“Ddvlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sshmlarinin) nazarst zarfi
dovlats maxsus olan hiiquqi saxslards va biidca teskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
Talimat”1n tasdiq edilmasi haqqinda

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Dovlet orqanlarinda, dovlst miilkiyyetinde olan ve paylarinin (sshmlsrinin) nezarst zarfi
dovlste maxsus olan hiiquqi sexslards ve bilidcs teskilatlarinda kargiizarligin aparilmasi isinin daha
da tekmillagdirilmasi, onun vahid sisteme va formaya salinmasi maqgsedi ilo garara aliram:

1. “Dovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyetinds olan ve paylarinin (sshmlerinin) nezareat zarfi
dovlate maxsus olan hiiquqi sexslerde ve biidce teskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
Tolimat” tosdiq edilsin (alave olunur).

3. Miiayyan edilsin ki, “Dovlst orqanlarinda, dovlst miilkiyystinde olan ve paylarin
(sohmlorinin) nezarat zorfi dovlete moxsus olan hiiquqi soxsloarde ve  biidce
toskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair Talimat”in telablarine riayet edilmesine timumi
nazarati Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin Administrasiyasinin Senadlsrle ve vetandaslarin
miiraciatlori ils is sobasi hayata kegirir.

4. Azarbaycan Respublikasiin Nazirlar Kabinetine tapsirilsin ki, bir ay miiddastinda:

Dovlet orqanlarinda, dovlst miilkiyyetinde olan ve paylarimin (sshmlsrinin) nazarst zarfi
dovlete mexsus olan hiiquqgi sexslorde ve biidco teskilatlarinda moxfi senadlorle is iizre
kargiizarligin aparilmasi qaydasi barads takliflorini Azsrbaycan Respublikasinin Prezidentina
toqdim etsin;

0z salahiyyatlari daxilinde bu Fermandan irsli golon diger masalalari hall etsin.

5. Bu Forman darc edildiyi glinden qtivveys minir.

Heydar OLIYEV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki sahari, 27 sentyabr 2003-cii il
No 935



Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali Forman ils
TOSDIQ EDILMISDIR

Daovlat orqanlarinda, dovlat miilkiyyatinda olan va paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi
dovlats maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca teskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair

TOLIMAT

1. Umumi miiddealar

1. Bu Tealimat dovlst orqanlarinda, dovlst miilkiyystinde olan ve paylarinin (sshmlarinin)
nazarat zorfi dovlete moaxsus olan hiiquqi soxslorde ve biidce toskilatlarinda (bundan sonra -
toskilatlar) kargtizarligin aparilmas: isini, o ctimladen senadlarin hazirlanmasini, geydiyyatini,
harakatini, icrasini, ugotunu ve arxive verilmasini tenzimlayir. Yerli icra hakimiyyati orqanlarinda
kargtizarliq “Azerbaycan Respublikasinin rayon, sahar, seherlorde rayon icra hakimiyyati
bascilariin aparatlarinda senadlarls is barads Talimat” asasinda aparilir. Bu Telimatin miiddsalar
toskilatlarda vatondaglarin miiracistlori ile bagh kargiizarligin aparilmasina samil edilmir.

1-1. Normativ hiiquqi akt layihalerinin razilasdirilmasi ve vizalanmasi ile baglh kargtizarligin
aparilmasi, o ctimladen senadlerin resmilegdirilmasi, protokollarin hazirlanmasi ve tertib edilmasi
Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin 2023-cti il 6 oktyabr tarixli 2328 nomrsli Fermanu ile tasdiq
edilmis “Icra hakimiyyati organlarinin normativ hiiquqi aktlarinin layihslsrinin hazirlanmasi,
razilagdirilmasi, gebul edilmasi ve darc edilmasi qaydasi haqqinda Osasnama”nin talableri nazars
alinmagla hayata kegirilir.

2. Kargtizarhiq - teskilatin, 6z vazifelerini hayata kegirmasi ilo alagedar senadlegdirma ve
senadlarle isin tegkili tizro fealiyyetidir. Tagkilatlarda kargiizarliq Azearbaycan Respublikasinin
dovlast dilinds aparilir.

3. Tagkilatlarda kargilizarligin aparilmasi1 daftorxana ve ya xiisusi olaraq bu magqgsad {igiin
ayrilan emakdaslar (bundan sonra - kargiizarliq xidmati) terefinden hoyata kegirilir. Kargtizarliq
xidmati terafinden bu Tslimatin taloblarins riayst edilmasine nazarati toskilatin rohbarliyi hayata
kecirir. Tabe togkilatlarda kargtizarligin aparilmasi qaydalarina riayst olunmasi tizerinde nazaratin
hoyata kegirilmasi vazifasini onlarin bas teskilatlar1 dasiyir.

4. Kargtizarliq xidmatinin asas vezifalari asagidakilardir:

4.1. poct, elektron poct, faks, telefonoqram, feldyeger rabitesi vasitesilo ve kargilizarliq
xidmatina bilavasite daxil olan senadlari gebul etmak, qeyds almagq, aidiyysti tizra boliisdiirmak vo
icragilara catdirmag;

4.2. sonadlari gondarmak;

43. sonodlorin icra miiddetine, bu Tolimatin telsblarine wuygun tortibine vo
arxivlosdirilmasina nozarat etmok;

4.4. icra edilmis sonadloari struktur bolmelarinden taleb etmok;

4.5. sanadlerin suratlorini ¢ixarmagq, goxaltmaq va stenoqrafiya islorini hayata kegirmok;

4.6. sanadlari islarin nomenklaturu tizrs formalasdirmaq ve arxive tohvil vermak;

4.7. sanadleri qoruyub saxlamaq ve xidmoti zaruretle slagedar onlardan istifadeni tomin
etmak;



4.8. kargilizarligin miintozom suroatds tokmillasdirilmasi magsadils togkilatin biitiin fealiyyat
sahoalorinds Kkargiizarliq isine metodiki rohbarliyi hayata kecirmak, kargilizarhigi aparan
iscilorin peso hazirligini artirmag;

4.9. tabe togkilatlarda kargtizarligin aparilmasina nazarat etmok.

5. Strukturdan, habels senad dovriyyassinin hacminden asili olaraq, kargiizarliq sistemi
maoarkazlasdirilmis va markazlasdirilmamis ola bilar.

Struktur bolmalerinin say1 az, senad dovriyyesi isa ilde 25000 senada gadar olan teskilatlarda
kargtizarliq markazlosdirilmis qaydada aparilir.

Strukturu miirokkeb, senad dovriyyesi ise ilde 25000 senadden g¢ox olan, habelo struktur
bolmalari ayri-ayr1 erazilords yerlasen toskilatlarda kargiizarliq moarkszlasdirilmamis qaydada
aparilir.

