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1.Kargtizarligin predmeti

Idarsetma faaliyystinin asasini ve onun gevikliyinin tamin olunmasinda mihim
yerlarden birini senadlasdirma ve sanadlarle isin teskili tutur. Karguzarlq isinin teskili
dovlst aparatinda ve xUsusi muassisalerin faaliyystinde sanadlaerin yaranmasini, onlarin
uzarinde iglema qaydalarini, idarsetma faaliyysti prosesinde sanadlarin gabulunun
toskilini, icrasini vo malumatlarin ugotunun gedigini aydinlagdirir. Har fennin predmeti,
prinsipi ve magsadleri vardir. “Kargtizarhq isinin taskili”’ prinsipi muassisaler, tagkilatlar,
idaraler ve vetandaslar arasinda sanadlarls isin apariilmasi, sanadlarden istifade olunma
ve saxlanma qgaydalarini tegkil edir. Senadlarle is prosesi kortabii sakilde deyil, normativ
ganunlar c¢argivaesinda hayata kegirilir. Senadlarle is hiquqi asaslara cavab vermalidir.
Karguzarliq prosesinde amala galen hliqug munasibatleri asagidaki konkret vazifslarin

icrasi zamani bas verir:

- sanadlerin hazirlanmasi ve tartib olunmasinda;

- salahiyyatli icragi terefinden sanadlari vizalasdirmada;

- tesdiq edilmis xidmati senadlerin icrasi prosesinin gedisinds;
- sanadlerin icrasina nazarstds;

- sanadlerin formalasdiriimasinda ve saxlanmasinda;

Viza nadir? Viza, bir dovlatin xarici nUmayendalikleri voa gdmrik organlari vasitasile
Olkasina seyahsat edacek xarici vetendasin pasportuna vurulan ve hamin vatendasin
Olkasinin sarhad qapisina gadar gedarok sarhad organlarina daxil olmaq Ugun muraciat

edila bilacayini gdsteran yazili icaza sanadidir.
Bes “Viza” hardan alinir?
Vizalar sayahat edilacek 6lkanin
Safirliyin konsullug sébasindan
Bas konsullugdan va ya konsullugdan alinir
Bazi Olkalar , statdankanar bas konsulluglari vasitasile da viza vers bilar.

Viza muracistinda telab olunan senadler dlkedan dlkays, sayahatin maqgsadi ve ya
muracist edenin pasportunun novina asasen doyigiklik gobstera bilar. Muvafiq

numayandslikden bu barada malumat slde eda bilarsiniz.



Praktiki is:

Tarcliimeyi- halin yazilma formasi

Adiniz Atanizin adi Soyadiniz

Doguldunuz il va yer

Bitirdiyiniz maktab va universitet

isladiyiniz yerlar

Atanizin adi, atasinin adi ve soyadi.Doguldugu il ve yer.Hal-hazirda
isladiyi yer va vazifasi

Ananizin adi, atasinin adi va soyadi. Doguldugu il va yer. Hal-hazirda
isladiyi yer va vazifasi

Qardas va bacilariniz varsa , onlarin adi, soyadi, atasinin adi. Doguldugu
il ve yer. Hal-hazirda igladiyi yer ve vazifasi

Heayat yoldasiniz va usaglarinizin adi, atasinin adi ve soyadi. Doguldugu
il ve yer. Hal-hazirda igladiyi yer ve vazifasi

Formanin altinda adinizi, bu glinki tarixi ve imzani unutmayin

Suallar:

1. Karguzarhq iginin tagkili kursunun asas predmeti

2. Karguzarhgin prinsipleri

Kargiizarhigin toskili prinsiplori belo halda dovlst organlannda vo xiisusi

miiossisalordo kargiizarliq aparatinm faaliyyati ti¢lin valiid sonadlogsma xidmatinin

qumimasim tolob edir ki, bu da hal-hazirda ganunlarla méhkomlondirihnisdir. Bu

prinsiplar iki asas gqmpa boliiniir:

1. Kargiizarligin qurulmasi istigamatlorini miiayyan edon {imumi prinsiplar.

2. Kargiizarligin togkilinin xiisusi prinsiplori.

Umumi prinsiplor dedikds, idaroetmo foaliyystinin xiisusiyyotlorinden asili

olmayaraq, biitiin dovlet idaroetmo aparatinda, idars, miiossisa Vo toskilatlarda



kargiizarliq amaliyyatlannm eyni formada aparilmasi basa diisiiliir. Xiisusi prinsiplar
iISo  kargiizarligin hans1t iqtisadi idaroetmo sahosino aid oldugu istiqgamaoti

konkretlosdirir va bilavasito 0 sahani ohato edir.

1918-ci il mayin 28-do Milli Sura Istiglal Boyannamosini asas senod olaraqg gobul
etdi vo miistoqil Azorbaycan Demokratik Respublikasinin yaradildigini elan edarok
rosmilosdirdi. Azorbaycan Demokratik Respublikasinin quruldugu ilk giinlardon
biitlin dovlat aparat1 iscilorindon kargiizarhq islorinin milli formada qurulmasi va
totbig edilmosi tolob edilirdi. Hokumsotin islorindo kargiizarligm sonoadlosdinuo
hissasinin daha daqiq aparilmasi gonc demokratik dovlatin idaroetms organlarinin
timumi vazifolorindan biri idi. Yerlordo karglizarligm somarali togkil olunmasi dévlot
idaroetmo sisteminin qurulmasina bilavasito miisbot tosir gostorirdi. Idaroetmo
islorindo  votondaslann miiraciatloring, oarizalorina, sikayatloring, toklif va
moktublarina diqqgotlo yanasilaraq onlarin rosmilosdirilmasi aparilmali, miiraciatlorin
mozmunu Oyronilmali, analiz olunmalidir. Bunlarin osasinda votondaslarin
moktublarma tez vo vaxtinda cavab verilmolidir. Kargiizarligm texniki togkili vo onun
madoani soviyyado apanimasi miiassisonin idaroetmo foaliyystine miisbat tasir
gostarir. O, sado va ¢evik olmalidir. idaroetmo sistemindos kargiizarhq amohyyatlanni
icra edarkon soligali olmaq tovsiya edilir. Sonadlorin geyds alinmasi islarinds vo
onlarm doldumimasmda diqqatli olmaq talab olunur. Hor dofo idareetma sisteminin
tokmillosdirilmoasi kargiizarligm inkisafina mithiim tosir gosterir vo kargilizarhq
foaliyyatinin tokmillosdirilmosi lizro osashi hiiquqi islorin apanimast vazifalorini
qarstya qoyur. Idaro aparatmin faalitiyatinin somoraliliyi sonadlorlo isin diizgiin
toskili ilo qirilmaz surstdo baglidir. Faktiki olaraq moalumat monbalori osasinda
gorarlann hazirlanmast vo Qgobulu ilo olagoedar olan biitiin idaroetmo masalalori
sonadlosdirmadan, sanadlarin yaradilmasi, icrast vo rasmilasdirilmasindan kanarda
gala bilmoz. Idaro aparatinin biitiin is¢ilorinin, texniki icragilardan tutmus struktur
bolmalarinin rohbar- larinadok faaliyyati sanadlarlo alagalidir. Bir hissa senadlori
yaradir, digarlori sonadlorin rosmilosdirilmasini vo verilmasini tomin edir. Onlara

osason (Qorarlar qobul edilir vo sonra iso icraya yonoldilir. Miasir dovrdo



iqtisadiyyatin idaro edilmasi vo kargiizarligm apanimasi normativ hiiquqi senadlors

asaslanarag qurulmalidir.

3.Karguzarligin asas anlayislari

idarelorde,miiessiselorde ve teskilatlarda is proseslerinin  gedisati  kargiizarliq
amaliyyatlarinda aks olunur. Is prosesinin semarali togkili Ggln karglzarliq smaliyyatlarinin

duzgun qurulmasinin boyuk ahamiyyati vardir.

Karguzarlig- idarelarde,musassisaloerda,toskilatlarda seanadlerle isloma prosesi, sanadlarin
gabulu, qeydi, icrasi, icrasina nazarstin aparilmasi va senadlerin saxlanmasi kimi basa
dusulur. Karguzarlq islari kortabii sakilde deyil, normativ sanadlar, yani qanunlar gargivesinda
aparilir. Qisaca desak, karguzarliq idareetma prosesinda idaraetma funksiyasini yerina yetiran
sonadlasdirma va sanadlerls isin taskilidir. “Karguzarlhiq” sézi fars s6zi olub, kar va glizar
sOzlarinin birligmasindan ibaratdir. Fars sdzu olan “kar” — is, “guzar’- gormek sodzlerinden
ibaratdir. Karguzar- idars ve muassisalarde daftarxana iglerini aparan mutexassis kimi basa
dusulur. Karguzarliq idareetmanin asasini tagkil edir. Karguzarhidin senadlesma hissasi iki

hissaye bollnir.

1. Senadlegdirma isi icra etmak uUcgln alinmis malumatlarin har hansi bir materialin
Uzarinde gostarilmasidir ( A4 ve A5 blanklar)

2. Senadlerle isin teskili senadloasme prosesindan sonra is prosesini hayata
kecirmak Ugun senadlerin harakati, icrasi, geydiyyatt ve axtariginin temin

olunmasidir.

Karguzarligla masgul olan isciler ¢ixarilmis gararlarin resmilesdiriimasini yerina yetirirlor.
Boas karguzarliq emaliyyatlari nadir? Karguzarliq emaliyyatlari seanadin tartibinin

baslangicindan son naticeya gadar olan butin amaliyyatlari shate edir.
Karguzarliq xidmati Ug istigamatds hayata kegirilir:

1. Merkazlasdirilmis;
2. Markazlesdiriimamis;

3. Qarisiq;

Karguzarliq xidmati senad dévriyyasina gora taskil olunur. Qurulus bdlmalarinin sayl az va

sonad dovriyyssi ilde 500-600-dek senad oldugda komakgi va texniki amaliyyatlar



markazlagdiriimis formada aparilir. Markazlesdiriimis karglzarligda butin amsaliyyatlar
umumi soébada aparilir. Markazlesdiriimamis karguzarligda ise butun amaliyyatlar sdbaler

uzra icra edilir.
Idarslerds kargiizarliq smaliyyatlarinin aparilmasi xisusiyystleri iki grupa baliinir:
1. inzibati kargiizarliq
2. Xususi kargilizarhq;

inzibati karglzarliq bitiin idarslerde idarenin fealiyystinden asili olmaraq eyni formada teskil
olunur. Eyni formada dedikds vahid gebul edilmis normativ qanunlar gargivesindaen kanara

¢iIxmamagq nazards tutulur.

