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

Talimat”1n tasdiq edilmasi haqqinda
AZORBAYCAN RESPUBLIKASI PREZIDENTININ FORMANI

Dovlet orqanlarinda, dovlst miilkiyystinde olan ve paylarmin (sshmlsrinin) nazarast zerfi dovlata
moaxsus olan hiiquqi saexslerds ve biidce tegkilatlarinda kargiizarli$in aparilmas: isinin daha da
tokmillasdirilmasi, onun vahid sistema vo formaya salinmas1 moaqsadi ilo qarara aliram:

1. “Dovlat orqanlarinda, dovlst miilkiyyatinde olan ve paylarmin (sshmlarinin) nezarat zorfi
dovlate moxsus olan hiiquqi soxslorde ve biidcoe togkilatlarinda kargilizarligin aparilmasina dair
Talimat” tosdiq edilsin (slave olunur).

3. Miiayyan edilsin ki, “Dovlet orqanlarinda, dovlet miilkiyystinde olan ve paylarmimn
(sshmlorinin)  nazarat zorfi dovlets moaxsus olan hiiquqi gsoxslerde ve  biidce
toskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair Telimat”in talablarine riayst edilmesine imumi
nazarati Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasinin Senadlsrle ve vatoandaslarin
miiraciatleri il is sobasi hayata kegirir.

4. Azarbaycan Respublikasinin Nazirloar Kabinetina tapsirilsin ki, bir ay miiddatinda:

Dovlet orqanlarinda, dovlst miilkiyyatinde olan ve paylarmin (sshmlsrinin) nazarast zorfi dovlata
moaxsus olan hiiquqi sexslorde ve biidce toskilatlarinda moxfi senadlerle is {izro karglizarhigin
aparilmasi qaydasi baradas takliflerini Azarbaycan Respublikasinin Prezidentine toqdim etsin;

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

5. Bu Fearman dorc edildiyi giindan qiivveye minir.

Heydar OLIYEV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki gohari, 27 sentyabr 2003-cti il
Ne 935



Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
27 sentyabr 2003-cii il tarixli 935 nomrali Formanui ila
TOSDIQ EDILMISDIR

Déovlat orqanlarinda, dévlat miilkiyyatinds olan va paylarinin (sshmlarinin) nazarat zarfi dovlata

maxsus olan hiiquqi saxslarda va biidca teskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
TOLIMAT

1. Umumi miiddsalar

1. Bu Talimat dovlst organlarinda, dévlst miilkiyyatindas olan va paylarinin (sshmlerinin) nazarat
zorfi dovlato moaxsus olan hiiquqi soxslords vo biidce teskilatlarinda (bundan sonra - teskilatlar)
kargiizarligin aparilmasi isini, o ciimledan senadlerin hazirlanmasini, qeydiyyatini, harakatini,
icrasini, ugotunu ve arxive verilmasini tanzimloayir. Yerli icra hakimiyyoti orqanlarinda kargiizarliq
“Azarbaycan Respublikasinin rayon, sohar, soherlorde rayon icra hakimiyyasti bascilarmm
aparatlarinda senadlarle is bareds Talimat” asasinda aparilir. Bu Telimatin miiddsalar: togkilatlarda
vatendaslarin miiracistlari ile bagh kargiizarligin aparilmasina samil edilmir.

1-1. Normativ hiiquqi akt layihslarinin razilasdirilmas: ve vizalanmasi ile bagh kargiizarhigin
aparilmasi, o ciimladen sanadlerin resmilesdirilmasi, protokollarin hazirlanmas: ve tortib edilmasi
Azarbaycan Respublikas1 Prezidentinin 2023-cii il 6 oktyabr tarixli 2328 nomrali Fermanu ilo tesdiq
edilmis “Icra hakimiyyeti orqanlarimin normativ hiiquqi aktlarmin layihslerinin hazirlanmasi,
razilagdirilmasi, gebul edilmasi vo darc edilmasi qaydasi hagqinda 9sasnama”nin tslablari nazere

alinmaqla hayata kegirilir.

2. Kargiizarhq - tegkilatin, 6z vozifslorini hayata kegirmasi ilo slagedar senadlesdirme va
sonadlarls isin togkili tizra faaliyyetidir. Tagkilatlarda kargtizarliq Azarbaycan Respublikasinin dovlat
dilinds aparilir.

3. Tagkilatlarda kargiizarligin aparilmasi defterxana va ya xiisusi olaraq bu maqgsad ti¢iin ayrilan
amokdaglar (bundan sonra - kargiizarliq xidmati) terafinden hayata kegirilir. Kargiizarliq xidmati
torofindon bu Talimatin taloblarins riayst edilmasina nazarati tagkilatin rahbarliyi hayata kegirir. Tabe
toskilatlarda kargiizarligin aparilmasi qaydalarina riayst olunmasi tiizerinde nezarstin hayata
kecirilmasi vozifasini onlarin bas toskilatlar: dasiyur.

4. Kargtizarliq xidmatinin asas vezifalori asagidakilardir:

4.1. poct, elektron pogt, faks, telefonoqram, feldyeger rabitasi vasitasile ve kargtizarliq xidmatina
bilavasite daxil olan sanadlari gebul etmoak, qeyde almaq, aidiyyati iizre boliisdiirmak va icragilara
catdirmag;

4.2. sonadlari gondarmak;

43. sonadloerin icra miiddstine, bu Toalimatin teleblorine uygun tortibine veo
arxivlasdirilmasine nazarat etmok;

4.4. icra edilmis sonadlari struktur bolmolarindan taleb etmoak;

4.5. sanadlarin suretlarini ¢ixarmagq, ¢oxaltmaq ve stenoqrafiya islorini hoyata kegirmak;



4.6. sonadlari islorin nomenklaturu tizrs formalasdirmaq ve arxive tehvil vermak;

4.7. sanadlari qoruyub saxlamaq ve xidmati zeruratle slagadar onlardan istifadeni tomin etmak;

4.8. kargiizarligin miintezem suroatde tokmillosdirilmesi maqgsadile toskilatin biitiin fealiyyat
sahalorinds kargiizarliq isine metodiki rehbarliyi hayata kecirmoak, kargiizarlig1 aparan iscilorin pego
hazirligini artirmag;

4.9. tabe toskilatlarda kargtizarligin aparilmasina nozarat etmak.

5. Strukturdan, habels senad dovriyyesinin hacmindsn asili olaraq, kargiizarliq sistemi
moarkoazlasdirilmis ve markazlagdirilmemis ola bilar.

Struktur bélmalarinin say1 az, senad dovriyyoesi ise ilde 25000 senada gadar olan teskilatlarda
kargtizarliq markeazlosdirilmis qaydada aparilir.

