndarilan ssnadlsr {i¢iin {izarinds matbsa {isulu ve ya operativ ¢oxaltma vasitslari ils ¢ap edilmis
tinvanlar olan zarflardsn istifads olunur.

Eyni zamanda bir tinvana géndarilan bir ne¢a sanad bir zarfin icina qoyula bilar

Gondorilmak ti¢iin verilan senadlar els hamin giin islanib gondasrilmsalidir.

99. Daxili senadlar tagkilat daxilinds hazirlanir, tartib ve icra edilir. Daxili senadlasrin harakati onlarin hazirlanmasi vs tartibi
morhslalarinds gondarilan ssnadlarin, icra marhaslssinds iss daxil olan senadlsrin dévr etmasinin iimumi qaydasina uygun surstda



toskil olunur.

Serancam mahiyystli ssnadlsrin layihslari miivafiq qaydada razilasdirildigdan sonra baxilmaq ve ya imzalanmagq tgilin
taskilatin rahbarliyins verilir. imzalandigdan sonra hamin ssnadlsr geyds alinir, slave olunmus géndsris siyahisina uygun sayda
coxaldilir va icra ticiin verilir (gondarilir).

Taskilatin vs ya struktur bélmslsrinin rahbarliyins tinvanlanan mslumat varagalarins, arayislara, mslumatlara ve basqa daxili
sonadlars onlarin {invanlandig: veazifsli saxs tarsfindsn baxilir, bundan sonra hesmin sanadlsr icra edilmak (islsnilmak) {iciin
timumi qaydada miivafiq struktur bélmslsrins verilir, yaxud iss alinir.

100. Taskilat daxilinds senadlerin catdirilmasini struktur bélmasinin kargiizarliq ti¢tin masul olan smakdaglar1 hayata kegirir.
Gondsorilan senadlari iss tayinat {izrs kuryerlsr catdirirlar.

101. Telegramlar v tacili ssnadlsr darhal, qalan ssnadlsr ise birqayda-elarag; glinds azi iki defs ¢atdirilir.

102. Daxil olan va gondsrilon senadler, o climladsn nazarstds olan ve diger an miihiim ssnadlsr harskestin biitiin
morhalalerinds bir-gayda—elarag; miivafiq kitabda miisyyen geyd aparilmagla gabul edilir ve tahvil verilir (10 va 11 némrali
alavaler).

103. Ssnadlarin struktur bélmsalari daxilinds verilmasi struktur bélmasinin kargiizarlq {i¢iin masul olan smakdasi tarsfindsn
hayata kecirilir vo bu barads geydiyyat veragesinds miivafiq geydlar aparilir. Senadin bir struktur blmasindan digsrins verilmasi
barada kargtizarliq xidmatine malumat verilmalidir. Qeydiyyat varagasindas sanadin verilmasi hagqinda miivafiq qeyd aparilir.

15. Sanadlasrin geyds alinmasi ve malumat aparatinin qurulugu

104. Senadin geyds alinmasi onun iizerins geydiyyat ndmrasinin qoyulmasi ve geydiyyat veragasinds hamin senad haqqinda
zaruri malumatlarin gosterilmasidir.

105. Senadlerin geyds alinmasmi taskilatin kargiizarliq xidmsti ve struktur boélmslsrinin kargiizarhq {iciin masul olan
amoakdaglar hayata kegirirlar.

106. Bilavasite taskilatin vazifslarinin hayata kegirilmsasi {i¢tin zaruri olmayan ssnadlarin (tsbrik maktublari ve dsvatnamslar,
kitablar, jurnallar, biilletenlsr, reklam bildiriglari ve plakatlari, iclaslar, miisaviralsr, konfranslar ve digsr tadbirlsrin proqramlari va
ya bels tadbirlar haqqinda digar malumatlar, miixtslif masalalar {izrs hesabatlar ve s.) geyds alinmasi talab olunmur. Bels senadlar
taskilatin miivafiq bélmslesrinds (kitabxanada, miihasibat, kadrlar, analitik-informasiya sobslarindas ve s.) ucota alinir.

107. Har bir sanad taskilatda ancaq bir dafs geyds alinir. Daxil olan ssnadlsr onlarin taskilata daxil oldugu giin, géndarilan va
daxili senadlar iss, onlarin imzalandigi ve ya tasdiq edildiyi giin geyds alinir.

108. Senad dovriyyssinin hacmi ilds 1000 ssenaddsn cox olan taskilatlarda ssnadlsrin geyds alinmas: {iciin vahid geydiyyat
varagasi tatbiq edilir (12 némrali alava).

109. Qeydiyyat varagalarinin blanklar1 170 x 120 mm 6l¢iids A5 ve A6 formath kagizda matbaa tisulu va ya operativ poligrafiya
metodu ils hazirlanir.

110. Ssnad dévriyyssinin hacmi ilds 1000 ssnads gadsr olan tagkilatlarda ssnadlsrin yalniz gqeydiyyat kitabinda qeyds
alinmasina yol verilir.

111. Senadlsr geydiyyat varagslarinds geyds alinan zaman asagidaki talsblars riayst edilmslidir:

111.1. veragalar ancagq tasabbiis senadi (sorgu) ii¢iin yazilir;

111.2. varaganin iiz tarafi kargilizarliq xidmati, aks tarafi isa struktur bdlmasi va ya icraci tarafindan doldurulur;

111.3. varaganin birinci niisxssi senadls birlikds gdndarilir, ikinci niisxasi iss kargiizarliq xidmatinds qalir;

111.4. veragalar kargiizarhq xidmatinds iki kartoteka (icra olunmus ssnadlerin kartotekas: ve icra olunmamis senadlsrin
kartotekasi) taskil edir.

112. Senad bir struktur bélmasindan digarins gondsrilsrksn geydiyyat veraqasinds dsrksnarin matni vs tarixi gostarilir.

113. Senadin icras1 hagqinda yazilan geyd masalenin mahiyyatcs hall olunmasini, cavab senadinin tarixini ve némrasini aks
etdirmalidir. Yazili cavab hazirlanmasi tslsb olunmursa, tasabbiis ssnadinds qoyulan masslanin na vaxt, kim tersfindsn ve necs
hall olunmas1 hagqinda konkret geyd yazilir.

