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Karguzarhgin tagkili va prinsipleri. Karguzarliq amaliyyatlarinin
aparilmasi maqsadi

. "Karguzarligin teskili"* fonninin dyrenilmasi isgilara va oyrancilera karguzarliq
haqgqinda malumatlar almagi, dévlet aparatinda va xUsusi muassisalerin fealiyystinda
sonadlerin yaranmasini, onlarin Uzarinde isleama qaydalarini, idareetma faaliyyati
prosesinda sanadlerin gebulunun taskilini, icrasini va malumatlann ugotunun gedisini
aydinlagdirir.

"Karglizarhgin taskili" kursunun predmetini dévlet idarsetma organlan
arasinda, idareetma aparatinin vazifali sexslari arasinda, xUsusi muassisalar arasinda
va bunlarla vetandaslar, isciloer arasinda senadlarls isin apariilmasini, onlarin harakatinin
nizamlanmasini, istifade olunmasini ve saxlanmasi qaydalarini teskil edir, hiquqi
munasibatlerin formalagdirilmasi masalalerini tenzimlayir.

Karguzarliqg prosesinde amala galen hiquq miunasibatleri asadidaki konkret
vazifalerin icrasi zamani bas verir:

- sanadlarin hazirlanmasi ve tertib olunmasinda;

- salahiyyatli icragi terafinden vizalasdirmada;

- tosdiq edilmis xidmati sanadlarin icrasi prosesinin gedisinds;

- sanadlarin icrasina nazarstds;

- senadlerin formalasdirilmasinda ve saxlanmasinda

Karguzarlig prosesinin gedisi qanunlarla, normativ aktlarla, vahid dovlst
karguzarliq sistemi ile ve xidmati senadlarin hazirlanmasinda istifade olunan
telimatlarla, dovlet standartlari ila tanzimlanilir.

Karguzarhigin teskili prinsipleri iki asas gmpa boélunur:

1. Karguzarhgin qurulmasi istigamatlerini miayyan edan Gmumi prinsipler.

2. Karguzarhgin tagkilinin xtsusi prinsipleri.

Umumi prinsipler dedikde, idarsetma faaliyystinin xlsusiyystlerinden asili
olmayaraq, butun doévlet idareetme aparatinda, idars, muassise ve taskilatlarda
karguzarliq amaliyyatlannm eyni formada apariimasi basa dusulir. Xuisusi prinsiplar
ise karguzarligin hansi igtisadi idareetma sahasine aid oldugu istiqamati konkretlosdirir
vo bilavasita 0 saheni ahats edir. karguzarligin qurulmasi prinsiplarinde asagidaki igler
gorulmalidir: idareetmada yenileson karglzarliq gaydalannin tatbiqi, vezifelarin icrasi
ucln senadlarla islemanin formalan daqgiq qurulmali, teskilati-texnika, kompjmter
sistemlarinin imkanlanndan genis istifade etmeya serait yaradan vahid, birtipli ve
asanligla idara edilen, muasir karguzarliq sistemi yaradiimahdir.

Karguzarlig xidmatinin teskilinin gedisi asagidaki prinsiplera da cavab
vermalidir:

1. lIxtisaslasma prinsipleri, yeni kargiizarliq emsaliyyatlarinda ve senadlerle
islemada amakdaglar arasinda is bolglisunun apariimasi.

2. Paralellik prinsiplari, yoni is proseslorinin icra muddatinin qisaldilmasi
magsadi ila ayri-ayri karguzarliq amaliyyatlarinin paralel yerina yetirilmasi.

3. Nizamlama prinsiplari, yani senadlerin hazirlanma yerinden onlarin icra
yerine manesiz olaraq qisa yollarla ¢atdirilmasi.

4. Fasilasizlik prinsiplari, yoni sanadlerle is prosesinds iglarin operativliyini tamin
etmak maqgsadi ila bir sira fasilalarin aradan galdiriimasi.



5. Ritmlilik prinsiplari, yoni idareetma aparati qarsisinda qoyulmus masalalerin
eyni vaxtda icra olunmasi.

Coxlu sayda yazismalarin aparilmasi karguzarhgm samarali teskil olunmasini
garsiya qoyur. "Karguzarlq" anlayisi dedikds, dovlst aparatinda ve muassisalerde
sonadlerle iglama prosesi, senadlarin hazirlanmasi, onlarm gabulu, tasnifati, icra Ggun
verilmasi, icrasina nazaretin aparilmasi, senadlarin saxlanmasi kimi basa dusullr.
Karguzarhq igleri kortabii sakilde deyil, normativ senadler asasinda aparilir. Qisa terif
versak, karglizarliq - idareetma prosesinds idarsetma funksiyasini yerina yetiron
sondlasdirma va sanadlarle isin toskilidir.

1918-ci il mayin 28-de Milli Sura istiglal Beayannamasini ssas senad olaraq
gebul etdi va mustaqgil Azerbaycan Demokratik Respublikasinin yaradildigini elan
edarak resmilesdirdi. Azarbaycan Demokratik Respublikasinin quruldugu ilk gunlardan
batin doévlet aparati iscilerinden karguzarhq islerinin milli formada qurulmasi va tatbiq
edilmasi talab edilirdi. Hokumatin islarinda karglzarligm sanadlasdinua hissasinin daha
dagiq aparilmasi ganc demokratik dévlatin idaraetma organlarinin Umumi vazifelarinden
biri idi. "Karglzarliq" s6zlu "kar" - ig, "guzar" - gérmak, yani idareetmada daftarxana
islerini gérmak so6zindan ibaratdir ve yaxud "karguzar" (fars s6zi olub) idare va
muassisada daftarxana islerini aparan xidmat¢i ve ya islar mudiri kimi anlasilir.
Idarsetmads ve maigstimizde "kargiizarliq" mafhumunu tez-tez isladirik. Senadlerin
tortibindan baslayaraq icrasi basa ¢atdirilanadak, idaredaxili ve idarexarici harakatlari ile
sonad dovriyyssini yerina yetirir. Sanad dovriyyasinin slrsti idare aparatindaki
karguzarligin tagkilinden ¢ox asilidir. Bu ise idareetmada karglzarhgin senadlesma
hissasini teskil edir va iki hissaya bollnur:

1. Senadlasdirma isi icra etmakdan 6tri alinmigs malumatlarin har hansi bir
materiallar UGzarinde go6stariimasidir. Burada asas funksiya ancaq muxtalif sanad
formalarinin ganunauygun hazirlanmasinin garsiya qoyulmasidir.

2. Senadlarla igin taskili senadlesdirma amaliyyatlanndan sonra is prosesini
yerina yetirmakdan Otri sanadlarin harakati, icrasi, geydiyyati ve axtariginin tamin
olunmasinin teskilidir.

idarsloerde  karglizarliq emsaliyyatlarinin  aparilmasi  xtsusiyystleri  lizre
karguzarliq iki ndva bolunar:

1. inzibati kargiizarliq

2. Xususi karguzarhq

inzibati kargiizarbqda senadlesdirma idareetmenin inzibati fealiyyatini
bilavasite 6zunde oks etdirir. Butun idaralarde bu név karguzarliq idarenin faaliyyatinden
asih olmayaraq eyni formada tagkil olunur. Bunu nazers alarag idarsetma ve
mudiriyyatle slagadar inzibati senadlarin tertibi, gondarilmasi, qgeydiyyati, icrasina
nazarst va onlardan istifade etmak kordinasiya sdbasina, dafterxanaya va ya karguzara
havals edilir.

Xiisusi karguzarbqda idarenin 6z sahasina va is xUsusiyyatine uygun olaraq
sonadlesma aparilir. Bura muhasibat, notariat, maliyya, mahkems, istintaq, sosial
tominat, statistika, ugot, kommersiya sahasi Uzrs karguzarliq daxildir. Bu nov
karguzarliq bilavasits bu iglarle masgdul olan emakdaslarin faaliyyati ile baglidir. XUsusi
karguzarligm farglendirici cehati senad formalarinin, nomenklaturasinin va onlarin
hazirlanmasinin mixtslif olmasidir. inzibati ve xiisusi kargiizarliq idareetmada bir-birini
tamamlayir.



Seanad haqqinda anlayig ve onun ahamiyyati

Son illards senadlar idareetmanin ilk halgslerinds daha ¢ox yayilmigdir. idareds
har bir senadin tertib edilmasi, yenidan yazilmasi, oxunmasi, ugotu (qeyda alinmasi),
coxaldilmasi, muhafizasi, axtarisi, dasidigi malumatin yenidan iglenmasi, suratinin
cixardilmasi, malumatlarin basga yersa kogurilmasi, idarenin daxilinde ve xaricinda
catdinimasi, muxtslif malumatlarin alinmasi, verilmasi va s. Uzre boyuk isler aparilir.

Senadlarden muixtslif idareetma maqsadleri Ugun istifade edilmasina
baxmayaraq bu s6zin manasinin shamiyyeati daha genisdir, yani;

1. Sanad har hansi faktlann stubutudur.

2. Senad tarixi manbadir.

3. Senad idarsetma qerarlarinin qeydi ve verilmasidir, bir sdzle desak,
informasiya daslyicisidi

Sanad sOzu (erab sbzundan goturulub) sibut, dslil demakdir, basqa sozls, bir
seyi, faktl tesdiq, bir seys olan hiququ subut edan rasmi kagizdir. Ele senadlar vardir
ki, onlar bir vaziyystda shamiyysatidirlar, diger vaziyystds ise shamiyyat dasimirlar.
Masalen, adi sexsa gonderilmis al vasitesi ila yazilmigs maktub shamiyyatsiz olsa da,
mahkama prosesinda bundan subut kimi istifada edile bilar.

Sanadlarin idareetmades asagidaki shamiyyaeti vardir.

1. Senadler ddvlet shamiyyatlidir, yani sanadler ictimai munasibatlori, dovlat
qurulusunu, dovlst institutlarinin mahiyyaetini, qarsiligh alagesini méhkamlendirir va
munasibatleri oks etdirir. Dovlet organlarinin vezifeli sexslari senadlari 6yrenarek
Olkanin daxili va xarici siyasatini isleyib hazirlayir ve bilavasite senadlerle is prosesini
icra edirlar.

2. Senad hlquq shamiyystlidir, yani senadlerle idaralerin, muiassisalerin,
vatandaslarin huquglar rasmilesdirilir vo nizama salinir. Senadlardan istifade edarken
dovlst muessisealerinin - mamurlari vatendaslarin  konstitusiya ile temin olunmus
hdquglanni madafie edirlor.

3. Senad iqtisadi ahamiyyatlidir, yani sanadlar vasitasi iloe dovlatin iqgtisadi
foaliyyati gosterilir. Senad taserrufat fealiyyatinin senadlarla teskili rolunu oynayir ve
batlin mlassisalarin is proseslarini resmilasdirir.

4. Sanad tarixi shamiyyatlidir, yani senadlar vasitasi ila tarixi faktlar arasdirilir ve
tarixi malumatlar saxlanilir.

Senadlarin yaradilmasi, harakati, onlarin geyde alinmasi, tesnif edilmasi, ugotu
ve muhafizasi ile alagadar olan islerin cemini senadlerle is teskil edir.

Umumilikde ssnadlesmse isleri senadsiinasligla bagli olmagla onun hissasini
formalasdirir.  Senadstinasliq insan faaliyyeti sahasinde senadlarin  yaranma
ganunauygunlugunu Oyranan, karguzarlig ve senadlesma sisteminin qurulmasi
prinsiplerini islayan elmdir. Bu U¢ sistemdan; senad doévriyyasindan, karglzarligdan,
sonadlarle teminatdan ibaretdir.

Her il idareetmade va onun sahalarinin idare edilmasinda kulli migdarda
toskilati, sarencamverici, mahkama, statistik ve s. senadlar tertib edilir. Bunlarin hamisi
idare aparati isgiloerinin is yerlarindan kegir. Onlarin ig vaxtinin ¢ox hissasi sanadlarde
olan lazimi malumatlarin axtarilmasina sarf olunur.



Senad idareetmenin butin marhaleleri ve teserrifatin idare edilmasi Ucln
melumat menbayidir. idare, miiessise ve teskilatin fealiyysti zamani miixtelif hadiselerin
ve faktlann geyd olunmasi ve saxlaniimasi zerurati meydana ¢ixir. Bu maqgsad Ugun
muxtalif melumat dasiyicilanndan istifada olunur.

Sanad formalar musyyan gaydada tertib olunmus, hiquq normasina cavab
veran, 6zinda muayyan malumatl aks etdiran yazilardir. Seanad ndvlarinin kdmayi ile
idara va tagkilatin batin faaliyyatini tehlil etmak olar. Bu ona géra mumkundur ki, idara
va tagkilatlann butin faaliyyatleri senadlards aks olunur.

Senadlasma prosesi sanadlesma prinsiplerini 6ztnda birlasdirir va bunlar
asagidakilardan ibaratdir:

Magsadauygunluq prinsipi - lazim gelmayan sanadlarden idareetmada
istifade edilmamasiry

2. Etibarbliq prinsipi - har bir sanadin obyektiv informasiyalar, gostaericiler,
faktlar esasinda tartib edilmasi;

3. Kifayatinik prinsipi - ssnadda mealumatlann terkibi ve hacminin ganaatbaxs
olmasi, idareetma obyekti hagqginda fikir yuritmak, zeruri oldugda senadlar vasitasile
ona tasir etmak ugln kifayatlendirici olmasi;

4. Sistemlilik prinsipi - senadlerin hazirlanmasinda vahid sistemli talablera
amal olunmasi;

5. Ceviklik prinsipi - gabagcadan teyin olunmus vyollarla va aks alage
fonnalarinda senadlarin langimaden, konkret musyyan olmus vaxtlarda cevik icraya
yonaldilmasi. ©ks halda bu idareetma gararlannin keyfiyyatina manfi tasir gostara biler.