Morkozlasdirilmis kargiizarliq sisteminde senadlerin ve geyde alinmasi telob olunmayan
korrespondensiyanin (16 nomrali slava) qebulunu, gondarilmasini, ugotunu, struktur bélmslarins
paylanmasini, habels sonadlarin geyde alinmasini, resmilasdirilmasini, islorin formalasdirilmasini
kargtizarliq xidmati hayata kegirir.

Moarkozlasdirilmemis Kkargiizarliq sisteminds ise senadlaerin ve qeyde alinmasi talab
olunmayan korrespondensiyanin gebulunu, gondarilmasini, ugotunu, senadlsrin struktur
bolmalerine paylanmasini kargiizarliq xidmati, sanadlsrin gqeyds alinmasini, rasmilssdirilmasini,
islorin formalasdirilmasini ise struktur bolmalari hayata kegirirlar.

6. Tagkilatlarin ve struktur bolmalesrinin rehbaerlari dayisdirildikds, isler ve ya icrada olan
sonadlar akt tizre gabul edilir va tahvil verilir. Aktin bir niisxasi kargtizarliq xidmatinds saxlanilir.

Isdan ¢ixarildigda va ya basqa ise kecirildikds, icragi onda olan islari ve sanadlari bu vazifaya
yeni tayin edilon ve ya homin vazifoni miivaqqati icra eden saxse akt {izre tohvil vermalidir.

Aktda biitiin isler ve ayri-ayr1 senadlar icra vaziyyeti gosterilmokls sadalanir.

2. Sonadlarin hazirlanmasi ii¢giin iimumi talablar

7. Tagkilatlarda sarancam mahiyyatli senadlsrin (qorarlar, serencamlar, emrlar) yaranmasinin
hiiquqi esaslar1 asagidakilardir:

7.1. qiivvada olan normativ hiiquqi aktlarin talablari;

7.2. yuxari togkilatlarin konkret tapsiriqlary;

7.3. teskilat terafinden onun tizarine diisen vezifelerin icra edilmasi tigiin, selahiyyetlari
daxilinds cari teskilati-sarancamverici ve ya inzibati-teserriifat fealiyyetinin hayata kegirilmasi;

7.4. togkilatin aparatinin isini hiiquqgi baximdan tenzimlomak zaruratinin yaranmasi.

8. Senadlarin hazirlanmas: iigiin “iglotmak tig¢lin kagiz formatlar1” - 9327 - 60 dovlstleraras:
standart tizro A4 (210x297 mm) va A5 (210x148 mm) formath blank va kagizlardan istifads edilir.

9. Senad dovriyyesi boyiik olan taskilatlarda ayri-ayri senad ndvlari tiglin blanklar tatbiq edilir
vo onlarin tizerinde matbaa tisulu ilo senad noviiniin ad1 (garar, protokol, emr va s.) yazilir.

Iki vo ya daha artiq toskilat adindan hazirlanan senadler blanksiz tortib edilir. Homin senadler
toskilat rehbarinin imzasi va tagkilatin gerbli mohiirti ile tosdiqlanir.

Serancam mahiyyatli senadler tiglin blanklar “Serencam senadlori sistemi. Formulyar-
niimuna” - 6.38-90 dovlatlararas: standart tizre hazirlanir.

Blanklar 1 nomrsli ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Miistesna hallarda agiq rengli, zaif
boyal1 kagiz islatmaye yol verilir.

10. Taskilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sanadlar (bildiris, maktub vo s.) tortib edilorken
senadlarin matbaa iisulu ile hazirlanan trafaret matnli blanklari tatbiq edile bilar.

11. Tagkilatlarin matbas tisulu ile hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitlor ¢ap edilir:



11.1. Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Gerbi (“Azarbaycan Respublikas: Dovlet Gerbinin
tosvirinin tesdiq edilmasi haqqinda” Azearbaycan Respublikasimin 2018-ci il 2 noyabr tarixli 1332-
VKQ némrali Konstitusiya Qanunu ile miiayyen edilmis tesvire uygun olaraq);

11.2. Azarbaycan Respublikasinin (Naxgivan Muxtar Respublikasinin) ads;

11.3. togkilatin tam ads;

11.4. toskilatin pogt indeksi, tinvani, malumat almagq tigiin telefon ndmrasi, faksin némroasi vo
elektron poctu (ager varsa).

Rekvizitlar blanklarin yuxar1 hissesinds enins, bir qayda olaraq, Azarbaycan Respublikasinin
dovlat dilinds ¢ap edilir (1 nomrali alavs). Xarici dilde ¢ap edilmis rekvizitloro malik blanklardan
istifade edilmasine yalniz senadin matni hemin blanki gondaran tegkilat terafinden xarici dilds
yazildiqda yol verilir.

12. Plan, maliyyo, statistika sanadleri ve basqa xiisusi senadlor qanunvericiliklo miiayyon
edilmis qaydada hazirlanib tertib edilir.

13. Senadlar hazirlanarken tagkilatin adinin (senadin blankinda oaks etdirilir) ve sonad noviiniin
adinin (maktublar istisna olmagqla), sanadin bashgmin (matni A5 (210x148) formatl kagizda cap
olunan senadlar, teleqramlar ve bildirislar istisna olmagqla) gostarilmasi, senadlars tinvan yazilmasi,
tarix ve nomre qoyulmasi, metnin razilasdirilmasi haqqinda qeydler yazilmasi, sanadin
rosmilasdirilmasi, habels sanadin harakati ve icrasi hagqinda geydlarin yazilmasi zaruridir.

14. Bir qayda olaraq, senadlerin matnlari iki hisseden ibarat olur. Birinci hissede senadin
hazirlanmasi iigiin asas gétiiriilmiis faktlarin ve hadisslerin tesviri verilir. Ikinci hissade naticaler,
tokliflor, gararlar ve serencamlar ifads olunur.

Senadin yaranmasi iigiin bagqa sanad easas olduqda, birinci hissede bu senadin hazirlanmasi
liclin asas gotiiriilmiis senad noviiniin ad1 (adliq halda), ndmresi, tarixi ve matnin baslig1 gostarilir.

Ikinci hissenin matni harakatlarin xarakterins, icracilara, miiddetlers gora vo bagqa meyarlar
asasinda arab raqamlari ilo nomralonmis bandlars ve yarimbandlars bdliine bilar.

Ayri-ayr1 hallarda senadin matni yalniz son hisseden (emrden, gosterisden ve s.) ibarat ola
bilar.

15. Senadlarin matnlari, matn hissaleri ve ya ayri-ayri ciimlslori vahid gekle salina bilar.
Maotnlarin vahid soklo salinmasi tam oxsar ve daim tekrarlanan melumat senadlori {ig¢iin dil
trafaretlorinin islonib hazirlanmasindan ibarastdir.