Xususi karguzarligda idaranin 6z sahasine ve is xususiyyatine uydun olaraq sanadlesma

aparilir. Bura muhasibat, notariat, maliyya, mahkema

4. Vahid dovlat karguzarliq sisteminin yaradilmasi

Kargiizarliq prosesinin  hiiquqi  reqlamentlogsmosi  Sonodlorin  tortibi  vo
rosmilosdirilmasindon ibarstdir. Bunun f{¢iin do idarsetmo sahosinds sonadlorin
rosmilogdirilmasi, hazirlanmasi qaydasi, sonadlarlo isloma, timumilikdo kargiizarliq
prosesi hiiquqi cahoatdon tonzimlonmoalidir, j Buna gora do idaralords, miiassisalords
Vo toskilatlarda kargiizarhgin apanimasi qaydalari ganunlara, qorarlara, dovlet
standartlanna, karglizarhga dair tolimatlara vo digoar normativ hiiquqi aktlara cavab
vermalidir. “Normativ hiiquqi aktlar hagqinda” AR Qanununun taloblorina uygun
olarag sonadlosmo prosesi apanhr. Bu Qanun Azorbaycan Respublikasinin
qanunlarmin va basqa nonnativ hiiquqi aktlanmn hazirlanmasi, qlivvaya minmoasi,
sorhi va bunlarla slagadar miivafiq dévlat orqanlannin garsiliql faaliyyat qaydalarini
miioyyan edir. Normativ hiiquqi aktlar salahiyystli dovlot orqani torafindon gobul
edilmis, gostoriglori imumi mocburi xarakter dasiyan, hiiquq normalarint miiayyan
edon, doyisdiron va ya logv edon, dofalarlo totbiq olunmaq ti¢iin nozards tutulmus
rosmi yazili sonaddir. Azorbaycan Respublikasinin normativ xarakterli aktlan
asagidakilardir:

1. Konstitusiya Mohkomoasinin gorarlart;

2. Markazi Secki Komissiyasinin qgararlan, toalimatlar1 va izahlan;



3. Yerli icra hakimiyyati orqanlannin, yerli 6ziintiidars orqanlannin gorarlan;

4. Azorbaycan Respublikasi Morkozi Bankinin gorarlari;

5. Milli Televiziya vo Radio Surasinin qorarlan;

6. Mohkomo-Hiiquq Surasinin gorarlari.

Normativ hiiquqi aktlar gabul etmok salahiyyati olan organlar va bu salahiyyatlorin
hiidudlan AR Konstitusiyast va digar ganunlar ilo miioyyon edilir. Normativ hiiquqi
aktlar Konstitusiyaya vo onlardan daha yiiksok hiiquqi qiivvasi olan basqa normativ
hiiquqi aktlara uygun olmalidir. Bu zamani miixtalif hiiquqi qiivvoya malik olan
normativ hiiquqi aktlar arasinda ziddiyyat oldugda daha yiiksok hiiquqi qiivvays
malik olan akt totbiq olunur. Eyni hiiquqi qiivvoys malik olan normativ hiiquqi aktlar
arasinda ziddiyyat olduqda iso daha sonra qiivvoys minmis normativ hiiquqi akt
totbiq olunur. Qanunvericilik iglori tizra planlanmn tosdigi Milli Maclisin Daxili
Nizamnamasi ilo tonzimlonir. Miivafiq icra hakimiyyati orqanlan 6zlarinin
hazirlayacaqlan normativ hiiquqi aktlarin layihalorinin hazirlanmasi haqqinda planlan
tosdiq edirlor. Normativ hiiquqi akt layihalori razilasdinimaya va ya tosdiq olunmaga
gondoarildiyl andan onu hazirlayan orqanin internet informasiya ehtiyatinda agiqlanir.

Vahid dovlot kargiizarliq sisteminin yaradilmasi indi vo golocokdo idaroetms
islorinin vo onlann toskilati faaliyyatinin sonodlosdirilmasinin tokmillosdirilmasidir.
Miiasir soraitdo kargiizarliq prosesinin ganunauygunluqgla gedisi sonadlogdirmanin
bilavasito optimallagdinlmasidir. Kargiizarliq sisteminin asas qaydalannm aparilmasi
tizro normativlor kargiizarligin kompleks qaydalan vo idareetmo sanadlarinin
hazirlanmasi, onlann arxivloro verilmasi prosesini miioyyon edir. Vahid dovlot
kargiizarliq sistemino dair ganunlann vo tolimatlann moqgsadi xidmoti molumatlann
hazirlanma forma vo metodlanm tocriibodo 6ziinii dogmltmus Gimumi normalara
catdirmaqdan ibarotdir. VDKS, Beynolxalq Yazismalar Sistemi ilo birlikdo totbiq
olunmalidir. Burada imumi dovlat sistemina uygun olaraq Beynolxalq Yazigmalar
Sistemi garsiligl apanimah, milli karglizarliq prosesi pozulmamalidir. BYS vo VDKS
imumi hissadon, ayn-ayn movzu bolmoalarindon ibaratdir. BYS va VDKS totbiq
etmozdon awol dovlot aparatinin ayn-a}™ sahslorini, idaroetmo sonodlorinin imumi

qanunauygunlugunu bilmok lazimdir. BYS vo VDKS-nin {mumi hissasindo



kargiizarliq haqqinda molumatlar verilmisdir. Burada qeyd olunur ki, kargiizarlq -
idaroetmo prosesindo idaroetmo funksiyasini yerino Yyetiron Sonoadlosdirmo Vo
sonoalorlo isin toskilidir. BYS vo VDKS-nin iimumi qaydalan biitiin idaralords
hazirlanan toskilati-saron- camverici sonadlorin hazirlanmasina totbiq edilir. Inzibati
Vo xiisusi kargiizarligin apanlma- sinda birincidon forqgli olaraq, xiisusi kargiizarliq
liciin aSmca normalar, qaydalar, tolimatlar islonilir. BYS vo VDKS-nin baslica
mogsadi  sonadlosma omoliyyatinin tokmillogdirilmasinin asagidaki formalarda
apanimasi toklifloridir. Bunlara aiddir: - sonadlorlo islomonin forma vo metodlannin
tokmillosdirilmasi; - sonadlorin vahid formasi vo Standartlagdmlmasi; - kargiizarliq
prosesinin  mexaniklosdirilmasi va avtomatlasdinimasi. Tolimatlar va VDKS
idaralorda sonadlorlo isin togkilini, kargilizarliq xidmatinin birtipli qumlusunu vo
funksiyasini, is¢ilorin  vozifo nomenklaturasini, kargiizar heyotinin sayim, is
normalanm, amok soraitini vo toskilati texnika sistemlorinin imumi gaydalanm
miioyyan edir. Tolimatlar vo Vahid Dovlst Kargiizarliq Sistemi osasinda sonad
dovriyyasi toskil edilir. Sonod ddvriyyasine uygun olaraq idaralor dord dearacays
boliiniir. Idarslor texniki baximdan senadlosdirma islorinin hacmindon vo orazi bélgii
sahosindon asili olaraq kargiizarliq prosesi biitov vo hisse ilo morkazlosdirilir.
Nazirliklor vo digear bas idaralor ganunlar vo VDKS asasinda o6zlarinin idarosetmoa
xiisusiyyatina uygun olaraq kargiizarligin apanimasina dair tolimatlarini hazirlayirlar.
Bu tolimatda konkret gaydalar oks olunur. Idarenin xiisusi kargiizarligma aynca yer
verilir. Kargiizanga dair tolimatin vo VDKS-nin mévzu bolmolari asagidakilardan
ibaratdir: - xidmoti sonadlorin hazirlanmasi qaydalan; - sanad dovriyyasinin togkili; -
sonadlorin geydiyyati vo molumat aparatinin qurulmasi; - Sonadlorin icrasina

noazaratin togkili; - islorin formalasdmlmasi vo nomenklaturasinm toskili;

5. KARGUZARLIQ XIDMOTININ VOZiFOLORI

Karguzarliga dair telimat dovlst hakimiyysti orqanlarinda, idars, teskilat ve
musassisalerinde karguzarhgin aparilmasi igini tenzimlayir. Karglzarliq teskilatin 6z

vazifalerini hayata kegirilmasi ile alagadar senadlasdirma ve sanadlarls isin tagkilidir. Diger



anlamda karglzarliq anlayiginin mahiyyatini izah etsek karguzarliq idareetma prosesinda
idarsetma funksiyasini yerina yetiron sanadlesdirma ve senadlerle isin toeskilidir.
Karguzarliq xidmati tarsefindan bu telimatin telablerina riaysat edilmasina nazarati tagkilatin
rehbaerliyi hayata kegirir. Tabe tagkilatlarda karglzarhidin apariilmasi gaydalarina riayat
olunmasi Uzarinda nazaratin hayata kegirilmasi vazifesini onlarin bas tagkilatlari dasiyir.
Idarsetma funksiyasinin asasini teskil edsn kargiizarliq xidmatinin asas vezifelari

asagidakilardan ibaratdir:

e Daxil olan senadlari gabul etmak, geyds almagq,aidiyysti Uzra bolusdirmak va

icracilara ¢catdirmagq;

e sonadleri gondarmak;

e sonadlerin icrasina nazarat etmak;

e icra edilmis senadlarin struktur bolmalarden talabi

e sonadlerin suratini gixarmagq, ¢oxaltmagq ve stenoqrafiya isglarini hayata kegirmak;

e sonadleri igler Uzre formalasdirmaq ve arxive vermak;

e sonadlari saxlamaq ve onlardan istifads edilmasini temin etmak;

e karguzarhgin tekmillesdiriimasi magsadile karguzarlagin pese hazirhdini artirmagq;

e tabe toskilatlarda kargluzarli§in apariimasina nazarat etmak.

Karguzarlig xidmatinin vazifalerinden olan sanadlarin suratinin ¢ixarilmasi Ucln
vazifali saxsin icazasi telab olunur. Bu zaman gixarilacaq suratlerin miqgdari, géndaris
unvanlari muayyenlasir va ¢ixarilacaq surat senadler Ugun sifaris blanki imzalanir.
Senadlarin suratlerinin aidiyyati teraflore verilmasi tagkilat rahbarliyinin icazesile hayata
kegirilir. ©gear sanadin surati komputer Usulu ile teskilatin blankinda deyil, adi vereqde
hazirlanarsa , blankin rekvizitlari de daxil edilmakle, sanadin matni tam sakilde kéguralir.
Suratin birinci veraginin yuxari sag kuncunds “Suret” geydi yazilir. Suratlerin  tesdiq
edilmasi Gglin  sanadin “imza” rekvitinden asagida sol sahads “ Dizdiir’ tasdiglayici imza
alave edilir, surati tesdiglemis sexsin vazifasi, onun saxsi imzasi, adi ve soyadi tasdiq

edilmsa tarixi gosterilir va méhur vurulur(masilan:

Dulzdur:
Kargiizarhq xidmatinin rahbari (imza) (ad1 ve soyadi)

(tarix)



Surastgixaran texniki vasitalerin kdmayile c¢oxaldilmaqg Ugun senadlerin easli verilir,
suratleri ¢ixarildigdan sonra gaytarilaraq islere daxil edilir. Senadin asli va g¢oxaldiimig

alavesinin nusxaleri eyni nomras ile geydae alinir.

Tagkilat rahberinin yaninda kegirilan iclaslarin va mdugaviralerin stenogramlari
hazirlanir, muvafiq gaydada rasmilesdirilir ve karguzarliq xidmatinda saxlanilir. Rahbarliyin
tapsirgi ile mivafiq ses yazini aks etdiran audio va video yazilar daimi saxlanmaq tgln
arxiva verile bilar va ya magnitsizlesdirmak yolu ile silina bilar. Bu barads akt tartib olunur
ve ya muvafiq kitabda kitabda qeydiyyat aparilir. 8ger stenogramlar sasyazan magqgnit
dasiyicilari vasitesi ils geyda alinibsa, bu zaman hamin materiallar karguzarliq xidmatinde

saxlanilir.

Senadin geyda alinmasi onun Uzarina geydiyyat ndomrasinin qoyulmasi ve geydiyyat
varagesinda hamin senad haqqinda vacib malumatlarin gdésterilmasidir. Sanadlarin geyds
alinmasini teskilatin kargizarliq xidmati ve struktur bélmalarin karglzarliq dglin masul olan
amakdaslari hayata kegirir. Har bir sanad tagkilatda ancaq bir daefs geyda alinir. Daxil olan
sonadler onlarin taskilata daxil oldugu gun, gondaerilan ve daxili senadler ise onlarin

imzalandigi ve ya tasdiq edildiyi gin geyda alinir.