Strukturu miirekkab, senad dovriyyesi ise ilde 25000 senadden cox olan, habels struktur
bolmealeri ayri-ayr1 arazilorde yerlesan teskilatlarda kargiizarliq markeszlesdirilmemis gaydada
aparilir.

Markozlasdirilmis kargtizarliq sisteminds senadlarin ve geyds alinmasi talsb olunmayan
korrespondensiyanin (16 nomrali slava) gabulunu, gondarilmasini, u¢otunu, struktur bdélmalsrina
paylanmasini, habels senadlsrin qeyds alinmasini, resmilegdirilmasini, islerin formalasdirilmasini
kargtizarliq xidmati hayata kegirir.

Morkazlesdirilmamis kargiizarliq sisteminda isa senadlarin ve geyde alinmasi taleb olunmayan
korrespondensiyanin gebulunu, gonderilmasini, ugotunu, senadlerin struktur bodlmalarine
paylanmasim1 kargilizarliq xidmsati, senadlerin geyde alinmasini, resmilagdirilmasini, islerin
formalasdirilmasini ise struktur bélmalari hayata kegirirlor.

6. Toskilatlarin ve struktur bolmalerinin rehbarlori dayisdirildikds, isler ve ya icrada olan
senadlar akt tizra qobul edilir v tahvil verilir. Aktin bir niisxasi kargiizarliq xidmatinda saxlanilir.

Isdon cixarildigda va ya basqa ise kegirildikds, icragi onda olan islari ve sanadleri bu vezifeye
yeni tayin edilon ve ya hamin vazifeni miiveqqgati icra edon soxss akt tizre tohvil vermalidir.

Aktda biitiin islar ve ayri-ayr1 senadlor icra veziyyeti gostorilmakls sadalanir.

2. Sonadlarin hazirlanmasi {i¢iin iimumi talablar

7. Teskilatlarda serencam mahiyyatli senadlarin (gerarlar, serancamlar, emrlar) yaranmasimin
hiiquqi asaslar1 asagidakilardir:

7.1. qiivvada olan normativ hiiquqi aktlarin talablari;

7.2. yuxari teskilatlarin konkret tapsiriglari;

7.3. teskilat terafinden onun tizarine diisen vezifelerin icra edilmesi tigiin, selahiyyetlori
daxilinda cari toskilati-sarancamverici v ya inzibati-tasarriifat fealiyyetinin hayata kegirilmasi;

7.4. tagkilatin aparatinin isini hiiquqi baximdan tenzimlemak zarurastinin yaranmasi.

8. Senadlorin hazirlanmas: iiciin “iglotmak ticlin kagiz formatlar1” - 9327 - 60 dovletleraras:
standart tizro A4 (210x297 mm) vo A5 (210x148 mm) formath blank va kagizlardan istifads edilir.

9. Senad dovriyyesi boyiik olan teskilatlarda ayri-ayri senad novleri ticiin blanklar tatbiq edilir
vo onlarin {izarinds matbas tisulu ilo sanad noviiniin ad1 (qarar, protokol, amr ve s.) yazilir.

Iki vo ya daha artiq togkilat adindan hazirlanan senadlar blanksiz tertib edilir. Homin sanadlor

toskilat rehbarinin imzasi ve teskilatin gerbli mohiirii ile tesdiqlenir.



Serancam mabhiyyatli sanadlar tiglin blanklar “Serancam senadlari sistemi. Formulyar-niimuna” -
6.38-90 dovlatlararasi standart tizre hazirlanir.

Blanklar 1 ndmrali ag yazi kagizindan hazirlanmalidir. Miistesna hallarda agiq rongli, zaif boyali
kagiz islatmays yol verilir.

10. Tagkilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli senadler (bildiris, maktub ve s.) tortib edilorken
sonadlarin matboo tisulu ilo hazirlanan trafaret matnli blanklar: totbiq edils bilar.

11. Tagkilatlarin matbas iisulu il hazirlanan blanklarinda asagidaki rekvizitlor ¢ap edilir:

11.1. Azerbaycan Respublikasinin Dovlst Gerbi (“Azsrbaycan Respublikast Dovlet Gerbinin
tosvirinin tosdiq edilmasi haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin 2018-ci il 2 noyabr tarixli 1332-VKQ
nomrali Konstitusiya Qanunu ile miiayyan edilmis tasvirs uygun olaraq);

11.2. Azarbaycan Respublikasinin (Naxgivan Muxtar Respublikasinin) ads;

11.3. toskilatin tam ady;

11.4. togkilatin poct indeksi, invani, malumat almaq {iglin telefon némrasi, faksin nomrasi vo
elektron poctu (eger varsa).

Rekvizitlor blanklarin yuxar1 hissesinds enins, bir qayda olaraq, Azerbaycan Respublikasinin
dovlat dilinds ¢ap edilir (1 nomroli alava). Xarici dilde ¢ap edilmis rekvizitloro malik blanklardan
istifade edilmasine yalmiz senadin matni hamin blanki gonderen tagkilat torafinden xarici dilde
yazildigda yol verilir.

12. Plan, maliyyso, statistika senadleri ve basqa xiisusi senadlar qanunvericilikls miiayyan edilmis
qaydada hazirlanib tartib edilir.

13. Senadlar hazirlanarken tagkilatin adinin (senadin blankinda aks etdirilir) ve senad néviiniin
adinin (moktublar istisna olmaqla), senadin basliginin (matni A5 (210x148) formatl kagizda cap
olunan senadlar, teleqramlar ve bildiriglar istisna olmaqla) gostorilmasi, sanadlers invan yazilmasi,
tarix ve nomra qoyulmasi, moatnin razilasdirilmasi haqqinda gqeydler yazilmasi, senadin
rosmilosdirilmasi, habels sanadin harakati ve icras1 haqqinda geydlsrin yazilmas: zaruridir.

14. Bir qayda olaraq, senadloerin matnlari iki hissedan ibarst olur. Birinci hissade senadin
hazirlanmasi tigiin asas gotiiriilmiis faktlarin ve hadiselarin tesviri verilir. Ikinci hisseds naticaler,
tokliflor, gararlar ve seroncamlar ifads olunur.

Senadin yaranmasi ti¢tin basqa senad asas olduqda, birinci hissaeds bu sanadin hazirlanmas: tigiin
asas gotiiriilmiis senad noviiniin ad1 (adliq halda), némrasi, tarixi ve matnin baglig1 gostorilir.

Tkinci hissanin matni harakatlorin xarakterins, icragilara, miiddatlars gors ve basqa meyarlar
asasinda arab rogemlori ilo ndmrealonmis bandlers ve yarimbandlars boliine bilar.

Ayri-ayr1 hallarda senadin matni yalniz son hissaden (emrdan, gosterisden va s.) ibarat ola bilar.

