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Giris

XX osrin sonlarinda Azorbaycan Respublikasinda
dovlot miistoqilliyi barpa edildikdon sonra ilk illordo ciddi
siyasi, iqtisadi, sosial vo idaragilik problemlori yarandi.
Bu problemlorin aradan qaldirilmasina tominat miistaqil
ideya, mohkom irado vo casarat tolob edirdi. Bu uzaqgéron
miidriklik vo siyasi irado Umummilli liderimiz gdrkomli
siyasi xadim Heydor Oliyev torofindon ortaya qoyuldu.
Onun sayi noticosindo ictimai-siyasi hoyatimizda koklii
doyisikliklor olds edildi. Bu doyisikliklor elm vo tohsil sa-
holorinds do daha bariz sokilds &ziinii gdstordi. Umummili
lider Heydor ©liyevin togobbiisii ilo Azarbaycan dilininin
totbiqi saholorinin genislonmosi, onun dovlat dili kKimi sta-
tusunun mohkomlondirilmasi vo zaman kegdikca istifado
dairasinin artmasi bu sahado koklii islahatlarin hoyata ke-
Girilmosi zoruriotini yaratdi. Elo bu sobabdon do Umum-
milli liderin togobbiisii ilo 12 noyabr 1995-ci il tarixli refe-
rendumla miistoqil Azorbaycan Respublikasinin Konstitu-
siyasmin gabul edilmasi ilo xalq 6z movgeyini ortaya qoy-
du vo milli dovlatcilik tariximizds yeni bir marhals acildi.
Qobul edilmis yeni Konstitusiya dovlet qurucululgunda,
ictimai-siyasi, igtisadi vo madoni, habelo ayri-ayr1 saholor
Uzra ganunvericiliyin monbayi olaraq, comiyyatimizin in-
Kisafina giiclii tokan verdi. Referendum yolu ilo gobul
edilmis yeni Konstitusiyada xalq bir daha Azarbaycan di-
linin Azarbaycan Respublikasinin dovlat dili olmasi miid-
doasina yekdillikls sas verarak, 6z iradasini ortaya qoydu.

Umummilli lider H. Dliyevin osas amallarindan biri
Azorbaycan dilinin daha da tokmillosdirilmasi vo onun tot-



bigi imkanlarinin genislondirilmasi idi. Elo bu mogsadlo
do Heydor Oliyev torofindon “Dovlot dilinin totbiqi isinin
tokmillogdirilmasi haqqinda” 18 1yun 2001-ci 1l tarixli for-
man qabul edildi. Homin formanda qeyd edildiyi kimi,
“Hor bir xalqin dili onun milli varligini, ictimai siyasi
tofokkiiriinii, tarixini, madoniyyatini, miioyyon edon basl-
ca amillordendir. Dilimiz xalqin keg¢diyi biitiin tarixi mor-
hololordo onunla birgo olmus, onun taleyini yasamis, liz-
losdiyi problemlorls garsilagsmisdir. O, xalqin on agir giin-
lorindo belo onun milli monliyini, xosboxt golocayo olan
inamin1 qoruyub moéhkomlondirmisdir.

Formanda qgeyd edildiyi kimi, 6lkomizin orta vo ali
moktoblorindo Azorbaycan dilinin miiasir diinya standart-
larina, milli-modoni inkisaf tariximizin toloblorino cavab
veran tadrisi iginin tokmillogdirilmasine ehtiyac vardir. Bir
cox kiitlovi informasiya vasitolorindo, rosmi yazigsmalarda,
kargiizarliq vo sair saholordo Azorbaycan odobi dilinin
normalarina laziminca smol edilmir.

Azorbaycan dilinin dovlot dili kimi totbiqi sahalo-
rindo ¢atismazliglarin aradan galdirilmasi tigiin 6lkomizdo
bir sira tadbirlor hoyata kegirildi. Biitlin morkazi va yerli
icra hakimiyyeoti orqanlarinda, homg¢inin idars, miiossiso
vo togkilatlarda yazigmalar, sonadlosdirma islorinin Azor-
baycan dilindo latin grafikasinda aparilmasinin imperativ
gaydas1 miioyyon olundu.

Heydor Oliyevin layiqli davamgisi olan Azorbay-
can Respublikasmnin Prezidenti IlTham Oliyev bu sahodo
gOriilmiis islori davam etdirarok 9 aprel 2013-cu il tarixli

'Bax: Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu”, 30 iyun 2001 -
ciil, N6, madds 404)



2837 nomrali Sarancami ilo “Azorbaycan dilinin global-
lagma soraitindo zamanin toloblorino uygun istifadosine vo
olkads dil¢iliyin inkisafina dair Dovlet Programi”ni tosdiq
etmisdir.

”Dovlat Programi”nin magsadi Azarbaycan dilinin
istifadosine vo todqiqino dovlot qaygisinin artirilmasi,
Azorbaycan dilinin globallasma soraitindo zamanin talab-
larino uygun istifadasi, 6lkads dilgilik aragdirmalari, asaslh
surotdo yaxsilasdirilmasi, dilgiliyin aparici istiqgamatlorin-
do fundamental va totbiqi todqiqatlarin inkigafina yonoldil-
mis yaradiciliq soylorinin birlogdirilmosini vo dilgiliyin
miasir comiyyotin aktual problemlori ilo olagalondiril-
masini tomin etmokdir.

Azorbaycan diling verilon bu yiiksok doyor vo onun
qanunvericilik yolu ilo konstitusion qaydada tosbit edil-
masi Olkomizin idarsetmo organlari, idars, miiossisa va
toskilatlar1, habelo yerli 6ziinliidaroetmo orqanlarinda is-
guzar yazigsmalarin yalniz Azorbaycan dilindo aparilmasi-
nin baslica hiiquqi tominati kimi qiymaotlondirilmalidir.

Metodik vosait giris, dord fosil vo odobiyyat
siyahisindan ibaratdir.

Metodik vesaitin birinci faslindo igglizar Uslubun
leksik, morfoloji vo sintaktik xiisusiyyatlori vo bunlarla
bagli digor mosalolor arasdirilir.

Ikinci fasildo senod haqqinda anlayis, idaragilik
foaliyystinin sonadlosdirilmasinin asas miiddoalari, sonad-
lorin unifikasiyasi, standartlasdirilmasi, onlarin tortib
edilmasi qaydalar1 todqiq olunur.

Metodik vasaitin ti¢lincti foslinds iso isgiizar mok-
tubun qurulusu, etiket qaydalari, elektron sonod dovriy-
yasinin totbiqi mexanizmi, bu sonadin, habelo maliyya-
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mithasibat sonadlori, onlarin shomiyyati, belo sonadlorin
gondorilmasi, alinmasi vo sair masalolorin elmi-nozori vo
praktiki asaslar1 gostarilir.

Dordiincti fosildo iso miixtalif rosmi sonad forma-
lar1 6z oksini tapmisdir.

Metodik vesait Turkiyeds, Rusiyada, Ingiltorads,
Almaniyada, habelo 0Olkomizds ovvallor nasr olunmus
(“Isglizar Azarbaycan dili” Baki, 1991-ci il; Sahbaz Bala-
Kisiyev, Imran Namazov “©Omoli yazi niimunolori”, Baki,
2006; Adil Babayev “Azorbaycan dili vo nitq madaniy-
yati”, Baki, 2008) darsliklor, dors vosaitlori va digoar elmi-
todgiqgat asorlori asasinda tortib olunmusdur.

Tortibat zaman1 hamginin, Azarbaycan Dévlot Iqti-
sad Universitetinin dorsliklori vo Azorbaycan xalqinin
minilliklor boyu mévcud olmus klassik vo miiasir yazisma
modaniyyati osas gotiiriilmiisdiir.