Senadlarin icrasina nazaratin tagkili — Sanadde olan takliflerin, tapsiriglarin ve
masalalerin icrasina daim nazarast edilmalidir.Bels nazaratin maqgsadi senadlerin vaxtinda
vo keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir. Senadlerin icrasina bilavasite nezarat edilmasi
karguzarliq xidmatine ve tagkilatda xususi olaraq yaradilan nazarat xidmatina tapsirilir.
Senadlarin icra middati onun tagkilata daxil oldugu vaxtdan hesablanir.Sanadlarin icrasina
nazarat, geydler edilmakle aparilir. Senadlerin icrasinin gedisi haqqinda “ icra hagqinda

geyd” sutununda geyd edilir.

Senadlarin arxiva verilmasi- Qovluglarin dizgun formalasdiriimasi, senadlarin tez
tapiimasinin tamin edilmasi ve galacekde arxive lazimi seviyyade tahvil verilmasi
magsadile her il teskilatin islerinin  Umumi nomenklatur siyahisi tertib edilir. s
nomenklaturunu struktur bdlmalarinin takliflarini nazere almaqgla karguzarliq xidmati tertib
edir, toskilat rehberise tesdiq edir. icra edilmis senadler tesdiq edilmis is nomenklaturuna
uygun olaraq struktur bdlmalari tarefinden qovluglarda formalasdirilir. Qovluglar
saxlanilmaq tgln teskilatin arxivina tehvil verilmazdan avval karglzarliq xidmati tarefindan
bir sira taleblera cavab vermsalidir.Qovlugun teskilatin arxivine verilmali olub olmadigi is
nomenklaturuna uygun muayyen edilir. Tagkilatin cari arxivina verilmis senadlarin istifada

dcln goéturalmasi yalniz teskilat rehbaerliyinin icazasile mumkunddr. Novbaeti ile adlayan



islor istisna olmagla, bir ilin butin senadleri qoviugda formalasdirilir. Bir govlugdaki

varaglarin sayl 200-250-dan ¢ox olmamalidir. Senadler qovluga bir nusxada tikilir.

Senadlar dovlet arxivine tshvil verilmak Ucln hazirlanarken onlar yeniden
ekspertizadan kecirilmali, daimi saxlanilan senadlarin ve iglerin siyahilari, legv edilmak
ucun ayrilan sanadlerin va iglerin aktlari tartib edilmalidir.Teskilatda olan sanadler
ganunvericilikle miayyan edilmis mivaqqgsti saxlama muddati basa catdiqgdan sonra daimi
saxlanmaq ugun Dovlat Arxivina tahvil verilir. Arxive tahvil veriimali olmayan sanadlar
ekspertiza komissiyasinin qarari ilsa tagkilat rehbarinin tasdiq etdiyi akt Uzre mahv

edilir.Sanadlar daimi saxlanmaq ugun dovlat arxivina tahvil verilen zaman;

e soanadlerin terkibi ve keyfiyyati yoxlaniimahdir;

e Uz qgabiginda.imumi qovlugda ise ham de bdlmalarin siyahisinda tasdiglayici
imza qoyulmali, qovlugun némralenmis vearaqlarinin sayl reqgemle ve szl
gOstarilmali;

e ara gatlari, metal bandlar, pargimlaer qovlugdan ¢ixariimall ve senadler musayyan
edilmis gaydada tikilmalidur;

e qovlugu arxive tehvil vermak uc¢ln hazirladigdan sonra Umumi qgoviugun
bdlmalar siyasinin birinci ssahifesinda ayri-ayri qovluglarin ise sonuncu

sonadinds “ Arxive” s6zU yazilmis stamp vurulmalidir.

Movzuya asaslanan imtahan suallari:
e Karguzarlq xidmatinin asas vazifaleri;
e Sonadlerin arxive verilma gaydalari;
e Sonadlerin icrasina nazaratin toskili;

e Seonadlerin suratlarinin ¢ixariimasi va stenoqrafiya iglari;

Odabiyyat
1. Eynulla Musayev “Karguzarhgintaskili” — QanunNagriyyati 2011

2. Karguzarhga ve sanadlarls isin teskilina yonaldilmis Azerbaycan Respublikasinin
ganunlari
3. ©had Samadov* Karguzarhgin asaslari va ¢gap vasitalarindan istifade qaydalari

Baki 2002



6. KARGUZARLIQ iSCILORININ UMUMI voZiFOLORI

Karguzarlig xidmsati iscilari butin dovlet orqanlarinda faaliyyet gostsrir. Karglzarliq
xidmati iscileri Ugln bUtin hiquq ve vazifelar muayyeanlagdiriimisdir ve onlar 6z
vazifslerinin icrasi Uzra cavabdehlik dasiyir. Aydindir ki, karguzarliq teskilatin, 6z
vazifslerini hayata kegiriimasils slagadar sanadlagsdirma va senadlerle igin taskili Uzre
foaliyyetidir. Buna asasen, tagkilatlarda karguzarligin aparilmasi, deyildiyi kimi, daftarxana
Vo ya xususi olaraq bu magsad Ugln ayrilan emakdaslar tarefindan hayata kegirilir.

idareetmoade kargiizarligin roluna gére bitin ddvlet organlarinda islayen qulluggular
asagidaki gruplara bolunur:

1. ©sas vezifesi karguzar olmayan, lakin bu emaliyyatla slagadar is aparan
qulluggular( muassisanin rahbari, mitexasssislar);

2. Karguzarhq uzrs ixtisaslasmis texniki qulluggular (katiblar katibaler,makinagilar
Va.S);

3. Karguzarhg tagkil edanler (daftarxana rehbaeri, mufattisler);

Karguzarliq iscilari ve qulluggularinin vezifaleri vahid vazife nomenklaturasi ile miayyen
edilir. Vezife nomenklaturasina ssasen muassida karguzarliq xidmati iscilarinin vezifelari
bunlardir: Gmumi sébanin muadiri, deftarxana mudiri, deftarxana mudirinin muavini, katiblik,
feldyeger xidmati, karguizar, rahbarin kdmakgisi, kollegiyanin katibi, metodist, arxiv mudiri,
koordinasiya rahberi, redaktor, korrektor, mufettis, katib-stenoqrafist, katib-karguzar,

kompyuter-makinagi,kadr karguzarhgdinin raisi, kuryer-menecer va.s

Daftarxana miudiri- defterxananin Umumi fealiyystine rehberlik edir, miassisanin
rehbari va onun muavinleri G¢guin malumatlar ve muxtslif hesabatlar hazirlayir.Maktub va

yazismalari yoxlayir va gozdan kegirir. Karguzarligla masgul olan igciler ona tabedirlar.

Rahbarin komakgisi- islerin otlriimasinde ve asas faaliyystinin bitlin sahslerinds
rehbare komaklik edir.Rahbarin ayri-ayri tapsiriglarini yerina yetirir. Dovlat qulluggulari
siyasi vazifeya tayin edilonden ve secilinden sonra senadlere osasan 0zlerine

mugavir,kdmakgi ve katib goturs bilerler.

Kollegiyanin esas toaskilati faaliyyatini secilmis kollegiya katibi hayata kegirir.
Kollegiyanin katibi- kollegiyani lazimi malumatlarla senadlarle tamin edir, kollegiyanin
gundaliyini ve davat olunanlarin siyahisini tesdiq etmak UgUn muassisanin rahbarina

toqdim edir,musaviranin protokolunu tertib edir vea rasmilasdirir,kollegiyada muzakire



etmak Ugun gerarlarin redakts olunmus sonuncu layihasini hazirlayir va onlarin yerina

yetirilmasina nazarat edir.

Metodist- Karguzarliq isinin mexaniklesdiriimasi ve onun samaralilagdiriimasi
masalaleri ile masgul olur. Har rubde bir defe karguzarliq isini yoxlayir ve ona nazarat
edir. Karguzarliq iglerini tekmillesdirmak maqgsadile metodiki isler aparir karguzarliq

haqqinda seminarlar,mihaziraler toskil edir va talimatlar isleyib hazirlayir.

Idarslerde sanadlerls isin gevikliyinden 6trii idare arxivleri formalasdirilir. Arxivlsre arxiv

mudiri rahbarlik edir.

Arxiv mudiri- miassisada arxiv islerini taskil edir.Senadlerin arxive daxil olmasina
nazarst edir, bolmalar Ugln isin nomenklaturasini tertib edir va onlarin dizgun tertib

olunmasina nazarat edir. O, muassise sanadlarinda olan sirlari gorumali ve yaymamalidir.

Koordinasiya rahbari- sdébanin igina rahbarlik edir, vacib olan sanadlari gabul edir vo

icracglya gondarir.

Redaktor- muassise rehbari terafinden imzalanmali olan malumat ve sanadlarin dizgun

redakte olunmasini hayata kegirir.
Korrektor- sanadlarin aslindan diizgtin kogurilmasini nezarat edir.

Miifattis — rohbarliyin Gnvanina gelan buatun maktublari gabul edir, geyds alir va
darkanar asasinda icragilara catdirir, gondarilon senadlarin jurnal ve ya kartogkada
dizgin geyd olunmasina nazarst edir,senadlarin ugotunu aparir ve onlar haqqinda

malumat verir.

Katib stenografist- bélmaler ve muassisalerin rahbarleri G¢lin vacib olan senadlesma
islerini gorur, vetendaslarin gabulunu teskil edir, iscilori rahbarin gebuluna daveat edir,
fakslari gondarir va gabul edir. Rahbarin tapsingi ile misyysan sanadlari komputer ve yazi
masininda hazirlayir.Rahbarin adina olan tacili, maxfi sanadlari gebul edir va darkanara
asasan icraglya ¢atdirir, onlarin icrasina nazarat edir,arxiva tahvil vermak Ggln hazirlayir.
Rahbarin sarancami ile miayyan sanadleri stenoqgraflasdirir. Misavirelards istirak edir vo

sonadlerin stenogramlarini yazir.

Katib karglizar- senadleri gabul edir,geyde alir ve onlar qrulus bdélmalarinin
rohbarlerina c¢atdirir, icra muddatine nazarat edir, pozulma hallari oldugda rahbari
malumatlandirir,géndarilen maektublarin dizgun rasmilagdiriimasini ve alavelarin yerinda

olmasini yoxlayir, geyd edib ekspedisiyaya verir.



Kompyuter makinagi- muixtelif ndév yazi makinalarinda muassisenin xidmati

yazigmalari igini aparir.

Kuryer menecer- senadleri muassisenin qurulus bdlmalarine ve miassisanin digar

unvanlarina ¢atdirir.

Feldyeger xidmati- mihim ddvlat sirlerini 6zlinde aks etdiran senadleri, tam maxfi,
gisman maxfi ve maxfi ehamiyyate malik ssanaye mahsullarini Unvanlara

catdinimasinihayata kegiran rabite xidmatidir.
idarenin kargiizarn asagidaki funksiyalari hayata kegirir:

1. Karguzar gun arzinde iki defaden az olmayaraq daxil olmus muraciat arizalarini
izlayir, egar yeni muraciat daxil olubsa onu muvafiq qaydada geydiyyatdan kegirir

2. Qeydiyyat zamani muracist arizasine idarenin Umumi karguzarliq sisteminine
uygun olaraq geydiyyat nomrasi verilir,daxilolma tarixi yazilir

3. Muracist arizaesini ve qeydiyyat kartini kagiz tUzsrinda ¢ap edir,baxilmasi Ggln
idarenin rehbarliyina taqdim edir

4. ©lave ve duzsliglerin edilmasi magsadile geri qaytarilmis miracist arizasi ndvbati
dafe daxil oldugda, ona yeni geydiyyat ndmrasi verilir.