114. Qeydiyyat veragalarinin malumat kartotekas: asagidak: hissslarden ibarstdir:

114.1 icra edilmamis daxili senadlar {i¢iin (birinci hisss);

114.2. cavab alinmasi gozlanilen gondarilan senadlsr {iciin (ikinci hissa);

114.3. icra edilmis daxil olan sanadlar ti¢iin (iigiincii hisss).

115. Ayin giinleri kartotekanin birinci ve ikinci hissalarinin boélmalasridir. Veragsler bodlmaslsrds miivafiq olaraq icra
miiddastlarins ve cavab alinmasinin gozlanilen tarixlsrines gors yerlasdirilir.

Ugiincii hisssnin bélmalari tagkilatin struktur bolmalsrins ve ya miistaqil is sahslarins, rubrikalar iss islerin baghglarina ve
nomenklatur tizrs némrslarina uygundur. Veragalsr bu bélmslsrds geyds alinma némrslsri qaydasinda yerlasdirilir.

116. Senadlar icra olundugca va cavablar alindigca varagalar birinci va ikinci hissalardsn ticiincii hisssnin miivafiq bolmasina
ve rubrikasina kegirilir, bu barads veragalsrds lazimi qeydler yazilir. Yuxar teskilatlarin meslumat {iciin géndsrdiklari senadlar {iciin
doldurulan qeydiyyat veraqgaleri ds orada yerlasdirilir.

16. Sanadlarin icrasina nazarstin tagkili

117. Senadlerds olan takliflerin, tapsiriglarin ve msasalslarin icrasina daim nszarst edilmslidir. Bels nazaratin maqsadi
sanadlarin vaxtinda ve keyfiyystli icrasina nail olmaqdir.

118. Senadlsrin ve onlarda olan tapsiriglarin icrasina nazarati teskilatlarin, struktur bélmslsrinin rahbarlsri hayata kegirirlar.

Senadlarin icrasina bilavasite nazarst edilmasi kargiizarliq xidmatins ve teskilatda xiisusi olaraq yaradilan nazarst xidmatins
tapsirilir. Struktur bélmalarinds sanadlsrin icrasina nazarsti struktur bélmslsrinin kargiizarlq ti¢tin masul olan smakdaslar1 hayata
kegirirlar.

40
119. Asagidaki sanadler xitsusi nazarats gotiiriiliir:

41
119.1. bilavasits normativ hiiquqi aktlarin icrasi ils slagadar sanadlar;l_1
119.2. dovlst hakimiyyeti orqanlarinin ve ya yuxar tsskilatlarin icra miiddsti gostsrilan tapsiriglarini nezsrds tutan
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sonadlar;

119.3. taskilatlarin 6zlsrinin icra miiddasti gostarilan tapsiriglarini nazsrds tutan ssnadler.
Taskilat rahbarliyinin gosterisi ils icrasinin naticasinin maruzs edilmasi nazeards tutulan digsr senadlsr ds nazarats gotiiriils
bilasr.



120. Senadlsrin timumi icra miiddsti ganunvericiliyin talsblarins uygun olaraq taskilatin 6zii tarsfindsn miisyysn edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica senadin icrasi ile alagadar taskilatin rahbarliyi ve ya yuxar: tagkilat terafindsn xiisusi icra
miiddsti miiayyen edils biler.

121. Senadds cavab alinmasi ii¢iin miiddst gostarilmisdirss, hamin miiddsts, bir gayda olarag, riayst edilmalidir.

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

123. Toskilat rohbarinin senadin icra miiddstini icracimin (icracilarin) ssaslandirilmis yazili xahisi ilo uzatmaq hiiququ
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vardir.

124. Senadlsrin icrasina nazarst, nazarat veragalarinds geydlsr edilmakls aparilir (13 némrali alava).

125. Senad dovriyyesi kigik olan tagkilatlarda nazarst daxil olan, géndsrilsn ve daxili senadlsrin geydiyyat kitablarinda hayata
kecirilir (14 némrali slava).

126. Elektron ssnad dovriyyesi sistemi totbiq edilan taskilatlar istisna olmaqla, nazarst varegalarinds , habels nazarstds olan
senadlards (birinci veraqin yuxari sag kenarinda) nazarst isarasi (“ ”) qoyulur ve ya “Nazaratdadir” stamp1 vurulur, bundan sonra

sonad icraciya verilir, varaganin alavs niisxasi ise nazarat kartotekasina qoyulur.lﬂl

127. Senadlerin icrasinin gedisi hagginda malumat “icra hagqinda geyd” siitununda qgeyd edilir.

128. Senad ancaq orada qaldirilan masalalar hall olunduqda ve sanad géndsrens mahiyystcs cavab verildikds icra edilmis
sayilir.

ogar icra senadlssdirilmesmisdirss, bu barads nazarat veragssinin “icra haqqinda geyd” siitununda mslumat yazilir.

129. Senadlar, bir qayda olaragq, icra edildikden sonra nazaratdsn ¢ixarilir. Senadin icrasi ve nazarstdsn ¢ixarilmasi hagqinda
moalumat nazarst veragasindas geyd edilir.

Digar hallarda ssnadi nazaratdsn yalniz onu nszarsts gotiirmiis vazifsli sexs ¢ixara bilsr. Bu zaman ssnadds ve veragads
nazaratdsn ¢ixarilma barads qeyd yazilir.

130. Nazaratdas olan ssnadlarin icrasi haqqinda taskilatin rehbarliyins ayda 1 defs mslumat verilir.

Diger sanadlsrin icrasinin gedisi ve naticalsri hagqinda mslumat ilds azi1 1 dafs tahlil edilir. Tahlil ssasinda sanadlsrin icrasini
siiratlandirmak ve icra intizamini yiiksaltmak magqsadi ile miivafiq tedbirlsr plani iglanib hazirlanir.