I FOSIL. ISGUZAR YAZISMALAR VO ONLARIN
APARILMASI QAYDASI

1.1.Isgiizar yazismalarm moqsadi va mahiyyati

Miasir marhaloda dovlatin asas prioritet istigamot-
larindon biri do isgiizar yazismalarin dovlat shomiyyatli
masalalardan biri kimi hoyata kecirilmasidir. Belo ki, diin-
yada gedon globallasma, inteqrasiya vo innovasiyall pro-
seslor isgiizar yazismalarin hoyata kegirilmasindo mihim
ohamiyyat kasb edir. Bu glin Azarbaycan milli oyanis vo
milli 6zlnldork dovriinii yasayir. Bu dovr hor bir soxsin
milli monsubiyyatini dorketmasi, soykokiina qayidis, azor-
baycangiliq va s. masalalarla saciyyalonir. Bu proseslords
isglizar yazigmalarin ohamiyyati boyiikdiir. Osas1 ulu 6n-
dor H.Oliyev torofindon qoyulmus azorbaycangiliq vo
votongilik ideologiyasi onun layiqli davamgist prezident
.0liyev torofindon on yilksok soviyyada hoyata kegiril-
mokdadir. Istor dlkenin daxili siyasatinds vo madoni ola-
golorinda istorsodo xarici siyasotda, modoaniyyatlorarasi
dialoglar prosesinds Isgiizar yazismalarin rolu vo ohomiy-
yoti glinli giindon artmaqdadir. Isgiizar yazismalar hom do
diplomatik minasibatlordo 6nomli yerlordan birini tutur.
Beloki comiyyatda sosial-igtisadi prosesloarin tonzimlon-
masinda, dovlat siyasatinin hoyata kegirilmasinda, dovle-
tin beynolxalq imicinin formalagmasinda multikultural vo
tolerantliq ideyasinin bargorar edilmasinda, manavi axlagi



doyarlorimizin qorunmasinda, IKT-nin tatbiginds vo s.do
Isgiizar yazismalar vo normativ hiiqugi senadlor asas pri-
oritetlordon biri kimi gobul edilir. Isgiizar yazismalari diiz-
gun hoyata kegirmadon dovlatin sosial, igtisadi vo madani
inkisafina hartorafli nail olmag mimkdin deyil.

Istor isgiizar sonadlor, istor beynolxalq soviyyoli
normativ hiqugi senadlor saglam iinsiyyato istinad edir.
Isgilizar yazismalarda milli modoniyyatin dyronilmasi vo
tobligi dovlat siyasatindo xususi 6nom kasb edir. Bu ba-
ximdan Isgiizar yazigmalarin mogsedi vo mahiyyati do
dovlat siyasatino va dovloatcilik ananalorine asaslanir. Ha-
zirda Isgiizar yazismalarin hoyata kegirilmasi Azorbayca-
nin beynoalxalq alomds imicinin yiksalmasinds oldugca
muhim ohamiyyato malikdir. Bu iss azorbaycangiliq ideo-
logiyasinin tomal dasinin, onun mazmun vo mahiyyatinin
asas leymotivinitaskil edir.

Bu proseslor isa hiiqugi mustavids isgiizar olagolo-
rin vo diplomatik yazigmalarin mahiyyatinds do oks olun-
magdadir. Bu miistovido Isgiizar yazismalarin Azorbaycan
dovlat siyasatinin hiiquqi bazasi osasinda qurulmasinda
muhim sosial-igtisadi aunksiyalar1 yerino yetirir. Mohz
elo bu baximdan da isgiizar alomds fiziki vo hiiquqi soxs-
lor arasinda ilkin munasibatlor kommunukasiyanin bir né-
vii olan isglizar yazigmalar vasitasi ilo qurulur.

Isgiizar yazismalar- hor hansi sonadin solis, ay-
din, savadli vo mazmunlu tortib edilmasi Gg¢tin istifads olu-
nan gayda vo vasitalorin mocmusudur. Bu gayda va vasite-



lorin duizguin tatbiqgi senadin praktiki shamiyyatini tomin
edon miihiim sortlordon biri olmagla, sonades mona va
mozmun daqigliyi verir. Isgiizar yazismalar zamani sonad-
do ifadoa olunan hoar bir milahiza va fikirlor kifayat gador
faktlarla zongin olmali vo bu faktlarla asaslandirilmalidir.
Yazismalarin aparilmasi zamani sanadlor tortib olunarkan,
konkret faktlari, molumatlar1 diqqatlo se¢mok, yoxlamaq,
onlarin dagiq Vo etibarli olmasima xiisusi digqat yetirmok
lazimdir. ©gor sonaddo oks olunan faktlar geyd etdiyimiz
pametrlora uygun olarsa, onu oxuyan $aXs Sanadin moz-
mununu basa diismokds ¢atinlik gokmoz vo bunun Ggln
olava vasitalors ehtiyac galmaz.

Isgiizar sonadlorin magsadi miusllifin 6z noqteyi-
nozarini vo movqeyini yazigmanin iinvanlandigi soxss ¢at-
dirmaqdan ibaratdir. Savadli vo inandiric1 arqumentlor bu
moagsads nail olunmasinda asas vasitolordon biri kimi qiy-
motlondirilir. Bu yazismalar qramatik, etik vo digar qayda-
lara amal edilmadon aparildigda yaranmis miinasibatlor
nainki inkisaf eds, oksino ilk anindaca korlana bilor va
isgiizar olagolor pozula bilor. Ona goro do yuxarida geyd
olunan gaydalara amal etmakls tortib olunan isgiizar mok-
tublar onu tortib edon saxsin va tomsil etdiyi idars, mulos-
Sisa Vo toskilatin barasinds miisbat toasiirat yarada bilar ki,
bu da gorilon islords ugur gqazanmagin vacib sartlorindon
biri kimi qiymatlondirilir.Bunun {i¢iin isgiizar maktublarin
qurulusuna (struturuna) xiisusi diqqgat yetirilmalidir.

1.2. isgiizar moktubun qurulusu ( strukturu)

Isgiizar maktubun qurulusu ( strukturu) onun zaruri va
vacib elementlarindan biri kimi onun mana vo mazmunu-
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nun dizgin dork edilmasi, habelo onun oxunmasi zamani
vaxt itkisinin garsisinin alinmasinda miithiim shomiyyat
kosb edir. Ona gors do isgiizar yazigmalarin hoyata kegiril-
mosi zamani moktubun strukturuna dair talablora ciddi
omoal edilmasi toroflor arasinda mévcud olan va ya golo-
cokds yaranacaq miinasibatlorin pozitiv inkisafi {igiin va-
cib sartlordon biri kimi giymatlondirilir.

Strukturuna goéro isgiizar moktublar bes osas his-
sadan ibaratdir:

1.Maktubun bashg1 (mévzusu). Moktubun yuxari
hissasinin sol torafinds toskilatin adi vo digar rekvizitlori
gostarilmokls kiinc stampi, moktubun geydiyyat némrasi,
habela ¢ix1s tarixi vo némrasi gostarilir. Moktub har hansi
sorguya vo yaxud moktuba cavab olaraq yazilmigdirsa, bu
zaman moktubun hansi sonodo cavab olmasi barodo do
moalumat verilmalidir.

Moktubun sag tarafindon onun gondarilacayi Uinvan
Vo rekvizitlor gostorilmalidir.