5. Daxil olmus muracistlerin ganunvericilikde gosterilmis muddstlerds icra
olunmasina Umumi nazarati hayata kegirir.

6. Olave olaraq muracistlerin gqeydiyyatini, icrasina nazareti mivafig jurnalda ve ya
kompyuter programinda aparir.

Movzu ile alagadar olan imtahan suallari

1. idars kargiizarli§inin asas funksiyalari

2. Karguzarhq iscilarinin Gmumi vazifaleri

9dabiyyat
1. Eynulla Musayev “Karguzarhgdintagkili” — QanunNasriyyati 2011

2. Karguzarhga ve sanadlarls isin tegkilina yonaldilmis Azarbaycan
Respublikasinin ganunlari
3. ©had Samadov* Kargluzarligin asaslari va ¢ap vasitelarindan istifade qaydalari

Baki 2002



7. Karguzarhq is¢ilarinin is garaitinin tagkilina olan talablar

Fasilosiz olaraq dovlot aparatinin foaliyyotinin diizgiin toskili sonodlosdirma
xidmatinin i soraitindon asilidir. Kargiizar heyatinin isinin somarali togkili asagidaki

toloblora uygunlagsmalidir;
- kargiizarliq xidmatinin toskilati qurulusunun daimi yenilogmasi;
- karglizarliq isgilori ilo aparat iscilori arasinda alagoalorin togkili;
- karglizar xidmatinin torkib sayinin miioyyanlosmasi;

- omokdaslarin is yerlarinin samorali togkili vo miintozom yenilogon kompyuter
programlan ilo tomin olunmasi. Kargiizarliq xidmati is¢ilorinin say1 toyin olunmus
normativlor osasinda tosdiglonir. Is yeri kargiizarliq xidmoti {izro vozifoni yerino
yetirmok ti¢iin lazimi voasaitlorlo tomin olunmus, bir vo ya bir neg¢a icragmin amok
zonasidir. Idaro, miiossiso Vo toskilatlarda kargiizarhgin sonodlogsmo hissasinin
toskilindo karglizar isgisinin omoayi boOylik ohomiyysto malikdir. Buna goéro do
karglizar iscisinin amayinin togkili {i¢iin biitiin soraiti yaratmaq lazimdir. Kargiizar
iscisi tiglin ilk ndvbada ayrica otagda is yeri miioyyon edilmolidir. Is otag: stol, stul,
komp)niter vo ya yazi makinasi, telefon, sonadlori yigmaq ii¢iin dolab vo Kkartoteka
qutulan ilo tomin olunmalidir. Kargiizar iscisini miintozom olaraq kagiz, qolom,
suratgixaran, toqvim, telefon nomralori, gqovlug, xatkes, rezin, yapisqan, kagizdesan,
sancaq, skog, blank, kiinc stampi, miixtalif doftor vo geyd kitablan vo s. doftorxana
lovazimati ilo tomin etmok lazimdir. Qiymatli sonadlori, mohiir, stamp, blanklari
saxlamaq Ug¢iin xiisusi seyf olmalidir. Kargiizar vo doftorxana is¢isinin otagi tomiz,
soligali olmali vo ona lazim olan biitiin doftoxana avadanliglan olinin altinda
yerlosdirilmalidir. Kargiizarm stulu har torafo rahat harokst etmali va stolunun bir
ne¢o daxili olmalidir ki, bu daxillarda icrada olan sanadlori vo kagiz qovluglarimi
saligo ilo yerlasdira bilsin. Daftorxana is¢ilorinin bilik va ixtisasinin artirilmasi {igiin
vaxtasiri olaraq moasgalolor kecirilmolidir. Idaro, miiossisa vo toskilatlarda
kargilizarligm sonadli hissasinin tokmillogdirilmasi sanadlorlo islomods gabagcil

forma vo metodlarin totbiq edilmasi yolu ila hoyata kegirilir. Kargiizarliq xidmat



sahasindo is prosesini yiiksaltmok mogsadi ilo  kargilizarliq proseslarinin
mexaniklosdirilmosi vo kompyuterlosmasi yeni proqramlarla islomo qaydasi totbiq
edilir. Masalan, sanadlarin suratlorinin ¢oxaldilmasi skanner, kseroks vo ya motbas
tisulu ilo aparilir. Kargiizarliq proseslorinin avtomatlagdirilmasi biitovliikkdo idaroetma
amayinin tokmillagdirilmosi isi ilo eyni zamanda hoayata kegirilir. ©On g¢ox operativliya
nail olmagq {i¢iin kompleks mexaniklosdirms totbiq edilir ki, bu da daxil va xaric olan
sonadlor vo daxili sonadlorlo aparilan omsliyyatlann biitiin ardicithgla yerino
yetrilmasina gotirir. Kargiizarligm mexaniklasdirilmasi {i¢iin lazimi vasitalorin torkibi
Vo miqdan kargiizarliq islorinin hocmindon vo xarakterindon asili olaraq miiayyon
edilir. Idaralorda sonadlor ddvriyyasinin hacmina uygun olaraq tatbiq edilon texniki
vasitolorin dostlori vahid kargiizarliq sisteminin osas qaydalannm tovsiyyalaring
asasan segilir. Odliyya Vo maohkoma organlannda kargiizarhq xidmati is¢ilori miixtolif

nov malumat materiallan ilo tomin olunmalidirlar.

8. Doftarxanada faaliyyat gostaran bolmalar
9. idaraetmads kargiizarhigin qurulus bélmolori

Idaroetmo funksiyasmin icrast ardicil morhalolorlo aparilir. Bu ardicilliga: -
rohbarlik (inzibati-toskilati islor) foaliyyati; - idaroetmo gorarlarmin gobul edilmasi
liciin lazim olan molumatlann yigilmasi va verilmasi, onlarin icragiya ¢atdirilmasi; -
gobul edilmis qorarlarin icrasma nazaratin edilmosi daxildir. Idarstmo faaliyyatinin
bu marhaloalari sonadlor vasitasi ilo miisayiot olunur vo ¢oxlu sanad tortib edilir. Idars,
toskilat vo miiassisalorde kargiizarligin sonadli hissasi ilo xiisusi bélmalor mosgul
olur® Odliyya vo mohkamo aparatinda sonoadlosmo islorini yerino yetiron boyiik
karglizarliq aparati vardir. Vahid Dovlot Sistemino osason kargiizarligin sonadli
hissasinin avtomatlasmasma, sondlarls isin toskili va Sanad dovriyyasinin hacmina,

habels xidmat qurulusuna gors idaralar dérd daracays boliiniirlor:

1. Sonad dovriyyasinin hacmi ildo 100 mindan gox olan idaralar birinci doracays
aiddir;



2. Sonad dovriyyasinin hacmi ildo 100 mino godoar olan idarslor ikinci daracays
aiddir;

3. Sonad ddvriyyasinin hacmi ildo 25 mina godar olan idaralor tigiincii daracays
aiddir;

4. Sanad dovriyyasinin hacmi ilds 10 mins godar olan idaralor dordiincii daracays
aiddir. Sonadlorlo igin aparilmast miiosSiSonin  xiisusi qurulug boélmosinin
doftorxanasinda comlosdirilir. Doftorxananin asasnamasi ganunlara va VDKS-ya
uygun islonib hazirlanir. idaronin doracasine géra doftorxananin qurulusu miiayyon
edilir. Daftorxananin qurulus bolmoalori 6ziinamoxsus biitiin  vazifalorin yerina
yetirilmasindo mosuliyyat dasiyir. Osasnamoys osaslanmagla sanadlorlo islomok
kargilizarligin toskili vo xidmati isina rohbarlik etmokdir. Elo miiassisalor vardir ki,
orada doftarxana toskil etmok mogsadouygun deyildir. Belo olduqgda islar rahbarin
katibino havalo edilir vo kargiizarliq isi markazlogdirilir. Bu moagsadlo birinci vo
ikinci doracali miisssisolords kargiizarligin sonadli morkozlori, tigiincii vo dordiincii
doracali miiassisalords iso kargiizarligin sonadli biirolar1 yaradilir ki, bunlar da
bilavasito doftorxananin vozifosini dasiyir vo qurulus bdlmalorinds kargiizarliq
xidmatini tomin edirlor. Markazlogdirilmis kargiizarliq sistemi idaraetmo sonadloari ilo
islomada eynilik yaradir vo sonadlorlo isin somaraliliyini yiiksaldir. Straktur
bolmoalarinin say1 az, sanad dovriyyasi isa ildo 25000 senads godar olan teskilatlarda
kargiizarliqg morkozlosdirilmis qaydada aparilir. Stmkturu miirokkob, sonad dovriyyasi
iso ildo 25000 sonaddon ¢ox olan, habelo struktur bolmoelori ayri-ayri orazilordo
yerlogon  toskilatlarda  kargilizarliq  morkozlosdirilmomis qaydada  aparilir.
Morkozlosdirilmis  kargilizarliq  sistemindo  korrespondensiyanm  gebulu  va
gondorilmasi, sonadlorin struktur bolmolorine paylanmasi, korrespondensiyanm
gotirilmoasi, habelo sonadlorin  geydo  alinmasi, rosmilosdirilmosi, islorin
formalasdirilmasi kargiizarliq xidmoti torofindan hoyata kegirilir.
Morkazlosdirilmomis kargiizarliq sisteminda isa korrespondensiyanm ¢obulu va
gondorilmasi, sonadlorin struktur boélmalarine paylanmasi, korrespondensiyanm

gotirilmosi  karglizarliq  xidmati  torofindon, sonadlorin geydo  alinmasi,



rosmilosdirilmasi, islorin formalasdirilmasi isa stmktur bolmalari tarafindon hoyata
kegcirilir. Taskilatlarin vo struktur bolmalarinin rohbarlori doyisdirildikds, islar vo ya
icrada olan sonodlor akt tizro qobul edilir vo tohvil verilir.'Aktin bir niisxasi
kargiizarliq xidmeotindo saxlanilir. isdon ¢ixanidiqgda vo ya basqa iso kegirildikda,
icra¢1 onda olan islori vo sonadlori bu vazifoys yeni tayin vo ya homin vazifoni
miivaqgoti icra edon soXxso akt tizro tohvil vermalidir. Aktda biitlin islor vo ayri-ayri
sonadlor icra voziyyati gostorilmoklo sadalanir. Doftorxana idarado miistoqil qumlus
bolmosi olmaqla asagidaki vozifalori yerino yetirir: - sonadlorin gobulu, geyds
alimmasi vo ucotunu; - sonadlori boliisdiinnak va icragilara ¢atdirmagi; - gondorilon
sonadloari resmilosdirmok vo yola salmagi; - kompyuterdo vo texniki vasitalorlo
sonadlorin sayin1 ¢oxalfmaq; - Sonadlorin icrasina nozarot etmok; - sonadlorin
vaxtinda icragilardan qaytarilmasini tolob etmok; - sonadlori cildlora tikmok va
formalasdirmagq; - islori hazirlamaq va arxive tohvil vermak; - arxiv sonadlarindon
istifado etmoayi toskil etmok; - biitiin bolmolords kargiizarligm toskilino miintozom
metodiki rohborlik etmok vo tokmillogdirmok; - kargiizarhqla mosgul olan
omokdaslarin ixtisasartinna kurslanni togkil etmok; - tabelikdo olan boélmolards
kargiizarligm voziyyatino nazarat vo omoali komok etmok. Katiblik biitiin daxil olan
moktub va yazilan yoxlayir, onlar1 rahboarliya catdinr, amrlorin vo moktublann
layihalorini hazirlayir; kollegiya planlanmn layihalorini hazirlayir vo qurulus
bolmoalarina gondoarir, kollegiyanin vaxtini bildirir; misaviralorin protokolunu tortib
edir vo gondorir, kollegiyanin qorarlarinin yerino Yyetirilmasino nozarot edir.
Doftorxanada asagidaki bolmolor foaliyyot gostorir: - kargiizarhgr somaroslilogdiran
bolmo - kargiizarliq xidmatinin tokmillosdirilmasi ti¢iin tadbirlor hazirlayir vo onlar
hoyata kegirir; kargilizarlarin ixtisaslarini artinnaq tgiin todbirlor goriir vo xiisusi
ixtisasartirma kurslar1 togkil edir; kargiizarliq haqqinda tslimat isloyib hazirlayir;
miiossisada iglarin nomenklaturasmi hazirlayir vo tosdiqo gondorir; - icraya nozarot
edon bolmo - icraya cevik nozarst edir vo bu haqda rahboarliya xobor verir;
saroncamverici Sonadlori rosmilosdirir vo gondoarir; xidmot isgilori tiglin olan
sonadlarin ugotunu aparir. Rohbarliys imza etmak tigiin verilocok sanadlorin diizgiin