Senad névlari senad kimi insanlann hayat ve faaliyystinde boyiik rol oynayir. Oz
ahamiyyatina gora da senadin hazirlanmasi siyasi, tarixi, hiquqi, elmi, igtisadi, istehsal-
texniki, sosial ehamiyyata malikdir. Senad noévlarinde ddvlet organlarinin ve hékumatin
gabul etdiyi gerarlar 6z oksini tapir, bunlarin da icrasi idarsetme aparatinda hayata
kegirilir.

idare, miuiessise, sirket ve teskilatin fealiyystinin naticaleri idareetmes
sonadlarinde 6z oksini tam tapmalidir. Sanadlarls igin ylksaldilmasi, kompyuterlerdan
istifade etma, idarsetmanin avtomatlasdinimasi, daxili ve xarici ticaret slagalarinin
genislendiriimasi, ham da veatendaslann bu igslerde feal istirakindan 6trii, senadlerdan
istifade etma bacarigi temin edilmalidir. Bela bir saraitde rahbarlik G¢lin gabul olunmus
gerarlar, teskilati - sarencamve- rici senadler, son naticeni gdsteran digar sanadlar
obyektiv ve magsadauygun olmalidir.

Duzgun hazirlanmamig, asaslandinimamis, idareetmanin xususiyyatlarinda
zaman, makan va serait nazare alinmadan, isin kim terafinden yerina yetiriimasi
gOstarilmadan tartib edilmis senadlar idaraetma iginin g¢evikliyina tasir edir.



Sanadlarin tasnifati

Senadlerin tesnifatt Umumi slamatlarina ayri-ayri senad qruplarina gore bir
yerds birlagmasidir. Bununla slagadar olaraq, idareetma sanadloerinin iki asas slamsati
diqgaeti cealb edir: birincisi, idarsetma sanadlerinde malumatlarin tayinati Gzra verilmasi,
ikincisi, onlarin hlqugqi xususiyyatleri Uzre tasiri. Birinci asaslarla senadlerin tasnifat
bunlarda olan malumatin mazmununa goéra muayyanlaesdirilir (maliyya, mahkams,
inzibati va s.).

ikinci esaslarla bitiin idareetma senadlori iki grupa bélinir: hiquqi ve feordi
idareetma senadlari.

Sanadlarin tasniflesmasi senadlarle ugotun aparilmasi iginin duzgun taskiline,
hemg¢inin dovlet ve xususi mulkiyyatin muhafizasine komak edir. Yazilma
xususiyystlerini nazere alaraq idare ve teskilatlardaki senadlari asagidaki qruplara
bdlmak olar

- yazil - ol va texniki vasitalerle yazilan, suratgixaran masinlar ve matbaa yolu
ilo hazirlanan sanadler buna aiddir. Bu ndv senadlar Umumi sanad ddvriyyasinin
hacminin 95 %-ni teskil edir;

- grafiki - bu senadlera layihalar, cizgiler, sxemlar, planlar, xaritaler, grafikler,
rasmlar va s. daxildir. Bu sanadlarin Ustunltklari ondan ibaratdir ki. bunlann oxunmasi
batin muatexassisler tgln alveriglidir, ¢linki bunlardan istifade zamani heg¢ bir xarici dili
bilmak taleb olunmur. Ona gore de bu senadlarden idareetmenin butun sahaslerinde
genis istifada olunur;

- kinofotofonosanadlari - bunlar senadin ele muxtalif novlerindendirler ki, bu
ve ya diger obyekti va prosesleri basqa Usulla ¢atdirmag mumkin olmadigda tatbiq
edilir. Fotosenadlar obyekti ve proseslari haraketsiz vaziyyatda, kinosenadler ise obyekti
vo proseslori heraketde gostarir, onlar hagqinda malumat verir. Fonosenadlar
fonogramma, yani sas yazi senadlaridir vo hamisa inkisafda olan tasbitetma vasitesidir.

Qeyd olunma vasitelarindan asili olmayaraq bitlin senad noévleri asagidaki bes
bdyuk qrupa bolundar;

1. Teskilati - serencamverici sanadlar;

2. Maliyya - hesabat emaliyyatlari Gzre senadler;

3. Kommersiya sanadlari;

4., Kadr senadleri;

5. Vetendaslarin ariza, sikayat ve takliflaeri Uzra senadler.

Toskilati - sarancamverici sanadlar xUsusi ashamiyysate malikdir. Bunlarda
Umumi rahberliya dair masalaler aks olunur. Bu seanadler idare ve teskilatin butlin
sobaleri terafindan tartib edilir.

Maliyya - hesabat amaliyyatlar lizra sanadlari asasan maliyys ve miuhasibat
isleri il masgul olan isgiler tartib edir va hazirlayirlar. Dizgln tertib olunmus maliyye-
hesabat sanadlari pul kitlasinin xarclonmasina nazarat etmani rasmilesdirir. Bunun
ucun Maliyye ve Vergilar nazirliklari terafinden muxtalif ndviu birtipli senad formalari
hazirlanaraq tesdiq edilmisdir.

Kommersiya seanadlari, - kommersiya sahasinds istifade olunan butin
senadlardir ki, onlar sirf kommersiya xarakteri dasiyir.



Kadr sanadlari muassisaeda calisan isciloar Uclun hazirlanilan sanadlardir ki,
bunlara sexsi ise daxil olan senadler, sexsi veragalar daxildir.

Vetandaslarin ariza, sikayat va takliflori Gizre sanadlara isa vatandagslarin
dovlet organlarina, musassisalersa yazili formada etdiyi muracistler aiddir.

Sanadlar adlarina gors tasnif edilirloer. Ancaq idare ve teskilatin sanalarinin
torkibini onun sdbalarinin adlarina gbére muayyanlesdirmak duzgun deyil. Cunki
sobalerin adlarinin Gmumi olmasina baxmayaraq, oradaki senadlar muxtalif ola bilar.

Hazirlanma yerine gore tertib olunan senadler daxili (hemin tegkilatin isgilari
torafinden) va xarici (basga teskilatlarda tartib olunan ve muassisaye daxil olan)
senadlera bolunurlar.

Mazmununa goéra sanadlar sade ve murakkab ola bilaerlor. Sade senadlerds
ancaq bir masaledan bahs olunur. Miirekkeb senadlerde ise bir ne¢ge massle shata
olunur.

Formasina gbére senadlar asagidakilardir: fardi - yeni har bir senadin
mazmununun 6zlinemaxsus xususiyyati olur va isgiden saxsi yaradiciliq teleb edir (mas.
malumat varagasi); trafaret - sanadin bir hissesi blank Uzarinde ¢ap olunur, diger
hissasi isa al ile yazilir (bele senadlerin doldumimasi is prosesini yungullasdirir);
numunavi - eyni xtsusiyyatli tagkilatlar tgun tartib edilir vo onlarin hamisina samil edilir
(maselan, daxili amak qaydalar). Butun nimunavi ve trafaret senadlar, bir gayda
olaraq, ¢oxaldici aparatlarda va tipografiya yolu ile ¢ap olunur. Bu formalarin bir ¢oxu
muvafiq dovlet organlari tarefindan tasdiq olunur.

Icra middatleri Gizra ssnadler tacili ve tacili olmayan sanadlers bélinir. Tacili
sonadlerde icra muddeti ganunla, talimatla, amrle muayyenlagdirilir. Tacili olmayan
sonadlerde muddatler gostsriimir, amma bu onun icra olunmamasina sorait
yaratmamalidir. Buna baxmayaragq, tacili olmayan senadlar lgln idara ve tagkilatlarda
muayyan muddatlards icra edilmali olan senadlarin siyahisi tertib edilir.

Mensaca senadlar xidmati ve saxsi senadlaere boélinir. Xidmeti senadler
idaranin fealiyyatini eks etdirir, bir qrup is¢inin manafeyindan bahs edir, saxsi senadler
ise konkret saxse aid olan senadlerdir.

Tayinatl Uzra senadler sanadin aslina, suratina, senaddan ¢ixansa, dublikata
ayrilir. Senadin asli birinci defs lazimi gaydada tartib olunan, imzalanan sanaddir.
Senadin surati bu senadin eyni ile tekrar olunmus sslidir. Bu zaman senad Uzarinda
matleq "surat" s6zi geyd olunmali, idare rahbari ve ya notarius tersfinden lazimi
gaydada tasdig edilmalidir. Sanadin asli idare, tagkilat ve ayri-ayri saxslera gondarilen
zaman onun surati gondsren tagkilatin isinde saxlaniimahdir. Xidmaeti senadlarin
Uzarinde mutlaq idare rehbarinin moéhuru ve imzasi olmalidir.

Lazimi hallarda senadlardan gixarilig talab olunur. Cixariligi tartib eden zaman
onun hansi sanaddan edildiyi mutleq gosterilmalidir. Cixansin duzgunluyd ise vezifeli
soxsin imza ve mohuru ils tesdig olunmalidir. Senadin asli olmayan hallarda (itirildikds,
mahv edildikds) idare ve taskilata icaza verilir ki, Uzarinde "dublikat" yazilmis, aslin
guvvasina malik olan sanad versin.



Senadlarin standartlagdiriimasi va unifikasiyasi normativlari.

Standartlasdirma (ingilis s6zUndan goturalmus, manasi nimuns, norma
demakdir) - etalon, nUmuna, model yaratmaq manasinda igladilir.

Unifikasiya (latinca bir, vahid, tak, yegana ve edirem sozlerinden amala galen
termindir) -standartlagdirmanin Usullarindan biridir ve eyni funksiyali seanadlerin,
korrespondensiyanin rasional, slverisli formaya salmaq demakdir.

Sanadlarin standartlasdiriimasi va unifikasiyasi elmi asaslar va har bir fealiyyst
sahasinds is tacribasinin naticasindan amala galen mulahizaleri nazars alaraq aparilir:

- standartlasma senadlare olan telablar asasinda vahid tartibat normalarinin
muayyan edilmasidir

- senadlerin unifikasiyasi onlarin forma va terkibinin Umumilasdiriimasi,
eynlasdiriimasi demakdir.

Standartlasdirma vea unifikasiyanin magsadi sanad ndvlerinin sayini ve
muxtalifliyini minimuma catdirmaq ve idars, teskilat, miassisanin asas faaliyyatini aks
etdiron senadlar yaratmaqdir, idareetmadea vacib sanadlarin tertibati Ugln semarali
formulyarlar islayib hazirlamaqdir (almanca formulyar senad Uzerinds xUsusi gayda
uzre yerloesan rekvizitlerin, Unsurlarin cemi demakdir)

Senadlerin standartlasma va unifikasiyasi onlarin forma ve ndvlerinin
eynilesdiriimasi ile barabar senadlarin tartib edilmasi gaydalarinin va resmilagdiriimasi
usullarinin Gmumilagdirilmasini de nazardae tutur.

Eynilesmis sanadler onlari emal eden (geydiyyatdan kecgiren ve asasan
galdirilan, baxilasi olan masalalarin halli va icrasi ile masgdul olan) insani yormur, vaxta
genast ve masalalarin operativ halline kdmek edir. Buna gbére da senadlerin
trafaretlosdiriimasi  standartlasdirilmasi  ve unifikasiyasinin  naticesidir: trafaretli
sonadlerda daimi olan hissa eynilesdirilir, dayisen, ferdi hissa ise alave edilir; belo
sonadlerin tartibi onlara lazimi melumatlari yazmagq, rasmilesdirmak( imzalamaq, tarix,
lazim geldikde qeydiyyat nOmrasini yazmaq ve mohurlemak) emaliyyatlarindan
ibaretdir.

Eynilasdiriimis standart blanklar matbes Usulu ile idare, muassise, teskilatin
sifarisi ile hazirlanir ya daha sadae yolla xtsusi stamp vasitasile alda edilir. Mohrlarin ve
stamplarin hazirlanmasi dévlet strukturlari ticiin Azerbaycan Respublikasi Daxili isler
Nazirliyinin xUsusi idarasinin icazesi ile hayata kegirilir.



Senadlarin rekvizitlari

Senadlarin hazirlanmasinda va tertib olunmasinda muayyan telabler irali
suraldr. Bunlar senadlarin ganuni formada olmasindan irali galir. Sanadlar ayri-ayri
elementlerdan teskil olunmusdur ki, buna senadin rekvizitleri deyilir. Senad xususi
unsurlerden ibarat olaraq rekvizitlarle (latin s6zi olub rehnzitwn - taleb olunan, lazimh
demakdir) formalagir. Rekvizitlar sanadin formasni muayyanlesdirir. Demali, sanad ela
tortib olunmalidir ki, 6ziinln teyinatina cavab versin. Senadin hiiquqgi cehatdan tam va
keyfiyyatli hazirlanmasi konkret fakt ve hadisalarin tesdiq olunmasini artirir.

Batln rekvizitlar macburi ve geyri-macburi gruplara boélinirler. Amma els hallar
da ola biler ki, eyni rekvizit bir ssnadde macburi oldugu halda, basqa bir senadds geyri-
macburi olsun. Rekvizitler daimi ve dayisan olurlar.

Daimi rekvizitlar ela rekvizitlardir ki, sanadlar hazirlanarkan onlarin Uzarinda
vahid formada olur ve ya blankda daimi gostarilir.

Dayisan rekvizitlar ela rekvizitlardir ki, bunlar senad tartib edilerken onlarin
Uzarinde yazilir. Senadler aj vereqdsa ve ya blanklarda tertib edile bilarlar. Blank -
fransiz s6zU olub, ag demakdir. Blank - Uzarinda teskilatin adi, Unvani ve telefon
ndémrasi gostarilmis, sanadin matni Gg¢lin bos yer qoyulmus ag kagiz veraqidir

Rekuvizitlori tartib edarkan iki clr blankdan istifads olunur;

1. Umumi blankdan ( amrlarin, protokollarin, aktlarin ve b.)

2. Maktub Ggun blankdan.

Doévlet hakimiyysti organlarinda, idare, teskilat ve muassisalerinde maxfi
sonadlerle is Uzre karglzarhidin apariimasi Qaydasinin tasdiq edilmasi haqqinda 19
yanvar 2005-ci il tarixli 179 nomrali Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin Fearmanina
gadar olan muddat arzinde idaralerde teskilati-sarencamverici sanadlar tartib edilarkan
31 rekvizitden istifade olunmusdur. Bu rekvizitlarlo hazirlanmis senadlar idaralerin
qurulus bolmalerinda va arxivlerds gelacekds istifade edilmak tgln saxlanilir.