Kiinc stampinin alt hissasinda sonadin matnina dair
basliq yerlasdirilir. Moktubun dil konstruksiyasi asagidaki
ifadolorlo baslaya bilar: «nogliyyat vasitalorinin géndoril-
mosi haqqinday, «ehtiyat hissalori masalasineg dair», «toda-
rik edilocok mohsullarmn sifarisi ilo alagodar» va s. Moktu-
bun matninin birinci hissasinds onun yazilmasinin asasi,
sobabi, asaslandirilmasi gostarilir, onun hazirlanmasi zoru-
ratini yaradan sanadlors istinadlar gatirilir. Moktubun ab-
zasdan baslanan ikinci hissads iSo naticalor, gorarlar, xa-
his, toklif vo s .yerlosdirilir.

Moktubun bagliq hissasindo onun qisa mozmunu,
moaqsad va mahiyyati sorh olunur. Bu zaman micarrad fra-
zalardan va geyri-miiayyan, mixtalif monalar vera bilocok
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ifadolordon istifado edilmomolidir ki, onu oxuyan qarsi
torof (clin talob va ya ona toklif olunan masalalor tam so-
kildo aydin olsun. Masalon, «Miqavils sortlorinin doyisdi-
rilmasi», «Yeni giymatlorin miayyan edilmasi», «9mok-
dasliq masalalarinin mizakirasi li¢iin isgiizar goriisiin ke-
cirilmosi barads toklif» va s.

2. Salamlama. Isgiizar yazismalarin hayata kegiril-
mosi zamani1 hami tarafindon gabul olunmus, ictimai mii-
nasibatlorin istirakg¢ilarinin moanavi-axlagi vo intellektual
Saviyyasinin gostaricisi sayilan bir sira etik davranis qay-
dalarina omol edilmolidir ki, bunlar da qars1 torafo mux-
tolif milraciot formalarinda 6ziinii biruzo verir. Bu zaman
«HOrmoatli ...... miallim!», «HO6rmoatli ...... xanim!»,
«HOrmatli ....... oglul», «<Hormatli .....qiz1!» kimi anana-
vi miracisit formalarindan istifado olunur. Isgiizar mok-
tublarin yazilmasi zamani bir qayda olaraq, qarsitorafs adi,
soyadi va atasinin adi ilo miraciat olunsa da, bazi hallarda
onun yalniz vazifasinin gostorilmasi ilo do kifaystlonmok
olar. Masalon, «Ho6rmoatli conab direktor!», «HOrmotli
conab Bas Katib!», «Hormotli conab Nazir!» va s.

Qeyd etmok lazimdir ki, qars1 torofo adla miraciot
edilmasi psixoloji noqteyi-nozordon soxsi munasibatlor-
doki hormati, homin soxsin nufuzu vo «gokisini» azalt-
masi, qarsiliqli miinasibatlorin 0 godor do darin olmamasi
toossiirat1 yaratdigindan, imkan daxilindoa bu clr miraciat
formalarindan istifado edilmomalidir. Bozon isgiizar yazis-
malar zamani bir qrup soxse muraciot etmok zorurati ya-
ranir. Bu zaman «Hormotli boaylor vo xanimlar!», «Hor-
matli haomkarlar!», «Hormatli dostlar!» va s.kimi ifadalor-
don istifado edilmasi garsiligli miinasibatlorin saviyyasine
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tosir etmoklo, hoyata kecirilocok faaliyyat noviiniin ugurlu
olmasina miinbit sorait yaradir.

Isglizar moktublarin hazirlanmas1 zamani ixtisar
olunmus s6z vo ifadalordon (masalon, «conab» oavazine
«C-b», «xanim» avazina «xX-m», «direktor» avazina «d-r»
vosair) istifads edilmasi do qarsiliglt miinasibatlords arzu
olunmaz hal kimi giymatlondirilo vo golocokds qurulmasi
nozords tutulan isgiizar miinasibatlora monfi tasir gostora
bilor. Ona gors do bu tipli miraciot formalarindan imtina
edilmasi magsadauygun hesab olunur.

3. Maktubun maqgsadi, mahiyyati vo muollifin
asas fikrinin (ideyasinin) sarhi. Bu moktubun asas hisso-
si olmaqla, onun yazilmasinin sababini, movcud olan va
ya qurulacaq munasibatlorin mahiyystini 6ziinds oks etdi-
rir. Ona gora do isglizar moktublarin hazirlanmasi1 zamani
onun moagsadi, mahiyyati vo moktub muollifinin osas fikri-
nin (ideyasinin) sorhina xisusi digget yetirilmolidir.

4. Movcud problemin halli Ggln takliflarin, tov-
siyalorin, xahis va ya sikayatin aks etdirilmasi. Molumat
xarakterli moktublar istisna olmaqla, demok olar ki, bitin
moktublar onlarin gondorildiklori nvandan mioyyan
reaksiyalarin olmasi ehtimalin1 nazards tutur. Ona goros do
isglizar moktublarin hazirlanmasi zamani moktub muollifi
yalniz hall edilmasi zaruri olan problemin deyil, eyni za-
manda onun halli istigamatinds 6ziinlin toklif etdiyi va-
riantlarin da sorh edilmasina diqget yetirmolidir. Homin
moktublarda sikayot xarakterli molumatlar oks olunursa,
bu zaman mivafiq todbirlarin goriilmasi xahis edilmali,
qarsihiglt  omokdaslaq istigamatindo tokliflor verilirss,
onun halli variantlar1 sorh olunmalidir. Beloliklo, maktu-
bun linvanlandigi vo onu alan soxs nainki ondan «ns isto-
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nildiyini» bilmali, habelo moktub mduollifi terafindan bu
istok vo arzularin neca hayata kegirilmasi tiglin gars1 toro-
fin konkret tokliflorini vo onlarin holli yollarin1 da basa
dismolidir. Qeyd olunan talablors diizgiin amal edilmasi
moktub musllifinin va moktubun tinvanlandig: torafin gar-
silighh miinasibatlorin, inam vo etimadin yaranmasi vo
moOhkomlonmasinda, belaliklo dos, garsiya qoyulan mogQ-
sadlara nail olunmasinda miihiim shamiyyato malikdir.

5. Maktubun qisa yekunu va naticalari. Isgiizar
moktubda basligin (mévzunun) segilmosi, Ssalamlama,
moktubun mogsadi, mahiyyati vo muollifin asas fikrinin
(ideyasinin) sorh edilmasi, habelo mévcud problemin holli
tcn tokliflarin, tovsiyalorin, xahis vo ya sikayatin oks et-
dirilmasi ilo bagli hissalori basa catdigdan sonra sonda
geyd olunan masalalara yekun vurularag gslinon naticoalor
oks etdirilir.Maktubun mazmununun, onun muoallifinin is-
tok vo arzularimin diizgiin basa diisiilmasi, onlarin somorali
icra mexanizminin muoyyonlosdirilmoasi vo hoyata keci-
rilmasinin tomin edilmasi tgiin moktubun yekunu va no-
ticolori qisa, konkret ¢ox lakonik, aydin vo asan basa dii-
stilon olmalidir.

Moktubu amokdasliga vo digor masalalords qgarsi
torofin tutdugu moévqgeysa géro minnotdarliq ifadalori ilo
qurtarmag lazimdir. Bu zaman, bir qayda olaraq, asagidaki
ifadalorin isladilmasi magsads uygundur:

- «moaktubunuza gora tosokkur edirik!»;

- «bizim toskilatla maraqlanndiginiza goéro ¢ox sag
olun!»

- «sag olun ki, bizo muraciat etmisiniz!»;

- «sag olun ki, bizi segmisiniz!»,

- sag olun ki, biza Ustlnlik vermisiniz!»;
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- «biza gars1 olan maraginiza gora tosokkdr edirik!»

