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MOVZULAR UZR® SAATLARIN PAYLANMASI

Ne Movzularin adi Miihazira | Seminar
Bolma 1.Karguzarhgin taskili fanninin predmeti ve
sistemi.
1.1 Karguzarliq haqqinda anlayis ,fannin predmeti , prinsip ve 5 5
sistemi.
Bolme 2.Idarsetma aparatinda malumatlarin
sanadlasdirilmasi va tanzimlanmasi.
2.1. | Senadlarin yaranmasi ve istifada edilmasi prosesinin
haquqi tenzimlanmasi. 2 2
2.2. | Senadlar haqqinda anlayis ve onun shamiyyati. 2 2
53 Idarsetma faaliyysti prosesinds senadlerin tasnifati ve 2 2
" | ndvleri.
2.4. | Daxili ve xarici sanadler 2 2
Bolma 3.Xidmati sanadlarin hazirlanmasi , rasmi
sokila salinmasi.
3.1. | idareetmadae kargiizarligin qurulus bélmaleri 2 2
3.2. | Karglzarlig xidmatinin tagkili. 2 2
33. Karguzarliq iscilarinin Umumi vazifalari. 2 2
3.4. Taskilati — sarancam verici voe malumat arayis sanadleri. 2 2
3.5. | Kadr senadlari. Elektron sanadler va elektron imza. 5 5
Bélma 4. idareetma sanadlarinin dévriyyesi ,
geydiyyati ve icrasina nazaratin apariimasi.
4.1. | idare ve miiessiselerde senad dévriyyasinin togkili
prinsiplori. 2 2
4.2. | Senadlerin icrasina nazaratin apariimasi. 5 5
Bolma 5.Maliyya - bank va vergi amaliyyatlan tGzra
sanadlagmalar.
5.1. | Maliyys - bank va vergi emaliyyatlari Uzra senadlarin
2 2 2
tortibina olan talablar.
5.2. | Mlsassisanin bankda hesablagsma hesabi agmasi Ugun
sonadlasmaler. 2 2
Bolma 6.Sanadlarin saxlaniimasinin hiiquqi asaslari
va arxiva tahvil vermak ligiin hazirlanmasi.
6.1. | Arxivin foealiyyati.
2 2
Cami: 30 30




MOVZULAR V8 ONLARIN IZAHI

Bélma 1. Karguzarhgin tagkili, fannin predmeti, prinsip va sistemi.

Mévzu 1.1 Karguzarhq haqqinda anlayis ,fannin predmeti , prinsip va sistemi -

4 saat

Kargiizarlig anlayisi.Senadlesme ve senadlerle isin teskili. idareetms prosesinde
karguzarligin tagkil edilmasinin shamiyyati. Karguzarhdin teskili fanninin predmeti.
Karguzarliq prosesinda amale galen hiquq munasibatlari va onlarin tenzimlanmasi. Vahid

sonadlesma xidmatinin qurulmasi.

Bélma2. Iidareetma aparatinda mealumatlarin senadlesdirilmasi ve

tanzimlanmasi

Moévzu 2.1 Senadlerin yaranmasi va istifade edilmasi prosesinin hiiquqi

tanzimlanmaesi- 4 saat.

Senadlerin yaranmasi va istifade edilmasinin hiquq tasnzimlenmasi.Funksional
toyinatina ve hidquqgi quvvesine gore senadlar. Qeyd olunma vasitalerine gore

sonadlar.Senadlagsma sistemi.

Moévzu 2.2 Senadlar haqqinda anlayis ve onun ahamiyyati- 4 saat.

Senad haqginda anlayis ve onun shemiyysti.idareetme foaliyyeti prosesinde
sonadlerin  tesnifati ve  novleri.Senadlerin  ddvlet tarixi,igtisadi  ve  huquqi
ahamiyyati.Senadslnasliq.Senad formalari.MUhasibat ugotunda seanadlarin noévleri va

tosnifati.

Mévzu 2.3 idareetma foaliyyasti prosesinde sanadlarin tasnifati ve ndvleri- 4

saat.

idareetmade hazirlanan ve istifade olunan senadlerin hiiquqi tenzimlenmasi.Yazilma

xususiyyatlerina gore sanadlar.Sanadlarin rekvizitlari ve formulyarlari.



Movzu 2.4 Daxili ve xarici sanadlar- 4 saat

Daxili ve xarici senadler.Manse,teyinatina ve formasina gére senadler.icra miiddetine

g6ra tacili ve tacili olmayan sanadlar.