Senadlar Uzerinde mulayyan olunmus qgaydada ve ardicilligla rekvizitlarin
yerlasmasina formulyar deyilir. Rekvizitlorin tarkibi ve odlgulari formulyar - nimuna ile
mohkamlandirilir. Kutlavi hazirlanan sanadler Ugun birtipli formulyar tatbig olunur
(masaelan, amrler, protokollar agln). Senad Uzerinde rekvizitlar iki variantda: kinc ve
enina qaydada, markazli ve bayraq formasinda yerlasdirilir.

Senadlarin tertibina olan telableri nazars alaraq is zamani bunlar tertib etmak
Ucln xususi gaydalardan istifade olunur. Sanadler xUsusiyyat ve alamatlerine goéra ¢ox
oldugu Ggun bunlari bir-birinden ayiran cehat va Unsurlar (rekvizitler) vardir.

Senadde olan doévlet gerbi, Unvan, tartib olundugu yer, mazmun, tarix, imza,
indeks va s. hamin senadin Unsurlarini teskil edir.

Batin senadler onlarin muxtslifliyi nezara alinaraq fomulyarlara uygun olaraq
tortib olunmalidir. Hazirlanmis her bir sanadin, sanadlesdiriimis informasiyanin (lazimi
gaydada muxtelif dasiyicilarda yazilmig informasiyanin) moévcud standartlarin
telablerine uygun yerlasdiriimis muayyan tarkibda rekvizitleri (senadin matnini va xarici
alamatlarini ks etdiron mutlaq elementlari) olmalidir.

Dovlet hakimiyysti organlarinda, idare, teskilat ve muassisalerinde maxfi
sonadlerle is Uzre karguzarligin aparilmasi gqaydasina asasen idareetma organlarinda



hazirlanmis sanadin névindan asili olaraq ona asagidaki rekvizitler qoyula biler, bunlar
26 rekvizitdan ibaretdir;

1. Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi;

2. togkilatin emblemi (agar varsa);

3. senadin mahdudiyyat qrifi (ganunvericiliyin tsleblerine uygun olaraq
hazirlanmis melumatlar siyahisinin muivafig bandina istinadla senadin maxfilik qgrifi,
zoruri hallarda konkret saxse Unvanlandigini, liderliyini bildiren diger meahdudiyyast
isaralari);

4. senadin nusxasinin ndmrasi;

5. tegkilatin ad;

6. tagkilat hagqinda sorgu malumatlari (pogt Unvani, telefon ve faks némraleri,
elektron pogtunun dnvani va s.);

7. toskilatin Gnvani;

8. sanadin tesdiq edilma qrifi;

9. senad formasinin tasnifat Uzra kodu;

10. senad novunun adi;

11. senadin tarixi;

12. senadin ndmrasi;

13. sanadin hazirlandidi ve ya nasr olundugu yer;

14. nazarat haqqinda qeyd;

15. senadin adi (bashgi);

16. mavafiq vazifeli sexsin darkanari;

17. senadin matni;

18. gosmanin movcudlugu hagqinda geyd;

19. imza;

20. mohur,;

21. sanadin razilasdiriima tarixi;

22. sanadin razilasdiriima vizalari,

23. suratin tasdiglenmasi haqqinda geyd;

24. icragl barada geyd (icraginin adinin bas harfi, soyadi, vezifesi ve telefon
némrasi);

25. sanadin icrasl va ise daxil edilmasi barede geyd (senadin icra edildiyini
bildiran senadin tarixi va némrasi, bele sanad olmadiqda ise icra barada gisa malumat
va onun daxil edilacayi isin (cildin) némrasi);

26. senadin elektron suratinin eynilagdiriimasi tg¢un geyd.

Senadds xUsusi gayda ile yerlesan Unsurlarin cemi esasinda formulyarlar
qurulur. Buna gore da har bir sanadin 6zinamaxsus Unsurlari vardir.

Rekvizitlari gati muayyean edilmis ve ardicilligla duzilmus gerar, serencam, amr,
protokol ve s. sanadlar Gg¢lin nimunavi formulyarlar hazirlanmisdir. Bunlar A4 (210x297
mm) ve A5 (147x210 mm) blanklarinda tertib olunur. Blank Uzarinds rekvizitlorin
yerlagdiriimasi qaydasi Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin 19 yanvar 2005-ci il
tarixli 179 némrali Fermani ils tasdiq edilmis Qaydaya alavada gdsteriimisdir.



Sanad dovriyyasinin tagkili

Karguzarliqg prosesinin an mahim hissasindan biri senad ddvriyyasidir. Senad
dovriyyesi musssiselarde sanadlerin alinmasi vaxtindan va yaxud hazirlanmasindan
icra olunmasina va ya yola salinmasina qadar harakatins deyilir.

Idarslerde ssnad ddvriyyssinin teskili asagidaki prinsipler esasinda
aparilimahdir;

1. idarslorde senadlerin icrasi gevik olmali, magsedyénlii nizamlanmali ve
optimal suratde hayata kecirilmalidir;

2. Isin zerurstindan ireli gelmeyen instansiyalari ve emsaliyyatlari senadlerin
icrasindan istisna etmak lazimdir. Senadin yerdayismasi 6zunl dogrultmalidir. Sanadin
yerdayismasinin qayidis formasini istisna etmak ve ya mahdudlasdirmaq lazimdir;

3. Senadlerin gabul edilmasi, gondarilmasi ve icrasi prosesinde maksimum
eyniliya nail olunmalidir ve bu proses hamisa takmillagdiriimalidir.

Senadlarin dodvriyyasina sanadleri gabul etmak va qeydiyyatdan kegirmak,
bolusdurularak ve icraya yonasltmek, icraya nazarat etmak, gondasrmak ve s. kimi
amaliyyatlar daxildir. Senadlarin ddvriyyasi zamani onlarin icra olunmamasi sanad
yigini amale gatirir.

Sanad ddvriyyasinin harakati migdari miassisaler haqgqinda esasnama, struktur
bdlmalari hagginda esasnama ve vazifs talimati ile tanzim olunur.

Omaliyyatlarin apariimasi Uzra senadler dovriyyasi asagidaki marhalelare
ayrilir:

- sanadlarin gabulu, bolusdurilmasi va icragiya ¢atdiriimasi,

- sanadlarin geydiyyati;

- daxil olan ve xaric sanadlarin islonmasi ve hazirlanmasi;

- sanadlarin icrasina nazarat;

- ¢iIxan sanadlarin yola salinmasi;

- golacakds istifade etmak Uglin sanadlarin hazirlanmasi.

Senad ddvriyyasini asagidaki Usullarla ixtisarlasdirmaq olar:

- daxil olmus sanadlara avvalcadan baxis;

- vatandaslarin muracistlerina ciddi nazarat;

- takrar muracistlerin ixtisarlagsmasi;

- daxili yazigsmalarin ixtisar edilmasi ve sanadsiz igloms;

- tokrar iglarin lagv edilmasi.

Xaric olan senadlerin dovriyyasine sanad layihasinin tartibi, onun hazirlanmasi,
razilasdiriimasi, lazimi hallarda viza verilmasi, imzalanmasi (tesdigetmsa), qeyda
alinmasi va gondarilmasi daxildir.

Daxili senadler idarse daxilinda hazirlanir, tartib ve icra edilir.

Sanadlerin tagkilatda harokati, onlar teskilata daxil oldugu ve ya yaradildigi
andan icra edildiyi va ya gonderildiyi anadak sanadlarin dovriyyesini teskil edir va
proses muta- madi har is glininde yerina yetirilir. Toskilatlarda sanadler ddvriyyasinin
toskili har gun aparilan idarsetma zamani “rehbar-icragl” Uzre qurulmus kompleks
sxema uygun olaraq har vaxt idaretmanin telablerine cavab vermakls icra olunmalidir,
yani sanadlarin haraksti operativ aparilmali, nizamlanmali ve optimal sakilde hayata
kegirilmalidir, isin zaruratindan irali galmayan instansiyalar ve amaliyyatlar sanadlarin



harekatinden kanarlasdinimahdir, sanadlerin hareksti qgaydasinda ve iglanmasi
prosesinds maksimum eynilik tamin olunmahdir.

Diger teskilatlardan daxil olan korrespondensiyanin, yazigsmalarin gabulu va
ilkin gaydada islenmasi teskilatlarda bir vazife olaraq kargluzarliq xidmati terafindan,
struktur bolmalarinds ise struktur bolmalarinin karguzarliq Ggin masul olan amakdasglari
terafinden heayata kegcirilir vo bu sexslar karguzarlig amaliyyatinin gedisine masuliyyat
dastyirlar. Karguzar ve ya tayin edilmis amakdasin isi daxil olan korrespondensiyanin
ilkin gaydada islenmasi onun gaetirilmasinin duzgunliyinin ve zarflerin igindaki
sonadlerin  salamatliginin  yoxlanmasindan, tayinatt Uzre verilmak Ugln
hazirlanmasindan ibaratdir.

Tagkilata daxil olmus saxsi korrespondensiya istisna edilmaklse, butin zarflor
acihir. Saxsi korrespondensiyanin Gzarinds bu halda geydlar edilir “saxsan” s6zu yazilir
va ya bu s0z yazilmig xususi stamp vurulur.

Karguzarlig tGgln batin daxil olan senadlarda birinci sahifenin Uz terafinin asagi
sag kuncunde geyd stampi vurulur. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 27 sentyabr
2003- cu il tarixli 935 némrali Fermani ile tesdiq edilmis Talimata asasen geydiyyat
stampda asagidaki elementlar gostarilir.

Karguzar ve ya tayin edilmis amakdas tarafinden daxil olmus senaddsa basga
sonadlera istinad vardirsa, hamin sanadler segcilib ayrilir ve daxil olmus senadls, yaxud
tortib edilmis mavafiq arayigla birlikde tagkilatin rehbarliyina verilir.

Baxilmanin naticalari, bir qayda olaraq, senadlarde dovlstlerarasi standart ila
ayrilan yerda (matndan avval yuxan sol hissada) muvafiq olaraq teskilatin rahbari, onun
muavini va ya struktur boélmasinin rehbaeri tarefinden yazilan darkanarda eks olunur.
Derkenarlarda senadlerin icra xarakteri ve icragilari haqqinda aydin va qeti gosteris
olmalidir.

Daxil olmus senadlarin rehbarliyin gdsterisi ile bir struktur bélmasindan digarina
verilmasi karguzarliqg xidmati tarefinden hayata kegirilir ki, bu bareds da geydiyyat
varagelarinda ve muvafiq kitabda qeyd aparilir.

Gondearilen sanadin tertibi, razilasdiriimasi, resmilesdiriimasi, geydes alinmasi
(qgeyda alinmali olan senadlar barasinda) ve godndarilmasi sanadlarin hazirlanmasi
prosesini toskil edir. ilkin qaydada tanis olmaq ve razilasdiriimaq {igiin senadin layihasi
coxaldila ve eyni zamanda onun hazirlanmasinda igtirak eden butlin teskilatlara verila
biler.

Taskilat daxilinde senadlarin ¢atdinimasini struktur bélmasinin karguzarliq Ggun
masul olan emakdaslan hayata kegirir. Gondarilon sanadleri ise teyinat uzre kuryerlar
catdirirlar.

Telegramlar va tacili sanadler derhal, galan senadler iss, bir gayda olaraq,
gunda azi iki defe catdirilir.

Daxil olan ve gondarilon senadler, o cumladan nazaratde olan va diger an
muhim senadlar harakeatin butin marhalslarinda, bir qayda olarag, muivafig kitabda
muayyan geyd apariimagla gabul edilir ve tahvil verilir



idareetmadae kargiizarligin qurulus bdlmalari.

idarstma fealiyyatinin hayata kecirilmasi senadler vasitesi ile miisayist olunur ve
coxlu senad tertib edilir. idare, toskilat ve miiessisslerde kargiizarligin senadli hissssi ilo
xususi bdolmalar masgul olur. ©dliyye voe meahkama aparatinda sanadlesma islarini
yerina yetiron boyuk karguzarlq aparati vardir.

Senadlarle igin apariimasi muassisanin  xudsusi  qurulug  bdlmasinin
deftarxanasinda cemlagdirilir. Daftarxananin asasnamasi ganunlara ve VDKS-ya uygun
islonib hazirlanir. idarenin derecesine gdre defterxananin qurulusu misyysn edilir.
Dafterxananin qurulus bdlmaleri 6ziinemaxsus butlin vazifelarin yerina yetirilimasinda
masuliyyat daslyir. @sasnamaya asaslanmagla sanadlarla igslomak karguzarhgin teskili
va xidmati isina rahbarlik etmakdir.

Ele musssisalar vardir ki, orada deaftarxana teskil etmak magsadauygun deyildir.
Belo olduqgda iglar rehbarin katibina havala edilir va karguzarliq isi markazlesdirilir. Bu
maqgsadle birinci ve ikinci dareceli musassiselerde karguzarligin senadli markazleri,
uclncu ve dorduncu daracali musssisalerds ise karguzarligin senadli burolari yaradilir
ki, bunlar da bilavasite daftarxananin vazifasini dasiyir ve qurulug bdlmalarinda
karguzarliq xidmatini tamin edirlor.

Markazlesdirilmis karguzarliq sistemi idareetma senadlari il islemads eynilik
yaradir ve sanadlarla isin samaraliliyini ylksaldir.