tortib olunmasini vo keyfiyyatini yoxlayir. Vatondaslann ariza, sikayat va tokliflarinag



vaxtinda baxilmasina nozarot edir vo bu haqda rohborliya bildirir. Votondaslarin
gobulunu togkil edir; - moktub vo yazdarin gobulu vo gondoarilmasi iizro bolmo -
moktub va yazilar1 gobul edir, gondarir va aidiyyati iizro gatdirir; sonadlorin giindalik
ucotuna uygun sonad dovriyyasinin hocmi haqqinda rahbarlik {i¢iin molumat
hazirlayir. arxivarus - kargilizarhgr qurtarmis islorin  gebulunu, ugotunu va
saxlanmasini tomin edir; islorin nomenklaturasm tortib etmokds bolmolora komok
edir; sonadlarin cildlars tikilib, iglorin diizgiin fonnalasdirilmasmm togkil edilmasini
izloyir; dovlat arxivina verilmok ii¢iin islori hazirlayir vo tabelikdo olan arxivlora
metodiki kdmok gostorir; kompyuter, makina biirosu vo korrektor qrupu - sonadin
aslindon vo ya olyazmasindan iiziinii texniki vasitolorlo koglirmoklo masgul olur;
kollegiya miisavirasinin moruzasini stenoqraflasdirir, tizii kociiriilmiis yazilarda
pozmaq Vo diizalis etmok hallarma cavabdehlik edir (alave korrektura isaralori).
Adliyya vo mohkomo organlarinda sonadlosmo islorini aparmaq {¢lin  Xiisusi
koordinasiya sobolori yaradilmisdir. Idaroetmo aparatinin miiasirlosdirilmosi ilo

olagadar olaraq qurulus bélmalori miintazom doyisilir.
1. Yazigsmalarin geydiyyati vo ugotu iizra s6bo;
2. Vatondaslarin arizo vo miiraciatlori tizra $6bo;
3. Kargilizarligm icrasina nazarat s6basi.

Notariuslarda isin lazimi togkili, votondaslara vo toskilatlara diiriist, tez xidmatlor
gostarilmasi, sanadlarin tortib olunmasi madoaniyyati burada karglizarhgm diizgiin
togkilindon ¢ox asilidir. Notariuslarda sonadlosmo islorinin aparilmasi “Notariat
haqqinda” ganunla vo “Notariat orqaninda kargiizarligm aparilmasina dair” talimatla
tonzimlonilir. Sanadlorin ugotu vo onlarin icrasina noazarst iiglin notariat idarasinda
asagidaki kitablar vo doftorlor olmalidir: - daxil doftori; - xaric doftori; - yerli
yazigmalar {igiin qeyd doftori; - sikayat va tokliflorin ugotu kitabi; - nazarat qovlugu.
Notariat sohadatnamolorinin  vo tosdiq geydlarinin  tortib olunmasi, notariat

omoaliyyatlarinin geyds alinmasi {ligiin reyestrlor aparilmalidir.



10. Sanad haqqinda anlayis vo onun ahamiyyati

Miiasir iggiizar diinyan1 boyiik informasiya axini olmadan toSovviir etmok
miimkiin deyildir. Bu malumatlann g¢atdinimasi sonadlor tizarinds aparilir ki, bu da
miixtolif ndvli sonadlorin hazirlanmasina gotirib ¢ixanr. Hor il idaroetmo sahasinds
milyarddan c¢ox sonod tortib edilir. Sonadin komokliyi vasitasi ilo moalumatlar
saxlanilir vo toyinati tizro gatdirilir. Sonad idarsetmonin giizgiisiinii toskil edir. Yazili
sonadlogsmolor  insan  foaliyyotinin  gedisini,  dovlotgiliyin,  sivilizasiyanin,
modoniyyatin inkisafin1  biitovliiklo gostorir vo ¢atdmr.Son illordo  sonadlor
idaroetmanin ilk halgalorinds daha ¢ox yayilmusdir. Xiisusi miiassisalor, fermer
tosorriifatlan da 6z kargiizarligimi toskil etmisdir. Idarodo hor bir senadin tortib
edilmasi, yenidon yazilmasi, oxunmasi, ugotu (qeyds alinmasi), ¢oxaldilmasi,
miihafizasi, axtansi, dasidigi molumatin yenidon islonmasi, Suratinin ¢ixardilmasi,
molumatlann bagqa yera kogiiriilmasi, idaranin daxilinds vo Xaricinds ¢atdinimasi,
miixtolif molumatlann alinmasi, verilmasi va s. iizra boyiik islar apanhr. ' Sonadlordan
miixtolif idaroetmo mogsadlori {igiin istifado edilmasino baxmayaraq bu soziin
monasinin shamiyyati daha genisdir, yani; 1. Sonad har hansi faktlann siibutudur. 2.
Sonad tarixi monbadir. 3. Sonad idaroetmo gorarlarinin geydi vo verilmosidir, bir
sozlo desok, informasiya dasiyicisidir.Sonad" soziiniin rosmi anlayist dovlet
standartinda vo digar normativ hiiquqi aktlarda verilmisdir. Bunlar "kargiizarhq vo
arxiv igi" terminologiyasi masalalorini miiayyan edir. Sonad insan fikrindon yaranan
molumatlann, hadisalorin, faktlann hor hansi bir xiisusi materiallar {izorinds geyd
olunmasina deyiliy Sonad xiisusi materialda faktlar, hadisalor, obyektiv hagigot
hallan vo insanin tofokkiir foaliyyati haqqinda molumati miixtalif {isullarla
mohkomlandirib, dasiyan vasitadir. ' Sonad sozii (areb soziindon gotiiriiliib) siibut,
dalil demokdir, basqga sozle, bir seyi, fakt1 tasdiq, bir seys olan hiiququ siibut edon
rosmi kagizdir. Elo sonadlor vardir ki, onlar bir vazij®atdo shomiyyatidirlor, digar
vaziyyatds isa shomiyyat dasimirlar. Masalon, adi soxSa gondarilmis al vasitasi ilo
yazilmig moktub ohamiyyatsiz olsa da, mahkomo prosesindo bundan siibut kimi

istifads edilo bilor. Sonadlarin idaroetmads agagidaki shomiyyati vardir.



1. Sonadlar dovlat shamiyyatlidir, yani sonadlor ictimai miinasibatlori, dovlat
qurulusunu, dévlat institutlarinin mahiyystini, qarsiliqlt alagesini méhkomlondirir vo
miinasibatlori oks etdirir. Dovlot organlarmin vazifali soxslori sonadlori 6yronarak
olkonin daxili vo xarici siyasotini isloyib hazirlayir vo bilavasito sonodlorlo is

prosesini icra edirlar.

2. Sonad hiiquq oshamiyyatlidir, yani sonadlorlo idaralorin, miiassisalorin,
vatondaglann hiiquglan rasmilogdirilir vo nizama salinir. Sonadlardan istifads edarkoan
dovlot miiassisalorinin . momurlan vatondaslann konstitusiya ilo tomin olunmus

hiiquglanni miidafio edirlor.

3. Sonad iqtisadi ohomiyyatlidir, yani sonadlor vasitasi ilo dovlatin iqtisadi
foaliyyati gostarilir. Sonad tosarriifat faaliyyatinin sanadlorls toskili rolunu oynayir va

biitiin miiassisalorin is proseslarini rasmilosdirir.

4. Sonad tarixi shamiyyatlidir, yoni sanadlor vasitasi ilo tarixi faktlar aragdinlir

Vo tarixi m molumatlar saxlanilir.

Miisssisalorin giindalik islorinds istehsalin, tosarriifatin, maliyys Vo ictimai
foaliyyatin miixtolif mosalolori {izro sonadlor yaranir. Bunlar omrlor, gorarlar,
moktublar, aktlar, miiqavilalar, protokollar, teleqramlar, arayislar, fakslar vo sairdon
ibarotdir. Miiassisalorda tortib edilon vo digor miiassisalora catdirilan sanadlori
"yazigsmalar" adlandirmaq gobul edilmisdir. Kommersiya islarinin apanimasmda
yazigmalar on miithiim rol oynayir. Yazigsmalar sado vo texniki Gsullarla hazirlanir.
Bunun {i¢iin hazirlanmis xidmati Sonadlarin forma va mozmunu biitiin taloblors cavab
vermolidir. Isgiizar yazismalarm rosmilosdirilmasi qaydalan biitiin idaroetmo
sahalorino aid edilir.  Xidmoti moktublar vo yazismalann osasii  xidmati
korrespondensiya toskil edir. Moaktublar asasinda isgilizar alagolor, maliyys vo bank
islori, sifarislor, dasimalar va digor islor aparilir. Sanadlarin yaradilmasi, harakati,
onlann geyds alinmasi, tasnif edilmasi, ugotu vo miihafizasi ilo alagodar olan islorin
comini sanadlorls is toskil edir. Miiassise Vo toskilatlarda sonadlosmalor ganuna vo
kargiizarhga dair tolimata, hiiquqi aktlara asason apanhr. Bu, sanadlosmas isindo artiq

tokrarlanmanin garsisin1 alir. Sonadlorin hazirlanmasi, sonad dovriyyasinin toskili,



molumatin ugotu vo axtansi, sanadlorin icrasi lizorindo nozarstin hoyata kegirilmasi,
onlann islordo gmplasdinimasi mosalolori {iglin vahid toloblor qoyulmusdur.
Idaroetmoda sonad hiiquqi miinasibatlorin tanzimlonmasinde shomiyyatli rol oynayr.
Bunlar hiiquq normalan ilo reglamentlosdirilir. idaraetmoa sonadlorinin diger sahalora
aid olan sonadlorlo forglondirici cohotlori bunlardir: 1. Idaroetma sonadlorindaki
molumatlann xiisusiyyatlorindon asili olmayaraq onlardaki molumatlar son naticods
ictimai miinasibatlori tonzimloyir (miiossisalor arasinda, miiassisalor vo onlann isgilari
arasinda, miiossiso Vo Votondaslar arasinda miinasibatlori vo b.). 2. Basqa informasiya
dasiyicilarindan forgli olaraq idaroetmo sonadlori rosmi monbolordon alinir; bunlar
mioassisalorin, toskilatlann vo vazifoli soxslorin solahiyyatlorine daxildir. Rosmi
idaroetma sonadlori xiisusi blankda hazirlanmali, imza vo mdohiirla tosdiq edilmalidir.
3. Idaroetmo sonadlorinin hazirlanmasi qaydalan, onlann formalan, mozmununun
xiisusiyyatlori va istifado sahasi hiiquq normalan ilo reqlamentlosdirilir. Umumilikdo
sonadlosmo islori sonadsiinashgla bagh olmaqgla onun hissasini formalas- dinr.
Sonadsiinashiq insan foaliyysti sahosindo sonodlorin yaranma qanunauygunlugunu
oyranon, kargiizarhq va sonadlosms Sisteminin qumimasi prinsiplarini isloyan elmdir.
Bu ii¢ sistemdon; sonod dovriyyesindon, kargiizarhqdan, sonadlorlo tominatdan
ibaratdir. Sonadlogsmods kompiiterlorin kdmayi vasitasi ilo sanadlorin tortib olunmasi
Vo toskil edilmasi idaroetmo isinin gedisini siiratlondirir, idaralordo molumatlann
islonmasi vo verilmasi sobokosinin yaradilmasi isinin somoraliliyini artinr. Bu
vazifalorin icrast hokmoan molumat bazasinm gaydaya salinmasi, sonad proseslarinin
tokmillosdirilmasi ilo uygun galmolidir. Komp)mter texnikasindan istifado edilmosins
kiitlovi dastyict olan sonadlords biitiin ¢ixis molumatlan qaydaya salindigi halda nail
olmaq olar. Kompyuterlorlo molumatin islonmasi metodlannm tatbiq edilmosi idars
aparat1 ig¢ilori torofindon sonoadlorin hazirlanmasi isini yiiksaldir, hom do yaradici,
analitik amok, insanin is keyfiyyatinin tam agilmasi {iglin lazimi sorait yaradir. Genis
internet sistemi totbiq olunmagla beynalxalg sonadlosmo sistemi ilo isgilizar olage

qumimahdir. E-sanad xidmati idarsetmods genislanmoalidir.