Bolma3. Xidmati sanadlarin hazirlanmasi, rasmi sakila salinmasi.
Mévzu 3.1. idareetmadae kargiizarligin qurulus bélmaleri- 4 saat

Idarsetmads karguizarligin qurulus bdlmalsri.Xidmati qurulusuna gérs idarslarin
bolgusu.Musteqil qurulus bdlme olan dasftarxananin veazifesi.Deftarxanada faaliyyst

gOstaran bdlmalar.

Movzu 3.2. Karguzarliq xidmatinin taskili- 4 saat.

Karguzarlig xidmatinin tagkili. Karglzarhdin taskili qaydasi ve onun formalari.

Karguzarliq teskilinin Gmumi ve xUsusi prinsiplari.

Movzu 3.3. Karguzarliq isgilarinin Umumi vazifalari- 4 saat.

Karguzarliq iscilarinin  Umumi vazifaleri.Karguzarliq heyastinin taskili.Karguzarliq

xidmati iscilarinin is yeri hagqinda.

Movzu 3.4. Tagkilati — sarancam verici ve malumat arayis sanadlari- 4 saat.

Toskilati-serancamverici  senadlerin  tertibine olan tslebler. Msalumat-arayis
sonadleri.Tagkilati sanadler,serencamverici sanadlar. Taskilati senadlerin ndvlaeri ve

onlarin tartibina olan talablar. Kadr sanadlari.

Movzu 3.5. Kadr sanadlari. Elektron senadlar va elektron imza- 4 saat.

Kadrlar sdbasinin vazifesi.Elektron senadler.Elektron imza.



Bélma 4. idarsetma seanadlerinin dévriyyasi, qeydiyyati ve icrasina nazaratin

aparilmasi.

Mévzu 4.1. idara ve miiassisalerde sanad dovriyyasinin teskili prinsiplari- 4

saat.

idare ve miessiselorde senad dévriyyesinin toskili. idareetme senadlerinin
dovriyyasinin teskili prinsipleri. Sanad doévriyyasinin aparilma marhalealari. Senadlerin
geydiyyatinin baglica maqsadi. Karguzarligqda geyds alinmayan sanadler va onlarin

tasnifati.

Mévzu 4.2. Sanadlarin icrasina nazaratin aparilmasi- 4 saat.
Saenadlerin icrasina nazarstin apariimasi. icra miiddasti tslimatina gére senadlarin

tosnifati. Senadlerin icrasina nazaratin aparilmasi Gsul ve qaydalari.

Bélma 5. Maliyya-bank va vergi amaliyyatlari tizra sanadlagmalar - 4 saat.

Mévzu 5.1. Maliyya - bank va vergi amaliyyatlan lizra sanadlarin tartibina olan

talabler - 4 saat.

Maliyya-hesabat,bank va vergi amaliyyatlari Gzre sanadlarin hazirlanmasi ve onlarin
tortibine olan talabler.Maliyya-hesabat,bank ve vergi amaliyyatlari Uzra senadlarin digar

sonad ndvlarindan fergi.Vergi senadlerinin tartibine olan telabler.

Moévzu 5.2. Misssisanin bankda hesablasma hesabi agmasi lg¢lin
sanadlagmalar - 4 saat.

Mulassisenin bankda hesablasma hesabi agmasi ug¢lin senadlesmalar. Muxtalif névlu

maliyys bank va vergi sanadlarinin rasmilagdirilmasi.



Bé6lma 6.Sanadlarin saxlaniimasi,hliquqi asaslar va arxiva tahvil vermak ug¢iin

hazirlanmasi.

Mévzu 6.1 Arxivin fealiyysti.Senadlerin saxlanmasinin hlqugi esaslari va onlarin
gruplasdiriimasi.iscilerin ve materiallarin ucota alinmasi.Qovluglarin formalasdiriimasi ve
arxive tehvil vermek Ugun hazirlanmasi.Saxlanma muddastine gobre senadlerin

gruplagdiriimasi.
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Odabiyyat

Eynulla Musayev “Karguzarligin Teskili” Baki — 2013

Eynulla Musayev “Karguzarligin Taskili” (yeni nasr) Baki — 2012

Yadigar Turkel, Zahid Memmadoglu “Yazigsma ve Karguzarliq” Baki — 2007
Karguzarliga va senadlarls igin tagkiline yonaldilmis Azarbaycan Respublikasinin
ganunlari

Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasi

Saenad ve karglzarliq : malumat vesaiti- M., iqtisadiyyat 2002