17. islerin nomenklaturunun tartib edilmasi, govluglarin formalagdirilmasi, arxivs tahvil verilmays hazirlanmas: vs cari
arxivdan istifads qaydalar1

131. Qovluglarin diizgiin formalasdirilmasi, ssnadlerin tez tapilmasinin tamin edilmssi, islerin sistemlasdirilmassi va ugotu,
onlarin saxlanma miiddstlarinin miisyysn edilmasi ve galacakds arxive lazimi seviyyada tahvil verilmasi maqgsadi ils har il teskilatin
islarinin imumi nomenklatur-siyahisi tartib edilir (15 némrsli slavs).

132. is nomenklaturunu struktur bélmalarinin tekliflerini nazsrs almagla kargiizarhq xidmali tertib edir, teskilat rahbari isa
tasdiq edir.

133. icra edilmis senadler tesdiq edilmis is nomenklaturuna uygun olaraq struktur bélmslsri tersfindsn qovluglarda
formalasdirilir.

134. Qovluglar saxlanilmagq {i¢iin tagkilatin arxivins tahvil verilmszdsn avvsl kargiizarhq xidmati terafindsn asagidaki talsblara
riayat edilmalidir:

134.1. govlugda sanadlarin hamisinin olub-olmadigini yoxlamag;

134.2. qovluqgda iss tikilmali senadlarin bu Tslimata uygun suratds geyds alinib-alinmadigimi yoxlamaq ve geyds alinmamis
sanadlar askar edildikdas. onlar1 geyds aldirmag;

134.3. govlugda sanadlasrin yerlasmasinin diizgiinliiyiinii yoxlamag;

134.4. b6lma-b6lmes tikilmis islsrin siyahisinda sébslarin adlarinin tikilmis senadlsrs uygun galib-gslmadiyini yoxlamag;

134.5. qovlugun veraglarini sag kiincdan baslayaraq yuxaridan asad: adi karandasla némrslamsak.

135. Qovlugun tagkilatin arxivins tahvil verilmsli olub-olmadig: is nomenklaturuna uygun miisyysn edilir.

Taskilatin cari arxivine verilmis senadlasrin istifads ti¢lin gotiiriilmasi yalniz tagkilat rehbarliyinin icazesi ils miimkiindiir.

136. Novbeati ils adlayan islsr istisna olmagla, bir ilin biitiin ssnadlsri qovluglarda formalasdirilir. Bir qovlugdaki varaqlsrin
say1 200-250-dan ¢ox olmamalidir. Senadlar qovluga bir niisxada tikilir.

137. iglerin nomenklaturu tartib edilsrkan, islar formalasdirilarken ve senadlerin islers diizgiin daxil edilmasi yoxlanilarksn
taskilatda senadlarin ekspertizasi kegirilir. Ekspertizani taskilatda daimi faaliyyst gostaran sanadlsrin ekspertizasi ve arxiv isi tizre
ekspert komissiyasi aparir.

Ekspert komissiyasinin tarkibi taskilat rahbari tersfindsn tesdiq edilir.

138. Sanadlar Dovlat Arxivins tahvil verilmak {i¢lin hazirlanarken onlar yenidsn ekspertizadan keg¢irilmsli, daimi saxlanilan
senadlarin v islsrin siyahilari, lagv edilmak ucun ayrilan senadlsrin vs islarin aktlar tartib edilmslidir.

Toskilatda kagiz ve (va ya) elektron formada olan ssnadlor “Milli arxiv fondu haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin
Qanununda misyysn edilmis miiveqqati saxlanma miiddati basa ¢atdiqgdan sonra daimi saxlanmagq {i¢iin D6vlst Arxivins tahvil
verilir. Arxive tahvil verilmsli olmayan senadlsr ekspertiza komissiyasinin gsrari ils va taskilat rahbarinin tesdiq etdiyi akt iizra

moahv edilir 22

139. Senadlsr daimi saxlanmagq {i¢iin D6vlat Arxivins tahvil verilarken asagidaki talsblsrs riayst edilmslidir:

139.1. senadlarin tarkibi ve keyfiyyasti yoxlanmalidir;

139.2. iz gabiginda (qovlugun axirinda), imumi qovluqda iss ham ds bélmalsrin siyahisinda tasdiglayici imza qoyulmals,
govlugun némralanmis veraqlarinin say1 reqeamls ve sézls gostarilmali, lazim galdikdas, veraglarin némrslsnmsasinin xiisusiyystlari
va isa tikilmis senadlarin fiziki vaziyysti geyd edilmslidir;

139.3. ara qatlari, metal bandlsr, parcimlar qovlugdan ¢ixarilmali ve senadlsr miisyyesn edilmis qaydada tikilmslidir;

139.4. qovlugu arxive tahvil vermak ii¢iin hazirladigdan sonra timumi qovlugun bélmalsr siyahisinin birinci sshifesinda
(sagdan asadi kiincdas), ayri-ayr1 qovluglarin ise sonuncu ssnadindas (axirinci sshifsnin arxa tarsfinds) “Arxive” s6zii yazilmis stamp
vurulmalidir.

18. Elektron sanadlarls bagh kargiizarhigin aparilmasinin xiisusiyyatlarilﬁl

140. Toskilatlarin kargiizarligi elektron formada da aparmaq hiiququ vardr.
141. Ssnad elektron formada gabul edildikds, teskilat bu Tslimatin 144-cii bandinds gosterilon informasiya sistemini atbiq
etmalidir.