Daha sonra isa moktubun imza yerinin garsisinda
«hormotla...», «darin hormotls...» «sizin...» vo s. Kimi
xos ifadalor islotmaklo onu imzalamaq lazimdir. Bu cir
ifadalordan diizgiin, magaminda va yerindos istifado edil-
mosi qars1 torafin minasibatlorindo misbat meyllarin ya-
ranmasina, masalonin halli istigamatinds halledici addim-
larin atilmasina va bunun mantigi naticasi kimi gozlanilon
naticalora nail olunmasina shomiyyatli daracads pozitiv
tosir gostars bilor.

Beloliklo, isgiizar moktublarin hazirlanmast vo
aidiyyati Unvana gondorilmasi prosesi asagidaki timumi
formulaya amal edilmokls hoyata kegirilir:

- Moktubun yazilma tarixi;

- Moktubu alanin iinvani;

- Moktubun goOndoerildiyi konkret soxsin adi, vo
soyadi;

- Mraciot (giris) hissasi;

- Moktubun imumi mazmunu, yani movzusu;

- Moktubun asas matni;

- Minnatdarliq (yekun) hissasi;

- Imza;

- Moktuba olave olunan sonadlorin siyahisi vo ya
ragamlas say1 (qosma);

- Moktubun suratlorinin paylanmasi barads gosto-
ris.

Gostorilonlori nozeoro alaraq, isgiizar moktublarin
hazirlanmasi1 zamani bu qaydalara omal olunmalidir:

1. Moktubu hazirlamaga baslamazdan ovval onun
novl dizgln secgilmali, yoni moktubun miisayat, sifaris,
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molumat, xatirlatma, etiiraz, imtina, tominat vo sair for-
mada yazilacag1 qabaqcadan miiayyanlosdirilmalidir.

- moktuba cavab verilmasi zorurati gostarilmalidir.
Qeyd etmok lazimdir ki, etiraz tipli moktublara cavab ve-
rilmasi nazarda tutulmur.

- moktubun mozmunu onun tinvanlandigi soxs tgln
tam aydin  olmali, yazismanin  predmeti  ilo
bagli qars1 torafds anlasilmazliq yaratmamalidir.

- moktubun pogtla vaxtinda qars1 torofo catacagina
tam ominlik olmadiqda o, telefaks vo ya internet vasitosi
ilo gondarilmalidir.

2. Moktub tortib edilorkon qarsi torofo hormatlo
yanasilmalidir.

3. Moktub yazilarkon grammatik gaydalar diizgln
sesilmali, ikimonali, geyri-dagig, muxtalif elm sahalarina
aid olan, qars1 torofin basa diiso bilmayacayi terminlordon
istifado edilmamalidir.

4. Isgiizar moktublar tomsil olunan toskilatin blan-
kinda yazilmalidir. Toskilatin blankinin zahiri gorniisii
muassisonin vizit kartockasi olub, onun haqqinda ilkin
toossiirat yaradir. Ona gora do blankin tortibatina xiisusi
diggot yetirilmolidir.

5. Moktubun mozmunu monasma goéro abzaslara
bolinmalidir.Bu zaman abzaslar hoddon artiq bdyiik olma-
malidir ki, moktubu oxuyan soxs yorulmasin.Bunun ii¢iin
calismaq lazimdir ki, birinci vo axirinc1 abzas dord, qa-
lanlar1 iso sokkiz satirdon artiq olmasin.

6. Isgiizar moktublar Microsoft Vord proqraminda,
12, 13,14 olgiilii srift olmagla 1-2 intervalda tortib olunur.

15



7. Isgiizar moktun hazirlanmas1 zamani sohifolor
asagida sag torafdo, bazi isgiizar sanadlards isa sohifanin
yuxarisinda, ortada ndomralanir.

8. Isgiizar moktubun motni A4 formatli blankda
1,5-2 sotirarasi intervalla, A5 formath blankda bir satir-
arasi ntervalla yazilir.

9. Isgiizar moktublara cavab verilmosi muddati vo
qaydas1 “Votondaslarin orizo vo sikayatlorino baxilmasi
hagqinda Qanunla” tonzimlonir.

1.3. Isgiizar yazismalarda etiket qaydalar

Isgilizar yazigsmalarda moktublarin hazirlanmasinda
baslica toloblordon biri do - isgiizar etiket qaydalarinin
gozlonilmasidir. Etiket qaydalarimin gozlonilmasi moktub
muoallifi vo yaxud onun tomsil etdiyi toskilatla isglizar mii-
nasibatlorin qurulmasi va pozitiv istigamatds inkisafina
komok etmoklo golocok amokdashigin saglam tomal (izo-
rindo qurulmasina, qarsiligh fayda oldo edilmasins vo eti-
barli torafdasligin méhkomlonmasina xidmat edir.Ona go6-
ro do igglizar moktublarin hazirlanmasi zamani1 qarsiliqh
miinasibatlorin arzu olunan istigmotds inkisafi ti¢lin asagi-
daki etiket qaydalarina omol edilmolidir:

- qars1 torofo hormot olamati olaraq isgiizar mok-
tubun bir Gnvana gondarilmasi daha magsads uygundur.
Bu birbasa isgiizar alagalorin méhkomlanmasina miinbit
sorait yaradir.

- hliquqi vo ya fiziki soxsin {invanina daxil olmus
moktuba mutlog cavab verilmalidir. Bu zaman verilon ca-
vab konkret vo aydin olmali, quru sézlardan va sirf doftor-
xana ifadslorindon ibarst olmamalidir.
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- moktubun bir nego Unvana gondarilmasi zorurati
yarandiqda, har bir nlisxanin Uzarine * surati : ”s6zii alaves
olunmalidir. Masalon, “Azorbaycan Respublikast Tohsil
Nazirliyino”. Surati : ”Baki sohar icra hakimiyyatino™.

Bu kimi hallarda isgiizar moaktubun géndorildiyi bi-
rinci saxs vo ya tagkilat hamin moktuba cavab vermoalidir.
Moktubun suratinin gondarildiyi soxsin vo ya toskilatin
cavab1 macburi deyildir.

- har bir isgilizar moktubun konkret mévzusu olma-
lidir. Mévzunun aydinligi garsi torofs vaxta gonast etmoyo
Vo diger yazismalar arasindan géndoarilon moktubun asan-
ligla tapilmasina vo vaxtinda cavab verilmosino kdmok
edir.

- isglizar moktub salamlasma ilo baslamali, sonra
ISo onun linvanlandigi soxsa Va toskilata miiraciotlo davam
etdirilmalidir. Bu etiket qaydasi qarsi torafin sizin homka-
riniz vo ya digar soxs olmasindan asili olmayaraq, onun si-
zin {iglin vacib soxs olmasi ganastina galmasina sobab ola
bilor. Bu iso 6z nOvbasinds isgiizar miinasibatlorin daha
somarali qurulmasina kémok edor.

Yuxarida gostarilon etiket qaydalarma amal etmoklo
yanasi, eyni zamanda isglizar moktublarin hazirlanmasin-
da sablon sozlor vo ifadslor isladilir. Isgiizar yazismalarda
asagidaki tinsiyyat formalarindan istifads olunur ki, bunlar
da xahig, malumat, toklif vo ya har hansi faktin tosdiq edil-
mosi formasinda ifads olunur. masalon, maktub yazilarksn
onun girig hissasinds “xahis edirik,” “¢ox xahis edirik”,
’bir daha xahis edirik”, ”bildiririk”, “eyni zamanda bildiri-
rik”, ”’bir daha xatirladiriq” vo sair sablon ifadslordon isti-
fado olunur. Hazirlanmig moktublarda, hamg¢inin asagida
gOstarilon sablon ifadalordan dos istifads olunur:
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- ...har seydon avval ...

- ikincisi ... sonra...