15. Senadlerin matnlari, matn hisseleri ve ya ayri-ayri ciimlalori vahid sokloe salina bilar.
Maotnlorin vahid soklo salinmasi tam oxsar vo daim tokrarlanan moalumat sonadlori {igiin dil
trafaretlorinin islonib hazirlanmasindan ibaratdir.

16. Senadin baslig1 veraqin ortasinda matndan avvel yazilir.

Senadlarin bashgr maksimum qisa, daqiq olmali ve “ne haqqinda” sualina cavab vermakls feli

A AT

ismin komayi ils ifade edilmalidir (“... ciddi noqsanlar hagqqinda”, “...tadbirlari hagqinda”, “...yerina

o aa

yetirilmasi haqqinda”, “... isinin teskil edilmasi haqqinda” va s.).



17. Gondorilon senadlerde (moktublarda, moalumat xarakterli arayislarda, mealumat
varagealarinda) tinvan sahibinin rekvizitlori daqiq gosterilir. Bu maqgsadls asagidaki talablora amal
edilmalidir:

17.1. sanad gondarilen tagkilatin, onun struktur bélmasinin adi, vazifali sexsin adi ve soyadi
yazilir;

17.2. sanad togkilata vo ya onun struktur bolmasine gondarilirss, togkilatin ve ya onun struktur
bolmasinin adi yonliik halda yazilir (maseslen: Azarbaycan Respublikasinin Yanacaq ve Energetika
Nazirliyinoa);

17.3. sanad konkret vozifoli soxse linvanlanirsa, o zaman tagkilatin ad1 yiyelik halda, senadin
tinvanlandigr vazifeli sexsin adi ve soyadi iss yonliikk halda yazilir (messlen: Azarbaycan
Respublikasi EIm ve Tshsil Nazirliyinin (struktur bolmasinin rehbari) cenab

)

17.4. maktub gondarilenin poct tinvani (pogt indeksi, sahar (rayon), geseba (kand), kiige va evin

nomrasi) tam sokilds gostarilir.

Senadde doérddan ¢ox tinvan olmamalidir. Senad dordden ¢ox iinvana gondarilerken gondaris
siyahisi tortib edilir ve har senadds yalniz bir iinvan gostarilir.

18. Senadin diizgiin tortibi, mozmununun aydin ifads edilmasi va iislubu, tapsirigin vaxtinda vo
keyfiyyotla yerina yetirilmasi bilavasite icraginin vezifasidir.

19. Senadin imzalanmasinin ve ya tasdiq edilmasinin tarixi ssnadin tarixi hesab edilir.

Senadin tarixi onu imzalayan vo ya tosdiq eden vezifali saxs torafinden qoyulur.

Senadin tarixi, hamginin senadin mazmununda olan tarixler rasqemls yazilmaldir. Tarixin
elementlari eyni satirde ardicilligla yazilir: aym tarixi, ay, il (masalen: 15.12.03., 15.12.2003-cti il ve ya
15 dekabr 2003-cii il).

20. Senadin geydiyyat nomrasi isin nomenklatur nomrasindan ve senadin gqeydae alinmasinin sira
nomrasinden ibaratdir, senadin qeydes alinmasi zamani verilir vo geydiyyat stampinda varaqlarin
sayimndan va tarixden avval aks etdirilir.

Serancam mahiyyaetli senadlare ve protokollara miistaqil olaraq har senad novii daxilinds verilon
geyd nomralari onlarin némralaridir.

21. Senadin magsadauygunlugunu va ya asashiligii giymatlondirmak zaruri olduqda, senadin
razilagdirilmasi teleb olunur. Razilasdirma tagkilat daxilinde ve ya miixtslif toskilatlar arasinda hayata
kegirilir. Bunun {i¢lin senadlar imzalanmazdan avval, onlara miivafiq vazifali sexslor torsfinden viza
verilmolidir.

22. Tagkilat daxilinde razilasdirma miivafiq struktur bélmoalarinin rahbarleri arasinda hayata
kecirilir.

Serancam mahiyyotli sanadloarin layihalarinds icragi tarafinden birinci niisxade matnin axirinci
varaqinin arxasinda viza qoyulur. Gondarilon senadlards vizalar teskilatda qalan niisxade qoyulur.

Vizanin torkibins viza veran soxsin soyadi ve adi, onun saxsi imzasi vo tarix daxildir.

Senadle alagadar qeydlar ayrica veraqda yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi gostorilir:

(imza) (ad1 va soyadi) (tarix)

Qeydlar slava olunur.



23. Senadlerin miixtalif tagkilatlar arasinda razilasdirilmasi miivafiq teskilatlarin rshbarlori
torofinden razilagdirilma grifinin qoyulmasi, razilagdirilma senadinin alinmasi va ya kollegial orqganin
iclasinda senad layihasinin miizakirasinin protokolunun toqdim edilmasi vasitesile hoyata kegirilir.

Razilagdirilma qrifi “Razilagdirilmisdir” ve ya “Raziyam” soziindan, senadin razilagdirildig:

soxsin vazifasinden, adindan ve soyadindan, saxsi imzasindan va tarixden ibaratdir (masalen:

“Razilagdirilmisdir” Azarbaycan Respublikasinin sahiyye naziri
(imza) (ad1 ve soyadi)

(tarix).
Razilasdirilma qrifi sanadin titul veraqginin yuxari sag kiinciinds yerlosdirlmalidir

3. Sanadlarin rasmilasdirilmasi ii¢iin iimumi talablar

24. Senad, ona rosmi xarakter ve hiiquqi qiivve verilmasi maqsadile rasmilesdirilmalidir.
Rosmilesdirma senadin imzalanmasi, tesdiq edilmasi, geyds alinmasive ona mohiir vurulmas:
vasitasile hayata kegirilir.

25. Senadin biitiin niisxalari imzalanir.

Imzanin torkibino sonadi imzalamis soxsin vezifosinin adi, onun saoxsi imzasi, adi ve soyadi
daxildir. Senadi imzalamal: olan vazifsli saxs miiveqqgati isde olmadiqda, senadi onun miiavini ve ya
solahiyyatlorini icra edon soxs imzalayir. Bu zaman senadi imzalamis soxsin faktiki vezifasi, ad1 vo
soyad: gostorilmalidir. Senadi “avezine” sdziinli yazmagqla ve ya vezifonin adinin gqabagina xatt
¢okmoakls imzalamaq qadagandir. Dovlet orqaninin rehbarine gondarilon sanadlar gondaran dovlet
orqaninin rahbari tarafinden, o olmadigda ise onun vazifasini icra eden miiavini tersfinden imzalanir.

Ogor senad blankda tortib edilmisdirss, senadi imzalamis sexsin vazifesi qisa sokilde gostarilir

(masalan:

Sadr (imza) (ad1 va soyadi).