142. Teskilatlarda elektron ssnadlsrin hazirlanmasina dair iimumi ol blar asagidakilardan ibars tdir:

142.1. elektron sanad “Elektron imza va elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda gostarilon talablore
cavab vermalidir;

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

142.3. elektron ssnadin codvel, oqdimat, matn, qrafik ve arxivlssdirms redaktorlarinda oxunma ve redakts olunma imkanlari
olmalidir;

142.4. elektron sanad “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikast Qanununun 22-ci maddasi ilo
miiayyan edilmis qurulusda olmalidir;

142.5. elektron ssnadin razilasdirilmas: milvafiq vazifsli saxsin elektron ve ya giiclandirilmis elektron imzasinin slave edilmasi
yolu ils hayata kecirilmalidir;

142.6. elektron ssnads qosulan biitiin slave lor vahid elektron faylda birlosdirilmslidir ve-hemin-sonodi-tosdiqetmok-solahiyyoti
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142.7. elektron sana dovriyyesi sistemi atbiq olunan teskilatlarda kagiz dasiyicida daxil olan ssnadlar ve onlarin slavelari
skan edilorak, eyni formatda olan vahid elektron fayla cevrilir.
143. Elektron ssnadin asli ve sureti “Elektron imza ve elektron ssnad haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununa uygun

olaraq hazirlanir va tosdiq edilir 28

144. Tsskilatlarda elektron ssnadlarl kargiizarligin aparilmas iiciin asagidak: funksiyalarin hayata kegirilmasini tamin edsan
informasiya sistemi tatbiq olunur:

144.1. elektron sanadin yaradilmasiy;

144.2. rekvizitlarin vs giiclondirilmis elektron imzanin slave edilmasi;

144.3. elektron sanadin géndarilmasi;

144.4. elektron sanadin haqiqiliyinin yoxlanilmast;

144.5. elektron sanadin alinmasinin tasdiqi;

144.6. daxil olan ve ya gondoarilon elektron ssnadin geydiyyati;

144.7. elektron ssnadin yaradilmasi, geyds alinmasi, gondarilmasi ve saxlanilmasi zamani kollektiv isin tamin edilmasi;

144.8. elektron ssnadin icrasina nazarat;

144.9. elektron ssnadin axtarisi;

144.10. elektron sanadin saxlanilmast.

145. Elektron ssnad asagidak: malumatlar yoxlandigdan sonra gabul edilir ve geyds alinir:

145.1. elektron imza vasitslbrindan istifads etmakls, yoxlama malumatlar: ssasinda elektron ssanadi tasdiq edan giiclondirilmis
elektron imzamn haqiqiliyi;

145.2. elektron sanadin biitiin rekvizitlari;

145.3. giiclondirilmis elektron imzadan istifads etmis imza sahiblorinin sslahiyystlori.

146. Elektron ssnad ¢ap edilarken avtomatik olaraq birinci sshifonin iz tarsfinds asagidakilari oziinds sks etdiren qeydiyyat
sifrasi vo ya strix-kod yerlasdirilmalidir:

146.1. toskilatin tam adi;

146.2. taskilatin hilquqi iinvani;

146.3. elektron sanadin qgeydiyyat némrasi va qeydiyyat tarixi.

147. Elektron sanad gondarilmazdan avval gondaran onun diizgiin tartib edildiyini (elektron imzanin, asas v alave rekvizitlarin
olmasini) ve iinvanlanmasini yoxlayur.

148. Elektron ssnadin gabul edilmasi va geydiyyati onu géndsrens informasiya sistemi torsfindsn asagidakilart oziinds aks
etdiron elektron bildirisin gondarilmasi ils tasdiq olunur:

148.1. bildirisi géndaren haqqinda mslumatlar;

148.2. elektron ssnadin gabul edilmasi tarixi ve vaxty;

148.3. elektron ssnadin geydiyyati tarixi va némrasi.

149. “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda” Azsrbaycan Respublikast Qanununun 27.3-cii maddssi ilo miisyyen edilmis
hallarda alan elektron ssnadi gondaren tarsafindsn gondsrilmamis hesab etmoalidir.

150. Géndaren toraf elektron ssnadin gabul edildiyi barada elektron bildirisi alanadsk, “Elektron imza ve elektron sanad
haqqinda” Azsrbaycan Respublikasi Qanununun 27.4-cii maddasina asasen elektron ssnad alinmamus hesab olunur. Elektron
sanadin gondsrilmasindsan sonra gondsrenin gostardiyi ve ya tereflorin raziligi ils milbyysn edilmis miiddat arzinds bildiris
alinmadiqda, goéndsron bu barads alanit malumatlandirir ve digor rabite vasilrindan istifads etmokls elektron ssnadin
MAZMUNUNY ONa ¢atdirir.

151. Elektron ssnad kimi qgeyds alinmus ssnad kagiz dasiyicida da daxil olduqda, onun iizarine elektron ssnadin qeydiyyat
nomrasini ve tarixiniaks etdiron stamp vurulur.

152. Elektron ssnad dévriyyssi sistemi tatbiq olunan teskilatlarda alinan ve géndoarilon elektron ssnadlarin hareksti, hamginin
toskilatdaxili yazismalar sistem vasitasilo qeyds alinir. Sistem istirak¢ilarina ssnadlarin tahvil verilmasi sistem vasitasilo tasdiq
olunur. Elektron sanad dovriyyssi zamani yalniz darkenarlarin va goéndarilon ssnadlorin elektron imza il tasdiq edilmasi bbb

149]
olunur.

153. Elektron sanadlarin v onlarin arxivlarinin saxlanilmas: qaydasi:

153.1. elektron ssnadlar “Elektron imza va elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uyjun olaraq
elektron informasiya dasiyicilarinda onlarin bu dasiyicilarda biitovliiyiinii yoxlamaga imkan verscak formada saxlanilmalidir;

153.2. elektron ssnadisrin elektron informasiya dasiyicillarinda saxlanilmasi miiddsti miivafiq ssnadlorin kagiz dasiyicilar
iictin “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda miisyyen edilmis miiddstdsn az olmamalidir;

153.3. elektron ssnadlards olan informasiyadan golocakds istifads, homginin elektron ssnadlarin kajiz dastyicida surstlorinin
cixartlmast miimkiin olmalidir;

153.4. elektron ssnadin onun yaradildigi, gondsrildiyi ve ya alindigi formatda barpast miimkiin olmalidir;

153.5. elektron ssnadds onun manbayini ve Byinatini, onu gondsreni, gabul edani, géndarilms ve gabul edilms vaxtini va
tarixini milbyysnlasdirmaye imkan veran informasiya saxlanilmalidir;