- Uguincusd... daha sonra... yekunda... belaliklo...

- gostarilonlari nazars alaraq...

- ndvbati masaloya kegoarak...

- ....masalasina galinca...

- yuxarida gostarilonlordoan ¢ixis edarak...

- ...moasalasina gayitmaq zaruriati ilo alagodar olarag...

- gostarilonlora yekun vurarag geyd etmok lazimdir ki...

- onu da nozoars almaq lazimdir ki...

- sonda Umid edirik Ki...

- sonda sizo xatirlatmaq istayirik Ki...

Moktublarda avvalca aldo olunmus vadlarin vo razi-
lasmalarin yerina yetirilmamasi vo ya layiginca yerino ye-
tirilmomosi zaman1 bunun sobablorinin qars1 torofa ¢atdi-
rilmasi iglin bir qayda olaraq, asagidak: ifadoslor islodilir:

- Gdomonin gecikmosi ilo alagodar...

- hesab fakturanin alinmamasi ilo alagodar olaraq ...

- sizin hoarokatlarinizin avval gobul olunmus razilas-
malara uygun golmoamasi ilo bagli...

- yiikiin alinmasinin gecikmasi ils alagadar...

- enerji dastyicilarinin qalxmasi naticasindo...

- xarici valyutalarin kursunun doyismasi ilo ola-

godar...

- istehsalat gostoricilorinin asagi diigmasini nozaro
alaraq...

- obyektin sosial shomiyyatini nazors alarag... vo
salr.

Bu tipli moktublar hazirlanarkon eyni zamanda
muoayyon hadiso vo faktlara istinad edilir ki, bunlar da asa-
gidaki standart ifadalorlo qarsi tarafo gatdirilir.
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- sizin ... ftarixli ... nomrali maktubunuza
osaslanarag...

- ovvallar olds olunmus razilagmalara uygun olarag...

- sizin ...tarixli sorgunuza cavab olaraq...

- sifahi razilagmalara osason... “uygun olaragq....”

- Sizin moktubunuza (sorgunuza cavab olaragq...)

- garsiligl razilagmaya asason...

- telofon danisiglarimiza uygun olaragq...

- hékumatin ...tarixli .... némrali gorarina asasan...

- sizin xahisinizo asasan...

- qarsiligh tidariik haqqinda protokola asasan...

- ..arixt ... ndmrali migvilays asasan...

Isglizar moktublarm hazirlanmasi zamani onun
moaqsadi do gostarilmilidir. Bunun {igiin asagidaki sablon
ifadalordan istifads olunur:

- masalanin tezlikla halli magsadi ila...

- Sorancamin icrast moagsadi ilo...

- mlbahisali mosalalorin razilasdiriimasi iigiin...

- istirak masalalorinin razilasdirilmasi ti¢iin...

- sizin toskilatin foaliyyatinin kitlovi informasiya
vasitalorinds daha genis isiqlandirilmasi {igiin...

- mibahisali masalalarin halli Ggun...

- yukin tahliikasiz kecidini tomin etmok mogsadi
ila...

- miinaqisali goraitdon yayinmagq iiciin...

Yuxarida geyd olunan sablon ifadslordon konkret
zaman, mokan, sorait vo minasibatlorin vaziyyati nozors
alinmagla istifado edilmalidir. Bu standart ifadalor moktu-
bun mazmunun muoallifin arzu va istoklarina, habela kon-
kret soraito uygun isladilmadikda, garsiliglt isgiizar miina-
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sibatlorin pozulmasina gatirib ¢ixara bilor. Bunun garsisini
almagq ti¢iin asagidaki vasitalordan istifads olunur:

Maktubun mazmununda tarsflor arasinda isti miina-
sibatlorin yaradilmasi {igiin etik qaydalara tam omal edil-
moklo asagidaki ifadalor isladilir :

- tosokkir edirom;

- Umid edirom Ki...;

- minnatdarhigimu bildiriram;

- ugurlar arzulayiram;

- Uzr istayirom;

- bas saglig1 verirom.

Molumat xarakterli moktublar iso asagdaki s6z vo
ifadoalorlo baslayir:

- bildiririk ki,...;

- Sizo malum edirik Ki,...:

- Xaboardar edirik Ki,...:

Moktublarda hamgcinin tesdiq, bildiris xarakterli
ifadalor do islodilir:

- tosdiq edirik;

- razilasiriq;

- gobul edirik;

- mohurlos tosdiglayirik;

Tolab, xahis tipli ifadolor do isgiizar moktublarda
genis totbiq olunur:

- omr ediram;

- (orara aliram;

- tolob edirom;

- xahis edirom;

Moktublarda hamginin “tominat veririk”, 6hdalik
gotiiriirik”, “xatirladiriq”, “toklif edirik” kimi standart ifa-
dalardan da istifads olunur.

20



Isgﬁzar moktublarin tortibi zamani, mona, forma va
mozmunca bir-birini tamamlayan s6zlorin qarsilig1 da ge-
nis tathiq olunur:

- nazarat - ...havals edilir;

- giymat - muayyan edilir (endirilir, qaldirilir.)

- borc 6danilir yaxud ddeonisdan imtina edilir;

- oqd (mugavilo) - baglanilir yaxud baglamaqdan
imtina edilir;

- etiraz- irali strdlir (tomin edilir)

- Odonis - aparilir yaxud imtina edilir;

- hesab - agilir (6danilir).

Isgiizar moktublarda bu miraciot formalarmim miis-
toqil sokilds ifado olunmasi ona gora zoruridir ki, har bir
xahis yaxud talob Uzro mistaqil gorarlar gobul edilir. Bu
zaman orfoqrafik sohvlara yol verilmamali, s6z va ifadalor
montiqi ardicilligla diiziilmali, fikir vo ideyalar bir-birini
tamamlamali, onlar arasinda geyri-miosyyonlik vo ziddiyat
olmamalidir. Ik baxisdan bunlar xirda detal tasiri bagisla-
sa da, lakin sonradan moktub musllifi hagqinda xos olma-
yan tooslrat yarada bilor. Moktubun diizgiin yazilma stili
yalniz miallifin isgiizar keyfiyyatlori deyil, hom do insan
kimi onun soxsi keyfiyyatlori barodo qarsi torofdo xos
tooslrat yarada bilar.

1.4.Elektron sanad dovriyyasinin tatbiqi

Iyirminci osrin ortalarindan baslayaraq IKT-nin
inkisafi 6ziinii biitiin sahalordo géstarmays basladi. Artiq
bu texnologiyalar dévlat idaragiliyinin butln sahalarinds,
0 cumladon ganunvericilik, icra vo mohkoma - hiiquq
sisteminda totbiq olunmaga basladi. Dovlat organlarinda,
bitin idaro vo miuoassisalords informasiyalarin emall,
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yazigmalarin aparilmast vo Sonadlorin hazirlanmasi pros-
sesindo bu texnologiyalar siratlo inkisaf etmoys bas-
lad1.1970-ci illordon baslayan bu texnologiyalar 2000—ci
illorda O6zUnun on yiksok inkisaf saviyyasino catarad,
miasir goraitdo “elektron hokiimat”, “elektron mohkomoa”,
”elektron cinayat” va s. Kimi terminlor comiyyat hoyatinin
mixtalif sahoalorini ohato etmoys baslamisdi. Hazirda
Azorbaycan Respublikasi prezidentinin, Milli Maclisin,
Nazirlor Kabinetinin, Ali Mohkomonin, Bas Prokurorlu-
gun, Daxili Islor Nazirliyinin, habelo digor morkozi vo
yerli icra hakimiyyati organlarinin va yerli 6zind idare-
etmo organlarinin har birinin mistaqil saytlart mévcuddur.
Qeyd olunan organlarin saytlarinda miiasir IKT-nin son
naliyyatlorindan istifads edilmokls elektron formada bditiin
informasiyalar, zoruri taskilati-Saroncamverici va inzibati-
tosorrufat xarakterli sonodlor miivafiq qaydada sifralon-
mokla hazirlanir va saxlanilir.
Hazirlanmis sonadlorin, isgiizar moktublarin qarsi lazi-

mi Unvana daha tez vo suratli ¢atdirilmasinda informasiya
texnologiyalarinin mohsulu olan elektron moktublardan
istifads olunmaga basladi.