16. Senadin baslig1 veraqin ortasinda matndan avvel yazilir.

Senadlarin bashigr maksimum qisa, daqiq olmal1 ve “ne haqqinda” sualina cavab vermaklo feli
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ismin komayi ile ifada edilmalidir (“... ciddi ndgsanlar haqqinda”, “...tadbirlari haqqinda”, “...yerina
yetirilmasi haqqinda”, “... isinin toskil edilmasi haqqinda” va s.).

17. Gondarilon senadlerde (moktublarda, malumat xarakterli arayislarda, moalumat
varagealarinds) tinvan sahibinin rekvizitlari daqiq gosterilir. Bu maqgsadle asagidak: talablors amsal
edilmalidir:

17.1. senad gondorilan taskilatin, onun struktur bolmasinin adi, vazifali sexsin ad1 va soyadi
yazilir;

17.2. senad tagkilata ve ya onun struktur bolmasina gondarilirss, teskilatin ve ya onun struktur
bolmasinin ad1 yonliik halda yazilir (masalon: Azarbaycan Respublikasinin Yanacaq vo Energetika
Nazirliyinoa);

17.3. sanad konkret vazifali soxse tinvanlanirsa, o zaman toagkilatin ad1 yiyslik halda, senadin
tnvanlandigr vazifeli sexsin adi ve soyad:i ise yonliik halda yazilir (masslon: Azarbaycan
Respublikas: EIm ve Tshsil Nazirliyinin (struktur bolmasinin rehbari) cenab

)




17.4. maktub gondorilenin pogt tinvan1 (pogt indeksi, gsohar (rayon), geseba (kend), kii¢o vo
evin nomrasi) tam gokilds gostarilir.

Senaddas dordden ¢ox tinvan olmamalidir. Senad dérdden ¢ox tinvana gondarilorken géndaris
siyahisi tortib edilir ve har senadds yalniz bir iinvan gostarilir.

18. Senadin diizgiin tartibi, mazmununun aydin ifads edilmasi ve iislubu, tapsirigin vaxtinda
vo keyfiyyatlo yerinoa yetirilmasi bilavasite icraginin vazifosidir.

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

Senadin tarixi onu imzalayan ve ya tesdiq edan vezifali saxs terafinden qoyulur.

Senadin tarixi, hemginin senadin mazmununda olan tarixlor roqemle yazilmalidir. Tarixin
elementlari eyni satirds ardicilligla yazilir: ayin tarixi, ay, il (masalen: 15.12.03., 15.12.2003-cti il vo
ya 15 dekabr 2003-cii il).

20. Senadin geydiyyat nomrasi isin nomenklatur nomrasinden ve senadin geyde alinmasinin
sira nomresinden ibaratdir, senadin qeyde alinmasi zamani verilir ve geydiyyat stampinda
varaqlerin sayindan ve tarixden avval aks etdirilir.

Serancam mahiyyetli senadlere va protokollara miistaqil olaraq her senad noévii daxilinda
verilan qeyd nomralari onlarin nomralaridir.

21. Senadin magsadauygunlugunu ve ya asasliligini giymatlondirmak zaruri olduqda, senadin
razilagdirilmasi telob olunur. Razilagdirma teskilat daxilinde ve ya miixtalif togkilatlar arasinda
hoyata kegirilir. Bunun iigiin senadlor imzalanmazdan avval, onlara miivafiq vozifali seoxslor
torafinden viza verilmalidir.

22. Tegkilat daxilinda razilagdirma miivafiq struktur bélmslarinin rehbarlari arasinda hayata
kecirilir.

Serancam mabhiyyatli sanadlarin layihalarindae icragi torafindon birinci niisxade matnin axirinci
varaqinin arxasinda viza qoyulur. Gondarilon senadlerds vizalar teskilatda qalan niisxads qoyulur.

Vizanin torkibine viza veran soxsin soyadi ve adi, onun soxsi imzasi vo tarix daxildir.

Senadls alagadar geydlar ayrica veraqde yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi gostoerilir:

(imza) (ad1 va soyadi) (tarix)

Qeydlar slava olunur.

23. Senadlarin miixtslif togkilatlar arasinda razilasdirilmasi miivafiq teskilatlarin rahbarlari
torofindon razilagdirilma qrifinin qoyulmasi, razilagdirilma senadinin alinmas: ve ya kollegial
orqanin iclasinda senad layihasinin miizakirasinin protokolunun teqdim edilmasi vasitasils hayata
kecirilir.

Razilagdirilma qrifi “Razilasdirilmisdir” ve ya “Raziyam” soziindan, senadin razilasdirildig:
soxsin vazifasinden, adindan ve soyadindan, saxsi imzasindan va tarixden ibaratdir (masalen:

“Razilagdirilmigdir” Azarbaycan Respublikasinin sehiyye naziri
(imza) (ad1 va soyadi)
(tarix).

Razilagdirilma qrifi senadin titul veraqinin yuxari sag kiinciinds yerlasdirlmalidir

3. Sonadlarin resmilasdirilmasi ii¢iin imumi talabloar
24. Senad, ona rasmi xarakter ve hiiquqi qiivve verilmeasi moagqgsedilo resmilogsdirilmalidir.
Rosmilagdirma senadin imzalanmasi, tosdiq edilmoasi, geyda alinmasi vo ona mohiir vurulmasi
vasitesile hayata kegirilir.
25. Senadin biitiin niisxalari imzalanir.



Imzanin torkibina senadi imzalamis soxsin vezifasinin adi, onun sexsi imzasi, ad1 ve soyadi
daxildir. Senadi imzalamal1 olan vazifali saxs miiveqqgati isde olmadiqda, senadi onun miiavini va
ya solahiyyatlorini icra edan soxs imzalayir. Bu zaman senadi imzalamis soxsin faktiki vazifesi, adi
va soyadi gostarilmalidir. Senadi “avazine” soziinii yazmaqla ve ya vazifenin adinin gabagina xatt
¢okmokls imzalamaq qadagandir. Dévlat orqaninin rahbaerine gondarilen senadler géndarsn dovlet
orqaninin rohbari torefinden, o olmadiqgda ise onun vezifssini icra edon miiavini terafinden
imzalanir.

Ogor senad blankda tortib edilmisdirse, sonadi imzalamis soxsin vozifasi qisa sokilde gosterilir
(masalon:

Sadr (imza) (ad1 ve soyadi).

Ogor sonad blankda tortib edilmemisdirss, senadi imzalamis soxsin vezifesi tam sokilda
gostorilir (masalen:

Azarbaycan Respublikas1 Dovlat Seoharsalma veo (imza) (ad1 va soyadi)
Arxitektura Komitasinin sadri (tarix)

26. Kollegial organlarin senadlari, habels mezmununa gore iki ve ya daha artiq sexsin
mosuliyyat dasidigi senadlor miivafiq olaraq iki ve ya daha artiq imza ilo resmilesdirilir
(protokollar, maliyye senadlari va s.). Belo hallarda imzalar soxslarin tutdugu vazifalors uygun olan
ardicilligla bir-birinin altinda (vezifslarin adlari biri digerinden iki-dord setirarasi intervalla
ayrilmagqla) yerlagdirilir.