153.6. “Elektron imza ve elektron ssnad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda ve ya istirak¢ilar arasindaki
milqavilads basqa hal nazards tutulmadiqda, elektron ssnadlor onlarin yaradildigi, gondosrildiyi va ya gobul edildiyi formatda
saxlanilir;

153.7. elektron ssnadlar daimi saxlanilmaq iiciin dévist arxivine elektron informasiya dasiyicisinda saxlandij: formatda tshvil




verilir;
153.8. elektron sanadlbrin arxivilari icaze siz daxilolma, mahv edilma va (ve ya) tahrif edilmas hallarindan miihafizs olunmalidir.
154 Elektron senadin miihafizasi “Elektron imza ve elektron ssnad haqqinda” Azsrbaycan Respublikasimin Qanununa ve
“1darsloraras elektron ssnad dovriyyssi haqqinda S sasnams”ye uyjun olaraq tomin edilir.

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cti il tarixli 935 némrali
Farmanui ils tasdiq edilmisdir Tslimata

i . [50]
1 né6mrali alave

“Tagkilat blankinin niimunssi
(enina)

Azarbaycan Respublikas1 Dovlat gerbinin tesviri

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
DAXILi iISLOR NAZIRLIYi

Poct indeksi , Baki sahori, kiicesi

Tel: Faks: Elektron poctu

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Farmanu ils tesdiq edilmigdir Tslimata

2 némrsli alave

Tagkilatin gararinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasinin Dévlat gerbinin tesviri “AzerbayeanRespublikastm

«
tHo o € oSV Uy

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLOT STATISTiIKA KOMITSSINiIN KOLLEGIYASI

QoRAR

Baki sohari “ " il

gorara alir:

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Tslimata

3 nomrali slave

Qararlarin geyds alinmasi kitabi

Qsararin sira némrasi Tarixi Qararin ad1 Kim imzalamisdir icraci Qeyd

Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmanu ils tesdiq edilmisdir Telimata

4 noémrali slava



Taskilatin ssrancam blankinin niimunasi

Azarbaycan Respublikas1 Dévlat gerbinin tesviri FAzerbayeanRespublikastmnDéviot

Baki sahari

AZSRBAYCAN RESPUBLIKASININ iQTiSADIYYAT VO-SONAYE NAZIRLIYi

SORONCAM™>Z

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Tslimata

5 némrali slave

Sarsncamin geyds alinmasi kitabi

Serancamin sira ndmrasi

Tarixi Serancamin ad1 Kim imzalamisdir icragi

Qeyd

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cti il tarixli 935 némrali
Farmanu ils tasdiq edilmisdir Tslimata

6 nomrsli slava

Taskilatin amr blankinin niimunasi

Azarbaycan Respublikasi Dévlat gerbinin tasviri +AzerbayeanRespublikastnnDévlet

AZSRBAYCAN RESPUBLIKASININ MALiYYS NAZIRLIiYi

SMR

Baki sahari “ il

amr ediram:

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmanu ils tesdiq edilmisdir Tslimata

7 némrali slava

Omrlarin qeyds alinmasi kitabi

omrin sira némrasi

Tarixi omrin adi Kim imzalamisdir icragi

Qeyd




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Telimata

8 némrali slave

Genis protokol niimunasi

AZSRBAYCAN RESPUBLIKASININ MO DONi YYO TVO-FURLZM NAZRLi Yi
KOLLEGIYASININ iCLASININ PROTOKOLU>2!

Baki sohari “ " il
Sadrlik edirdi: (ads, soyadi va vazifssi)
i§tirak edirdilsr: (adlar, soyadlari)
Davat olunanlar: (adlari, soyadlari, veazifslari)
Giindalik
b (baxilan masalalarin sadalanmasi, maruzagilarin adlar vs soyadlari)
5

Esidildi: (masalenin adi, msaruzagilerin ve miizakirslards ¢ixis edsnlsrin adlar ve
soyadlari).

Cmxis etdilar: (maruzslerin va ¢xiglarin qisa matni)

Qarara alindi: (gabul olunmus garar va ya hamin masslsys dair radd edilmis layihs tam
yazilmus sakilds).

1

2

3

Sadr (ad1va soyadi)
(imza)

Katib (ad1ve soyad)

(imza)

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Tslimata

. . [54]
9 nomrali alavs

“Qeydiyyat stampinin niimunsalari
Tagkilatin ad1

Daxilolma

varaq

Olgiileri:
5,56X2,5sm.

| Nazaratdadir |
4X 1,0 sm.

| Cavabla birlikds qaytariimali |
4X1,5sm.

[ Tacili |
4X1,0sm.”




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Telimata

10 némrali alave

Daxil olan sanadlsrin qeyds alinmasi kitaba

Senadin
daxilolma
tarixi ve
noémrasi

Senadi
gondaran

Sonadin Alinma Senadin San
e Senadin qisa | Kim baxmusdir ; barada kargtizarliq saxlanc
tarixi ve Icracgi . . . o
-« . mezmunu vo darkanar imza va xidmatina non
noémrasi . -
tarix gaytarilmasi tarixi | veraqlat

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Tslimata

11 nomrali alave

Gondorilan sanadlsrin geyds alinmasi kitabi

Senadin tarixi ve
noémrasi

Senadin verilmasi
barsds imza ve
tarix

Senadin icras1 hagqinda

Kim gondarilir Q1sa mazmunu qeyd

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmanu ils tesdiq edilmisdir Tslimata

12 nomrali slave



Qeydiyyat varaqgasinin niimunasi

QEYDIYYAT VORDQSSiI (iiz tarafi)

Taskilatin ad1
Senadin nomrasi
tarixi “ 7 il

\C]

Go6ndaran

Kargtizarliq xidmatina
daxilolma -si
« ” il

Senadin qisa mazmunu

Kims gonderilmisdir. Derkenarin miisllifi
Vo mazmunu

Senadin formasi, novii, veraqglarinin,
alavalerinin say1, miisayist maktubu
barads geydlar