Elektron moktublar - molumatlarin informasiya tex-
nologiyalar1 vasitasi ilo muvafiq tnvanlara 6tirtlmasidir.

Elektron sonad - informasiya sahosindos istifads
ucln elektron formada tagdim olunan va elektron imza ilo
tosdiq olunan sanad novudur. Bu tip sonadlor Azarbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyinds nozords tutulmus hal-
lar istisna olmaqla, biitiin faaliyyat saholorinds hec¢ br
mohdudiyyat qoyulmadan totbiq oluna bilar.

Azorbaycan Respublikasmin Prezidenti ilham Oli-
yevin “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” 9 mart
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2004-cii il tarixli formaninda elektron sonads dair talablor,
elektron sonodin qurulusu, togdimat formasi, elektron
sonadin tatbiq edilmo gqaydasi, sonad dovriyyosinin togkili,
elektron sonadin gondorilmasi qaydasi, habels bu sonadle-
rin saxlanmasi vo miihafizosinin konkret hiiquqi mexa-
nizmlori miioyyan olunmusdur. Formanda qeyd edildiyi
kimi, ”Elektron sonad vasitasilo rosmi vo geyri-rosmi ya-
zismalar, hiiqugi masuliyyat vo 6hdoaliklor doguran sanad
va informasiya miibadiloasi aparila bilar.

Elektron sonoadlor hazirlanarkon asagidaki gostori-
lon talablara amal edilmalidir:

- texniki vo proqram vasitolorinin komoyi ilo yara-
dilmali, saxlanilmali, emal edilmoli, o6tliriilmali vo gobul
edilmolidir;

- bu ganunun 22-ci maddosindo miioyyon edilmis
qurulusa malik olmalidir;

- identiklagdirmays imkan veran rekvizitlora malik
olmalidir;

- texniki vo proqgram vasitolorinin koémoyi ilo oyani
gavramilan (vizual) sekildo toqdim olunmalidir®.

Yuxarida gostorilon formana uygun olaraq elektron
sonadin qurlusu etibari ilo asagidaki kimi tortib olunur vo
togdimat formalaria uygun sokildo tosniflosdirilir:

“- Elektron sanad timumi va xiisusi hissalordon iba-
rot qurulusa malikdir.

- Elektron sonadin mozmunu va iinvanlandigi soxs
barado molumatlar onun {imumi hissasinds geyd edilir.

? Bax: “Azorbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu” 30 iyun 2004
—clil, N7, madds 402.)
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- Elektron sonads olavo edilon elektron imza (im-
zalar) vo vaxt gostoricisi (gostaricilori) elektron sonadin
XUsusi hissasinds qeyd olunur.”

Elektron sonod daxili vo xarici togdimat forma-
larina malikdir:

- Elektron sonadin verilonlor dasiyicisinda yazilmis
sokli onun daxili togdimat formasidir.

- Elektron sonoadin verilonlor dasiyicisindan forqli
digor maddi obyektdo (displeyds, kagizda vo s.) oyani
gavranilan (vizual) sokildo oks etdirilmosi onun xarici
togdimat formasidir.”

Formanda homg¢inin sonadin asli vo suroti, onun
tosdiq edilmo qaydalar1 da 6z oksini tapib:

“-Elektron sonadin osli yalniz daxili toqdimat
formasinda ola bilor.

- Elektron sonadin daxili togdimat formasinda bir-
biri ilo eyni olan biitiin niisxalori asl hesab edilir vo
borabor hiiquqi qiivvoyo malikdir.

- FElektron sonadin elektron formada surati ola
bilmaz.

- Eyni soxs torofindon kagiz dasiyicida vo elektron
formada tortib edilmis eyni mozmunlu sonadin hor biri
mustoqildir vo barabar hiiquqgi qlivvoys malikdir. Bu hal-
da, kagiz dasiyicidaki sonad elektron sonodin surati sayil-
mir.

Homg¢inin homin formanda Elektron sonadin surati
vo onun tasdiq edilma gaydasi miioyyon edilmisdir:

“ Elektron sonoadin surati onun kagiz dasiyicida oks
edilmis xarici togdimat formasinin Azarbaycan Respubli-
kasinin ganunvericiliyindo miisyyon olunmus qaydada tos-
diq edilmosi ilo hazirlanir.
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- Elektron sonadin kagiz dasiyicidaki niisxasinda
onun miivafiq elektron sonodin surati olmasi geyd edil-
molidir.

- Elektron sonodin kagiz dasiyicidan basqa digor
maddi obyektdoki vo ya kagiz dastyicidaki, lakin miivafiq
gaydada tosdiq edilmomis niisxasi onun surati sayilmir.

- Elektron sonadin asli vo bu gqanunun 25.1-ci mad-
dasinin toloblorine cavab veran kagiz dasiyici tizarindoki
surati eyni hiiquqi qlivvoys malikdir.”

1.5.Elektron sonadin gondarilmasi vo alinmasi

Elektron sonad gondoron soxs dedikds, Oziiniin vo
ya basqasinin adindan proqgramlasdirilmis qaydada faaliy-
yot gostoron informasiya sisteminin avtomatik oOtlirdiiyli
elektron molumati gobul edon vo ya gondoron subyekt
basa diistiliir.

Movcud ganunvericiliya osason, toroflor arasindaki
miigavilodo basqa qayda miioyyon edilmomisdirso, molu-
mati alan subyekt gobul etdiyi elektron sonadin haqiqili-
yinin tosdiglonmosi naticosindo onu gondoranin yolladi-
gina omin olmali vo avtomatik vasitolorlo alinmani bir-
monali tosdiq edon qaydada gondoroni molumatlandir-
malidir.

Elektron sonod asagidaki hallarda gondoron toro-
findon gondorilmomis hesab edilir:

- elektron sonoadin gondorilmomaosi barado bildiris
alimmisdirsa;

- elektron sonadin hoqiqiliyi tasdiglonmomisdirss;

- elektron sonadin haqiqiliyinin yoxlanmasi noti-
cosindo alana balli olmusdur vo ya bolli olmal idi ki, qo-
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bul edilmis elektron sonad basqa sonadin avtomatik tok-
raridir.

- toroflor arasindaki miigavilodo basqa hallar
miuoyyan edilmomisdirso, alandan gondorano tosdigloma
catanadok elektron sonoad alinmamis hesab olunur.

Tosdiglomodo elektron sonodin toroflor arasinda
razilagdirilmis texniki toloblora uygun olmasi qeyd edil-
molidir.

- gdndaronin gostordiyi vo ya toroflor arasinda bag-
lanmis miigavilodo miioyyon edilmis miiddot orzindo tos-
digloma alinmamisdirsa, gondoran bu barads alani molu-
matlandirir va tasdiglomonin gondorilmasi miiddatini toyin
edir.