Ogar sonad blankda tortib edilmomisdirss, sonadi imzalamis soxsin vazifasi tam sokilda gostarilir

(moasoalon:
Azarbaycan  Respublikasi Dovlat  Soharsalma  ve (imza) (ad1 va soyadi)
Arxitektura Komitesinin sadri (tarix)

26. Kollegial orqanlarin senadlari, habelo mazmununa gors iki va ya daha artiq sexsin masuliyyat
dasidigr senadler miivafiq olaraq iki ve ya daha artiq imza ile resmilasdirilir (protokollar, maliyye
sonadlari vo s.). Belo hallarda imzalar sexslarin tutdugu vazifelors uygun olan ardicilligla bir-birinin
altinda (vazifelorin adlar1 biri digerindan iki-dord satirarasi intervalla ayrilmagla) yerlosdirilir.

27. Ogor sanadi eyni deracali iki ve ya bir neg¢a vazifali soxs imzalayirsa, onlarin imzalar1 bir

soviyyada yerloasdirilir.



28. Komissiyanin tortib etdiyi sonadlar imzalanarken sanadi tartib etmis soxslarin vezifelori deyil,

komissiya tizvlari arasinda vazifelarin bolgiisii gostarilir (masalen:

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

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

30. Asagidaki sanadlor tesdiq edilir: toskilatin vo onlarin struktur boélmsalarinin ssasnamsalari,
nizamnamsolari, perspektiv ve cari planlar, yoxlama-toftis xarakterli aktlar, islorin gabulu ve tehvili
aktlari, ayri-ayr1 protokol novleri ve tagkilat rehbarliyinin zaruri hesab etdiyi digar sanadlar.

31. Senad tesdigetma qrifi ilo ve ya miivafiq saroncam mahiyyatli sonad gebul etmakls tosdiq
olunur.

Toesdigetma  grifinin  elementlari  asagidakilardir: “Tesdiq  edilmisdir” vo  ya “Tesdiq
edirom” sozlari sanadi tosdiq etmis saxsin vozifasinin adi, saxsi imzasi, ad1 ve soyadi tesdigetmsa tarixi.

Senadin tatbiqi liglin alava tadbirlerin hayata kegirilmasi taleb olundugu hallarda, heamin sanadin
tosdiq edilmasi searancam mahiyyotli senad gobul edilmasi vasitasile hayata kegirilir.

32. Ogar sonad tagkilatin blankinda tertib edilmamisdirss, ona mohiir vurulmalidir.

Osli tesdiq edilmali olan maliyye senadlerine, arayislara, vasigalors, nizamnamslars,
asasnamsolars, amak kitabcalarma, senadlaerin mehv edilmak {i¢iin ayrilmas: aktlarina, habels lazimi
hallarda basqa senadlsers imza qoyulmas: ile baraber Azarbaycan Respublikasmin Dovlat gerbi aks
olunmus mohiir vurulur.

Dovlat gerbi aks olunmus mohiirii olmayan teskilatlar ssas mohiirden istifads edirler.

Mohiir vozifa adinin ve saxsi imzanin tistiinii tutmamalidir.

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

33. Senadlerin kompiiter (makina) tisulu ils hazirlanmas1 6.38-90 dovletleraras: standartin
tolobina uygun suratde hayata kegirilir. Kompyuter {isulu ils yazilan senadlarin (maliyyo, statistik va
digar cadvallar istisna olmagqla) matni “Arial” 12 srifti ilo A4 formatda bir ve ya bir yarim satirarasi
intervalla yazilmalidir.

34. Senadlar ¢ap olunarkan veraqde asagida gostarilon godar sahalar 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 format1 kagizlar ticiin - az1 19 mm;

34.4.2. A5 formati kagizlar tigiin - az1 16 mm.

36. Toskilatin adlarinda komakgi s6zlardan bagqa biitiin sozlerin ve onlarin tarkibins daxil olan
xtisusi isimlarin bas harfi boyiik yazilir (Ails, Qadin ve Usaq Problemlari {izro Dovlat Komitasi,
Qagqmnlarin vo Macburi Kogkiinlarin Islori tizra D6vlat Komitasi, Ticarat va Senaye Palatas1 vo s.).

37. Toesgkilatlarin struktur boélmslerinin adinin yalniz bas herfi boyiik yazilir (mosalen:
Azarbaycan Respublikas: Dovlat Statistika Komitasinin Aparati).



Struktur bolmsalerinin  torkibindeki ayri-ayri struktur vahidlerinin adi kigik yazilir
(masalon: Azarbaycan Respublikasi Dovlet Statistika Komitasi Aparatinin Omok statistikasi sobasi).

38. Rayon (sohor) icra hakimiyyoti orqanlarinin adlarinda biitiin sdzlorin bas harfi boyiik yazilir
(Nerimanov Rayon Icra Hakimiyyaeti, Lonkaran Sehar Icra Hakimiyyati va s.).

39. Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108 nomrsli Qarar1
ilo tesdiq edilmis “Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun olaraq birinci harfi boytik
yazilan vozifelarin adlar1 (Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti, Azarbaycan Respublikasinin Bas
naziri, Azarbaycan Respublikasinin Bas prokuroru ve s.) istisna olamaqla, qalan vezifs adlar1 kicik
harfle yazilir (Azarbaycan Respublikasinin maliyye naziri, Azarbaycan Respublikast Dévlet Turizm
Agentliyinin sadri, Azarbaycan Milli Elmlar Akademiyasinin prezidenti, Baki Dovlat Universitetinin
rektoru, Beylogan Rayon fcra Hakimiyyatinin basgisi vo s.).

40. Baglangic horflorinden yaradilmis miirokkeb ixtisar adlar1 bdyiik hoarflo  yazilir
(masalean: Dovlat Toehliikesizliyi Xidmati — DTX).

41. 1ki vo daha artiq sehifesi olan senadler ikinci sshifedon baslayaraq nomrslanmalidir.
Nomralar arab reqemlari ile yazilir.

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

5. Sanadlara alavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydasi

43. Senadlere asagidaki alavalar ola bilar:

43.1. miivafiq sarancam mahiyyotli sanadlarls tesdiq edilon slavalar;

43.2. asas senadin mazmununu izah edan ve ya tamamlayan slavelar;

43.3. miistaqil sanad olaraq miisayiat maktubu ilo gondarilen alavalar.

Miistaqil senad olaraq miisayist maktubu ile gonderilan slavalards senad {i¢lin zearuri olan
elementlorin hamisi (adi, bashgi, mezmun {iglin moasul olan soxslorin imzalari, razilasdirma,
tosdigetma haqqinda geydlar vo s.) olmalidir.

44. Seroncam mahiyyatli sonadin matninds adi ¢ekilon ve hamin senadls tasdiq edilen slavelarda
birinci varaqin yuxari sag kiinciinds asagidaki formada qeyd yazilir:

Azarbaycan Respublikasinin Dovlet Statistika
Komitasi sadrinin “__ " il tarixli
nomrali emri ilo tosdiq edilmisdir.