Hor il idaroetmods vo onun sahalorinin idars edilmasinds kiilli migdarda

toskilati, saroncamverici, mohkomo, statistik vo s. sonadlor tortib edilir. Bunlarin



hamis1 idara aparati is¢ilorinin is yerlorindon kegir. Onlann is vaxtinin ¢ox hissasi
sonadlords olan lazimi molumatlann axtarilmasma saorf olunur. Soanodlorlo s
funksiyasin1 miihasiblor, iqtisadg¢ilar, kadrlar tizro miifattislor vo digor miitaxassislor
yerino yetirirlor. Olbotts, Sonadlogdirmonin osasini vo toskilini bacarmaq biitiin
idaroedan iscilar ticiin vacibdir. Sonad idaraetmonin biitiin marhalalari vo tosarriifatin
idaro edilmasi {igiin molumat monboyidir. Idars, miiessiso Vo toskilatin foaliyyati
zamani miixtolif hadisalorin vo faktlann geyd olunmasi vo saxlanilmasi zorurati
meydana ¢ixir. Bu moagsad ti¢iin miixtalif molumat dasiyicilanndan istifado olunur.
Molumat dasiyicilarinin igorisinds an ¢ox yayilami kagiz tizorinds tortib olunmus
matnli senadlardir. Bunlar idarsetmanin taskilinds va tokmillasdirilmasinds miihiim
rol oynayirlar. Bu da hamin sonadlords geyd olunan malumatin shamiyyatliliyi ilo
miioyyon edilir. Kagiz tizorindo hokk olunmus molumatlardan uzun miiddst arzinds
istifado etmok olar. Sonadlor miixtalif idaro vo togkilatlar, ayn-ayn soxslor arasinda
olago yaradir. Islorin ucotunu saxlayan vo hiiquqi ahomiyyato malik olan sonadlor
mohkomo Vo istintaq organlarinda, habelo tosarriifatin biitiin saholorindo asas monbo
kimi istifado edilir. Bunlar idarsetms islarinin olagalondirilmasinds iinsiyyatin
yaradilmas1 vazifasini yerino yetirirlor. Beloliklo, kagizda, kino, foto, disk vo sas
yazilannda hazirlanan sanadlor miioyyan fakt vo hadisalorin, insan zokasinin
foaliyyatini oks etdiron molumatlann monbayi hesab olunurlar. Sonadlor dovlat,
ictimai vo soxsi hayat hadisalorinin, faktlann tosbit olunmasidir. Sonad formalari
miioyyan gaydada tertib olunmus, hiiquq normasina cavab veran, 6ziindo miiayyan
molumati oks etdiron yazilardir. Sonad ndvlarinin komayi ilo idars va togkilatin biitiin
foaliyyatini tohlil etmok olar. Bu ona goro miimkiindiir ki, idara va togkilatlann biitiin
foaliyyatlori sonadlorda oks olunur. Sonodlogsmo prosesi sonadlogmoa prinsiplarini

6zlindoa birlagdirir vo bunlar asagidakilardan ibarotdir:

Magsadouygunluq prinsipi - lazim golmayan sonadlordan idaroetmads istifads

edilmamasiry

2.Etibarbliq prinsipi - har bir sonadin obyektiv informasiyalar, gostaricilar,

faktlar asasinda tortib edilmasi;



3.Kifayatlilik prinsipi - sonaddo moalumatlann tarkibi vo hacminin gonaotboxs
olmasi, idaraetmo obyekti haqqinda fikir yiiriitmok, zaruri oldugda senadlor vasitasilo

ona tasir etmok tigiin kifayatlondirici olmasi;

4. Sistemlilik prinsipi - sonadlorin hazirlanmasinda vahid sistemli taloblora amal

olunmasi;

5. Ceviklik prinsipi - gabagcadan toyin olunmus yollarla vo oks olage
fonnalarinda sanadlarin longimadon, konkret miiayyan olmus vaxtlarda ¢evik icraya
yonaldilmosi. ©ks halda bu idaroetmo gorarlannin keyfiyyotino monfi tosir gostors
bilor. Sonad novlori sonad kimi insanlann hayat vo faaliyystinds boyiik rol oynayur.
Oz ohamiyyatino goro do senadin hazirlanmasi siyasi, tarixi, hiiquqi, elmi, iqtisadi,
istehsaltexniki, sosial shomiyyato malikdir. Sonad novlorinds dovlst organlarinin vo
hokumotin gobul etdiyi Qorarlar 6z oksini tapir, bunlarin da icrasi idaraetma

aparatinda hoyata kecirilir.

11. Senadlorin yaranmasimin hiiquqi asaslari

Kargiizarliq prosesinin  hiiquqi  reqlamentlogsmosi  Sonadlorin  tortibi  vo
rosmilosdirilmasindon ibaratdir. Bunun iiciin do idaroetmo sahasindo sonadlorin
rasmilosdirilmasi, hazirlanmasi qaydasi, sonadlarls isloma, timumilikdo kargiizarliq
prosesi hiiquqi cohatdon tonzimlonmalidir, j Buna goro do idarslords, miiassisalords
vo toskilatlarda kargiizarhgin apanimasi qaydalar1 qanunlara, qorarlara, ddvlot
standartlanna, karglizarhga dair tolimatlara vo digoar normativ hiiquqi aktlara cavab
vermalidir. “Normativ hiiquqi aktlar hagqinda” AR Qanununun taloblorino uygun
olaraq senadlosmoa prosesi apanhr. Bu Qanun Azarbaycan Respublikasimin
qanunlarinin vo basqa nonnativ hiiquqi aktlanmn hazirlanmasi, qlivvoysa minmasi,
sorhi va bunlarla slagadar miivafiq dévlat orqanlannin garsiliql faaliyyat qaydalarini
miioyyan edir. Normativ hiiquqi aktlar salahiyyatli dévlat orqani tarafindon gobul
edilmis, gostorislori imumi mocburi xarakter dasiyan, hiiquq normalarini miiayyon

edon, dayisdiran va ya lagv edan, dafalarls tatbiq olunmaq tiglin nozards tutulmus



rosmi yazili sonaddir. Azorbaycan Respublikasinin normativ xarakterli aktlan
asagidakilardir:

1. Konstitusiya Mahkamasinin gorarlari;

2. Moarkoazi Secki Komissiyasinin gorarlan, tolimatlar vo izahlan;

3. Yerli icra hakimiyyati organlannin, yerli 6ziiniiidars organlannin gorarlan;

4. Azorbaycan Respublikast Moarkazi Bankinin qorarlari;

5. Milli Televiziya vo Radio Surasinin qgorarlan;

6. Mohkomo-Hiiquq Surasinin gorarlari.

Normativ hiiquqi aktlar qgobul etmok salahiyysti olan organlar vo bu
solahiyyatlorin hiidudlan AR Konstitusiyast vo diger ganunlar ilo miiayyan edilir.
Normativ hiiquqi aktlar Konstitusiyaya va onlardan daha yiiksak hiiquqi qiivvasi olan
basga normativ hiiquqi aktlara uygun olmalidir. Bu zaman1 miixtslif hiiquqi qiivvayo
malik olan normativ hiiquqi aktlar arasinda ziddiyyat oldugda daha yiiksok hiiquqi
qiivvaya malik olan akt totbiq olunur. Eyni hiiquqi qiivvoys malik olan normativ
hiiquqi aktlar arasinda ziddiyyat olduqda isa daha sonra qiivvoys minmis normativ
hiiquqi akt totbiq olunur. Qanunvericilik islari tizra planlanmn tosdigi Milli Maclisin
Daxili Nizamnamasi ilo tonzimlonir. Miivafiq icra hakimiyyati organlan 6zlarinin
hazirlayacaqlan normativ hiiquqi aktlarin layiholorinin hazirlanmasi haqqinda planlan
tasdiq edirlor. Normativ hiiquqi akt layihalori razilasdinimaya vo ya tosdiq olunmaga

gondorildiyi andan onu hazirlayan organin internet informasiya ehtiyatinda agiqlanir.

12. idaraetmo faaliyyati prosesinda sanadlarin tasnifaty

Sonadlarin tosnifati imumi alamotlorino ayn-ayn sonad qruplannm gora bir
yerdo birlogsmoasidir. Bununla slagodar olaraq, idaroetmo sanadlarinin iki asas alamati
diggati colb edir: birincisi, idarsetma sonadlorinds molumatlann toyinati iizra
verilmasi, ikincisi, onlann hiiquqi xiisusiyyetlori {izro tosiri. Birinci osaslarla
sonadlorin tosnifati bunlarda olan molumatin mozmununa goéro miioyyonlosdirilir
(maliyyo, mohkamo, inzibati vo s.). Ikinci osaslarla biitiin idaroetma sonadlori iki