Elektron sonadin gondarilms vo alinma vaxti for-
manda asagidaki kimi tonzimlonir:

Elektron sanadin saxlanilmasi. Elektron sonaddon
golocokdo istifado imkanlarini tomin etmok iigiin o, asa-
gidaki sortlor nazors alinmaqla saxlanilmalidir:

- elektron sonadin yaradildigi, otiiriildiiyii vo ya qobul
edildiyi qurulusu saxlanilmalidir;

- elektron sonad onu gondoroni, alani, gondorilmo vo
alinma vaxtint miioyyon etmays imkan vermolidir;

- elektron sonaddo olan informasiya novboti istinad
ticlin istifadoays yararli olmalidir;

- elektron sanadin saxlanilma miiddati kagiz sonad iigiin
nozords tutulmus miiddotdon az olmamalidir;

- ganunvericiliklo vo toroflorin raziligi ilo miioyyon
edilon digor sortlora uygun golmalidir.

Qeyd etmok lazimdir ki, elektron sonadin miiha-
fizasi do ondan golacokds istifade imkanlariin baslica to-
Minatlarindan biridir. Bunun {i¢iin miivafiq proqgram va
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texniki vasitolordon istifads edilmalidir ki, bu da sistem va
sobokolorin miilkiyyotgisi torofindon tomin olunmalidir.

Elektron sonodlor elektron imza vasitosi ilo tos-
diqlonir.

Elektron imza — digar verilonlora slava edilon va
ya onlarla mantigi alagali olan, imza sahibini eynilogdir-
mays imkan veran vasitadir.

Elektron imza sahibi iso 6z adindan vo ganun-
vericilikdo nozards tutulmus gaydada ona salahiyyat ver-
mis soxs adindan ¢ixis edan fiziki soxs hesab olunur.

Elektron imza vasitalori elektron imza yaradil-
mast vo yoxlanilmasi, eloco do imza yaratma vo yoxlama
molumatlar1 yaratmaq icilin istifados edilon proqram va
texniki vasitalor hesab olunur.

Elektron imza yaratma molumatlar1 elektron
imza yaratmagq li¢iin istifads edilon vo ancaq imza sahibina
balli olan kod va ya kriptoqrafik agardan ibarat tokrarolun-
maz verilonlordir.

Elektron imzanmin haqiqiliyi - elektron imzani
yoxlama molumatlar vasitosilo yoxlanilan elektron imza-
nin sahibine maxsus olmasinin, imzanin alagali oldugu
molumat bildiriginin biitovliiyliniin, doyisdirilmadiyinin vo
tohrif edilmodiyinin tesdiqidir.®”

Yuxarida gostorilon formana uygun olaraq elektron
sonadin qurlusu agsagidaki kimi tortib olunmalidir:

“- Elektron sonod timumi vo xiisusi hissolordon ibarot
qurulusa malikdir.

* Bax: “Azorbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu”, 30 iyun
2004- cii il, N 7. madds 402.)
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- Elektron sonadin mozmunu vo {linvanlandigi soxs
barodo molumatlar onun timumi hissasinda qeyd edilir.

- Elektron sonodo olava edilon elektron imza (imzalar)
vo vaxt gostaricisi (gostaricilori) elektron sonadin xiisusi
hissesindo geyd olunur.*’

Elektron sonodin togdimat formalar1 iso formanda
bu ciir tosniflasdirilir:

- Elektron sonod daxili vo xarici togdimat formalarina
malikdir.

- Elektron sonadin verilonlor dasiyicisinda yazilmig sokli
onun daxili togdimat formasidir.

- Elektron sonadin verilonlor dasiyicisindan forqli digor
maddi obyektds (displeyds, kagizda vo s.) ayani gavrani-
lan (vizual) sokildo oks etdirilmasi onun xarici toqdimat
formasidir.”

Formanda homginin:

- elektron sonadin asli va surati, onun tosdiq edil-
mo qaydasi, gondorilmasi vo alinmasi, gondorilmo vo alin-
ma vaxti, sonadin saxlanilmasi vo miihafizasi qaydalart;

- elektron sonad dovriyyasinin toskilinin osaslari;

- sertifikatin qiivvosinin dayandirilmasi vo barpa
edilmosi;

- sertifikatin logv edilmosi;

- sertifikat xidmaotlori iizro sonadlorin saxlanilmasi

- xarici Olkolordo verilmis sertifikatlarin taninmasi;

- markazlorin hiiquqlari, vozifalori vo masuliyyati;

- sertifikat xidmatlorino aid toloblo;

* Bax: “Azorbaycan Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu”, 30 iyun
2004- cii il, N 7. madds 402.)
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- sertifikat xidmatlori markazinin faaliyyatine
xitam verilmasi;

- imza sahibinin hiiquqlari, vazifalori vo
masuliyyati;

- vasitoginin hiiquqlari, vozifalori vo masuliyyati;

- dovlat tonzimlomosinin hoyata kegirilmosi;

- elektron imza vo elektron sonod dovriyyasi
vasitalorine aid talablor;

Elektron sonod ddvriyyasinin totbiqi vo icrast me-
xanizminin kokretlosdirilmosi mogsadi ilo Azorbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2012-ci il 4 sentyabr tarixli
Formani ilo “Idarolorarasi elektron sonod dovriyyesi siste-
mi haqqinda Osasnama” tosdiq edilmisdir. Bu Osasnama
idarolorarasi Elektron sonod dovriyyasi sisteminin yaradil-
masi, idaro olunmasi vo bu sistemdon istifads gaydalarini
muoyyon edir.Osasnamoys uygun olaraq, sistemin togki-
latgis1 Azarbaycan Respublikasinin Administrasiyasi, ope-
ratoru ise Xususi Dovlot mihafize Xidmatidir.

Sistemin istirak¢ilart asagidaki dovlet qurumlaridir:

Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin Administ-
rasiyasi, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Islor Ida-
rosi, Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin Xiisusi Tibb
Xidmati, Nazirlor Kabinetinin, Nax¢ivan Muxtar Respub-
likas1 Nazirlor Kabinetinin, Azarbaycan Respublikasi ha-
Kimiyyati organlarmin vo onlara borabar tutulan organla-
rin, Nazirlor kabineti yaninda olan icra hakimiyyati organ-
larinin, Azorbaycan Respublikasi Morkoazi Banki, Azor-
baycan Markazi Banki yaninda Maliyya Monitoringi Xid-
moti, Azorbaycan Respublikasi Tarif (qiymot) Surasinin
Katibliyi;
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- Azorbaycan Respublikas1 Milli Maclisinin, Azar-
baycan Respublikas1 Konstitusiya Mahkomasinin, Naxgi-
van Muxtar Respublikasi Ali Maclisinin, Azarbaycan Res-
publikas1 Hesablama Palatisinin, Mohkomo Hiiquq Sura-
sinin, Azorbaycan Respublikasi insan hiiquqlari iizro mii-
vokkilin, Azarbaycan Respublikasi Markazi Secki Komis-
siyasmin vo Milli Televiziya vo Radio Surasinin aparat-
lari, Azorbaycan Respublikast Korrupsiyaya qarsi mii-
barizs lizro Komissiyanin Katibliyi;

- yerli icra hakimiyyati orqganlari. (“Respublika”
gozeti, 10 mart 2004-cl il.)
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II FOSIL.ISGUZAR USLUBUN MAHIYYOTi Vo
XUSUSSIYYOTLORI

2.1. Isgiizar iislubun mahiyyati

Idaro, miiossiso Vo toskilatlarda isgiizar yazismala-
rin aparilmasi prosesindo isgiizar tislubdan daha ¢ox isti-
fada olunur. Bu Uslub dilgilar tarafindon muxtalif forma-
larda, “isgiizar uslub”, “rosmi iislub”, “qanunlarin dili”,
“igglizar dil”, “rosmi sonad dili” adlandirilsa da, mahiyyat
etibar1 ilo eyni monani dasiyir vo Sonadlosmalarin aparil-
masi, informasiyanin paylanmasi vo ondan istifado olun-
masl, isgiizar alomdo normal faaliyystin hoyata kegirilmo-
sindo miithiim rol oynayr.