Seroncam mabhiyyatli senadin matninds adi ¢okilon, lakin hamin senadls tesdiq edilmayan
alavalards birinci varaqin yuxari sag kiinciinds asagidaki formada qeyd yazilir:

Azarbaycan
Respublikas: igtisadiyyat nazirinin “__” il
tarixli nomroli amri ilo tosdiq edilmis Telimata

1 nomroli alave

Serancam mahiyyatli senads hamin sanadls tesdiq edilmayan bir neg¢a alave olduqda, onlarin sira
nomrolari ardicilligla yazilir (“... 2 némrali slava”, “... 3 ndmrali alave” vo s.).

45. Ogor sanadlers (searancam mahiyyaetli senadlar istisna olmaqla) matnde adi ¢okilon qosmalar
vardirsa, gosmanin movcudlugu haqqinda geyd matnds sonaddoaki imzadan avval asagidaki formada
tortib edilir:

Qosma: 20 varsq, 3 niisxa.



Ogor sanada matndas ad1 ¢okilmayen qosmalar slave edilmisss, onlarin adlar1 qosma haqqinda
geydda varaglarin vo niisxalorin miqdar1 gostorilmakls sadalanir (masalen:

Qosma: 1. illors aid daimi miihafizs olunan islarin siyahisi
- 5 varaq, 4 niisxa.
2. illoro aid vaxti ke¢mis sonadlorin moehv edilmoak {i¢lin ayrilmasi
haqqinda akt - 2 varaq, 3 niisxa).

Ogor asas sonade qosmast olan sanad olave edilirss, alavenin moévcudlugu haqqinda qeyd
asagidaki formada tartib edilir:

Qosma: (senad noviiniin, toskilatin ve ya senad tartib edonin adi, senadin tarixi vo némrasi) vo
ona alava: comi 5 varaq.

Ogor qosmalar kitab saklinds baglanmisdirsa, varaqlarin miqdar1 gostarilmir.

6. Sonadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi, ¢oxaldilmasi va stenoqrafiya islori

46. Senadlarin suratlorinin ¢ixarilmasi ti¢iin miivafiq rohboer vazifali soxsin gostarisi ve ya icazasi
tolab olunur. Struktur bélmasinin rahbari suratlarin miqdarini, gondaris tinvanlarini miisyyen edir ve
sifaris blankini imzalayr.

47. Senadlerin suratlorinin aidiyyati toraflora verilmasi taskilat rahbarliyinin icazasi ilo hayata
kecirilir.

48. Senadin suretlori kompiiter (makina) tisulu ile tegkilatin blankinda deyil, ad1 varaqds
hazirlanarsa, blankin rekvizitlari daxil edilmakls, seanadin matni tam sokilds kogiiriiliir. Suratin birinci
varaqinin yuxari sag kiinctinds “Sureat” qeydi yazilir.

49. Osli imzan1 eynen tokrarlamayan, kompiiter (makina) tsulu ve suratgoxaldici texniki
vasitalorin komaoyi ile alds edilmis suratlor, onlarmn asli ilo diiz olmasini tesdiq eden vazifeli soxs
torafinden imzalanir ve miivafiq hallarda mohiirlenir.

Suratlarin tosdiq  edilmesi  {igln sonadin “Imza” rekvizitinden asagida sol
sahade “Diizdiir” tesdiqlayici imza slave edilir, sursti tesdiglomis sexsin vazifasi, onun saxsi imzasi,
adi1 ve soyadi tesdiq edilma tarixi gostarilir ve mohiir vurulur (masslan:

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

7. Qorarlarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

53. Qarar toskilatin kollegial organi torafinden gabul edils bilar. Qararin matni bu Telimatin 54-
cii bandinin ikinci abzasinda nezerds tutulmus hal istisna olmagqla, yigcam, sorh voe serencam
hissalarindan ibarat olur (2 ndmroli alava).

54. Qorarin sarh hissasinde gorar qabul edilmasinin sebablari, goriilmsali todbirlorin maqsadlari
gostorilir.

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

55. Qorarin sarancam hissasi amr formasinda ifade olunur ve gorar:1 gebul edan teskilatin adindan
sonra matn dayandirilmadan “qgerara alir” sozlori ilo davam etdirilir.

Ogor qorar bir nec¢o miixtalif xarakterli tadbirlor goriilmesini tapsirirsa, serancam hissasi
bandlara boliiniir. Eyni xarakterli tadbirler bir banddas (ayri-ayr1 abzaslarla) sadalanir.

Icragi gisminda teskilatlar ve ya struktur bélmaleri, tadbirin icrasi konkret soxsa tapsirildiqda isa
voazifali soxs gostarilir.



Serancam hissasinin axirinci bandinde qgorarin icrasina nazaratin havals edildiyi toskilat, struktur
bolmasi ve ya vazifali soxs gostorilir. Teskilatin, struktur bdélmesinin adi ve ya vazifeli sexsin
voazifesinin tam sokilds adi, ad1 ve soyad1 yonliik halda yazilir.

56. Qoararlarin layihalari bu sanadleri hazirlamis saxslere verilir ki, onlar hemin layihslars zaruri
hesab etdiklari dayisiklik va alavelari etsinlor. Sonra layihalor onlarin tartibinin basa ¢atdirilmas: ve
imzalanmasi ti¢iin masul soxsa qaytarilir.

Icrag1 imzalanmagq tigiin hazirlanmis qorara hamin gararim, o imzalandigdan sonra géndarilmali
oldugu tagkilatlarin, struktur bélmsalarinin ve vazifeli sexslarin siyahisini slave edir.

57. Qobul edilmis goararlar kollegial orqanin sadri ve katibi torafinden imzalanir ve an geci yeddi
glin miiddatins kargiizarliq xidmati torafindan icragilara ¢atdirilir.

58. Qorarlar miivafiq kitabda geydiyyata alinir, hamin kitab {izre verilon ndmrs qorarin nomrosi
hesab olunur (3 nomrali alava).

59. Qabul edilmis gorarlara teskilat rahbarliyinin razilig1 olmadan diizelis etmak qadagandar.

8. Sarancamlarin hazirlanmasi vo tartib edilmasi
60. Serancamin matni, yalniz searancam hissasindan ibarat olur (4 noémrali alave). Sarh hissasi

AT

ciimlaye “miivafiq olaraq”, “maqsadi ilo” vo s. kimi ifadalor soklinde daxil ola bilor. Bu zaman

/s

soroncam hissasi sarh hissasindon abzasla ayrilmalidir ve “tapsirilsin”, “nazarine ¢atdirilsin”, “toklif
edilsin”, “tesdiq edilsin” ve s. bu kimi fellarls ifade edilmalidir.