27. Ogar senadi eyni daracali iki ve ya bir nega vazifsli soxs imzalayirsa, onlarin imzalar1 bir
soviyyada yerlasdirilir.

28. Komissiyanin tortib etdiyi sonadlor imzalanarken senadi tortib etmis soxslorin vazifalori
deyil, komissiya tizvleri arasinda vezifelarin bolgiisii gostarilir (masalon:

Komissiyanin sadri: (imza) - (ad1 vo soyadi)

Komissiyanin tizvlari: (imza) - (ad1 vo soyadi)
(imza) - (ad1 vo soyadi)
(imza) - (ad1 ve soyad1 va s.).

30. Asagidaki sanadlar tesdiq edilir: tagkilatin ve onlarin struktur bélmalarinin asasnamalari,
nizamnamsolari, perspektiv vo cari planlar, yoxlama-toftis xarakterli aktlar, islorin qabulu ve tahvili
aktlari, ayri-ayr1 protokol novleri ve tegkilat rahbarliyinin zeruri hesab etdiyi diger senadlar.

31. Senad tesdigetma qrifi ilo vo ya miivafiq saroncam mahiyyastli sanad gebul etmakls tosdiq
olunur.

Tosdigetma grifinin elementlori asagidakilardir: “Tesdiq edilmisdir” vo  ya “Tasdiq
edirom” sozlori senadi tosdiq etmis soxsin vazifesinin adi, soxsi imzasi, ad1 ve soyad: tesdigetmsa
tarixi.

Senadin tatbiqi tiglin slave tadbirlerin hayata kegirilmoasi tolob olundugu hallarda, homin
sonadin tosdiq edilmasi saroncam mahiyyatli sanad gebul edilmasi vasitasile hayata kegirilir.

32. Ogor sonad tagkilatin blankinda tertib edilmamisdirss, ona moéhiir vurulmalidir.

Osli tosdiq edilmoali olan maliyye senadlerine, arayislara, vesigalors, nizamnamsalors,
asasnamsolars, amoak kitabgalarina, sanadlerin mehv edilmak ti¢iin ayrilmas: aktlarina, habels lazimi
hallarda basqa senadlars imza qoyulmasi ile barabar Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi aks
olunmus mohitir vurulur.

Dovlat gerbi aks olunmus mohiirii olmayan teskilatlar asas mohiirden istifade edirlor.

Mohiir vozifa adinin ve soxsi imzanin tistiinti tutmamalidir.



4. Kompiiter (makina) iisulu ils hazirlanan sanadlars olan talablar

33. Senadlarin kompiiter (makina) tisulu ile hazirlanmasi 6.38-90 dovlstlorarasi standartin
tolobina uygun sureatds hayata kegirilir. Kompyuter tisulu ilo yazilan senadlerin (maliyya, statistik
vo diger cadvallar istisna olmaqla) matni “Arial” 12 srifti ilo A4 formatda bir ve ya bir yarim
sotirarasi intervalla yazilmalidir.

34. Senadlar ¢ap olunarken veraqdae asagida gostorilon godar sahaler saxlanilir:

34.1. soldan - 25 mm;

34.2. sagdan - an az1 8 mm;

34.3. yuxaridan - 20 mm;

34.4. asagidan:

34.4.1. A4 formati1 kagizlar tiglin - az1 19 mm;

34.4.2. A5 formati kagizlar iigiin - az1 16 mm.

36. Tagkilatin adlarinda komakgi so6zlarden basqa biitiin sdzlarin ve onlarin terkibine daxil olan
xtisusi isimlarin bas harfi boyiik yazilir (Ails, Qadin ve Usaq Problemlari tizro Dovlet Komitasi,
Qagqmlarin ve Macburi Kogkiinlarin Islori tizro D6vlat Komitasi, Ticarat vo Senaye Palatas1 vo s.).

37. Tagkilatlarin struktur bolmslarinin admin yalmiz bas herfi boyiik yazilir (masalan:
Azarbaycan Respublikasi Dovlat Statistika Komitasinin Aparati).

Struktur bolmalerinin tarkibindaki ayri-ayri1 struktur vahidlsrinin adi kigik yazihir
(masalan: Azarbaycan Respublikas1i Dovlat Statistika Komitesi Aparatinin ©mok statistikasi sobasi).

38. Rayon (sohoar) icra hakimiyyeti orqanlarinin adlarinda biitiin sozlerin bas harfi boyiik
yazilir (Nerimanov Rayon Icra Hakimiyyeti, Lankoran Sehar Icra Hakimiyyati vo s.).

39. Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2004-cti il 5 avqust tarixli 108 ndmrali Qarar1
ilo tosdiq edilmis “Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun olaraq birinci harfi boytik
yazilan vazifelerin adlar1 (Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azarbaycan Respublikasinin Bag
naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas prokuroru ve s.) istisna olamaqla, qalan vezifs adlar kigik
hoarfls yazilir (Azarbaycan Respublikasinin maliyye naziri, Azarbaycan Respublikas: Dovlet Turizm
Agentliyinin sadri, Azerbaycan Milli Elmler Akademiyasmnin prezidenti, Baki Dovlet
Universitetinin rektoru, Beylaqan Rayon Icra Hakimiyyaetinin basgisi ve s.).

40. Baslangic horflorinden yaradilmis miirskkeb ixtisar adlar1 boyiik hoerflo yazilir
(masalon: Dovlat Tahliikasizliyi Xidmati — DTX).

41. 1ki ve daha artiq sehifssi olan sanadlar ikinci sshifedsn baglayaraq némrslonmalidir.
Nomralar arab reqemlari ile yazilir.

42. Senadlerds nomrs anlayis1 “No” isaresi vo ya “nomra” (“ndmrsli”) sozii ils ifads olunur.

5. Senadlars alavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydas:

43. Senadlers asagidaki alavelar ola bilar:

43.1. miivafiq searoncam mahiyyaotli senadloarls tesdiq edilon alavalar;

43.2. 9sas sonadin mazmununu izah edan ve ya tamamlayan slavaelar;

43.3. miistaqil sonad olaraq miisayist moktubu ilo gondarilon alavalar.

Miistaqil senad olaraq miisayist moktubu ilo gondarilon slavelarde sanad iigiin zaruri olan
elementlorin hamisi (adi, basligl, mazmun {i¢lin masul olan soxslorin imzalari, razilasdirma,
tosdigetma haqqinda geydlar va s.) olmalidur.

44. Serancam mahiyyetli senadin meatninde adi ¢akilon ve hamin senadle tasdiq edilen
alavalarda birinci veraqin yuxar1 sag kiinclinds asagidaki formada geyd yazilir:



Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Statistika
Komitesi sedrinin “__” il tarixli
nomroli omri ile tesdiq edilmisdir.