(arxa terafi)

icraginin gedisi

icraginin naticalari

Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmanu ils tesdiq edilmisdir Telimata

13 némrali slave

Nazarat varagasinin niimunasi

NOZARST VORIQSSI

icra hagqinda qeyd

icradan sonra
nazarst
xidmatina
qaytarilmalidir

Struktur bélmasi rahbarinin imzasi

Qeyd

”




Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cti il tarixli 935 nomrali
Fermani ils tesdiq edilmisdir Tslimata

14 némrali alave

Nazaratds olan sanadlarin qeyds alinmasi kitabi

Senadin nazarat

.. . . . . Noazarats .
nomrasi, Senadi Senadin tarixi Qisa - Kim : Noazarst
. .. .. . gotiran, Icragl .
daxilolma gonderan va némrasi mazmunu dorksnar baxmisdir qeydlari

nomrasi ve tarixi

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27
sentyabr 2003-cii il tarixli 935 némrali
Farmani ils tesdiq edilmisdir Tslimata

15 nomrali alave

islarin nomenklatur-siyahis

Tsskilatin adi Tasdiq qrifi
Islarin nomenklaturasi
| Tarix indeks |
| il {iciin |
islerin indeksi Struktur islarin Saxlama Qeyd
bélmalarinin (ve ya miqdari miiddatlari
faaliyyat (cildlari) va siyahi tizra
istiqamatlarinin) v maddslar
islerin ad1
1 2 3 4 5

15 ndmrali slavenin davami

Hazirlanmis iglarin kateqoriyalar: ve miqdar1 hagqinda yekun geydi

Saxlanma miiddatlari lizra Comi O ctimladan basqa ils kecan
Daimi
Miivaqgpati (10 ildsn artiq)
Miivaqqpati (axirinct il ds daxil
olmag]la, 10 iladak)
CoMi
imza

Arxiv idarasi ils razilasdirilma qrifi

“Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2003-cii il 27 sentyabr tarixli 935 nomrali
Formani il tosdiq edilmis Tolimata

16 m')'mralialal/ajﬁl

Qeyds alinmast talab olunmayan korrespondensiyanin
SIYAHISI

1. Reklam xarakterli bukletlsr, bildirislr, plakatlar, giymat codvallari
2. Davatnamalar, biletlar, toplanti ve konfrans programlar, tabrik agiqcalari

3. Miihasibat ugotu ssnadlari, miiqavilalar, hesab-fakturalar, smetalar®

4. Kitab, gazet, jurnal, biilleten ve diger dovri matbu nasrlar




5. Statistik va hesabat xarakterli macmualor, grafiklar va codvallor
6. Malumat iigiin géndarilon miixtalif sorju-informasiya materiallari, icmallar, todris proqramlari, hidrometeoroloji ve digar
prognozlar.

iSTIFADS OLUNMUS MONBS SONSDLORININ SiYAHISI

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

2. 20 iyun 2008-ci il tarixli 780 nomrali Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani ( Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-ci
il, 6, madds 498)

3. 21 avqust 2008-ci il tarixli 814 nomrali Azarbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” gazeti 23 avqust 2008-ci il, 187, Azarbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-ciil, 8, madds 721)

4. 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, maddas 837)

5. 16 avqust 2016-c1 il tarixli 1023 némrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Respublika” qazeti, 17 avqust 2016-c1 il, 178, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2016-c1il, 8, madds 1384)

6. 3 mart 2017-ciil tarixli 1275 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” gazeti, 5 mart 2017-ciil, 50, Azarbaycan Respublikasinin
Qanunvericilik Toplusu, 2017-ciil, 3, madds 353)

7. 1 fevral 2019-cu il tarixli 510 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Xalq” gszeti, 2 fevral 2019-cu il, 26, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cuil, 2, madds 209)

8. 1mart 2019-cu il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” gazeti, 3 mart 2019-cu il, 51, Azasrbaycan Respublikasinin
Qanunvericilik Toplusu, 2019-cu il, 3, madds 410)

9. 14 noyabr 2019-cu il tarixli 853 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Ferman (“Xalq” qazeti, 15 noyabr 2019-cu il, 253, Azarbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cuil, 11, madds 1701)

10. 29 yanvar 2021-ci il tarixli 1271 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Xalq” gazeti, 30 yanvar 2021-ciil, 21)

FORMANA EDILMiS DaYi§iKiiK VO SLAVOLSRIN SiYAHISI

m 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils Fermanin adinda ve matninds “Ddévlst hakimiyysti orqanlarinda, idars, tagkilat v
miiassisalsrinda” sozlari “Dévlst orqanlarinda, dévlst miilkiyystinds olan va paylarimin (sshmlarinin) nazarst zarfi dévlsts maxsus olan hiiquqi saxslards ve
biidcs tagkilatlarinda” s6zlari ils avez edilmisdir.

2
— 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azsrbaycan Respublikas! Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Fermanin 2-ci hissasi lagv edilmisdir.

3
Bl 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azsrbaycan Respublikas! Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils Farmanin 3-cii hissasinds “Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin icra Aparatinin
iimumi sobasi” sozlsri “Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin Administrasiyasinin Ssnadlarls va vatandaslarin miiracistlari ils is sobasi ” sozleri ils avez
edilmisdir.

4
[l 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils Tslimatin adinda “Ddévlst hakimiyysti orqanlarinda, idars, tagkilat ve
miiassisslsrinda” sozlsri “Dévlst orqanlarinda, dovlst miilkiyystinds olan va paylarinin (sshmlarinin) nazarst zsrfi dévlsts msxsus olan hiiquqi saxslards ve
biidcs tagkilatlarinda” s6zlari ils svez edilmisdir.

5
— 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azsrbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ilaI — XVII hissalsrin adlarinin qarsisindaki rum reqamlari areb ragamlari ile svez
edilmisdir.

6
[6l 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrali Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” gazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Talimatin 1-ci bendi yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:

7
@ 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Tslimatin 2-ci bandins yeni mszmunda ikinci ctimls slavs edilmisdir.