Struktur bélmalerinin sayl az, senad ddvriyyesi ise ilde 25000 senada gadar
olan teskilatlarda karglzarliq markazlagdiriimis qaydada aparilir.

Strukturu murakkab, senad dovriyyesi ise ilde 25000 senaddan ¢ox olan, habels
struktur ~ bdlmelari  ayri-ayri  erazilerde yerlesan  taskilatlarda  karguzarliq
markazlasdiriimamis qaydada aparilir.

Markazlesdiriimis karguzarliq sisteminde korrespondensiyanin qgabulu va
gonderilmasi, senadlerin struktur bdlmalarine paylanmasi, korrespondensiyanin
getirilmasi, habele  seanadlerin  geyda alinmasi, roesmilagdiriimasi, islerin
formalasdirilmasi karglzarliq xidmati terefindan hayata kegirilir.

Markazlasdiriimamis karguzarliq sisteminds ise korrespondensiyanin gabulu va
gondaerilmasi, sanadlerin struktur bdlmalarine paylanmasi, korrespondensiyanin
gatiriimasi karglzarliq xidmati tersfindan, senadlerin geyda alinmasi, rasmilasdiriimasi,
islerin formalasdirilmasi ise stmktur bolmalari tarafinden hayata kegirilir.

Tagkilatlarin va struktur bolmalerinin rahbarleri dayisdirildikda, iglar ve ya icrada
olan senadler akt Uzra gabul edilir va tahvil verilir. Aktin bir nlsxasi karguzarliq
xidmatinda saxlanilr.

isden cixarildigda ve ya basga ise kecirildikde, icraci onda olan isleri ve
sonadleri bu vazifays yeni tayin ve ya hamin vazifeni mivaqgsti icra edan soxsa akt
uzra tahvil vermalidir.

Aktda batun igler ve ayri-ayri sanadler icra veziyyati gosteriimakle sadalanir.

Daeftarxana idarede mustaqil qumlus bdlmasi olmagla asagidaki vazifalari yerina
yetirir:

- sanadlarin gabulu, geyds alinmasi va ugotunu;

- sonadleri bolugdurarak va icracilara ¢atdirmagi;

- gondarilen sanadlari resmilesdirmak va yola salmagi;

- kompyuterda va texniki vasitalarle sanadlerin sayini goxaldmagq;



- sanadlarin icrasina nazarat etmak;

- sanadlerin vaxtinda icragilardan qaytariimasini taleb etmak;

- sanadlari cildlars tikmak ve formalasdirmaq;

- igleri hazirlamaq ve arxive tahvil vermak;

- arxiv sanadlarindan istifads etmayi taskil etmak;

- butiin bdélmalarda karguzarligin taskiline mintezam metodiki rehbaerlik etmak
va tekmillasdirmak;

- karguzarligla masgul olan amakdasglarin ixtisasartirma kurslarina teskil etmak;

- tabelikda olan bdlmalarda karguzarligin veziyystine nazarat ve amali kdmak
etmak.

Katiblik butin daxil olan mektub ve yazilan yoxlayir, onlari rahbarliye ¢atdirr,
amrlarin vo maktublarin layihalerini hazirlayir; kollegiya planlarinin layihslarini hazirlayir
ve qurulus bdlmalarine gondarir, kollegiyanin vaxtini bildirir; masavirslarin protokolunu
tortib edir va gondarir, kollegiyanin gararlarinin yerina yetiriimasina nazarat edir.

Defterxanada asagidaki bélmaler fealiyyat gostarir:

- karglizarhgr samaralilagdiran bodlma - karglzarliq xidmatinin
tekmillesdiriimasi Ugun tadbirler hazirlayir ve onlari hayata kegirir; karglzarlarin
ixtisaslarini artirmaq Ugun tadbirlar gorar va xususi ixtisasartirma kurslari teskil edir;
karguzarliq haqgginda tslimat iglayib hazirlayir; muassisada iglerin nomenklaturasini
hazirlayir ve tasdige gondarir;

- icraya nazarat edan bolma - icraya g¢evik nazarat edir va bu haqda rehbarliys
xabar verir; sarancamverici sanadlari resmilagdirir vo gondarir; xidmat iscilari Gg¢ln olan
sonadlerin ugotunu aparir. Rahbarliye imza etmak Ugun verilacek sanadlerin dizglin
tortib olunmasini ve keyfiyyatini yoxlayir. Vetandaslarin ariza, sikayat ve takliflerine
vaxtinda baxilmasina nazarst edir vo bu hagda rehbarliys bildirir. Vetandaslarin
gabulunu tagkil edir;

- maktub ve yazdarin gabulu ve gondarilmasi uzra bolma - maktub ve
yazilari gabul edir, gdndarir va aidiyyati Uzre ¢atdirir; sanadlarin gindalik ugotuna uygun
sonad dovriyyasinin hacmi haqgqginda rahbarlik Gglin malumat hazirlayir.

arxivarus - karguzarligi qurtarmis iglarin gabulunu, ugotunu ve saxlanmasini
temin edir; islerin nomenklaturasini tertib etmakda bdlmalere kdémak edir; sanadlerin
cildlerae tikilib, islerin dlizgtin formalasdirilmasinin taskil edilmasini izlayir; dovlat arxivina
verilmak Ggun iglari hazirlayir ve tabelikda olan arxivlera metodiki kémak gostarir;

kompyuter, makina blrosu va korrektor qrupu - senadin aslinden ve ya
alyazmasindan 0zUnU texniki vasitalerlo koglirmakle masgdul olur; kollegiya
musavirasinin  maruzasini stenoqraflagdirir, GzU kogurulmds yazilarda pozmaq va
diuzelis etmak hallarina cavabdehlik edir (alave korrektura igaralari).



Tosgkilati sanadlar

Togkilati sanadlar - teskilati-sarencamverici sanadler igeresinde Umumi
xarakter dasiyir ve basqa grup sanadlera nisbatan ali hiquqi giica malikdir. Hal-hazirda
Olkamizda olan tagkilatlarin normativ - hlquqgi sanadlari Vergilar Nazirliyi, Maliyys
Nazirliyi, ©dliyye Nazirliyi va diger nazirlikler terafinden razilasdirilaraq aydiyyeti Gzra
tesdiq olunmus asasnamalar, nizamnamalar, gaydalar, telimatlar asasinda fealiyyat
gOstarirler.

Musassisenin fealiyyste baslamasi teskilati senadlar asasinda icra olunmaga
baglayir. Muxtslif malumatlari 6zinde aks etdiran tegkilati senad ndvleri tortib edilir.
Tosgkilati senadler asasinda dovlet reyestri xidmati baslayir. Azarbaycan
Respublikasinin  Mulki Macasllesine, "Huqugi sexslerin dovlet qgeydiyyati vea dovist
reyestri haqqinda" Azarbaycan Respublikasinin ganununa va digar normativ huquqi
aktlara asasan hlqugi sexslarin, xarici hluquqi saxslerin nimayandalik ve filiallarinin
dovlet geydiyyatina alinmasi uUgun, onlar Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
fermanlanna va diger normativ hliqugi aktlara uygun olaraq aidiyyat prinsipi Gzre dévlet
geydiyyat organina eriza ile muracisat etmalidirlor.

Orize tasisgi (tesisgilar) va ya onun (onlarin) miuvafig gaydada vekil etdiyi sexs
terafinden imzalanir ve notariat qaydasinda tesdiq edilir. Dovlet reyestri Ugln verilmis
arizede asagidakilar gosterilir: 1. Tasisgi (tesisgilar) fiziki saxs oldugda - onun (onlann)
adi, soyadi, atasinin adi, yasayis yeri, soxsiyyatini tesdiq eden senadinin ndmrasi vo
verilma tarixi:

2. Tasisgi (tasiscilor) hliquqgi sexs oldugda onun (onlarin) adi, oldugu yer voe
geydiyyat némrasi:

3. Oriza salahiyyatli saxs terafinden imzalandigda, habela onun adi, soyadi,
atasinin adi, yasayis yeri, saxsiyyatini tasdig edan senadinin némrasi, verilma tarixi va
vaka- leathama haqgqginda malumatlar:

4. Orizeni imzalayan saxs erizada tasis edilan qurumun adini, taskilati-hiquqi
formasini gostermali, Azarbaycan Respublikasi Mulki Macallasinin muvafig maddalerina
uygun olaraq geydiyyata verilon faktlarin va saxlanmaga verilon sanadlarin
dizgunliydna tesdiglemalidir. Bunun Ugln erizede asagidaki mezmunda geyd yazilir;
"Qeydiyyata alinmaqg dg¢ln taqdim olunan faktlar ve saxlamaga veriloan sanadlar
dizginddr. Yalniz malumat verilmasine gbére ganunla masuliyyeat muiayyan
edilmasindan xabardaram".

5. Orizede saxlamaq ugun geydiyyat orqanina taqdim edilan senadlar barads
malumat gdstearilmsalidir.

6. Ac¢iq sahmdar camiyystlerinde orize sahmdarlarin, kooperativlerde ise
dzvlerin Umumi yigincaginin garari ila segilmis salahiyyatli sexsler tarsfindan imzalana
biler.

7. Tesis sanadlerinda dayisiklik edilmasi va geyde almali faktlarin deyismasi
barads erizade qurumun adi, teskilati-hiiquqi formasi, qeydiyyat tarixi v ndmrasi,
hamginin  dayigikliyin - mazmunu (nizamnama kapitalinin artinimasi, tasisgilarin
dayismasi va s.) 6z aksini tapmalidir.

©9sasnama - normativ-huquqi akt olarag idare ve muassisanin yaradilma
gaydalarini, hdqug ve vezifalerini, qumlusunu, batinlikds islarinin  tagskilini



muayyanlasdiran huquqi senaddir. ©sasnamada ham da ayri-ayri veazifeli saxslerin
haquq ve cavabdehliklari gosterilir.

Fordi asasnama ayri-ayri idars, muassise va tesgkilatlarin struktur bolmalari
ucin numunavi asasnamanin osasinda hazirlanir. NUmunavi asasnama yuxarl
idarsetma organlari tersfindan, foerdi asasnams isa idare, muassiss ve tagkilat rehbarlari
terafindan tasdiqg edilir.

Osasnamenin formulyarmda asagidaki rekvizitlari olmahdir: muassisenin adi,
tesdigetma qrifi, senadin adi, hazirlanma yeri, tarixi, indeksi, sarlovhasi, razilasdirma
grifi, vizalar ve matn.

©sasnamanin matni asagidaki bolmalardan ibaratdir:

1. Umumi middsalar (yaranacaq tsskilatin, senadin magsadi ve vazifslori
muayyanlasdirilir);

2. Toaskilat vahidliyi (struktur bolmaleri va onlarin qarsiligh slagalari);

3. Feaaliyyatin reglamentlagsmasi (idaraetma formasi, vezifali saxslarin hliquq ve
vazifaleri);

4. Muassisenin vesaitlari (vasaitin manbaleri va istifade qaydalari);

5. istehsal - hesabat foaliyyati;

6. MUassisanin lagv edilmasi ve ona cavabdehlik.

Nizamnama muassiselarin, tagkilatlarin yaranmasini rasmilasdiren va onlann
qurulusunu, funksiyasini, hlquqgi veziyyatini muayyenlasdiren hlquqgi akta deyilir.
Nizamnama idars ve tagkilatin magsadini, vazifasini, qurulusunu, maddi bazasini,
muassisanin va onun lagv olunmasi qaydasini, hiququnu, vazifeli saxsin vazifasini va
masuliyyatini gdsteren ximeti senaddir. Her bir taskilatin ve xUsusi muassisanin
nizamnamasi islonilir.

Nizamnama tasdiq olunur va qeydiyyatdan kegirilir. Yeni yaradilan muiassisa
Vergilor Nazirliyi tarafinden geydi)*ata alinir ve feali)*sta baslayir. Nizamnamalar
namunavi ve fardi olurlar.

Muassisalarin yaranmasi Ugun hazirlanan nizamnamanin elementlari bunlardir;
muassisenin adi, tasdigetma qrifl, senadin adi, hazirlanma yeri, tarixi, indeksi,
serldévhasi, razilagdirma qrifi, vizalar ve matn.

Nizamnamanin matni asagdidakilardan ibaratdir:

. Umumi middsalar;

. Muassisanin faaliyyatinin asas istigamatleri ve hiquglari;

. MUassisanin amlaki ve istehsal vasitaleri;

. Mlassisanin nizamnama kapitall;

. Muassisenin tasisgilarinin onun éhdaliklari Gzra masuliyyati;
. Maliyys ve hesabat;

. ©mak kollektivinin sosial teminati;

. Techizat va mahsulun satis;

9. Musssisanin manfaatinin va zararinin bolusdurulmasi;

10. Misssisanin idareetma organlarti;

11. Muassisenin lagvetma qaydalari.

Talimat muassisanin xUsusi tarefini, onun qurulus bélmalarini, vazifali sexslarini
vo vatandasglarin fealiyyatini tanzimlayan gaydalarin teyin olunmasi magsadi ila doviat
idaraetma orqganlari terafindan verilon htiquqi akta deyilir. O, dovlst idarsetma orqganlari
torafindan tartib edilir ve danisigsiz yerina yetiriima masalalerini tanzimlayan aktdir.
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Talimatin an mihim cahati onun xUsusi emrle ve ya idara rahbarinin imzasi ila
tosdiq olunmasidir. ©mrda va tsalimatin 6zinds onun quvvaye minmasi gostarilir ve
avvalki talimatlar 6z quvvasini itirmis hesab edilir. Talimatlarin iki ndéva vardir: birtipli va
fordi. Nizamlanmasindan asili olaraq tslimatlar uzunmuddatli faaliyyat gosterirlar. Fardi
telimatlar konkret idare ugun hazirlanir ve onun rehbari terafinden tesdiq edilir. Vozifa
telimatlari da fardi telimatlara aiddir, burada vazifali sexslarin aesas vezifalari, qarsiligli
alagelari ve cavabdehliyi muayyenlasdirilir. Talimatlar vezife, tahlikasizlik texnikasi,
muayyan avadanhdin istismar edilmasi gaydalari haqqinda strafli malumatlar verir va
bunlardan istifade qaydasi gésterilir. Vezife borclarini yerina yetirmak lgun tartib olunan
telimatlar daha genis istifada edilir. Masalan, "muhandis - texniki iscilar Ggun tslimat”,
"masul isciler ve qulluggular tgln ta'limat". Bu talimatlar vasitasilo onlarin vezifsalari
aydinlasgdirihir. Telimatin asagidaki rekvizitlari vardir: nazirliyin ve muassisenin adi,
tosdigetma grifi, senadin adi, indeksi, tarixi, hazirlanma yeri, baghgi, mazmunu, imza.
Talimatin mazmunu bdlmalara, yarim- bélmalara ayrilir.