Serancam mahiyyotli senadin matninds ad1 ¢okilon, lakin hamin senadls tesdiq edilmayan
alavalarda birinci voraqin yuxar: sag kiinclinds asagidaki formada geyd yazilir:

Azarbaycan
Respublikasi iqtisadiyyat nazirinin “__” il
tarixli nomroli amri ils tesdiq edilmis Telimata

1 nomroli alave

Serencam mahiyyoetli sanade hamin senadls tesdiq edilmayan bir negs slave olduqda, onlarin
sira nomralari ardicilligla yazilir (“... 2 nomrali alava”, “... 3 nomrali alava” va s.).

45. Ogoar sanadlers (serencam mahiyyatli senadlar istisna olmaqla) matnds adi ¢okilon
qgosmalar vardirsa, qosmanin movcudlugu haqqinda geyd moetnds senaddski imzadan avvel
asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: 20 varaq, 3 niisxa.

Ogor sanada matndas ad1 ¢ekilmayen qosmalar slave edilmisss, onlarin adlar1 gosma

haqqinda qeydds veraqlarin va niisxalarin miqdar: gosterilmekls sadalanir (masalen:

Qosma: 1. illors aid daimi miihafizs olunan islarin siyahisi
- 5 veraq, 4 niisxa.
2. illoro aid vaxti kegmis senadlorin moahv edilmak {iglin ayrilmas:
haqqinda akt - 2 veraq, 3 niisxa).

Ogor asas senada qosmasi olan senad slave edilirse, alavenin movcudlugu haqqinda geyd
asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: (sanad noviiniin, teskilatin ve ya senad tartib edenin adi, sanadin tarixi ve ndmrasi) ve
ona olava: comi 5 veraq.

Ogar qosmalar kitab seklinde baglanmisdirsa, varaqlarin miqdar: gostarilmir.

6. Senadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi, ¢coxaldilmasi ve stenoqrafiya islari

46. Senadlerin surstlerinin ¢ixarilmasi tigiin miivafiq rehbar vazifsli sexsin gosterisi vo ya
icazasi talob olunur. Struktur boélmasinin rehbari surstlorin miqdarmni, gonderis tinvanlarini
miiayyen edir v sifaris blankini imzalayur.

47. Senadlerin suretlarinin aidiyyeti toraflore verilmasi toskilat rohbarliyinin icazasi ile hayata
kecirilir.

48. Seonadin suratlori kompiiter (makina) iisulu ils tagkilatin blankinda deyil, ad1 veraqda
hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil edilmakls, senadin matni tam sokilde koctiriiliir. Suratin
birinci voraqginin yuxari sag kiinctinds “Surat” qeydi yazilir.

49. 9sli imzam eynan tokrarlamayan, kompiiter (makina) tisulu ve sureat¢oxaldic texniki
vasitelorin komayi ile alda edilmis suratlor, onlarin asli ile diiz olmasim tesdiq edan vazifali soxs
torofindon imzalanir ve miivafiq hallarda mohiirlenir.

Suratlorin  tesdiq  edilmesi  iiclin  senadin “Imza” rekvizitinden  asagida  sol
sahade “Diizdiir” tesdiqlayici imza alave edilir, surati tesdiglomis sexsin vezifasi, onun soxsi imzasi,
ad1 va soyadi tosdiq edilma tarixi gosterilir vo mohiir vurulur (masalen:



Diizdiir:
Kargtizarliq xidmatinin rohbari (imza) (ad1 va soyadi)
(tarix).

7. Qorarlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

53. Qorar tagkilatin kollegial orqamn terafinden gebul edils bilar. Qararin matni bu Talimatin
54-cii bandinin ikinci abzasinda nazerds tutulmus hal istisna olmagqla, yigcam, sarh vo seroncam
hissalarindan ibarat olur (2 nomrali alava).

54. Qorarin sorh hissasinda qarar qabul edilmasinin sebablari, goriilmsali toedbirlarin maqsadlari
gostorilir.

Goriilmali tedbirlarin izahina ehtiyac olmadiqda, serh hissesi olmaya da bilar.

55. Qorarin soroncam hissasi amr formasinda ifade olunur ve goerari gobul eden toskilatin
adindan sonra matn dayandirilmadan “qarara alir” sozleri ilo davam etdirilir.

Ogor qorar bir neco miixtalif xarakterli tadbirler goriilmesini tapsirirsa, sarancam hissesi
bandlara boliintir. Eyni xarakterli tadbirler bir banddas (ayri-ayr1 abzaslarla) sadalanur.

Icrac1 gismindo tegkilatlar ve ya struktur bolmaleri, tadbirin icrasi konkret soxsa tapsirildiqgda
iso vazifeli soxs gostorilir.

Serancam hissesinin axirinct bendinde gararin icrasina nezarstin havale edildiyi teskilat,
struktur bolmasi ve ya veazifali soxs gostarilir. Tegkilatin, struktur bélmasinin ad1 ve ya vazifali
soxsin vozifasinin tam gokilde adi, ad1 ve soyadi yonliik halda yazilir.

56. Qoararlarin layihalari bu senadleri hazirlamis sexslara verilir ki, onlar hamin layihslare
zoruri hesab etdiklari dayisiklik ve slavaleri etsinlor. Sonra layihslar onlarin tertibinin bagsa
catdirilmasi vo imzalanmasi ti¢iin masul saxse qaytarilir.

Icragi imzalanmaq iiciin hazirlanmis qorara hamin gerarin, o imzalandigdan sonra
gondoarilmali oldugu tegkilatlarin, struktur bélmalarinin ve vazifali sexslarin siyahisini alavs edir.

57. Qobul edilmis gorarlar kollegial organin sadri ve katibi terefinden imzalanir ve an geci
yeddi giin miiddstine kargiizarliq xidmaoti terafinden icragilara gatdirilir.

58. Qorarlar miivafiq kitabda geydiyyata alinir, hamin kitab iizrs verilon nomre gorarin
nomrasi hesab olunur (3 ndmroli alavo).

59. Qoabul edilmis gerarlara tagkilat rahbarliyinin raziligr olmadan diizalis etmak qadagandir.

8. Sarancamlarin hazirlanmasi vo tartib edilmasi
60. Serancamin matni yalniz sarancam hissasindan ibarat olur (4 nomrali alave). Sorh hissasi

i

cimloya “miivafiq olaraq”, “maqsadi ilo” vo s. kimi ifadslar seklinde daxil ola bilor. Bu zaman
soroncam  hissesi  sorh  hissasinden  abzasla ayrilmalidir  va “tapsirilsin”, “nezarine
catdirilsin”, “taklif edilsin”, “tosdiq edilsin” va s. bu kimi fellorls ifads edilmalidir.