61. Serancam tagkilat rohbari torafinden imzalanir ve miivafiq kitabda taqvim ili ¢orgivasinde
xronoloji ardicilligla geyds aliir. Homin kitab tizrs verilon qeyd nomresi saroncamin nomrasi hesab

olunur (5 ndmrali alava).

9. Omrlarin hazirlanmasi ve tartib edilmasi

62. Omr, sorh vo sarancam hissalarindan ibarat olur (6 nomrali alava). Sorh hissasinds amr
verilmasi tiglin osas gotiirtilon faktlar ifads edilir, serancam hissasinda ise goriilmali todbirlar
sadalanir.

63. Omrin serancam hissesi matn dayandirilmadan “emr edirom” sozlari ile baglanir. Nazards
tutulan fikirlar areb raqemlari ilo nomralonan bandlar iizrs yerlosdirilir. Har band struktur bélmasinin
konkret icragisinin vo ya vazifeli soxsin adinin ve soyadinin gosterilmasi ile baglanir.

64. Omrin moatni slaqadar struktur bolmalari ils, lazimi hallarda ise tabelikds olan slagadar
toskilatlarla razilagdirilir. ©mrin layihesinin son variantina ancaq amri imzalayan ve tarix qoyan
toskilat rohbori diizalisler eda bilor.

65. ©Omri hazirlayarken icragi onu struktur bolmalerins ve tabelikds olan toskilatlara gondermak
zoruratini vo amrin tirajin1 miisyyen edir. Unvan sahiblarinin siyahist hamin amrin son veraginin aks
torafinda ¢ap olunur ve ya miistoqil sonad kimi salave edilir (tiraj boytiik olduqda).

66. Omrlar toqvim ili boyunca ndmralenir ve miivafiq kitabda geyds alinir (7 nomrali alavs).

10. Protokollarin hazirlanmasi va tartib edilmasi
67. Tagkilatlarin kollegial orqanlarinin iclaslarmnin, habels toskilat rahbarinin gosterisi ile diger
iclas vo miisaviralarin protokolu yazilmalidir.
68. Protokolun matni giris hissesinden va asas hissaedan ibarat olmalidir.
69. Genis protokollarda protokolun giris hissesinde iclasi aparan sadrin ve katibin adlar1 ve
soyadlari, davet edilonlarin siyahisi, maruzaginin (maruzagilarin) adlar1 ve soyadlari, miizakire
edilacok masalonin (moasoalalarin) adlar1 verilir (8 nomrali slava).



70. Genis protokolda avvalce maruzalarin va ¢ixislarin qisa matni, sonra isa qorar hissasi verilir.
Qorar ovvolki moatndan sonra vearaqin sol sahasinin hiidudundan ii¢ setirarasi intervalla cap
edilon “Qarara alind1” sozlari ile baslanir. Qobul edilmis qorarin matni yeni satirdon abzasdan yazilir.

71. Stenoqramlar: aparilan iclaslarin protokollar: qisa sekilda tartib edilir. Bels protokolda iclasin
glindaliyinde duran masalonin (moasalalorin), bu masaloys aid maruzaginin (maruzagilerin) va ¢xis
edanlorin adlar1 ve soyadlar: gostarilir, miizakire edilon har masaloys aid gebul edilon garar 6z aksini
tapir. Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin protokollar: tertib edilsrken ¢ixislarin mazmunu verilmir,
miivafiq qaydada tertib edilmis stenoqramin matni protokola slavae edilir.

72. Protokol togkilat rehbari ve iclasin katibi terafinden imzalanir ve toqvim ili ¢argivesinda
nomralanir.

11. Arayislarin vo malumat varaqalarinin hazirlanmasi vo tortib edilmasi

73. Arayisin ve mealumat veragesinin matni iki hissaden ibarat olmalidir. Birinci hissada senadin
hazirlanmasi ti¢iin asas gotiiriilon faktlar, ikinci hissade naticelor va tokliflor yazilir.

74. Arayisda ve ya moalumat veragesinde verilon mealumatin aid oldugu tarix ve dovr bashga
daxil edilmalidir (masalan: “ il tarixine olan vaziyyets gors yaz kend tesarriifati islarine
hazirligin gedisi haqqinda”).

75. Arayigslar vo malumat vereqgoleri teskilatlarin blanklarinda ¢ap olunur, teskilatin ve ya
struktur bolmasinin rahbarlari torafindon imzalanir.

76. Vatondaslarin xahisi ilo verilon arayislar timumi blanklarda ve ya trafaret matnli blanklarda
tortib olunur, tagkilatin rahberi terafinden imzalanaraq tesdiq edilir ve miivafiq kitabda geydas alinur.

13. Maktub, teleqram va telefonoqramin hazirlanmasi va tartib edilmasi

83. Maktublar xahisin (sorgunun), xahise cavabin, habels informasiya xarakterli malumatlarin
ifade olunmasi magsadils ve bir masalays dair tartib edilir.

Miisayiat maktublari icra tiglin gondarilan senadin icrasinin xarakterine ve ya gondarilmasinin
moagqsadina dair izahlar telab olunduqda tartib edilir.

84. Maktubun motni, biri digeri ile mantiqi suratds bagh iki hissaden ibarat olmalidir. Birinci
hissade moaktubun hazirlanmas: tglin ssas gotiiriilmiis faktlarin, hadiselerin ve ya senadlarin
(geydiyyat nomresi va tarixi gosterilmakls) tesviri, ikinci hissade naticalar, tokliflor ve ya xahislor
yazilir.

85. Teleqraf yazismasi ancaq tecili masalalore dair aparilir Sorguya cavab verilorken teleqram
moatninin qabaginda hamin sorgunun ndmrasi gosterilir. Matnin axirinda (imzadan slave) ¢ixis
nomrasi qoyulur.

Teleqramlar iki niisxe cap olunur va icract onlara viza verir. Imzalanandan sonra teleqramlar
gondorilmak ticlin kargiizarliq xidmotine verilir. Teleqramda sozlar hecalara boliinmaden va
diizaligler edilmaden yazilir. Imza yeni satirden qeyd edilir vo mé&hiirls tesdiq olunur.

86. Telefonoqramlardan 6lks, sohar, rayon daxilinde telefonla malumat vermok {tigiin istifads
edilir. Telefonoqram verilorkean asagidakilar gostorilir: kimin iinvanina verilir, telefonoqrami
imzalamis soxsin vazifesi va soyadi, telefonoqramin verildiyi tarix ve saat, matni 6tiiranin vezifesi veo
soyads, toskilatin telefon nomrasi.

14. Sonadlarin ddvriyyasinin tagkili
87. Senadlarin teskilatda heraksti, onlar teskilata daxil oldugu ve ya yaradildigi andan icra
edildiyi ve ya gonderildiyi anadok sanadlerin dovriyyasini togkil edir.