Qaydalar tagkilati xUsusiyyat dasiyan, bir isin, davranisin gedisini tanzimlayan
ve heayata kegiriimasini taleb edan xidmati senaddir. Masalen, "Daxili amak intizami
gaydalari”, "Senadleri arxive tehvil vermak gaydalar" ve s. Mezmununa ve tartibatina
gOra gaydalar telimatlara oxsardir ve bazan onun ayrilmaz bir hissasi sayilir. Masalen,
gondarilan sanadlerin resmilagdiriimasi qaydalari karguzarliq haqgqindaki talimatda ks
olunur. Qaydalarin asagidaki rekvizitleri vardir: tasdigetma grifi, senad ndvunun adi,
basliq, tarix, matn, imza. Qaydalarin matni bdlmalare ve yarimbdlmalera ayrilir.
Qaydalar huqugi senad sayilir va aidiyyati olanlar Gglin macburi ola biler. Qeyd etmak
lazimdir ki, gqaydalarda telimata oxsar taklifler, metodiki gosterigler, yaddaslar da verilir
ki, bunlar da eyni huquqi quivveys malikdirler. Ona gore da butin bunlari cemlasdirib,
hamisina birlikda telimat adi vermak olar. Qaydalar normativ aktlarla tasdig oluna biler.

Senadlarin icrasina nazaratin apariimasi

icra intizaminin seviyyesini gqaldirmaq tciin normativ aktlarda bunlar gésterilir;
- gobul olunan gararlarin hazirlanmasi keyfiyyatinin yaxsilasdiriimasi;

- tekrar amrlerin, qerarlarin va diger eyni masalaler Uzra verilan normativ
aktlarin qarsisinin alinmasi;

- xidmati senadlerin hazirlanmasi ve rasmilesdiriimasi madaniyyatinin
artirilmasi;

- lazimsiz yazigsmalarin qarsisinin alinmasi.

Senadlarda olan butin teklif, tapsriq ve masalalarin icrasina daim nazaret
edilmalidir. Daxil ve xaric olan, habels an mihim daxili senadlarin icrasi nazarats
géturtimalidir. Umumilikde geydiyyatdan kegmis bitlin senadler nazarste gotirilmalidir.

Sanadlarin ve onlarda olan tapsinglarin icrasina nazarsti idarslarin qurulug
bolmalarinin rehbarlari va onlarin vakil etdiyi sexsler hayata kegirirlar.

Sanadlerin icrasina bilavasite nazarat edilmasi karguzarlar heyatina va hamin
heyatde xUsusi olaraq yaradilan nazarat xidmatcilarina tapsirilir. Qurulus bdlmalarinda
sonadlerin icrasina nazarasti katib, daftarxana mudiri ve ya karglzarliq Ggin masul saxs
hayata kegirir.



Sanadlarde olan tekliflerin, tapsiriglarin ve masalsalerin icrasina daim nazaret
edilmalidir. Beloe nazarstin magsadi sanadlerin vaxtinda va keyfiyyastli icrasina nail
olmaqdir. Senadlarin va onlarda olan tapsiriglarin icrasina nazarati teskilatlarin, struktur
bdlmalarinin rahbarleri hayata kegirirlor. Senadlarin icrasina bilavasite nazarat edilmasi
karguzarliq xidmatina ve tegkilatda xUsusi olaraq yaradilan nazarat xidmatina tapsirilir.
Straktur bélmalarinda sanadlarin icrasina nazarati struktur bélmalarinin kargizarliq tgln
masul olan emakdaslari hayata kegirirlar. Asadidaki senadler xUsusi nazarsta goturalir:

1) bilavasite ganunvericilik aktlarinin icrasi ile alagadar sanadler;

2) dovlet hakimiyysti organlarinin ve ya yuxari teskilatlarin icra muiddati
gOstarilen tapsiriglarini nazards tutan senadlar;

3) teskilatlarin ozlarinin icra muddasti gostsrilon tapsiriglarini nazards tutan
soenadler.

Tagkilat rehbarliyinin gostarisi ile icrasinin naticasinin nazarst edilmasi nezarda
tutulan diger senadlar de nezarets goéturile bilar. Senadlerin Umumi icra muddati
ganunvericiliyin taleblarine uygun olaraq teskilatin 6zU terafinden muayyan edilir.
Konkret hallarda har hansi ayrica sanadin icrasi ile alagadar taskilatin rahbarliyi ve ya
yuxar taskilat terafinden xususi icra muddeti musyyan edile bilar. Sanadds cavab
alinmasi Ugun muddet gosterilmisdirse, hemin muaddats, bir gayda olaraqg, riayat
edilmalidir. Senadin icra muddati onun tagkilata daxil oldugu vaxtdan hesablanir.
Senadin icra muddati icraginin (icragilarin) yazili xahigi ile teskilat rehbari tarefinden
ganunvericiliyin telableri pozulmamagla uzadila bilar.

Karguzarlhq ig¢ilorinin imumi vazifaleri.

Karguzarlig teskilatin, 6z vezifelerini heayata kecgirmasi ile olagadar
sonadlasdirma ve sanadlarls isin teskili Uzra faaliyyatidir.

Buna asasan, tagkilatlarda karguzarligin apariimasi, deyildiyi kimi, dafterxana
vo ya xUsusi olarag bu magsad ucgln ayrilan amakdaslar (kargutizarlig xidmati)
terafinden hayata kegirilir. Karguzarlig xidmati tarefinden hidquqi sanadlarin telablerina
riayat edilmasina nazarati tagkilatin rahbarliyi hayata kegirir.

Karguzarlig xidmatinin asas vazifaleri asagidakilardir:

1. daxil olan senadlari gabul etmak, geyds almaq, aidiyyati Uzra bolusdirmak va
icragilara ¢catdirmagq;

2. senadlari gdndarmak;

3. senadlerin icra muddatine nazaret etmak;

4. icra edilmis senadleri struktur bdélmalarindan telab etmak;

5. senadlarin suratlarini ¢ixarmaq, ¢oxaltmaq ve stenoqrafiya islerini hayata
kecgirmak;

6. senadleri igler Uzre formalasdirmaq va arxive vermak;

7. senadlari saxlamaq ve onlardan istifade edilmasini temin etmak;

8. karguzarligin mintezam suratda tekmillasdiriimasi magsadile tagkilatin butin
foaliyyat sahalerinds karguzarliq isine metodiki rahbarliyi hayata kegirmak, karguzarlann
pesa hazirhgini artirmag;

9. tabe toskilatlarda karguzarligm aparilmasina nazarst etmak.

idareetmade karglzarhigin roluna gdére bitin dévlet organlarinda isleyen
qulluggular asagidaki gruplara bolanar:



1. Osas vazifesi karglzar olmayan, lakin bu amaliyyatla slagadar is aparan
qulluggular (muassisanin rahbari, mutexassislar v s.);

2. Karguzarliq Uzra ixtisaslagdirimig texniki qulluggular (katibler, katibalar
makinagilar va s.);

3. Karguzarhgi tagkil edanlar (dafterxana rehbari, mufattislor ve s.).

Karguzarliq iscilari va qulluggularinin vazifaleri vahid vazife nomenklaturasi ila
muayyan edilir. Qulluggularin vahid vazife nomenklaturasina asasen muassisade
karguzarliq xidmati isgilerinin vazifelari asagidaki kimi muayyan edilir:

Umumi sébanin muidiri; deftarxana mudiri; dafterxana muadirinin muavini; katiblik
xidmati; karglzar; rehbearin komakgisi; kollegiyanin katibi; metodist; arxiv mudiri;
koordinasiya raehbari; redaktor; korrektor; mufattis; katib - stenografist; katib - karguzar;
kompyuter- makinagi; ¢apar; kadr kargtzarliginin raisi; kuryer - menecer va s.

Daftearxana mudiri - defterxananin faaliyyatine Umumi rahbarlik edir,
muassisenin rahbari voa onun muavinleri Gglin malumatlar ve miuxtalif hesabatlar
hazirlayir, kargizarliq amakdaslarinin igini taskil edir, maktub ve yazigsmalari yoxlayir va
g6zdan kegirir. Bltln karguzarliq isgilari ona tabedirlor.

Rahbarin komakgisi - islorin o6tlrdlmasinde ve esas faaliyyatinin butln
sahsloerinde rahbare komaklik edir. Muxtalif masalaler barsesinde qurulus bdlma
iscilarinin kdmayi ile maruzalar hazirlayir; rehbarin ayri-ayri tapsiriglarini hayata kegirir.

Kollegiyanin katibi - kollegiyani lazimi mealumatlarla senadlerle temin edir,
kollegiyanin glndaliyini va davat olunanlarin siyahisini tesdiq etmak Ugln muassisanin
rehbarina taqdim edir, mlsaviranin protokolunu tertib edir va rasmilesdirir, kollegiyada
muzakire etijiok Ug¢un qerarlarin redakts olunmus sonuncu layihasini hazirlayir ve
onlarin yerina yetiriimasina nazarat edir.

Metodist - mdvcud texiniki tagkilat vasitelarinden istifade edarak, kargtizarliq
isinin mexaniklasdiriimasi ve onun semaralilosdiriimasi masalaleri ile masgdul olur. Har
rubda bir dafe qurulus ve tabelikde olan bdlmalerin karguzarliq igini yoxlayir ve ona
nazarsat edir. Karglzarliq iscilarinin ixtisaslarini takmillegdirmak ug¢lin metodiki iglari
aparir karglzarlig haqqinda seminarlar, muhaziraler tagkil edir va telimatlar islayib
hazirlayir.

Arxiv mudiri muassisade arxiv iglarini taskil edir, qurulus bdlmalarinda arxivin
toskiline kdmak edir, sanadlarin arxive daxil olmasina nazarat edir, bélmaler tgln islerin
nomenklaturasini tertib edir va onlann dizgin tertib olunmasina nazarst edir. O,
muassise senadlarinda olan sirlari gorumali ve yaymamaldir.

Koordinasiya rahbari sdbanin isina rahbarlik edir, vacib olan senadleri gabul
edir va icragiya gondarir.

Redaktor muassisa rahbari terafindan imzalanmali olan malumat ve sanadlerin
dizgun redakts edilmasini hayata kegcirir. Kollegiyanin cagirilmasini bildiran sanadlari
redakta edir vo gondarir. Protokollari tertib edir, redakte edir ve gondarir. Protokolda
goOsteriloan gerarlarin yerina yetiriimasine nazarast edir.

Korrektor sanadlerin aslinden duzgun kogurulmasine nazarast edir.

Mufattis rohbaerliyin Gnvanina galen butliin maktublari gabul edir, geyda alir va
darkanar asasinda icragilara c¢atdirir; gondarilan senadlarin jumal ve ya kartogkada
dizgun geyd olunmasina nazarat edir; sanadlerin ugotunu apanr ve onlar haqqinda
malumat verir.



Katib stenografist bdlmaler ve muassisalarin rehbarlari Ugln vacib olan
sonadlasdirma islerini gorur, vetandagslarin gabulunu teskil edir, isgileri rahbarin yanina
cagirir, fakslari verir va gabul edir. Rahbarin tapsirigi ile misyyan sanadleri kompyuter
ve yazi masininda hazirlayir. Rahbarin adina olan muayyan tacili va ya maxfi sanadlari
gabul edir ve darkanara asasen icragiya ¢atdirir, bunlarin icrasina nazaret edir, arxiva
vermak Ugln hazirlayir. Rahbarin sarancami ile miayyan sanadleri stenoqraflasdirir.
Musaviralerds istirak edir ve sanadlarin stenogramlarini yazir.

Katib karguzar sanadleri gabul edir, geyda alir ve onlan qurulug bomalarinin
rehbarlarina ¢atdirir, derkenara uygun onlari icragilara verir, icra middatine nazarat
edir, pozulma hallar oldugda rahbare xsber verir, gondarilon maktublarin duzgun
resmilesdirilmasini ve alavalarin olmasini yoxlayir ve geyd edib ekspedisiyaya verir. icra
olunmus sanadlari gondarir, cari arxivin sanadlarini saxlayir, senad axirinin ugotunu
aparir, yigincaglarin kegirilmasini tagkil edir.

Kompyuter-makinagi muxtslif névli yazi makinalarinda muiassisanin xidmati
yazismalari isini aparir.

Capar basga muassisalardan daxil olan sanadlari gabul edir, onlari tayinati Gzro
muayyan edir ve sifarigloeri catdirir. Muassisaler arasinda pogt sifariglorinin lazimi
unvanlara catdiriimasini yerina yetirir.

Kuryer menecer sanadleri muassisanin qurulug bdlmalarine ve muassisanin
diger Unvanlarina catdirnir. Yuxarida gosterilon vazifslerdan bir ve ya bir negasi
idaralerda fealiyyatindan asil olaraq istifads oluna biler.

Karguzarlq is¢ilerinin is soraitina va taskilina olan talablar.