61. Serancam tagkilat rohbari terafinden imzalanir ve miivafiq kitabda taqvim ili ¢argivesinda
xronoloji ardicilliqla qeydas aliir. Homin kitab tizre verilon geyd ndmrasi sarancamin nomrasi hesab

olunur (5 ndmrali alava).

9. Omrlarin hazirlanmasi va tortib edilmasi
62. Omr sorh vo sorancam hissoalorindon ibarat olur (6 nomrali alava). Sarh hissasinde amr
verilmasi tiglin osas gotiiriilon faktlar ifade edilir, serencam hissasinda ise goriilmali todbirlar
sadalanair.



63. Omrin sarancam hissasi matn dayandirilmadan “emr edirom” sozlori ilo baglanir. Nozarda
tutulan fikirlor ereb roqemlari ilo nomrslonen bendlar tizra yerlesdirilir. Har band struktur
bolmasinin konkret icragisinin ve ya vozifali soxsin adinin va soyadinin gostarilmasi ils baglanir.

64. Omrin matni slagadar struktur bolmslari ils, lazimi hallarda iss tabelikde olan slaqadar
toskilatlarla razilagdirilir. Omrin layihasinin son variantina ancaq amri imzalayan ve tarix qoyan
toskilat rohbori diizalislar eds bilar.

65. Omri hazirlayarken icragi onu struktur bolmolerine ve tabelikde olan teskilatlara
gondarmak zaruratini ve amrin tirajint miiayyen edir. Unvan sahiblarinin siyahist homin amrin son
varaqinin oks torafinda ¢ap olunur ve ya miistaqil sonad kimi alave edilir (tiraj boyiik olduqda).

66. Omrlar toaqvim ili boyunca némralenir ve miivafiq kitabda geyda aliir (7 nomrali alava).

10. Protokollarin hazirlanmasi ve tartib edilmasi

67. Togkilatlarin kollegial orqanlarinin iclaslarmin, habels toskilat rehbarinin gosterisi ile diger
iclas ve miisaviralerin protokolu yazilmaldir.

68. Protokolun matni giris hissesinden va asas hissedan ibarat olmaliduir.

69. Genis protokollarda protokolun giris hissesinds iclasi aparan sadrin va katibin adlar1 ve
soyadlari, devat edilanlarin siyahisi, maruzaginin (maruzagilorin) adlar1 ve soyadlari, miizakira
edilocok masalanin (masalalarin) adlar: verilir (8 nomrali slava).

70. Genis protokolda avvalce maruzalarin ve gixislarin qisa matni, sonra ise gorar hissasi verilir.
Qorar avvelki matnden sonra veraqgin sol sahasinin hiidudundan ti¢ satiraras: intervalla gap
edilon “Qarara alind1” sozleri ile baglanir. Qabul edilmis gerarin moatni yeni satirden abzasdan
yazilir.

71. Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin protokollar1 qisa sekilde tortib edilir. Belo protokolda
iclasin giindaliyinde duran masalonin (masalalorin), bu masalays aid maruzaginin (maruzagilarin)
va ¢ix1s edanlarin adlar1 ve soyadlar1 gostarilir, miizakirs edilon har masalays aid gebul edilon garar
0z oksini tapir. Stenoqramlar: aparilan iclaslarin protokollar: tortib edilarken ¢ixislarin mezmunu
verilmir, miivafiq qaydada tertib edilmis stenoqramin matni protokola slave edilir.

72. Protokol tagkilat rahbari ve iclasin katibi tarafinden imzalanir va taqvim ili ¢argivesinda
nomroalonir.

11. Arayislarin vo malumat varagalarinin hazirlanmasi vo tortib edilmasi

73. Arayisin ve moalumat veragesinin matni iki hisseden ibarst olmalidir. Birinci hissada
sonadin hazirlanmasi ticiin asas gotiiriilon faktlar, ikinci hissade naticelar va takliflar yazilir.

74. Arayisda ve ya malumat varagesinda verilon malumatin aid oldugu tarix ve dovr bashiga
daxil edilmalidir (masalon: “ il tarixine olan veziyyate gore yaz kond tasarriifat: islorine
hazirhigin gedisi haqqinda”).

75. Arayislar ve malumat veraqgpleri taskilatlarin blanklarinda ¢ap olunur, tegkilatin ve ya
struktur bolmasinin rohbarlari terafinden imzalanir.

76. Vatondaglarin xahisi ilo verilon arayislar imumi blanklarda ve ya trafaret matnli blanklarda
tortib olunur, teskilatin rahbari terafinden imzalanaraq tasdiq edilir ve miivafiq kitabda geyde alinir.

13 Maktub, teleqram va telefonoqramin hazirlanmasi va tartib edilmasi
83. Maktublar xahisin (sorgunun), xahise cavabin, habels informasiya xarakterli mslumatlarin
ifade olunmas1 magsadils ve bir masaloys dair tortib edilir.
Miisayiat moektublari icra tigtin gondarilen senadin icrasinin xarakterines va ya gondarilmasinin
moagqsadine dair izahlar taleb olunduqda tertib edilir.



84. Maktubun matni biri digari ilo mantiqi suratds bagh iki hissaden ibarat olmalidir. Birinci
hissade moaktubun hazirlanmas: {i¢lin esas gotiiriilmiis faktlarin, hadiselerin ve ya senadlarin
(geydiyyat nomrasi ve tarixi gostorilmoklo) tosviri, ikinci hissada naticalar, tokliflor ve ya xahislor
yazilir.

85. Teleqraf yazigmasi ancaq tacili masalalara dair aparilir Sorguya cavab verilarkan teleqram
moatninin qabaginda hamin sorgunun nomrasi gosterilir. Matnin axirinda (imzadan slava) ¢ixis
nomrasi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxa ¢ap olunur ve icragi onlara viza verir. Imzalanandan sonra teleqramlar
gondorilmak {i¢lin kargiizarliq xidmatine verilir. Teleqramda sozler hecalara béliinmaden vo
diizalislar edilmadan yazilir. Imza yeni satirden geyd edilir ve méhiirls tesdiq olunur.

86. Telefonoqramlardan 6lke, sohar, rayon daxilinds telefonla malumat vermok tigiin istifads
edilir. Telefonoqram verilorkon asagidakilar gostorilir: kimin {invanina verilir, telefonoqrami
imzalamig sexsin vazifasi ve soyadi, telefonoqramin verildiyi tarix ve saat, matni 6tiiranin vezifasi
voa soyadi, togkilatin telefon némrasi.

14. Senadlarin dovriyyasinin taskili

87. Senadlerin tagkilatda harakati, onlar togkilata daxil oldugu ve ya yaradildigr andan icra
edildiyi ve ya gondarildiyi anadak sanadlerin dovriyyasini tagkil edir.