qrupa boliiniir: hiiquqi vo fordi idarsetmo sonadlori. Sonadlorin tosniflosmasi



sonadlorlo ugotun apanimasi isinin diizgiin toskilino, homg¢inin doévlet vo xiisusi
miilkiyyotin miihafizosine komok edir. Yazilma xiisusiyyatlorini nozors alaraq idars
Vo toskilatlardaki sanodlori asagidaki qruplara bolmok olar (sxem 1): - yazili - al va
texniki vasitalorlo yazilan, surot¢ixaran masinlar vo mothoo yolu ilo hazirlanan
sonadlor buna aiddir. Bu n6év sonadlor timumi sonad dévriyyasinin hacminin 95 %-ni
toskil edir; - grafiki - bu sonadlora layihalor, cizgilor, sxemlor, planlar, xaritalor,
grafiklor, rosmlar vo s. daxildir. Bu sanadlorin iistiinliiklori ondan ibaratdir Kki.
bunlann oxunmasi biitiin miitoxassislor ii¢iin olveriglidir, ¢iinki bunlardan istifado
zamani heg¢ bir xarici dili bilmok tolob olunmur. Ona goro do bu sonadlordon
idaraetmonin biitiin sahalorinds genis istifads olunur; - kinofotofonosanadloari - bunlar
sonadin elo miixtalif novlarindandirlor ki, bu va ya digar obyekti vo proseslori basqa
isulla catdirmaq miimkiin olmadiqda tatbiq edilir. Fotosanadlor obyekti vo proseslori
harakatsiz vaziyyatds, kinosanadlar iso obyekti va proseslori harokatda gostarir, onlar
haqqinda moalumat verir. Fonosanadlor fonogramma, yani Sas yazi sonadlaridir va
homiso inkisafda olan tosbitetmo vasitosidir. Qeyd olunma vasitolorindon asili
olmayaraq biitiin sonod novlari asagidaki bes boyiikk qmpa boliinir; 1. Toskilati -
soroncamverici sonadlor; 2. Maliyys - hesabat omoliyyatlan iizro Sonodlor; 3.
Kommersiya sanadlori; 4. Kadr sanadlori; 5. Vatondaslann ariza, sikayat vo tokliflori
lizro sonadlor. Toskilati - saroncamverici sonadlor xiisusi shomiyyato malikdir.
Bunlarda timumi rahbarliys dair masalalar oks olunur. Bu sanadlar idars va toskilatin
biitiin sobalari torafindan tortib edilir. Maliyys - hesabat omoliyyatlar {izra Sonadlori
asasan maliyys vo miihasibat islori ilo masgul olan isgilar tortib edir vo hazirlayirlar.
Diizgiin tortib olunmus maliyys-hesabat sonadlori pul kiitlasinin xarclonmasine
nozarat etmoni rosmilasdirir. Bunun ii¢iin Maliyys vo Vergilor nazirliklori tarafindon
miixtalif novli birtipli sonod formalan hazirlanaraq tosdiq edilmisdir. Kommersiya
sonadlori, - kommersiya sahasinds istifado olunan biitiin sonadlordir ki, onlar sirf
kommersiya xarakteri dasiyir. Kadr sonadlori miiassisada calisan isgilor iigiin
hazirlanilan sonadlordir ki, bunlara soxsi iso daxil olan sonadlor, soxsi voragoelor
daxildir. Vatondaslarin arizs, sikayat va tokliflori iizra sonadlors iss vatondaslann

dovlat orqanlarina, miiassisalora yazili formada etdiyi miiraciatlor aiddir. Sanadlor



adlanna gora tosnif edilirlor. Ancaq idaro vo toskilatin sonalarinin torkibini onun
sObolorinin adlanna goro miioyyonlosdirmok diizgiin deyil. Cilinki sébalorin adlannm
imumi olmasina baxmayaraq, oradaki sanodlor miixtalif ola bilor. Hazirlanma yerina
gora tortib olunan sanadlor daxili (hamin toskilatin iscilari tarafindon) va xarici (basqa
toskilatlarda tortib olunan vo miiassisaya daxil olan) sonadlora bdéliiniirlor.
Mozmununa gora senadlor sads vo miirokkob ola bilarlor. Sads sonadlords ancaq bir
masalodan bohs olunur. Miirokkab sanadlords isa bir nega masalo shata olunur.
Formasina gora sonadlor asagidakilardir: fordi - yoni har bir sonadin mazmununun
Oziinomoxsus xiisusiyyati olur vo is¢idon soxsi yaradiciliq tolob edir (mas. molumat
varagosi); trafaret - sonadin bir hissasi blank tizarinds ¢ap olunur, digor hissasi iss ol
ilo yazilir (belo sonadlorin doldumimasi is prosesini yiingiillogdirir); nimunavi - eyni
xtisusiyyatli toskilatlar tigiin tortib edilir vo onlann hamisina samil edilir (masalan,
daxili amok gaydalar1). Biitiin niimunovi vo trafaret sonadlor, bir gayda olaraq,
coxaldict aparatlarda vo tipoqrafiya yolu ilo cap olunur. Bu formalarin bir ¢oxu
miivafiq dévlet organlan torafindon tosdiq olunur. icra miiddatlori {izro sonadlor tacili
vo tocili olmayan sonadlors boliiniir. Tocili sonadlords icra miiddati ganunla,
tolimatla, amrlo miiayyanlosdirilir. Tacili olmayan sonadlordo miiddatlor gostarilmir,
amma bu onun icra olunmamasina sorait yaratmamalidir. Buna baxmayaraq, tacili
olmayan sanadloar {igiin idara va togkilatlarda miisyyan miiddstlords icra edilmali olan
sonadlarin siyahisi tortib edilir. Mansaca sanadlor xidmati vo saxsi sanadlars boliiniir.
Xidmati sanadlor idaranin faaliyyatini oks etdirir, bir qrup is¢inin manafeyindon bahs
edir, soxsi sonadlor iso konkret soxso aid olan sonadlordir. Toyinati tizra Sonadlor
sonadin asling, surating, sanaddon ¢ixansa, dublikata aynhr. Sanadin asli birinci dofo
lazimi qaydada tortib olunan, imzalanan sonaddir. Sanadin surati bu sanadin eyni ilo
tokrar olunmus aslidir. Bu zaman sonad tizarinds miitloq "surat" sézii qeyd olunmali,
idara rohbari va ya notarius torafindon lazimi qaydada tosdiq edilmalidir. Sanadin asli
idaro, toskilat vo ayn-ayn saxslora gondoarilon zaman onun surati gondaran toskilatin
isindo saxlanilmalidir. Xidmati Sonadlorin tizorindo miitlaq idara rohbarinin mohiiri
Vo imzasi olmalidir. Lazimi hallarda sonadlordon ¢ixans tolob olunur. Cixansi tortib

edon zaman onun hansit sonoddon edildiyi miitloq gostorilmalidir. Cixansin



diizgiinliiyii iso vazifali soxsin imza vo mohiiri ilo tosdiq olunmalidir. Sonadin asli
olmayan hallarda (itirildikda, mahv edildikds) idara vo toskilata icazo verilir ki,
{izorinda "dublikat" yazilmis, oslin qiivvasine malik olan sonod versin. Idaroetmo
sahasindo hiiquqi sonadlor gmpu xiisusiyyatlorino gora do farglonirlor. Onlann

Oztinoamoaxsus alamatlori vardir ki, bunlara aiddir:

1. idaroetms sahasindo hiiquqi aktlar dovlet organlan vo onlann soalahiyyatli

vazifali saxslori tarafindon verilir.
2. Dovlat idaroetmo aktlan ganun asasinda verilir va icra olunur.

3. Mogsadindan vo mazmunundan asili olaraq aktlar 6zlari ilo hiiquqi naticalor

omoalo gatirir (hiiquqi miinasibatlorin yaranmasi, logv edilmasi va S.).

4. lcra olunmamus idaroetmo aktlan dzlilyiindo sanksiyalar omals gotirir. Hiiquqi
aktlar elo aktlardir ki, onlar idaroetma sanadlarinin an shomiyyatli hissasini togkil
edir, idaro olunan obyekts 6z qiivvasi ilo tosir gostorir. Bundan olava, sanadin
novlarini omrlor, tolimatlar, asasnamolor, protokollar vo diger sonodlor tutur. Idaro
aparatinda istifado olunan sonadlor funksional toyinatina goro asagidakilardan

ibaratdir;
- toskilati sanadlardan (talimatlar, asasnamalar va s.);
- saroncamverici sanadlordan (amrlar, sarancamlar, gorarlar, formanlar vs s.);

- malumat sanadlarindan (protokollar, aktlar, malumat varagolari, hesabatlar va

s.); - kadr sanadlarindan.

13. Sanadlarin rekvizitlari va onlarin formulyarlari

Sonadlarin hazirlanmasinda va tortib olunmasinda miiayyan taloblor irali siirtilir.
Bunlar sonadlorin ganuni formada olmasindan irali golir. Sonodlor ayri-ayri
elementlordon toskil olunmusdur ki', buna sonadin reh’izitlori deyilir. Sanod xiisusi
tinsiirlordon ibarat olaraq rekvizitlorlo (latin sézii olub rehnzitwn - tolob olunan,

lazimli demokdir) formalasir. Rekvizitlar sanadin fonnasmi miiayyanlasdirir. Demali,



sonad elo tortib olunmalidir ki, 6zlinlin toyinatina cavab versin. Sonadin hiiquqi
cohotdon tam vo keyfiyyotli hazirlanmasi konkret fakt vo hadisalorin tosdiq
olunmasim artirir. Biitiin rekvizitlor macburi vao geyri-macburi qruplara boliiniirlor.
Amma elo hallar da ola bilar ki, eyni rekvizit bir sonadde macburi oldugu halda,
basqa bir sanadda geyri- macburi olsun. Rekvizitlor daimi va doyison olurlar. Daimi
rekvizitlor ela rekvizitlordir ki, sonadlor hazirlanarkon onlarin tizarinda vahid formada
olur va ya blankda daimi gostorilir. Dayison rekvizitlor elo rekvizitlordir ki, bunlar
sonad tortib edilorkon onlarin iizorinds yazilir. Sonadlor ag varagds vo ya blanklarda
tortib edilo bilorlor. Blank - fransiz sozii olub, ag demokdir. Blank - {izorinds
tosgkilatin adi, tinvan1 vo telefon nomrasi gostorilmis, sonadin matni li¢lin bos yer
qoyulmus ag kagiz voraqidir Rekvizitlori tortib edorkon iki ciir blankdan istifado
olunur; 1. 'Umumi blankdan ( amrlarin, protokollarin, aktlarin vo b.) 2. Maktub iigiin
blankdan. “Ddvlat hakimiyyati orqanlarinda, idars, togkilat vo miiassisalorindo maxfi
sonadloarls is tizra kargiizarhgm aparilmasi Qaydasf’mn tosdiq edilmasi hagqinda 19
yanvar 2005-ci il tarixli 179 nomrali Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
Formanina godor olan miiddat orzindo idaralords toskilati-sorancmverici sanadlor
tortib edilorkon 31 rekvizitdon istifado olunmusdur. Bu rekvizitlorlo hazirlanmis
sonadlor idaralorin qurulus bélmalarinds vo arxivlorda goalocokds istifado edilmok

ticiin saxlanilir. Bu sonadlorin rekvizitlorino asagidakilar daxildir:
1. dovlat gerbi;
2. idaranin, toskilatin vo ya miiassisanin emblemi;
3. miikafatlann tasviri;
4. miiassisanin va toskilatin kodu;
5. sanad formalarinin kodu;
6. nazirliyin ads;
7. idara, miiassisa Vo toskilatin adi;

8. qurulus bélmalarinin adi;



9. miiassisanin olagalor indeksi, pogt vo teleqraf linvani, faks ndmrasi, telefon

nomrasi, bankda hesabin ndomrasi;
10. sanad noviiniin adi;
11. tarix;
12. indeks;

13. daxil olan sanadlarin tarix va indeksina istinad;

14. Sanadlarin hazirlanmasi ii¢iin iimumi talablar

Toskilatlarda soroncam mahiyyatli sonodlorin (qorarlar, soroncamlar, omrlor)
yaranmasinin hiiquqi asaslar1 asagidakilardir:

7.1. qiivvado olan normativ hiiquqi aktlarin toloblori;

7.2. yuxari toskilatlarin konkret tapsiriqlar;

7.3. toskilat torofindon onun iizorino diison vozifolorin icra edilmasi {iciin,
solahiyyetlori daxilinde cari toskilati-soroncamverici vo ya inzibati-tosorriifat
faaliyyatinin hoyata kegirilmasi;

7.4. toskilatin aparatinin isini hiiquqi baximdan tonzimlomok zaruratinin
yaranmast.

8. Sonadlorin hazirlanmasi ii¢lin “islotmok iiglin kagiz formatlari” - 9327 - 60
dovlotlorarast standart tizro A4 (210x297 mm) vo AS (210x148 mm) formath blank
vo kagizlardan istifads edilir.

9. Sonad dovriyyesi boylik olan toskilatlarda ayri-ayri sonad ndvlori iigiin
blanklar totbiq edilir vo onlarin iizorinds matbas iisulu ilo sonad néviiniin adi (qorar,
protokol, omr vo s.) yazilir.