Fasilesiz olaraq dovlst aparatinin faaliyyatinin dizglin teskili senadlesdirma
xidmatinin is seraitinden asilidir. Kargizar heyatinin isinin samarali toskili asagdidaki
telablera uygunlasmalidir;

- karguzarliq xidmatinin tagkilati qurulusunun daimi yenilasmasi;

- karguzarliq isgileri ile aparat iscilari arasinda alagalarin taskili;

- karguzar xidmatinin terkib sayinin miayysnlagmasi;

- emakdaslarin is yerlarinin semarali tagkili va mintazem yeniloesen kompyuter
programlari ile temin olunmasi.

Karguzarlig xidmati iscilerinin sayl tayin olunmus normativler asasinda
tosdiglenir. is yeri karglizarliq xidmeti Uizre vezifeni yerine yetirmok Ugcin lazimi
vesaitlorle temin olunmus, bir ve ya bir necgs icraginin emek zonasidir. idare, miiessise
vo toeskilatlarda karguzarhgin senadlesma hissasinin teskilinde karguzar isgisinin amayi
bdyuk shamiyyste malikdir. Buna gora da karguzar iscisinin emayinin tagkili G¢ln butun
soraiti yaratmaq lazimdir. Kargtizar emayindan semarali istifade etmakdan 6tri emayin
toskilinin an mutaraqqi formalari tatbiq olunmahdir. Karglzar isgisi tUgun ilk ndvbadas
ayrica otaqda is yeri mioyyen edilmalidir. is otag! stol, stul, komplter ve ya yazi
makinasi, telefon, senadleri yigmaq uglin dolab ve kartoteka qutulan ila tamin
olunmalidir. Karguzar isgisini muntezem olaraq kagiz, galem, suratgixaran, teqvim,
telefon ndmraleri, qovlug, xatkes, rezin, yapisqan, kagizdesan, sancaq, skog, blank,



kinc stampi, muxtelif defter ve geyd kitablan va s. daftarxana lavazimati ile tamin etmak
lazimdir.

Qiymatli senadleri, mohar, stamp, blanklari saxlamaq Ugun xUsusi seyf
olmalidir. Karguzar ve deftarxana iggisinin otagi tamiz, saligali olmali ve ona lazim olan
butin deftexana avadanliglari alinin altinda yerlasdirilmalidir. Karglzarin stulu her tarefe
rahat haraket etmali va stolunun bir ne¢a daxili olmaldir ki, bu daxillarda icrada olan
sonadleri va kagiz qovluglarini saligs ile yerlasdira bilsin. Daftarxana isgilerinin bilik ve
ixtisasinin artirilmasi Ggln vaxtasiri olaraq masgalelar kegiriimalidir.

idare, miessise ve teskilatlarda karglizarhgin  senadli hissesinin
tekmillesdirilmasi senadlarle isloamads qabaqcil forma va metodlarin tatbiq edilmasi yolu
ilo hayata kegirilir. Karguzarliq xidmat sahasinds is prosesini yuksaltmak maqgsadi ila
karguzarliq proseslarinin mexaniklagdirilmasi ve kompyuterlosmasi yeni programlarla
isloma gaydasi tatbiq edilir. Masalon, sanadlerin surstlerinin g¢oxaldilmasi skanner,
kseroks ve ya matbaa Usulu ila aparilir.

Karguzarliqg proseslerinin avtomatlasdiriimasi butévlikde idareetma amayinin
tekmillesdirilmasi isi ile eyni zamanda hayata kegirilir. ©n ¢cox operativliya nail olmaq
dcln kompleks mexaniklesdirma tatbiq edilir ki, bu da daxil ve xaric olan sanadler va
daxili senadlarla aparilan amsaliyyatlarin butin ardiciligla yerina yetrilmasina gsatirir.
Karguzarligin mexaniklagdiriimasi Ggln lazimi vasitalarin tarkibi ve migdan karguzarliq
islorinin hacminden ve xarakterinden asili olaraq miiayyen edilir. idarslerds senadler
dovriyyasinin hacmina uygun olaraq tstbiq edilon texniki vasitalerin dastlari vahid
kargluzarliq sisteminin asas qaydalarinin tovsiyyelarine asasan secilir. Odliyya va
mahkama organlarinda karglzarliq xidmati iscileri mixtalif név melumat materiallari ila
temin olunmahdirlar. Bu saha Ugun hazirlanmig idars programlarinda asagidaki
malumatlar verilmalidir:

1. Karguzarlia dair tslimat, qlvvaeda olan gqanunlar, amrlerin Kkulliyyati,
kollegiyanin gerarlari. ©dliyya Nazirliyinin talimatlari ve gostariglori.

2. Inzibati-srazi boélgisiine dair melumat, sobslerin, iscilerin sayi, adlari, ev
unvanlari, telefon nédmralari hagginda malumatlar ve s.

Mahkamalarde karguzarliq igleri tesdiq edilmig statlardan asili olaraq,
defterxananin mudiri, mahkamanin katibi, mahkema iclas katibi terafinden apanlir.
Adlari geyd olunan isgiler karguzarligin muasir prinsip, qayda ve metodlari, mahkema
gurulusu, quvvada olan ganunvericilikle, o cimladan cinayat ve mulki hliquq, proses
normalari, mahkemalarde senadlesma isi ile yaxindan tanis olmalidir. Dovlatin
mohkamlanmasi ve daha da inkisaf etmasindan, malumatlarin ganuni yollarla gslaceya
catdinlmasindan otru 6lkemizde muntezem olaraq “Karguzarhdin tagkili”, “Dovlet
karglzarligr”, “Inzibati karglizarliq” ve “Kargiizarliq ve arxivsiinashq” ixtisaslari tzra ali
ve orta ixtisasli kadrlar hazirlanmalidir. Bu kadrlarin hazirlanmasi ugun halslik
respublikamizda kadr potensiali mévcuddur.



PROTOKOL SONSDLORI

Idarsetmads melumat - arayis senadlerindsn daha gox istifade edilir. Giindalik
isimizda bu sanadlare daha gox rast galirik ki, onlarin hiiqugi baximdan tartib olunmasi
an muhum sartlardan biridir. Bu qrupa daxil olan sanadler U¢ yers bolundar:

1. Protokol senadlari;

2. Xidmati maktublar, teleqramlar, fakslar;

3. Malumat ve izahat veragaleri, arayiglar, aktlar, vasigaler, gabzler.

Olkemizds coxlu sayda kollegial organlar ve xiisusi miessissler faaliyyst
gOsterir. Bunlarin idareetma faaliyyatinin sanadlasdiriimasine xususi diqqgat yetirilir.
Kollegial fealiyystin asasini iclaslar toeskil edir. iclaslarin hazirlanmasi ve kegiriimasi
Ucun bir sira senadlar islenir. Bunlara is plani, glindalik masals, arayiglar, garar layihasi,
protokol ve basgqalari daxildir.

is plani. Plan tertib edilorken masslslerin qoyulusuna, aktualligina, tecililiyine
diqget yetirmak lazimdir. Qoyulmus masalalera tayin olunmus tarixde baxiimasi vacib
sortdir.

iclasin her bir meselesi Ug¢lin gabaqcadan meruzagiler is planinda oks
olunmalidir. Kollegial organin iclasi Ggun konkret gun tayin edilmalidir.

Gundalik masala. Kollektivin va tasisgilerin iclaslarinin gtindaliyi isteniloen vaxt
dayisdirile biler, bu real vaziyysatden asilidir. Qarsiya ¢ixmisg masalaler rahbarliyin heg
olmasa biri ile razilagdiriimalidir. Daimi igtirakgilar iclasin avvalindan axirina kimi istirak
etmalidirler. iclasdan gabaq butln istirakgilar siyahi (izre geydiyyatdan kegmalidirlar.

Qerar layihasi. Bir qayda olaraq, gerar layihasini tesabbus qrupu hazirlayir. Bu
grupa masalaleri butdvlikda dyranmak tapsirilir. Onlara tapsirilan sahs yoxlandigdan
sonra qrup arayis tertib edir ve bitln Uzvler onu imzalayir. Bu arayis konkret sahanin
haqiqi veziyyatini stbut edir. Arayis qerar layihasina tikilir. Arayisin hacmi qerar
layihasindan genis olur, izahlar nUmunalar, diagramlar, maketler, cadvallar, izahlar va
diger izahedici formalar asasinda verilir

Protokolun rekvizitlerine nazirliyin, bas idaranin ve ya miassisanin adi, kollegial
organin adi, misavira ve protokolun ndvd, tarixi, indeksi, sadrin ve katibin soyadi, adi
ve atasinin adi, istirak edanlerin sayi, yaxud siyahisi, giindalik masalaler, mazmun,
imzalar, bazi hallarda tasdigedilma ve razilasma grifleri daxil edilir.

Protokol redakte olunur, sadr ve katib tarefinden imzalandigdan sonra kollegial
organlarin fealiyyatinin senadlesdiriimasi Ugun hlqugi quvvaya minir.

Protokollarin G¢ néva vardir:

1. Beynalxalq razilasmalar haqqinda yazilmis protokol;

2. Selahiyyatli saxs (avtomobil, sanitariya, yangindan muhafize mufattisliyi)
torafindan tartib edilon protokol;

3. iclas, miisavire, yigincaq haqqinda olan protokollar.

iclas, miisavire, yigincaq haqqinda olan protokol (i¢ grupa bélinir:

1. Qisa protokol - burada ancaq garar hissa yazillir.

2. Tam protokol - burada gerardan basqa gixarislar v maruzalar da qisaca
yazilir.



3. Stenografik va texniki protokol - burada maeruzalar ve gixarislar oldugu kimi
texniki vasitelarden yazilir.

Dovlat idarelerinds, tagkilat ve muassiselerinde tam protokollarin yazilmasi
daha ¢ox yayillmisdir. Bu o demak deyil ki, hamige tam protokoldan istifade edilmalidir,
isin hacmi ila alagadar olaraq qisa prtokoldan daha gox istifade etmak maslahat gorulur.

Milli Maclisin sessiyalarinin iclaslarinin, idaralarin kollegial orqganlarinin
iclaslarinin, idara rahbarlarinin gdsterisi ile kegirilon iclas ve musavirselarin mutlaq
protokolu yazilmaldir.

icra hakimiyyaetlerinin ve idarslerin kollegial organlannm iclaslarinin protokollari
teqvim ili gergivesinda nomralanir. Milli Maclisin, baladiyyslerin daimi komissiyalarinin
iclaslarinin protokollari ise ¢agirig ¢argivasinda nomralanir.

Protokolun bashgi kollegial iclasin is ndvundan va kollegial organin adindan
ibarstdir. Masalen, "icra hakimiyyatinin iclasi", "Nazirliyin kollegiyasinin iclasi" va s.

Bir gayda olaraq, protokolun matni iki hissedan: giris hissasinden ve asas
hissadan ibarat olmalidir. Girig hissasindas istirak edan kollegia tzvleri ve davet olunmus
adamlarin sayi (eger onlann sayi 10 neferden cox deyilsa), adi ve soyadlari yazilir.
Oger istirak edanlarin sayl 10 nafardaen ¢oxdursa, onda onlarin sayi gostarilir ve siyahi
tutulur. Hamin siyahi protokola slave edilir. Protokolun giris hissasinda iclasin sadrinin
ve Kkatibinin inisial ve familiyalari, baxilmali olan masalalerin sadalandigi gundslik
gosterilir. Protokolun matninin asas hissesi gundaliyin bandlarine uygun bdlmalerdan
ibarat olmalidir.

Protokolun asas hissasinin har boélmasinin matni asagidakilardan ibaratdir:
esidildi, dinlanildi, ¢ixis etdilar, gerara alindi. Esidildi s6zunun 6nunde gundslik Uzre
bdlmanin ndmrasi ve masalenin sira némrasi yazilir.

"Esidildi" va ya- "Dinlanildi" s6zu sol saha hiidudundan baslayaraq bas haerflerle
yazilir, bundan sonra iki négte qoyulur, sonraki satirde abzasdan maruzaginin, slave
maruzaginin ve muzakiralerda ¢ixis edanlerin adi ve soyadlari yazilir.

Protokolun "Cixis etdilar" bolmasinda butin ¢ixislarin, suallara cavablarin va
arayiglarin mezmunu yazilir. Cixislar yazilib qurtardigdan sonra gundaliyin birinci
masalasi Uzre qerar hazirlanir. Qearar avvalki matndan sonra veragin sol sahasinin
hidudundan Ug¢ satirlerarasi intervalla yazilan "icra hakimiyyati gerara aldi", "kollegiya
gerara ald1" ve yaxud "Qarara alindi" sézleri ile baslanir ve iki négte qoyulur. Sonra
gabul edilmis gararin matni yeni satirden-abzasdan yazilir.

iclaslarin protokollari qisa sekilde tertib edilo bilor. Qisa sekilde olan protokolun
asas hissasinda ¢ixislar yazilmir, maruzaginin, alave maruzaginin va ¢ixis edanlarin
adlan, soyadlari ve taqdim olunmus layihanin tasdiq ve ya radd edilmasi haqqinda qabul
edilmig qerarlar gosterilmakle, baxilan masalalarin yalniz siyahisi verilir.

Qabul edilmis gararin matni protokola slave olunur.

iclas protokollarini iclasin sedri ve katibi imza edir. iclasda mizakire edilon
masalaler va gabul edilmis qgararlar protokol imza edildikden sonra huquqgi quvvaya
malik ola biler.



Xidmati maktublar

Xidmati maktub - idareetma foaaliyyatinin muxtalif proseslerinda gevik rehbarlik
dcln melumatlari g¢atdiran vasitalerden birina deyilir.,Xidmati maktub idareetmada an
genis yayillmis senaddir. Sanadlar ayri-ayri idarsler, tagkilatlar ve gexsler arasinda
alage yaratmaq ugUn muhum vasitadir. Yuxari salahiyystli orqanlarin vazifali saxsi
torafindan gondarilan senad har seydan avval serancamverici xususiyyata malik olur.

Bununla senadin taserrufatgiliq ve taskilatgilig rolu musyysan olunur. Bundan
alave maktublar hiqugi va malumatverici shamiyyate malikdirler.