8
8] 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, maddas 837) ils Tslimatin 4.1-ci yarimbandins “daxil olan sanadlari” szlarindan avval “poct, elektron
poct, faks, telefonoqram, feldyeger rabitssi vasitssils ve kargiizarhiq xidmstins bilavasita” sozleri slave edilmisdir.

9
o 14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils Talimatin 4.3-cii yarimbandins “icra miiddatina” sozlarindsn sonra “, bu Talimatin
talablarins uygun tartibins ve arxivlsgdirilmasina” sozlsri slave edilmisdir.

10
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 4.6-c1va 4.7-ci yarimbandlar yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:



http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/33518
http://e-qanun.az/framework/34981
http://e-qanun.az/framework/41381
http://e-qanun.az/framework/41599
http://e-qanun.az/framework/43608
http://e-qanun.az/framework/46765
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374
http://e-qanun.az/framework/30374

11
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 4.8-ci bandds “kargiizarlarin” s6zii “kargiizarhg: aparan iscilorin” sozlari ils avez
edilmisdir.

12
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837)ils 5-ci bendin dérdiincii ve besinci abzaslar1 yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:

13
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 7.1-ci yarimbandds “qanunvericilik aktlarinin” s6zlari “normativ hiiquqi aktlarin”
sozlari ils avez edilmisdir.

14
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 9-cu bandin ikinci abzasina yeni mszmunda ikinci ctimls slave edilmisdir.

15
1 fevral 2019-cu il tarixli 510 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” qazeti, 2 fevral 2019-cu il, 26, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cuil, 2, madds 209) ils 11.1-ci yarimband yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:

16
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837)ils 11.4-cii yarimbandds “(kiincds ve ya enina) ” sozlari “enins,” sozii ils avez edilmisdir.

17
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 13-cii benddan “bir qayda olaraq” s6zleri ¢ixarilmigdir.

18
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 17.4-cii yarimbandin ikinci abzasi ¢ixarilmigdir.

19
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 20-ci bendin birinci abzas1 yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:

0
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 24-cii bandds “tesdiq edilmasi” s6zlarindan sonra “, geyds alinmasi1” sozlari alave
edilmisdir.

21
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 25-ci bandin birinci abzasinda “Bir qayda olaraq, sanadin” s6zlari “Sanadin” s6zii ila
avaz edilmisdir.

22
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 25-ci bandin ikinci abzasi yeni redaksiyada verilmisdir.
Ovvalki redaksiyada deyilirdi:

123]

20 iyun 2008-ci il tarixli 780 nomrsli Azerbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani (Azsrbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2008-
ciil, 6, madds 498) ils “Dovlst hakimiyysti orqanlarinda, idars, tagkilat ve miiassisalarinds kargiizarhgin aparilmasina dair Talimat”in 25-ci bandinin altinci
abzasinda “Dévlst Tikinti vs Arxitektura Komitasinin” sozleri “Dévlst $aharsalma va Arxitektura Komitasinin” sozleri ils svez edilmisdir.

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

14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 25-ci bandin yeddinci ve sakkizinci abzaslar ¢ixarilmigdir.

25
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azasrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 29-cu band lagv edilmisdir.

26
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 30-cu bandds “Bir qayda olaraq, asagidaki” sozleri “Asagidaka” sozii ilo avez
edilmisdir.

27
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 33-cii bandin birinci abzasina yeni msazmunda ikinci ctimls slave edilmisdir.

8
22 may 2007-ci il tarixli 577 nomrali Azerbaycan Respublikasinin Prezidentinin Fermani (Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2007-
ciil, 5, madds 459) ilo “Dovlst hakimiyysti orqanlarinda, idars, taskilat ve miisssisalerinds kargtizarhgin aparilmasina dair Telimat”in 36-c1 bandinds “Qadin
Problemlari iizrs Dovlat Komitasi” sozlari “Ails, Qadin va Usaq Problemlari iizrs Dovlat Komitasi” sozlari ile avaz edilmisdir.
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29
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 39-cu bandds “Béyiik harfls yazilmasi qanunvericilikds bilavasits nazards tutulan”
sozlori “Azarbaycan Respublikas1 Nazirlar Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108 nomrsli Qarar ils tesdiq edilmis “Azsrbaycan dilinin orfoqrafiya
qaydalarina” uygun olaraq birinci harfi boyiik yazilan” s6zlari ils avez edilmisdir.

30
3 mart 2017-ci il tarixli 1275 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermam (“Xalq” gazeti, 5 mart 2017-ci il, 50, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2017-ci il, 3, madds 353) ile “Dovlst organlarinda, dévlst miilkiyystinds olan va paylarinin (sshmlsrinin) nazarst
zarfi dovlste maxsus olan hiiquqgi saxslards ve biidcs taskilatlarinda kargiizarhgin aparilmasina dair Talimat”in 40-c1 bandinds “Milli Tahliikssizlik Nazirliyi —
MTN” sozlari “Dévlst Tahliikssizliyi Xidmeti —- DTX” sozlari ils svez edilmisdir.

31
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 44-cii bandds “Ddévlat Torpaq vs Xaritasgakma Komitasi” sozlari “Dovlst Statistika
Komitasi” sozlari ils avez edilmisdir.

32
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, maddas 837) ils 52-ci bandin birinci abzasinda “va video yazilar” sozlari “, video yazilar vs elektron
dasryicilarda olan yazilar” sozlsri ils avez edilmisdir.

33
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 53-cii bandin ikinci ciimlssinds “y1§cam, bir qayda olaraq, ” sozleri “bu Talimatin 54-
cii bandinin ikinci abzasinda nazsrds tutulmug hal istisna olmagla, yigcam,“ s6zlari ils avez edilmisdir.

34
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 55-ci bandin {i¢iincii abzasi yeni redaksiyada verilmisdir.
Ovvelki redaksiyada deyilirdi:

sstorilin

35
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azasrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 60-c1, 62-ci va 84-cii bandlardan, 90-c1 bandin ikinci abzasindan, 92-ci, 101-ci va 102-ci
bandlsrdan “,bir qayda olaraq,” s6zlsri ¢ixarilmisdir.
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36
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 68-ci bandds “Bir qayda olaraq, protokolun” sozlari “Protokolun” sozii ils avez
edilmisdir.