Iki vo ya daha artiq toskilat adindan hazirlanan sonodlor blanksiz tartib
edilir. Homin sanadlor taskilat rohborinin imzast va taskilatin gerbli méhiirii ilo
tasdiglonir

Soroncam mahiyyotli sonadlor iiglin blanklar “Soroncam sonadlori sistemi.

Formulyar-niimuna” - 6.38-90 dovlotlorarasi standart tizra hazirlanir.



Blanklar 1 nomrali ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Miistasna hallarda aciq
rongli, zaif boyali kagiz islotmaya yol verilir.

10. Toskilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sonadlor (bildiris, moktub va s.)
tortib edilorkon sonadlorin motbas iisulu ils hazirlanan trafaret motnli blanklar1 totbiq
edilo bilar.

11. Toskilatlarin motbos tisulu ilo hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitlor
cap edilir:

11.1. Azarbaycan Respublikasinin Doéviat Gerbi (“Azarbaycan Respublikasi
Doviat Gerbinin tasvirinin tasdiq edilmasi haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
2018-ci il 2 noyabr tarixli 1332-VKQ némrali Konstitusiya Qanunu ilo miiayyon
edilmis tasvira uygun olaraq),

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

11.3. toskilatin tam ada;

11.4. toskilatin poct indeksi, iinvani, molumat almaq ftiglin telefon némrosi,
faksin nomrasi va elektron pogtu (ogor varsa).

Rekvizitlor blanklarin yuxar1 hissosinds enina, bir qayda olaraq, Azorbaycan
Respublikasinin dovlst dilinds ¢ap edilir (1 nomrali slave). Xarici dilds ¢ap edilmis
rekvizitlors malik blanklardan istifads edilmasing yalniz sonadin matni homin blanki
gondaran togkilat torafindon xarici dilds yazildigda yol verilir.

12. Plan, maliyya, statistika sanadlori vo bagga xiisusi sonadlor qanunvericiliklo
miioyyan edilmis qaydada hazirlanib tortib edilir.

13. Sanadlar hazirlanarkan toskilatin adinin (bigayda-elarag sonadin blankinda
oks etdirilir) va sonad noviiniin adinin (maktublar istisna olmagla), sanadin bagliginin
(moatni AS (210x148) formath kagizda ¢ap olunan sonadlor, teleqramlar vo bildirislor
istisna olmaqla) gostorilmasi, sonadlors linvan yazilmasi, tarix vo ndmra qoyulmasi,
motnin razilasdirilmasi haqqinda qeydlor yazilmasi, sonadin rosmilogdirilmasi, habelos
sonadin harakati vo icrast haqqinda geydlorin yazilmasi zoruridirt

14. Bir gayda olaraq, sonadlorin motnlori iki hissadon ibarat olur. Birinci hissado
sonadin hazirlanmas: tiglin asas gotiiriilmiis faktlarin vo hadisslorin tosviri verilir.

Ikinci hissada naticalar, tokliflor, qorarlar vo sarancamlar ifado olunur.



Sonadin yaranmasi {i¢iin basqa sonad asas olduqda, birinci hissado bu sonadin
hazirlanmasi {igiin osas gotiiriilmiis sonad noviiniin ad1 (adliq halda), némrosi, tarixi
vo motnin baslig1 gostorilir.

Ikinci hissanin motni horokatlorin xaraktering, icragilara, miiddatloro goro vo
basqa meyarlar osasinda orob rogomlori 1lo ndmrolonmis bondlora vo yarimbondloro
boliing bilar.

Ayri-ayr1 hallarda sonadin matni yalniz son hissadon (emrdon, gostorisden va s.)
ibarat ola bilor.

15. Senadlorin matnlori, matn hissalori vo ya ayri-ayri ciimlalori vahid soklo
salia bilor. Matnlorin vahid soklo salinmasi tam oxsar vo daim tokrarlanan molumat
sonadlori ti¢lin dil trafaretlorinin islonib hazirlanmasindan ibaratdir.

16. Sanadin baglig1 varaqin ortasinda motndon avval yazilir.

Sanadlarin basligi maksimum qisa, doqiq olmali vo “na haqqinda” sualina cavab
vermoklo feli ismin komoyi ilo ifado edilmolidir (... ciddi ndgsanlar
haqqinda”, “...tadbirlori haqqinda”, “...yerino yetirilmasi haqqinda”, ... isinin togkil
edilmosi hagqinda™ vo s.).

17. Gondorilon sonodlordo (moktublarda, molumat xarakterli arayislarda,
molumat voragolorinds) linvan sahibinin rekvizitlori doqiq gosterilir. Bu mogsadls
asagidaki tolobloro omal edilmalidir:

17.1. sonad gondorilon togkilatin, onun struktur bolmasinin adi, vozifoli soxsin
ad1 vo soyadi yazilir;

17.2. sanad togkilata vo ya onun struktur bélmasine gondarilirso, toskilatin vo ya
onun struktur bdlmasinin adi yoOnlik halda yazilir (mosalon: Azarbaycan
Respublikasinin Yanacaq vo Energetika Nazirliyino);

17.3. sonad konkret vozifali soxso ilinvanlanirsa, o zaman togkilatin adi yiyalik
halda, sonadin iinvanlandig1 vazifali soxsin ad1 vo soyadi iso yonliik halda yazilir

(masalon: Azorbaycan Respublikast Tohsil Nazirliyinin

(struktur bolmasinin rohbori) conab );
moktub gondarilonin pogt linvani (pogt indeksi, sohor (rayon), gosabo (kond),

kiico vo evin ndomrasi) tam sokildo gostorilir.



Sonoddo dorddon ¢ox iinvan olmamalidir. Sonod dordden ¢ox {linvana
gondorilorkon gondoris siyahisi tortib edilir vo har sonodds yalniz bir tinvan gostorilir.

18. Sonadin diizgiin tortibi, mozmununun aydin ifads edilmesi vo iislubu,
tapsirigin vaxtinda vo keyfiyyotlo yerino yetirilmosi bilavasito icraginin vozifasidir.

19. Sonadin imzalanmasinin vo ya tosdiq edilmasinin tarixi sanadin tarixi hesab
edilir.

Sonadin tarixi onu imzalayan vo ya tosdiq edon vozifali soxs torofindon qoyulur.

Sonadin tarixi, homg¢inin sonodin  mozmununda olan tarixlor rogomlo
yazilmalidir. Tarixin elementlori eyni sotirds ardicilliqla yazilir: ayimn tarixi, ay, il
(moasalon: 15.12.03., 15.12.2003-cii il vo ya 15 dekabr 2003-cii il).

20. Sanadin qeydiyyat némrasi isin nomenklatur nomrasindan va sanadin geyda
alinmasiin sira nomrasindan ibaratdir, sanadin geyda alinmasi zamam verilir va
geydiyyat stampinda varaqlorin sayindan vo tarixdon avval oks etdirilir!

Soroncam mahiyyatli sanadlore vo protokollara miistoqil olaraq hor sonod novii
daxilinds verilon geyd nomralari onlarin nomralaridir.

21. Sonadin magsadouygunlugunu vo ya osasliligini gqiymotlondirmok zoruri
oldugda, sonadin razilagdirilmasi tolob olunur. Razilagdirma togkilat daxilinds vo ya
miuxtolif toskilatlar arasinda hoyata kegirilir. Bunun iigiin sonodlor imzalanmazdan
ovval, onlara miivafiq vozifali soxslor torafindon viza verilmolidir.

22. Toskilat daxilindo razilagdirma miivafiq struktur bolmalorinin rohborlori
arasinda hoyata kegcirilir.

Sorancam mahiyyatli sanadlarin layihalorinds icragi torafindon birinci niisxado
matnin axirinct varaqinin arxasinda viza qoyulur. Gondorilon sonadlords vizalar
toskilatda galan niisxodo qoyulur.

Vizanin torkibino viza veron soxsin soyadi vo adi, onun $oxsi imzasi vo tarix
daxildir.

Sanadls slagadar geydler ayrica voraqds yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi
gostarilir:

(imza) (ad1 vo soyadi) (tarix)

Qeydlor alava olunur.



23. Sonadlorin miixtalif togkilatlar arasinda razilagdirilmasi miivafiq togkilatlarin
rohborlori torofindon razilasdirilma qrifinin qoyulmasi, razilagdirilma sonadinin
almmas1 vo ya kollegial organin iclasinda sonod layihosinin miizakirosinin
protokolunun toqdim edilmasi vasitasilo hoyata kegirilir.

Razilagdirilma qrifi “Razilasdirilmisdir” vo  ya “Raziyam” soziindon, sonoadin
razilasdirildig1 soxsin vozifosindon, adindan vo soyadindan, soxsi imzasindan vo

tarixdon ibaratdir (mosalon:

“Razilasdirilmisdir” Azarbaycan Respublikasinin sohiyya naziri
(imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix).

Razilagdirilma qgrifi sonadin titul varaqinin yuxari sag kiinclinds yerlogdirlmolidir

15.Sanadlarin suratlorinin ¢ixarilmasi, stenoqrafiya islori

Sonadlorin suratlorinin ¢ixarilmasi tigiin miivafiq rohbor vozifoli soxsin gostorisi
Vo ya icazasi tolob olunur. Struktur bolmasinin rohbori surstlorin miqdarini, gondoris
tinvanlarim1 miioyyon edir vo sifaris blankini imzalayir.Sonadlorin suratlorinin
aidiyyeti toroflora verilmasi toskilat rohbarliyinin icazasi ilo hayata kecirilir.Sonadin
suratlori kompiiter (makina) tisulu ilo toskilatin blankinda deyil, adi veroqds
hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil edilmoklo, sonodin motni tam sokildo
kogtirtilir. Suratin birinci varaqinin yuxari sag kiinciinds “Surat” qeydi yazilir.

Osli  imzan1 eynon tokrarlamayan, kompiiter (makina) sulu vo
suratcoxaldici texniki vasitalorin komayi ilo alds edilmis suratlor, onlarin asli ilo diiz
olmasmni tosdiq edon vozifoli soxs torofindon imzalanir vo miivafiq hallarda
méhiirlonir.Suratlorin tasdiq edilmosi {i¢iin senadin “Imza” rekvizitinden asagida sol
sahodo “Diizdiir” tosdigloyici imza olava edilir, surati tosdiglomis soxsin vozifosi,
onun soxsi imzasi, ad1 vo soyadi tosdiq edilmo tarixi gdéstorilir vo mohiir vurulur

(masalon:



Diizdiir:
Kargiizarliq xidmotinin rohbaori (imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix).

Suroatcixaran texniki vasitolorin kdmayi ilo ¢oxaldilmagq iigiin sonadin osli verilir,
suratlori ¢ixarildigdan sonra qaytarillaraq isloro daxil edilir. Sonadin osli vo
coxaldilmis slavasinin niisxalori eyni ndomrs ilo qeydo alinir.

Taoskilat rohbarinin yaninda kegirilon iclaslarin vo miisaviralorin stenoqramlari
hazirlanir, miivafiq qaydada rosmilasdirilir ve kargiizarliq xidmatinds saxlanilir.

Rohbarliyin tapsirig ilo miivafiq sos yazisini oks etdiron audio, video yazilar va
elektron dasiyicilarda olan yazilar daimi saxlanmagq {i¢iin arxivo verila bilor vo ya
magqnitsizlogdirmok yolu ilo silino bilor. Bu barado akt tortib olunur vo ya miivafiq
kitabda geydiyyat aparilir

Ogor stenoqramlar sosyazan maqnit dasiyicilart vasitosi ilo qeydo alinibsa, bu

zaman homin materiallar karglizarliq xidmatindo saxlanilir.