Mazmununa va tayinatina goére sanadlaer asagidaki qruplara bollundr:

1. Cavabi tsleb olunan maktublar: xahis, muracist, taklif, taleb va sordu
maktubu.

2. Cavabi taleb olunmayan maktublar:, xabardarliq, yadasalma, deavat, tesdiq,
etiraz, reddetma, malumat, bildiris, teminat, musayist ve serancam maktubu.

Musassisalar arasinda sifahi danisiglar ¢atinlikle aparilirsa, onda rasmi xidmati
maktubdan istifade olunur. Unvanin sayindan asili olaraq maktublar adi (kollektiv) ve
dovri maktublara ayrilir. Dovri maktublar bir manbadan c¢oxlu tabegilikde olan
instansiyalara gondarilir. Kollektiv maktub ise bir nege sexsden digar bir Unvana
istigamatlandirilir. Nazeari cehatdan dovri - kollektiv maktublar da moévcuddur. Sadas
isguzar maktublar birsepkilidir. Bunlar masalalarin qoyulusu ile elagadardir. Ela
maktublar var ki, onlarin mazmunu genis sapkida olur.

Mazmun slamatlarine asasen maktublar isglzar ve kommersiya yazismalarina
ayrilir. Yazigsmalar iqgtisadi, haquqi, maliyya ve muassisanin digar fealiyyat névl Uzra
aparilirsa, onda bunlar igglizar maktublar adlanir. ©gar yazigsmalar material - texniki
tochizat ve satig Uzre aparilarsa, onda bunlara kommersiya maktublar deyilir.
idarslerde xidmeti mektublar xahise (sorguya cavabin, habelo informasiya xarakterli
malumatlarin ifade olunmasindan 6tri tertib olunur. Xidmati maktublar muassisalare
daxil olan va gdéndarilon sanadlerin 80%-ni taskil edir. Resmi maktublann tertibinda
asagidaki rekvizitloarden istifada olunur:

- dovletin gerbi (dovlat idarslarinda); - muassisenin emblemasi; - muassisanin
adi; - muassisanin kodu; - pogt Unvani; - telefon, faks némresi; - bankda hesabin
ndémrasi; - sanadin tarixi, indeksi; - tarix va indekss istinad; - Unvan sahibi; - matna
basliq; - matn; - slavealarin sayl haqqinda qeyd; - imza; - icraginin soyadi.

Maktubun matni biri digari ile mantiqi suretda bagh iki hissadan ibarat olmalidir.
Birinci  hissede maktubun hazirlanmasi Uglin asas goéturulmas faktlarin ve ya
hadiselerin tesviri, 0 cumladan hansi normativ senada istinadlar, ikinci hissada naticaler,
tokliflor va ya xahigler yazilir. Maktubun baslica maqgsadi basa salmaq, subut etmak ve
izah vermakdir.



Sarancamverici seanadlar va onlarin rekvizitlari

Taskilati-serancamverici ssnadlerin  en  mihdm hissasini sarancamverici
sonadler tutur. Serancamverici senadler idareetma organinin vazifsli saxsinin vahid ve
birbasa faaliyyatini tamin edir. Onlarda olan malumatlar idareetma orgarinin, xususi
muassisalerin asagidaki asas flnksiyalarini tanzimlayir:

- qurulus bdlmasinin yaradilmasi ve onun faaliyyet metodlarinin, vezifslarinin,
funksiyalarinin tayini;

- qurulus boélmalarinin va onlara rahbaerlik edan vazifali saxslerin huquglarinin,
vazifalerinin ve cavabdehliklerinin muayyeanlagdiriimasi;

- vahidlilik ve kollegialiq asasinda sarencamvericilik fealiyyati Gzarinda bolgular;

- dovlat organlarinin ve musssisalerin isinin teskil edilmasi;

- istehsalat faaliyyatinin tagkili;

- xidmati isgilerin tayinati.

Sarancamverici fealiyyat fermanlarla, amrlerle, serencamlarla, gerarlarla va
gosteriglarle senadlagdirilir. Qararlar ve serencamlar Gmumi dévlat senadi hesab olunur
ve danisigsiz yerina Vyetirilirlor. Basga senadlare nishaton tagskilatlarin gerar ve
sarancamlari an yuksak hiiquqgi qlivvays malikdir.

Dovlat organlarinin gararlari, sarancamlari, amrleri, taelimatlari nasr edilir. Bunlar
guvvada olan dodvletin gebul etdiyi ganun, garar sasrencamlari asasinda va onlarin
yerina yetirilmasi ugln nazirliklarin salahiyyati daxilinds nasre verilir. Homin sanadlerin
asli dovlet idarslarinds, komitalards ve teskilatlarda saxlanilir.

Ferman Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasina esasan vyalniz
Prezidentin qarsisinda duran dévlet masalalarinin yerina yetirilmasi tg¢ln gabul edilan
haqugqi aktdir.

Farmanin rekvizitlori agagidakilardir:

- dovlatin gerbi;

- sanad noévunun adi;

- baslq;

- mazmun;

- imza;

- tertib olundugu yer;

- tarix.

9mrlar muassisa rahbari tarefindan gabul edilmis muxtslif istehsal, tesarrufat,
maliyys ve s. xarakterli gararlari yazili tasbit edarak icrasini stratlendirir. ©sas ve gevik
masalalarin halli magsadile vahidlik asasinda faaliyyst gdstaran, idare rahbari terafindan
verilan haquqi akta amr deyilir. ©mrlar iki halda verilir:

1. Yuxari tagkilatlann verdiyi normativ aktlarin icrasi zamant,

2. Idarenin daxili fealiyystine rehberlik etmek Ugiin tesebbiisiin gésterilmasi
hallarinda.

@mr layihesi ilo birlikde melumat veragesi miisayiet olunur. icraginin esas
vazifasi optimal gerar gabul etmakdan 6tru lazimi malumatlar toplamaqg ve maragi olan
idarenin struktur bélmasi ve ya vazifeli saxslar tarafinden layihani razilasdirmaqdir. ©mr



imzalandigdan sonra ve ya onun mazmununda gdsterilan tarixdan qlvvays minir. ©mrin
formulyarlanna agsagidaki rekvizitlor daxildir:
- gerb (dovlat idaralerinda);

- idarenin adi;
- struktur bélmasinin adi;

- senad noévunun adi;

- hazirlanma yeri, tarixi;

- ndémrasi;

- serldévhasi;

- matn;

- imza;

- razilasma haqqginda geyd.

Mazmununa gore amrlar iki qrupa bolunur:

1. Umumi masaleler lizro:

2. Soxsi heyet Gzra.

Umumi masalaler (izre emrler yuxari ve ya nazaret eden teskilatin gosterisi
uzra, rahbarin tesabblsu ila ve vazifeli saxsin malumat veragasi esasinda verila biler.
omrin matni iki hissedan: sarh ve sarencam hissasinden ibarst olur. $arh hissasinda
amr verilmasi ugun asas goturulen faktlar ifads edilir, sarencam hissasinde ise gorulmali
igler va tadbirlar sadalanir. ©ger emr yuxari idarenin muvafiq senadi esasinda verilirse,
sorh hissasinde hemin sanadin adi, nomresi, tarixi ve bagligi gosterilir.

omrin sarencam hissasi matn dayandiriimadan bas haerflerle ¢ap olunan "O9MR
EDIRBM" sozleri il baslanir.

Karguzarlig isini tanzimlemak maqsadi ile zeruri hallarda baglanmis amak
muqavilesi quvvaya mindikden sonra isagotlranin mulahizesine asasen onun amri
(serencami, qerari) ile resmilagdirile biler. Yazili muigavile baglanmadan amak
munasibatlerini reasmilesdirmak gadagan olunur. ©@mak funksiyasinin, amak garaitinin va
onun sartlerinin  deyisdiriimasi, habele oavazgilik gaydasinda amak mugavilasinin
baglaniimasi muvafiqQ mazmunda amr ilo sanadlasdirila bilar. @mak mugavilasinin lagv
edilmasi haqgqinda amrin maezmununda asagidaki malumatlar gdsterilir: - miassisanin
adi, hdqugi Unvani, amrin (gararin, serancamin) sira némrasi, tarixi ve onu imzalayan
isegoturenin vazifasi, adi, atasinin adi ve soyadi; iscinin adi, atasinin adi ve soyadi;
amak mugavilasi Uzre iscinin vazifasinin adi; amak mugavilasinin lagv edilmasina asas;
amak Macallesinin muvafig maddasi, hissasi ve bandi; ©mak muqavilesinin lagv edildiyi
gun, ay va il; amrin verilmasi Ugun asas hesab olunan rasmi sanadlar.

Soxsi heyeats aid amrin ndmrasina defisdan sonra "K" harfi alave olunur. Omrlar
xususi kitabda qeyde alinir. Ugot kompyter vasitesi ila apariimirsa, geydiyyat kitabi
soehifelonmali, gaytanlanmali ve kitabin son sahifasindeki qaytanin duyunu Uzasrina
miassisenin méhiri vurulmahdir. isagétiiren geydiyyat kitabini xiisusi ucot senadi kimi
saxlamali ve apanlan geydlari salige il hamin kitaba yazmalidir. Kitabda geydlarin
garalanmasina, pozulmasina, sahifslarin cinimasina, dayigdiriimasina yol verilmir.

Rahbar terefinden ¢evik masalalerin icrasi Ugun takbasina verilan hiquqi akta
sarancam deyilir. Bu sanadin quvvadsa olma muddsti mahduddur ve dar gargivades
toskilatlara, vezifali sexslara ve vetandaslara aid edilir.



Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin  mévcud maddalarine muvafiq
olaraq serancamlar Prezident, Azarbaycan Respublikasinin Bas naziri va Muxtar
Respublikasinin Bas naziri tersefinden verilir. Yerli icra hakimiyyatlari de sarancamlar
vermak huququna malikdirler.

Musessisalerde lazimi masalelari tez icra etmakdan Otra idare rahbarinin
muavini, bas muhandisin muavini, struktur boélmalerinin rahbaerleri serencam vere
bilerlar. Sarh hissasi cumlays "telab ediream”, "tapsiriram", "muvafiq olarag", "maqgsadi
ile", "yerina yetiriimasi Ug¢un" va s. kimi ifadsaler saklinda daxil ola biler. Bu zaman
serancam hissasi sarh hissasinden abzasla ayriimalidir.

Melumat - metodiki xarakterli masalelar Uzra idarsetma orqganlarinin verdiyi
haquqi aktlarin icrasi ile slagedar olaraq idars ve musassise tarafinden verilan
serancamverici senadlero gostarig deyilir.

Bu senadler de huquqi xarakterli senadlardir. Gostarislor idara daxilinda
amrlarin, telimatlarin va idareetma organlarinin digar aktlarinin icrasinin tagkili ila
alagedar olaraq verilir. Gostariglori birinci soxs, idara raisleri ve onlarin muavinlari
imzalamaq hdququna malikdir. ©@mr kimi bu senad da iki hissaden; serh va
seroncamdan ibaratdir. Gostarisin sarh hissasi "magsadi ile", "uygun olaraq", "icrasi
ucun" sodzlerindan sonra baslayir. Serh hissasi "taklif edirem", "0hdema goéturiram”
sozlari ile yekunlasir. Serancam hissesi ise amrdaki kimi qurulur.

Kollegial organlar muxtalif masalaleri hall etmakdan o6tri qararlar ¢ixarirlar.
Qorarlari Nazirlar Kabineti, Milli Maclis va bir sira idaraler ganunlar asasinda onlarin
garsisinda duran masalaleri yerina yetirmak magsadi ila gabul edirlor.

Qaerar - kollegial qaydada idareetma orqganlar tarafinden onlarin qarsisinda
duran muxtalif, vacibi masalaleri yerina yetirmak ti¢lin gabul olunan hiqugi aktdir.

Qerar gayda olaraq iki hissedan: saerh va serancam hissalerinden ibarat
olmalidir.

Serh hissesinde garar gabul edilmasinin sabableri, lazimi is tadbirlarinin
magsad va vazifaleri gostarilir. ©gar qgerarin gabulu Ug¢ln yuxari organin sarancam
sonadi asas goturulmusdirsa, serh hissesinda sanadin adi, ndmrasi, tarixi ve basligi
gosterilir. Habelo senadin bilavasite hamin idarays aid bdlmasinin mazmunu verilir.
Gorulmali olan tadbirlarin izahina ehtiyac olmadiqgda serh hissasi olmaya da bilar.

Sarancam hissasinde amr formasinda ifade olunan teskilatin adi goésterilir va
sonra matn dayandirilmadan bas harfle "qearara alinmigdir" sézleri yazilir. ©ger garar
bir neca muxtalif xarakterli tedbirlerin gorilmasini tapsirirsa, onda sarencam hissasi
bandlare bolunur. Eyni xarakterli tedbirler bir bandda (ayri-ayri abzaslarda) sadalanir.

Qerar layihasi salige ile redakta edilmali, mavafiq blanklarda ¢ap olunmal ve
ona tartibgi, idara rehbari maslehatci viza vermalidir. Vizalar, razilasdiriima qriflori
layihanin birinci ndsxasinin son veraqinin Uz terafinde ve ayrica razilagdiriima veraginda
yerlagdirila bilor.

Qerarin rekvizitlori asagidakilardan ibaretdir:
dovletin gerbi; kollegial organin adi; sanadin adi; bagliq; nomrasi; iclasin kegirildiyi
yer; tarix; gararin matni; imzalar.



Sarancamverici sanadlarin yazilig qaydalari
Nimune

Azarbaycan Respublikasinda arxiv iginin takmillagdirilmasi haqqinda
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
FORMANI

Azarbaycan xalqinin tarixinin ilk manbalar asasinda oyranilib yazilmasinda,
idara ve muassisalerin, habele vetendaglarin informasiyaya olan gundaslik talabatinin
oyranilmasinde arxiv fondunun bdylk ahamiyystini nezare alaraq, Azerbaycan
Respublikasinda arxiv isinin takmillagdiriimasi magsadi ile garara aliram:

1. Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabineti yaninda Bas Arxiv idarssinin
bazasinda Azsrbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idaresi yaradilsin.