37
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 84-cii bandds “va ya hadisalarin” sozleri “, hadisalsrin va ya sanadlarin (qeydiyyat
nomrasi vo tarixi gostarilmakls)” sozleri ils avez edilmisdir.

38
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 93-cii bendds “kecirilmasi” sozii “kogiiriilmasi” sozii ils avaz edilmisdir.

39
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 94-cii bandin ikinci abzasi ti¢iincii abzas hesab olunmusdur vs yeni mszmunda ikinci
abzas slavs edilmisdir.

40
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 119-cu bandds “xiisusi” s6zii ¢ixarilmigdir.

41
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 119.1-ci yarimbandds “qanunvericilik aktlarinin” s6zlsri “normativ hiiquqi aktlarin”
sozlari ils avez edilmisdir.

42
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 119.2-ci yarimbandds “hakimiyyati” sozii ¢ixarilmigdir.

43
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils 123-cii bend yeni redaksiyada verilmisdir.
Ovvalki redaksiyada deyilirdi:

44
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 126-c1 bandds “Nazarat varaqalsrinda” sozlari “Elektron sanad dovriyyssi sistemi
tatbiq edilan tagkilatlar istisna olmagla, nazarst varaqgalarinds” sozlsri ils svez edilmisdir.

45
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils 138-ci bandin ikinci abzasinin birinci climlssinds “Tagkilatda olan ssnadlsr
qanunvericilikls” sozlsri “Tagkilatda kagiz va (vs ya) elektron formada olan sanadlar “Milli arxiv fondu haqqinda” Azsrbaycan Respublikasinin Qanununda ”
sozlari ils avez edilmisdir.

46
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azsrbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils yeni mazmunda 18-ci hisss slave edilmisdir.

47
1 fevral 2019-cu il tarixli 510 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fsrmani (“Xalq” qazeti, 2 fevral 2019-cu il, 26, Azsrbaycan
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Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cu il, 2, madds 209) ils 142.6-c1 bandds “birlagdirilmali” sozii “birlagdirilmalidir” sozii ils avez edilmisdir va
hamin banddan “ve hamin sanadi tasdiq etmak salahiyysti olan saxsin elektron vs ya giiclandirilmis elektron imzasi ils tasdiglsnmalidir ” s6zlari ¢ixarilmigdir.

48
1 fevral 2019-cu il tarixli 510 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” qazeti, 2 fevral 2019-cu il, 26, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cuil, 2, madds 209) ils 143-cii band yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:
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49
1 fevral 2019-cu il tarixli 510 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fsrmani (“Xalq” qazeti, 2 fevral 2019-cu il, 26, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cuil, 2, madds 209) ils 152-ci band yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:

50
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Farmani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Talimatin 1 némrali slavesi yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvalki redaksiyada deyilirdi:
Toskilatblant . .
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51
14 noyabr 2019-cu il tarixli 853 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” qazeti, 15 noyabr 2019-cu il, 253, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cu il, 11, madds 1701) ils “Dévlat organlarinda, dévlst miilkiyystinds olan va paylarinin (sshmlsrinin) nazarat
zarfi dovlste maxsus olan hiiquqi sexslerds ve biidce taskilatlarinda kargiizarhgmn aparilmasina dair Telimat”a 2, 4 ve 6 nomrsli slavealerden méterizs ils birgs
“Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi haqqinda” 9sasnams ils miisyysn edilmis tasvirs uygun olaraq ” sozlsri ¢ixarilmisdir.

52
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ci il, 07, madds 837) ils Talimatin 4 némrali slavesinds “iqtisadi inkisaf Nazirliyi” sozlsri “iqtisadiyyat ve
Sanaye Nazirliyi” sozlari ils avez edilmisdir.

16 avqust 2016-c1 il tarixli 1023 némrsli Azarbaycan Respublikas: Prezidentinin Fermani (“Respublika” gazeti, 17 avqust 2016-c1 il, 178, Azarbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2016-c1il, 8, madds 1384) ils 4 némrali slavesdan “ve Sanaye” sozleri ¢ixarilmisdir.

53
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 némrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azsrbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Tslimatin 8 némrali slavesinds “Madaniyyst Nazirliyi” sozlsri “Madsniyyst ve Turizm
Nazirliyi” s6zlori ils savez edilmisdir.

29 yanvar 2021-ci il tarixli 1271 némrali Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” qazeti, 30 yanvar 2021-ciil, 21 ) ils “Dovlat orqanlarinda,
dovlst miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nazarat zarfi dévlats maxsus olan hiiquqi sexslards va biidcs taskilatlarinda kargtizarhigin aparilmasina dair
Talimat”a 8 nomrsli alave - “Genis protokol niimunssi”’nin adindan “ve Turizm” sdzlsri ¢ixarilmisdur.

54
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 nomrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Tslimatin 9 némrsli slavssi yeni redaksiyada verilmisdir.
ovvealki redaksiyada deyilirdi:
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55
14 iyul 2015-ci il tarixli 569 noémrsli Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Azarbaycan” qazeti, 16 iyul 2015-ci il, 152, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2015-ciil, 07, madds 837) ils Tslimata yeni mszmunda 16 némrsli slavs daxil edilmisdir.

56
1 mart 2019-cu il tarixli 569 némrsli Azsrbaycan Respublikasi Prezidentinin Fermani (“Xalq” qazeti, 3 mart 2019-cu il, 51, Azarbaycan

Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2019-cu il, 3, madds 410) ils “Dévlst orqanlarinda, dévlst miilkiyystinds olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nazarat
zarfi dovlete maxsus olan hiiquqi sexslerds ve biidca teskilatlarinda kargiizarhgin aparilmasina dair Tslimat”a 16 nomrsli alave — “Qeyds alinmas: talsb
olunmayan korrespondensiyanin siyahisi”nin 3-cii bandins “Miihasibat” s6ziindsn sonra “ugotu” s6zii slavs edilmisdir.
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