88. Tagkilatlarda sanadler dovriyyasinin tagkili asagidaki taleblara cavab vermslidir:

88.1. senadlarin heraketi operativ aparilmali, nizamlanmali ve optimal sokilde heyata
kecirilmolidir;

88.2. isin zaruratinden irsli gelmayan instansiyalar ve amaliyyatlar senadlerin harakatinden
konarlasdirilmalidir;

88.3. sonadlerin heroketi qaydasinda ve islonmasi prosesinde maksimum eynilik tomin
olunmalidir.

89. Daxil olan korrespondensiyanin gebulu ve ilkin qaydada islonmosi teskilatlarda
kargtizarliq xidmati terafinden, struktur bélmalarinds iss struktur bélmsalsrinin kargiizarliq ticiin
moasul olan emakdaslar: terafinden hayata kegirilir. Daxil olan korrespondensiyanin ilkin qaydada
islonmasi korrespondensiya gotirilmasinin diizgiinliiyliniin ve zorflorin igindeki senadlerin
salamatliginin yoxlanmasindan, onun teyinat iizrs verilmak ii¢iin hazirlanmasindan ibaratdir.

90. Getirilon korrespondensiyanin diizgiinliiylinii yoxlamaqda moaqsad teyinat tizre
gotirilmayan korrespondensiyani agskar etmoakdan ibaratdir. Sehven gaetirilon korrespondensiya geri
qaytarilir.

Sexsi korrespondensiya istisna edilmakls, biitiin zarflor agilir. Bu zaman zarflarin biitovliyt
va i¢inda sanadlerin mévcudlugu yoxlanilir. Senadi gondaranin tinvanini ve ya senadin gondarilms,
alinma tarixini ancaq zarfa gore miiayyen etmayin miimkiin oldugu hallardan basqa, zarflor mahv
edilir.

Biitiin daxil olan senadlarde birinci sehifenin iiz torafinin asag1 sag kiinciinds geyd stamp1
vurulur (9 ndmrali alava).

Daxil olmus senadlar geyds alindigdan va geydiyyat stampinda némra qoyulduqdan sonra
baxilmagq tigiin tagkilatin vo ya struktur bélmasinin rehbarliyine verilir.

Dovlat orqanlarinin sanadleri, teskilatin fealiyystinin mithiim masalalerine dair basqa vacib
sonadlar, habels icrasi iigiin qorar gebul etmoak tolob olunan senadler toskilat rehbarins, galan
sonadlar ise onun miiavinine va ya struktur bolmasinin rahbarins verilir.

Vazifali saxslarin tinvanina olan senadloer, bir qayda olaraq, bilavasite hemin sexslare verilir.

91. Daxil olmus senadlar onlarin geyds alindig1 giin baxilmagq tigiin verilmsalidir. Teleqramlar
va diger tacili sanadler baxilmagq ve icra edilmoak {igiin ilk névbads verilir.



Daxil olmus senadde basqa senadlere istinad vardirsa, hamin senadler segilib ayrilir ve daxil
olmus sanadls, yaxud miivafiq arayisla birlikde teskilat rohbarliyine verilir.

92. Baxilmanin naticalori senadlarde 6.38-90 dovlstloraras: standart ile ayrilan yerds (matnden
avval yuxari sol hissade) miivafiq olaraq tegkilatin rahbari, onun miiavini ve ya struktur bolmasinin
rohbari terefinden yazilan derkenarda aks olunur. Darkenarlarda senadlerin icra xarakteri ve
icragilar1 haqqinda aydin ve qgoti gostoris olmalidur.

93. Daxil olmus senadlar rehbarlik tarafinden baxildiqgdan sonra derkenar matninin qeydiyyat
varaqgasine kogiirtilmasi vo lazimi hallarda neazarste gotiiriilmesi {igin kargilizarliq xidmsatins
qaytarilaraq toyinat {izro gondorilir.

94. Darkenarda birinci gosterilon soxs sonadin asas icragisidir.

Osas icracgi sonadin icrasi ile alagadar rehbarliye malumat tigiin hazirlanmis arayis: diger icragi
(icragilar) il razilasdirmalidir. Diger icraci (icragilar) arayisla razi1 olmadiqda, ayrica arayis tortib
edir vo rohbarliyi melumatlandirmagq tigiin kargiizarliq xidmatina toaqdim edir.

Senadin miistarak icragilari esas icragiya lazim olan materiallar (malumatlar) taqdim etmsali vo
digor zaruri kdmak gostormalidirlar. Icracilar sanadlarin vaxtinda va keyfiyystli hazirlanmasi iiciin
eyni deracade masuliyyat dasiyirlar.

Icra olunmusg sanadloar isa tikilmak iigiin isleri miivafiq mesalalar iizrs tortib eden struktur
bolmalerins ve ya bu maqgsad tiglin ayrilmis iscilars verilir.

95. Daxil olmus senadlarin rahbarliyin gosterisi il bir struktur bolmasindan digerine verilmasi
kargtiizarliq xidmati torafindon hoyata kegirilir ki, bu barada de geydiyyat veraqalorindes vo miivafiq
kitabda geyd aparilir.

96. Gondorilon senadin tortibi, razilagdirilmasi, resmilesdirilmasi, qeyds alinmasi (qeyds
alinmali olan sanadler barssinds) ve gondarilmasi senadlarin hazirlanmasi prosesini togkil edir.

[lIkin qaydada tanis olmaq v razilagdirilmagq iiciin sanadin layihasi coxaldila ve eyni zamanda
onun hazirlanmasinda istirak eden biitiin toskilatlara verils bilar.

Senadi imzalanmagq ii¢iin vermazdan avvael icra¢i onun mazmununu, tartibinin diizgtinliiytind,
lazimi imzalarin ve oalavelerin mévcudlugunu yoxlamalidir. Imzalanmaq iigiin senad onun
hazirlanmasi {igiin asas gotiirtilon materiallarla birlikds verilir.

97. Imzalanmis sanadlar gqeyds alinmaq ve gondarilmak {iciin kargiizarliq xidmatina verilir.

98. Gondorilon korrespondensiyanin islonmoesine onun novlere ayrilmasi, zerflarin
hazirlanmasi, gonderis dayerinin miieyysnlasdirilib yazilmasi, sifarisli po¢t gonderislarinin
siyahismin tortib edilmasi ve el hamin giin rabite xidmatina verilmasi daxildir. Senadlar tamamils
tortib olunmus sokilde pogt gondarisi kateqoriyas: haqqinda geydls (adi gondarislarden basqa)
gondarilmak tiglin verilir. Miihiim zarurat olmadan senadler sifarisli mektubla gondarilmir.

Kargiizarliq xidmati terafinden sanadlsrin tinvanmin diizgiinliiyii, asas senadds gosterilon
gosmalarin movcudlugu yoxlanilir ve miivafiq catismazlhiqlar askar edildikds, senadlar icragilara
qaytarilir.

Daimi tinvan sahiblarine gondarilon sanadlar iigiin tizerinde matbas tisulu ve ya operativ
coxaltma vasitalari ile ¢ap edilmis tinvanlar olan zarflarden istifads olunur.