2. Bu ferman imzalandidi1 glinden quvvaya minir.

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti
Baki sabari (tarix)

Nimuna
Azarbaycan Respublikasi tahsil nazirinin
OMRI
200_ci il Ne Baki sahari

Matna basliq &mrin serhi ©mrin metni 8sas imza Vizalar
Karguzarligin senadli hissasinin taskilinde amrlarden ¢ixanglar edilmasi genis
totbig edilir. ©mrdan ¢ixansi asagidaki sakilds tertib etmak olar.

Azarbaycan Respublikasi tahsil nazirinin 14 yanvar 2000-ci il tarixli 18
sayl
OMRINDON CIXARIS

V. Q.Hasanlinin vazifaye tayini barade

1. Hasenli Vali Qurban oglu 2001-ci ilin sentyab ayinin 1-den Agsu rayon tehsil
s6basinin mudiri vazifesine tayin edilsin. Aylig amak haqqi 200 manat mablaginda
muayyan olunsun.

9sas: A. V. Hasanlinin 01.09.2001-ci il tarixli srizesi ve zsmanat

Diizdiir. Kadrlar tizre miifettis ©.H. Semadli

0. 00.00
Niimunae
"Ulduz" Sehmdar Kommersiya Bankinin direktorunun
SMRI
09.01.03. Ne 15-k Baki sahari

"Soaxsi heyat lizra"

1. Memmadli ©graf Xeyrulla oglu 10.01.03. tarixden SKB-nin muhasibi
vazifasindan azad edilerak, bas muhasib vezifesine kegirilsin. ©mak haqqi baglanmis
mugavila il 6danilsin.



Osas: ©.X.Mammadlinin raziliq erizasi ve baglanmis miiqavile 2. Osadli
Elsevar Karim oglu 10.01.03. tarixden Azarbaycan Respublikasinin ©@mak Macallasinin
68.2-ci maddasinin (b) bandina uygun olaraq bankin amsliyyatgisi vazifesinden azad
olunsun.

Osas: E.9.9sadli ile baglanmig 12.02.02. tarixli miiqavila

©.L.Mammoadli
Nimune

Azarbaycan Respublikasi Dovlat gerbinin tasviri ("Azarbaycan Respublikasinin Dovlat
gerbi haqqinda" ©sasnamsa ile musayyan edilmis tesvire uygun olaraq)
AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ iQTiSADI iNKiSAF NAZIRLIYi

SORONCAM
Ne
Baki sahari
Nimune
Azarbaycan Respublikasi adliyya nazirinin
GOSTORISI
09.01.07. Ne 15 Baki gahari

Arxiv isinin taskili haqqinda

Arxiv isinin tekmillesdirilmasi haqqinda Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
fermaninin icrasi magsadi ila bir vezife olaraq tapsinram:

1. ©dliyyse Nazirliyinin arxivlarinda arxiv isinin tekmillesdiriimasi Ggln lazimi isler
gOrulsun.

2. Senadlarin saxlanmasi va onlarin ciddi mihafizasi Ugun serait yaradilsin va s.

Nimuna
Mahdud Masuliyyatli Camiyyatinin tasisgisinin
QORARI
20 1l Baki sahari

Tosisgi:
(siv _
Qarara alindi

1." " mahdud masuliyyatli comiyyatinin ganuni temsilgilik

funksiyasina malik direktor vazifesina odlu ( siv
AZE Ne -ci il tarixinda RPS$-si tarafindan verilib) tayin edilsin.

2." " mahdud masuliyyatli cemiyyatinin geydiyyat malumatlarinda

dayisikliyin dovlat geydiyyatina alinmasi ugln Azarbaycan Respublikasi Vergiler
Nazirliyi Baki Sahar Vergilar Departamentinin Kommersiya Hluqugi Saxslerin Ddvlet
Qeydiyyati idarasine arizs ilo miiraciet edilsin.

Tasisgi: (imza) oglu



Mugavilalarin novleri

Omak muqavilasi, kontrakt igsagoturanle is¢i arasinda fardi qaydada baglanan
amak munasibatlerinin asas sartlarini, teraflerin hiquqg ve vazifalerini aks etdiren yazil
senaddir.

omoak mdigavilesi quvveya mindikden sonra isagdtliranin  miulahizasina
asaslanaraq onun amri (serancami, gorarl) ila rasmilesdirilir; emak mulgavilesi yazili
baglanmadan amak munasibatlerini resmilasdirmak qadagandir.

Omak mugqavilasinin lagv edilmasi haqqinda amrin mazmununda asagidaki
malumatlar gostarilir:

- muassiso, idara, tagkilatin adi, hiqugi Unvani, amrin (gerarin, serancamin) sira
nomrasi, tarixi, onu imzalayan igagoturenin vazifesi, soyadi, adi, atasinin adi

- is¢inin soyadl, adi, atasinin adi

- amak mugqavilasi Uzra isginin vazifasinin adi

- amak mugqavilasi legv edilonda onun sabablari ( yani hansi hallarda muqavila
lagv edile biler)

- ©@mak macallasinin muvafiq maddasi, hissasi, bandi;

- emak mugqavilesinin lagv edildiyi gun, ay, il.

- amrin verilmasi Ugun asas hesab olunan rasmi senad.

Omak mugavilasinin lagv edilmasi barede eamr sads formada, normativ hiquqi
aktlara uygun olaraq giris hisseden ve gerar hissesindan ibarst olmalidir. idars,
muassise, tagkilatin rehbarinin emri diger amrle lagv edile biler voe ya mahkama
torafindan etibarsiz hesab edilo bilar.

©mak mugavilesinin asas rekvizitlari bunlardir: senadin adi, tarixi, némrasi, idars,
toskilat, miassisanin adi, isegoétirenin vazifasi, soyadi, adi, atasinin adi; is¢inin soyadi,
adi, atasinin adi, onun vatendasligini, sexsiyyatini tasdiq edan senadin ndémrasi,
verildiyi tarix va senadi veran organin adi; mugavilanin matni, isegoturenin imzasi ve
unvani,iscinin imzasi ve dnvani, mohur; amak mugavilasi matninin bandlari bunlardir:
iscini hansi vazifs, peso, ixtisasa goturilmasi va hansi igleri, funksiyalari yerina
yetiracayi haqqginda malumatlar, isginin vezifelari, emak saraiti, is¢inin maasi, is vaxt;
mugavilenin baglanma muddati, migavileya xitam verilmasi asasi ve gaydalari, isci ila
isegoturen arasinda yaranan mubahisalerin halli yollari; imzalanmis ve moéhurlanmis iki
nidsxadan biri isgide, biri isagotlrands qalir.

Omak mugavilesi baglananda is¢ci emak kitabgasini va sexsiyyat vesigesini
teqdim edir; isginin mavafiq yasayis yerinde qeydiyyatda olmasi lazimdir.

Omak mugavilesi muddatsiz, bes illik vo daha qisa muddasts baglana bilar.

Muqavilanin baglanmasi Ugun bir taraf taklif ireli surtr (bu oferta adlanir; latinca
toklif ediram demsakdir ve karguzarligda mulki-hdquqi sazisin , razilagsmanin
baglanmasina olan, edilan taklif manasinda isladilir) va o biri teraf ise bu taklifi gabul
edir (aksept adlanan bu termin gabul etmak kimi tarcima edir); buna goére kontrakt,
muqavile, sazis, razilagsma va saira bu tipli senadleri ikitarafli 6hdslik haqgqinda yazili
razilig kimi de gabul etmak olar; geyd etmak lazimdir ki, bu senadlar idars, taskilat,
muassisalor va vetendaslar arasinda baglana bilar.

Muqavilaler eyni huquga malik iki (bezan daha ¢ox) nusxadan ibarat olur.
Muqavile senadlari tareflarin bir magsada yodnalmis masalani birlikde hall etmasini



(yerina yetirmasini), onlarin vazifalerini, htiquglarini, garsiligh masuliyyatini, miqavila
predmetinin dayaerini, vaxtini ve saira faktorlari nazarda tutur (aks etdirir).

Qanuna ya teraflerin raziligina easasen muqavile yazili formada baglanmalidir va
hem teraflarin imzaladigi senadin tertib edilmasi yolu ile, heam de godndarilon rasmi
maktubu, faks va basqa yolla aparilan senad mubadilasi ile de aparila bilar.

Maliyya hesablagma sanadlaeri

idare, miessise, toskilatlarda maliyye ve hesablasma senadleri onlarin igtisadi
problemlarin halline yonalmis faaliyyatini aks etdirir: bu sanadlerin tartib olunmasi boyuk
diqget taleb edir ki, onlar normativ hiqugi aktlara asaslanmali, vahid formada tartib
olunmali, rekvizitlar tam, konkret, aydin doldurulmalidir.

Maliyya, hesablasma sanadlarinin tartibina cavabdehliyi onlari imzalayan sexslar
dasiyir (maliyya, muhasibat isgileri va rehbarlik). Bu sanadlarin tartibine,
resmilasdiriimasina nazarsti maliyye ve muhasibatliq sébalerinin madirleri, emakdaslari
ilo berabar idars, taskilat, musassisenin rehbarliyi hayata kecirir va buna tam
cavabdehdilar.

Oksar maliyya - hesabat amaliyyatlari Uzre senadlesmaler standart ve birtipli
blanklarda tertib edilir; bu blanklar Azerbaycan Respublikasi dovlet statistika komitasi,
Maliyya Nazirliyi va Milli bank tarefinden hazirlanir ve Vergilar Nazirliyi ila razilagdirilir.

Maliyya va hesablagsma senadlerinin blanklari hazirlanarkan ve tertib edilarkan bu
asullar tatbiq olunur:

- nazirlikler terafinden hazirlanmis birtipli ve vahid formal sanadler ( agar bu
sahadaki bitlin musssisa, idare, tagkilatlar Gglin uygundursa, yarayirsa);

- XUsusiyyatloerini nazare alaraq her idars, muassisa, teskilatlar lGgln fardi,
ganunlara zidd olmayan - sanad formalari.

Vahid formali maliyya ve hesablasma senadlarinin tatbigi onlarin tartibatini
sadalagdirir, onlarin resmilesdiriimasini asanlasdirir, nezarsti ve saxlaniimasina
komaklik gosterir.

Oksar maliyya bank sanadlari ciddi ugot (hesabat) senadi hesab olunur, xususi
geydiyyatdan kegirilir, seriya némralari ile techiz olunur ve bu sanadlerin hazirlanmasi
dcln ayrica xususi lisenziya taleb olunur. Maliyye senadlerinde duzslis etmak
gadagandir ve sahv doldurulmus sanadalar lagv edilir, ugota alinir va saxlanilr.

Hesablasma hesabi Gizre amaliyyat aparilan zamani nagd pul ile hesablasmada
¢ek kitabgasindan, nagd pul édemasi Ugun elandan, kdgirma yolu ile hesablasmada isa
Odenis tapsingindan, kdgurma arizesindan, akkreditivin agilmasi erizasindan istifade
edilerak doldurulur.

idare, teskilat, miessiselor maaliyye ve hesablasma smealiyyatlarini aparmaq
Ucun banklarda hesablagsma hesabi acir. Har bir bankda hesablagsma hesabi acgimasi
ucun bu sanadlar lazimdir:

- idars, teskilat, muassisenin nizamnamasinin surati (bele nizamnamsaler mutlaq
geydiyyatdan keg¢malidir); maliyya sanadlerinin imzalanmasina hiququ olan gaxslerin
imzalarinin ve moéhurdn numunalari (xususi kartogkalarda verilir, aks olunur);

- idara, muassise, teskilatin rehbarinin hesablasma hesabi agmaq haqqinda
arizasi v 89dliyye Nazirliyinds geydiyyatdan kegmasi haqqinda gsehadatnamanin surati;



- muvafiq bankda bu sanadler ve asasnama aesasinda hesablasma hesabi acilir;
bankin sarancami ile agilan hesablagsma hesabina ndmra verilir.

Nagd pul ile 6demasi Ugun verilon elan satisi mallardan, xidmatlerden alinan
pullarin bankdaki hesablagsma hesabina kdogurulmasi demakdir ve kogurilmus pullar
gebzle tasdiglenir. idare, muassise, toskilatin maliyys faaliyystinde muhim rolu g¢ek
kitabgasi oynayir; ¢ek kitabgasinda qeydlar daqiq aparilir va muvafiq bankdan nagd pul
almagq Ugln asas sanaddir.

Xazina amaliyyatlarinin apariilmasi Ugun istifads edilan ilkin senadlere madaxil ve
maxaric xazina orderi, xazina kitabi ve ddanis cadvali daxildir. Har bir muassiss, idars,
toskilat huquqi (bazen fiziki) sexs 6z pul vesaitini bankda saxlayir. Xazinadar pulu
madaxil xazina orderi asasinda gabul edir, xezinadan iss pul maxaric xazine orderi,
Odenis cedvali esasinda verilir.

Madaxil ve maexaric orderi ciddi hesabat senadleridir va ndmralenmis formada
olur, rehbarlik va bas muhasib tersefinden imzalanir.

Xazina kitabinda (butlin basga maliyys, hesablasma, bank ve saira amaliyyatlar
Uzre senadler kimi) pozuntu ve dayisiklik aparmaq olmaz; dizslis ise bas mihasib va
xazinadarin imzasi ile tesdiq olunmalidir. Xazinade muassisa, idare, toskilata maxsus
olmayan pulun saxlanmasi qadagandir. Yoxlama naticasinde xazinade artiq pul agkar
edilorsa, komissiya akt tertib edir ve hamin mablag bldceys koguralur; pul
catismamazhgdi muayyen edilarsa, rehbaerliyin emri ila xazinadar o mablegi 6demalidir.