88. Taskilatlarda sanadler dovriyyasinin tegkili asagidaki talablara cavab vermalidir:

88.1. sonadlorin harokati operativ aparilmali, nizamlanmali ve optimal sokilde hayata
kecirilmalidir;

88.2. isin zearuratinden irsli golmayen instansiyalar ve amsliyyatlar senadlarin harekatinden
konarlasdirilmalidir;

88.3. sonadlorin hoaroketi qaydasinda ve islonmasi prosesinde maksimum eynilik temin
olunmalidir.

89. Daxil olan korrespondensiyanin gebulu vs ilkin qaydada islonmasi tagkilatlarda kargtizarliq
xidmati torafinden, struktur bdélmalarinds ise struktur bolmalarinin kargiizarliq tiglin masul olan
amokdaglar1 tarafinden heyata kegirilir. Daxil olan korrespondensiyanin ilkin qaydada islanmasi
korrespondensiya gotirilmasinin diizgiinliiylintin ve zarflorin igindaki senadlerin salamatliginin
yoxlanmasindan, onun toyinat iizre verilmak ii¢iin hazirlanmasindan ibaratdir.

90. Gatirilon korrespondensiyanin diizgiinliiyiinii yoxlamaqda maqsad teyinat tizrs gatirilmayan
korrespondensiyani agkar etmakden ibaratdir. Sehven gatirilon korrespondensiya geri qaytarilir.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmakls, biitiin zarflor agilir. Bu zaman zarflerin biitovliiyii ve
icinda senadlarin movcudlugu yoxlanilir. Senadi gondaranin {invanini ve ya senadin gondarilms,
alinma tarixini ancaq zarfa gore miiayyan etmoyin miimkiin oldugu hallardan basqa, zarflor, mahv
edilir.

Biitiin daxil olan senadlerds birinci sahifenin {iz terafinin asag1 sag kiinciinde qeyd stampi
vurulur (9 nomroli alava).

Daxil olmus senadlar geyds alindigdan ve geydiyyat stampinda ndmrs qoyuldugdan sonra
baxilmagq tigiin tagkilatin ve ya struktur bélmasinin rehbarliyins verilir.

Dovlat orqanlarinin senadlori, togkilatin faaliyyetinin mithiim masalalorine dair basqa vacib
sonadlar, habels icrasi ticiin garar gebul etmak taleb olunan senadlar teskilat rehbarins, qalan senadler
iso onun miiavinina va ya struktur bélmasinin rahberinae verilir.

Vazifali saxslarin tinvanina olan senadloar, bir qayda olaraq, bilavasite hemin gexslers verilir.

91. Daxil olmus senadlar onlarin geydae alindig1 giin baxilmaq ticiin verilmsalidir. Teleqramlar va
digor tacili senadler baxilmaq ve icra edilmak {igtin ilk novbada verilir.

Daxil olmus senadds basqa senadlers istinad vardirsa, hemin senadlar segilib ayrilir ve daxil
olmus senadls, yaxud miivafiq arayisla birlikdae teskilat rehbarliyins verilir.

92. Baxilmanin naticalari, senadlerds 6.38-90 dovlastleraras: standart ils ayrilan yerds (matnden
avval yuxari sol hissads) miivafiq olaraq tegkilatin rehbaeri, onun miiavini ve ya struktur bélmasinin
rohbari torafinden yazilan derkenarda aks olunur. Darkenarlarda sanadlsrin icra xarakteri va icragilar:
haqqinda aydin ve goti gostaris olmalidir.

93. Daxil olmus senadlar rohbarlik tarafinden baxildiqdan sonra derkenar matninin geydiyyat
varagoasing koglirtilmasi ve lazimi hallarda nezarete gotiirtilmasi iiglin karglizarliq xidmatina
qaytarilaraq toyinat tizre gondarilir.

94. Darkanarda birinci gostarilon soxs senadin asas icragisidir.

Osas icragi sanadin icrasi ilo alagadar rahbarliye malumat {i¢lin hazirlanmis arayis: diger icrag
(icragilar) ils razilasdirmalidir. Diger icrag (icragilar) arayisla raz1 olmadiqda, ayrica arayis tortib edir
va rahbarliyi malumatlandirmagq tiglin kargiizarliq xidmatine taqdim edir.

Senadin miisterak icragilari asas icragiya lazim olan materiallar (moalumatlar) toqdim etmsli vo
digar zeruri kdmok gostormolidirler. Icracilar sanadlerin vaxtinda ve keyfiyyatli hazirlanmast iigiin
eyni deracoda masuliyyat dasiyirlar.

Icra olunmus senadlor ige tikilmak {igiin isleri miivafiq mesalaler {izre tertib eden struktur
bolmalerins ve ya bu maqgsad tiglin ayrilmis iscilars verilir.



95. Daxil olmus senadlarin rohbarliyin gosterisi ile bir struktur bolmasinden digarine verilmasi
kargtizarliq xidmati terafinden hayata kegirilir ki, bu barads de geydiyyat veragsalerinds ve miivafiq
kitabda geyd aparilir.

96. Gondorilon senadin tertibi, razilagdirilmasi, resmilasdirilmasi, qeyds alinmasi (qeyde
alinmali olan senadlar baresinds) ve gondarilmasi senadlerin hazirlanmasi prosesini tagkil edir.

[lkin qaydada tanig olmaq ve razilagdirilmaq {igiin sanadin layihasi ¢oxaldila ve eyni zamanda
onun hazirlanmasinda istirak eden biitiin togkilatlara verils bilor.

Senadi imzalanmagq {i¢lin vermazdan avval icragi onun mazmununu, tertibinin diizglinliiytint,
lazimi imzalarin ve alavalerin movcudlugunu yoxlamalidir. imzalanmaq ic¢lin sonad onun
hazirlanmasi tigiin asas gotiiriilon materiallarla birlikds verilir.

97. Imzalanmis sanadlar qeyds alinmaq ve goéndarilmak {iciin kargiizarliq xidmatina verilir.

98. Gondarilan korrespondensiyanin islonmasine onun névlars ayrilmasi, zarflorin hazirlanmasi,
gondoeris deyarinin miisyyanlagdirilib yazilmasi, sifarigli poct gonderiglorinin siyahismin tartib
edilmasi ve els hamin giin rabite xidmatine verilmasi daxildir. Senadler tamamils tartib olunmus
sokilde poct gondarisi kateqoriyas1 haqqinda geydle (adi gondarislardan basqa) gonderilmak tigiin
verilir. Mithiim zarurat olmadan senadloer sifarisli mektubla gondarilmir.

Kargiizarliq xidmati terafinden senadlorin iinvaninin diizgiinliiyli, asas senadde gostarilon
gosmalarin moévcudlugu yoxlanilir veo miivafiq ¢atismazliglar askar edildikde, senadler icragilara
qaytarilir.