Eyni zamanda bir tinvana gondarilen bir nege senad bir zarfin igine qoyula biler

Gondorilmak {i¢iin verilon sanadlar els hamin giin islonib gondarilmalidir.

99. Daxili sonadlor teskilat daxilinde hazirlanir, tortib ve icra edilir. Daxili sonadlarin horakati
onlarn hazirlanmasi va tertibi merhalslorinds gondarilon senadlarin, icra marhslesinda ise daxil
olan sanadlarin dovr etmasinin {imumi qaydasina uygun suratda tagkil olunur.

Serancam mahiyyatli sanadlarin layihalari miivafiq qaydada razilasdirildigdan sonra baxilmaq
vo ya imzalanmaq {igiin teskilatin rohbarliyina verilir. Imzalandiqdan sonra hamin senadler qeydes
alinir, alave olunmus gondoris siyahisina uygun sayda ¢oxaldilir ve icra tiglin verilir (gondarilir).



Toskilatin ve ya struktur bolmelerinin rehbarliyine iinvanlanan moalumat veraqolarins,
arayislara, malumatlara ve basqa daxili senadlare onlarin tinvanlandig1 vezifsli soxs torsfinden
baxilir, bundan sonra homin senadlar icra edilmok (islonilmak) {i¢lin imumi qaydada miivafiq
struktur bélmalarina verilir, yaxud ige almir.

100. Toskilat daxilinde senadlarin ¢atdirilmasini struktur bélmesinin kargiizarliq ti¢tin masul
olan amokdaslar1 hoyata kegirir. Gondorilon senadlari iss toyinat tizra kuryerlar ¢atdirirlar.

101. Teleqramlar va tacili senadlar darhal, qalan sanadlar ise glinde az1 iki defs gatdirilir.

102. Daxil olan ve gondarilon senadlsr, o ciimladen nazarstds olan ve diger en miihiim
sonadloar harakatin biitiin marhalalerinds miivafiq kitabda miiayyen qeyd aparilmaqla gebul edilir
vo tohvil verilir (10 vo 11 nomrali slavalar).

103. Senadlarin struktur bolmsalari daxilinde verilmasi struktur bélmasinin kargiizarliq tigiin
mosul olan amokdas1 torafinden hoyata kegirilir vo bu barads geydiyyat veragesinde miivafiq
geydlar aparilir. Senadin bir struktur bolmesinden digerine verilmasi baradae kargiizarliq xidmatina
moalumat verilmolidir. Qeydiyyat veragasinde senadin verilmasi haqqinda miivafiq qeyd aparilir.

16. Sonadlarin icrasina nazaratin taskili

117. Senadlards olan tokliflarin, tapsiriglarin ve masalalarin icrasina daim nazareat edilmalidir.
Belo nazaratin maqgsadi senadlarin vaxtinda va keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

118. Senadlerin ve onlarda olan tapsiriglarin icrasina nezareti tagkilatlarin, struktur
bolmalerinin rahbarlari hayata kegirirlor.

Senadlarin icrasina bilavasite nazarst edilmasi kargilizarliq xidmatine ve tegkilatda xiisusi
olaraq yaradilan neazarat xidmatina tapsirilir. Struktur bolmslsrinde senadlarin icrasina nazarsti
struktur bolmalerinin kargiizarliq ti¢iin masul olan emakdaslar1 hayata kegirirlor.

119. Asagidaki senadlar nazaraste gotiiriliir:

119.1. bilavasite normativ hiiquqi aktlarin icrasi ilo slagadar senadler;

119.2. dovlst organlarinin ve ya yuxar: teskilatlarin icra miiddeti gosterilon tapsiriglarim
nazarda tutan senoadlor;

119.3. tegkilatlarin 6zlarinin icra miiddati gostarilon tapsiriqlarini nazards tutan sanadler.

Taskilat rehbarliyinin gostarisi ile icrasinin naticasinin mearuze edilmasi nazards tutulan diger
sonadlar do nazarats gotiiriils bilar.

120. Senadlerin timumi icra miiddati qanunvericiliyin talsblerins uygun olaraq teskilatin 6zt
torafinden miiayyan edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica sanadin icrasi ilo alagadar teskilatin rahbarliyi ve ya yuxari
toskilat terafinden xtisusi icra miiddeti miiayyan edils bilar.

121. Senadds cavab alinmasi iigiin miiddat gostarilmisdirss, hamin miiddats, bir qayda olaraq,
riayat edilmsalidir.

122. Senadin icra miiddati onun tagkilata daxil oldugu vaxtdan hesablanir.

123. Taskilat rohbarinin senadin icra miiddatini icraginin (icragilarin) asaslandirilmis yazil
xahisi ilo uzatmagq hiiququ vardr.

124. Senadlarin icrasina nozarat, nozarst varagalarinda geydlar edilmakls aparilir (13 némrali
alava).

125. Senad dovriyyesi kigik olan toeskilatlarda nazaret daxil olan, gonderilon ve daxili
sonadlarin geydiyyat kitablarinda hoyata kegirilir (14 nomrali slava).

126. Elektron senad dovriyyesi sistemi totbiq edilon toskilatlar istisna olmaqla, nazarst
varaqgoelerinds, habels nazarstde olan senadlards (birinci veraqin yuxar: sag kenarinda) nazarat
isarasi (“No”) qoyulur va ya “Nozarstdadir” stampi vurulur, bundan sonra senad icragiya verilir,
varagenin olave niisxasi ise nazarat kartotekasina qoyulur.



127. Senadlarin icrasinin gedisi haqqinda melumat “Icra hagqinda geyd” siitununda qeyd
edilir.

128. Senad ancaq orada qaldirilan masalaler hall olunduqda ve senad gonderans mahiyyatce
cavab verildikda icra edilmis sayilir.

Ogor icra senadlesdirilmemisdirss, bu barade nezaret veraqesinin “icra haqqinda
geyd” stitununda mealumat yazilir.

129. Senadlar, bir qayda olaraq, icra edildikden sonra nazarsatden ¢ixarilir. Senadin icras: ve
noazaratdan ¢ixarilmasi hagqinda mealumat nazarat varagesinde qeyd edilir.

Digor hallarda senadi nazaratden yalniz onu nazarate gotiirmiis vazifeli soxs ¢ixara biler. Bu
zaman sanadds ve varaqada nazaratdon ¢ixarilma barads geyd yazilir.

130. Nozaratda olan senadlarin icras1 haqqinda tagkilatin rohbarliyine ayda 1 dafs malumat
verilir.

Digor sonadlarin icrasmin gedisi ve naticalori hagqinda mealumat ilds az1 1 dafs tohlil edilir.
Tahlil asasinda senadlerin icrasmi siirstlondirmek ve icra intizamini yiikseltmak magsadi ils
miivafiq todbirler plani islonib hazirlanir.