Daimi tinvan sahiblarine gondarilon senadlar iiciin tizerinde matbes tisulu ve ya operativ
¢oxaltma vasitelari ile ¢ap edilmis tinvanlar olan zarflorden istifads olunur.

Eyni zamanda bir tinvana gondarilen bir ne¢s senad bir zarfin i¢ina qoyula bilar

Gonderilmak tiglin verilon senadler els hamin giin islenib gondarilmalidir.

99. Daxili sanadlar toskilat daxilinds hazirlanir, tortib ve icra edilir. Daxili sanadlarin harakati
onlarin hazirlanmasi ve tartibi marhalalarinda gondarilen senadlerin, icra marhalasinda ise daxil olan
senadlarin dovr etmasinin imumi qaydasina uygun surstds togkil olunur.

Serancam mabhiyyatli sanadlsrin layihaleri miivafiq qaydada razilasdirildigdan sonra baxilmaq
vo ya imzalanmagq iigiin tagkilatin rahbarliyine verilir. Imzalandigdan sonra hamin sanadlar qeyds
alinir, slave olunmus gondaris siyahisina uygun sayda ¢oxaldilir ve icra tiglin verilir (gondorilir).

Toskilatin va ya struktur bolmelerinin rehbarliyine {invanlanan msalumat varaglarine,
arayislara, melumatlara ve bagqa daxili senadlara onlarin tinvanlandig vezifali soxs terafinden baxilir,
bundan sonra heamin senadler icra edilmak (islonilmak) ii¢iin iimumi qaydada miivafiq struktur
bolmalarins verilir, yaxud ige alinir.

100. Taskilat daxilinds senadlerin ¢atdirilmasimi struktur bolmasinin kargtizarliq tiglin masul
olan eamoakdaslar1 hayata kegirir. Gondorilon senadlari iss toyinat tizra kuryerlar ¢atdirirlar.

101. Teleqramlar vo tacili sanadlar darhal, qalan sanadler isa giinds az1 iki dafa ¢atdirilir.

102. Daxil olan va gondorilen senadlar, o climlodon nazarstds olan ve diger en mithiim sanadler
harakatin biitiin marhalslarinds, miivafiq kitabda miisyyen qeyd aparilmaqla gobul edilir vo tohvil
verilir (10 va 11 nomrali slavalar).

103. Senadlarin struktur bolmoalari daxilinde verilmasi struktur bolmasinin kargiizarliq tigiin
moasul olan amakdasi terafinden hayata kegirilir ve bu barads qeydiyyat veraqasinde miivafiq geydler
aparilir. Senadin bir struktur bolmasindan digarine verilmasi barade kargiizarliq xidmatine malumat
verilmoalidir. Qeydiyyat varagesinda senadin verilmasi hagqinda miivafiq qeyd aparilir.

16. Senadlarin icrasina nazaratin taskili



117. Senadlardas olan tokliflorin, tapsiriglarin ve masalalerin icrasina daim nazareat edilmalidir.
Bels nazaratin magsadi senadlerin vaxtinda ve keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

118. Senadlarin va onlarda olan tapsiriqlarin icrasina nazarati teskilatlarin, struktur bélmalerinin
rohbarlari hayata kegirirlar.

Senadlarin icrasina bilavasite nazarast edilmasi kargiizarliq xidmatins ve tagkilatda xiisusi olaraq
yaradilan nazaret xidmatina tapsirilir. Struktur bélmolarinde senadlorin icrasina nazarati struktur
bolmalarinin kargtizarliq tigiin masul olan smakdaglar1 hayata kegirirlor.

119. Asagidaki senadlar xitsusi nazarate gotiiriiliir:

119.1. bilavasite normativ hiiquqi aktlarin icras ilo salagedar senadlar;

119.2. dovlst orqanlarinin ve ya yuxari teskilatlarin icra miiddati gostarilen tapsiriglarii nezerde
tutan sonadlor;

119.3. toskilatlarin 6zlorinin icra miiddati gostarilon tapsiriqlarini nazards tutan senadlor.

Teskilat rahbarliyinin gosterisi ile icrasinin naticasinin maruze edilmasi nazards tutulan digar
senadlar de nazarate gotiiriils bilar.

120. Senadlerin timumi icra miiddsti qanunvericiliyin tslsblerine uygun olaraq tagkilatin 6zt
torafinden miiayyan edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica senadin icrasi ile slagadar teskilatin rehbarliyi ve ya yuxar:
toskilat terafinden xiisusi icra miiddati miiayyan edils bilar.

121. Senadds cavab alinmasi iglin miiddat gosterilmisdirse, hamin miiddsts, bir qayda olaraq,
riayot edilmalidir.

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

123. Taskilat rohbarinin sanadin icra miiddatini icraginin (icragilarin) asaslandirilmis yazili xahisi
ilo uzatmaq hiiququ vardair.

124. Senadlarin icrasina nazaret, nazarat varagslarinde geydler edilmakle aparilir (13 nomrali
alavo).

125. Senad dovriyyesi kigik olan teskilatlarda nazarst daxil olan, gondarilen ve daxili senadlarin
geydiyyat kitablarinda hayata kegirilir (14 nomrali alava).

126. Elektron senad dovriyyesi sistemi tetbiq edilon togkilatlar istisna olmaqla, nezarst
varaqgplerindas, habels nazaratds olan senadlarda (birinci veraqin yuxari sag kenarinda) nazarat isaresi
(“No”) qoyulur ve ya “Nazaratdadir” stampi vurulur, bundan sonra senad icragiya verilir, veraqenin
alave niisxasi isa nazarat kartotekasina qoyulur.

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

128. Senad ancaq orada qaldirilan masalalar hall olundugda ve senad gondarsns mahiyyatca
cavab verildikda icra edilmis sayilir.

Ogor icra senadlesdirilmemisdirss, bu barade nezaret veragesinin “icra haqqinda
geyd” siitununda moalumat yazilir.

129. Senadlar, bir qayda olaraq, icra edildikden sonra nazarestden ¢ixarilir. Senadin icrasi vo
nazaratdan ¢ixarilmas: haqqinda malumat nazarst veraqgesinde qeyd edilir.

Digar hallarda senadi nazaratden yalniz onu nazarate gotiirmiis vazifali soxs ¢ixara bilar. Bu
zaman sonadda va veragade nazaratden ¢ixarilma barade geyd yazilir.

130. Nazaratds olan senadlerin icras1 haqqinda tegkilatin rehbarliyine ayda 1 defe malumat
verilir.

Digor sanadlerin icrasinin gedisi ve naticalari haqqinda malumatilds az1 1 dafs tohlil edilir. Tohlil
asasinda sonadlarin icrasinmi siiratlondirmoak ve icra intizamini yiiksaltmoek moagqsadi ilo miivafiq
todbirler plani islenib hazirlanir.