Isgiizar {islubun formalagmas: prosesi XXV asrdon
baslamisdir. Holo Bitov Azarbaycanda dovlatgiliyin yara-
nib tosokkiil tapdigr Xotai dovrindo mixtalif sonad ni-
munalori yaranmus, dovlotlorarasi yazismalardan istifada
olunmusdur. Zaman kecdikco bu tslub daha da muikom-
moalosdirilmis va inkisaf etdirilmisdi. Lakin XX asrdon bas-
layaraq sovet dovriinds, bir qayda olaraq, yazigsmalarin rus
dilindo aparilmasi naticasinds Azarbaycanda isgiizar tislub
inkisafi bir qodar zoiflomisdi.

Buna baxmayaraq, dil¢i alimlorimizin elmi osorlo-
rindo Azorbaycan dili vo onun uslublarit miixtalif aspekt-
lordon todqiq edilmis vo Oyronilmisdir.

Professor T.I.Haciyev “Azorbaycan oadobi dilinin
tarixi” asorinds iislubun bes boyiik noviinii gostormisdir.

- badii Uslub;

- publisist uslub;

- elmi Uslub;
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- soriat Uslub;

- rosmi epistolyar Uslub.

O, rosmi-epistolyar Uslubun 6zini do iki yers
bolmiisdur:

- sonadlarin, rasmi dévlot va idars kagizlarinin dili;

- moktublarin, soxsi yazigsmalarin dili.

Rasmi-epistolyar uslubun har iki golu muixtalif tipli
sanadlorin hazirlanmasinda va isgiizar yazismalarin aparil-
masi prosesinds totbiq olunur.

Bizi todris prosesinds rosmi isgiizar {islub maraq-
landirdig: {igiin mahz bu Uslubun mahiyyatini agigqlamaga
caligacagiq.

Odabi dilimizin Uslublar sisteminds foaliyyat g0s-
toran rasmi-isgiizar Uslub miayyan tarixi inkisaf yolu keg-
mis, dilxarici vo dildaxili amillarin tasiri ilo son dovrlards
genislonorak, 6zlinamaxsus Xxususiyyatlors malik olmus-
dur. Rasmi-isgiizar Gslub motnlarina daxil olan sanadlarin
dairosi asagidakilari ohato edir: konstitusiya; ganunlar;
Prezidentin formanlari; saroncamlari; Nazirlor Kabinetinin
Qorarlar1; diplomatik sonadlor; rosmi yazigmalar; mivafiq
macallalar; tohsils va tibbs aid sanadlor; mohkamo sonad-
lori; ticarat mugavilalori; rabito sonadlori; horbi sonadloar;
kond tosarriifat; saho nizamnamalari; asasnamoalori; gay-
dalar; g0Ostaris va talimatlar; mixtalif idars va nazirliklorin
yazigmalari; tovsiyslor; moktublar; arizalor; amr va proto-
kollar; aktlar; torcimeyi — hal; etibarnamolor; arayislar;
togdimatlar; iltizamnamolar; migavilalor va s.

> Bax: ”Azoarbaycan adobi dilinin tarixi.” Baki.soh . 244,
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Qeyd olunan sanadlorin muxtalifliyini, har birinin
leksik vo grammatik xisusiyyatlorini nazars alarag, isgu-
zar Uslubu yarimiislublara-qollara (diplomatiya, huquq,
tohsil, rabita, ticarat vo sair saholorlo olagadar) ayirmaq
mimkiindir. Bu yarimiislublarin har birinin 6zlinomaxsus
xususiyyatlori olsa da (ayri-ayr1 s6z va ifadalorin islonmo-
si vo sintaktik konstruksiyalar nazards tutulur), onlar1 bir-
lasdiran bir Gmumi cohat vardir ki, bu da isgiizar Usluba
dair tmumi taloblordir. Isgiizar islub basqa Uslublardan,
ilk ndvbados, leksik xisusiyyatlari ilo farglonir. Burada
konkret saholars aid sozlar, terminlor islodilir.”®

Roasmi-isgiizar iislubun “rosmi dovlst vo idaro ka-
gizlarimin dili “ adlanan novi sonadlorin bazi maolliflorin
osarlorinds ” omr, akt, forman, anket, codval, saroncam ki-
mi novlor”adi altinda verilir.Rasmi-isgiizarun {islub asas
xususiyyati sabitliyi vo qapaliligidir.

2.2.isgiizar iislubun leksik xususiyatlari

Rosmi isgiizar iislub leksik, grammatik, morfoloji,
sintaktik xususiyyatlorina gors digar tslublardan farglanir.
Isgiizar yazismalarda on cox istifads olunan rosmi isgiizar
uslubun leksik xususiyystlori elmi odobiyyatda asagidaki
kimi xarakterizs olunur:

1.Rosmi isgiizar tislubun leksikasi ali leksikadir. Bu
uslubda dilimizds islonan bir sira ifado goliblori, staplas-
mis sozlordon vo ifadalordon istifada olunur. (mosalan:

® Bax:A. Hiiseynova, T.Obdiilhasonli.” isgiizar Azorbaycan dili. Bak1 2009.
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elan etmok, gorara almag, saroncam vermok, toklif ver-
mok, miizakira etmak va s.). Bu Uslub tglin xarakterik co-
hatlordon on baslicasi sabit sdz birlogsmoalorine daha ¢ox
yer verilmasi vo metaforalarin, macazlarin, epitetlorin, fra-
zaloji birlasmoalorin islanmamasidir.

Qeyd etmok lazimdir ki, diplomatik sonadlarin va
dovlat ganunvericiliyi sanadlarinin dilinds forglor olsa da,
bitiin rasmi sanadlarin dili vahid rosmi tislubun dasiyici-
sidir. Bu sababdon do rosmi tslubun 6zlinamoxsus leksi-
kasi, standart ifadoalori vardir.

2. Rosmi tislubun leksikasina imumxalq danisiq di-
lindo, badii dilds islonan, lakin rasmi sanadlords rasmi xa-
rakter dasiyan sozlor vo frazeoloji birlosmolor daxildir.
Moasalon: “qonaq”, “danisiq”, “goriis”, “elgi”, “sohbat”,
“sofor”, “raziliq” vo S. Lakin imumxalq danisiq dilindon
Vo badii Uslubdan fargli olarag, bu s6zlori rosmilogdirmok
ticlin onlarin avvalino “rosmi” sifati alavo olunur: “rosmi
goriis”, “rasmi safar” va s.

3. Rasmi Uslubun 6ziinamoxsus terminlori vardir:
bayannams, bayanat, diplomatik, konsul, miqgavils, nota,
ultimatum, farman, amr, xasiyyatnamo, etibarnamo, arayis
Vo S.

4. Rasmi uslub diplomatik sanadlarin, rasmi sanad-
larin guiclind, tosirini artirmaga xidmat edir.

Qeyd olunanalarla yanast rosmi iislubda danisiga
tontonoali xarakter vermok, xtsusi hérmat ifads etmok tciin
“conab”, “zati alilor” kimi xitablardan istifado olunur.
“Sah”, “kral”, “slahazrat”, “sahzads”, “ser” kimi titul bil-
diron sozlorin islonmasi do rosmi Uslubun 6zlinomaxsus
xususiyyatlorindan biridir. Masalon:
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Almaniya Federativ Respublikasinin
Prezidenti Zati-alilari
canab Yoaxim Qauka

Hormatli conab Prezident!

Almaniya Federativ Respublikasinin milli bayrami
— Alman Birliyi Giinii miinasibatils Sizi vo biitiin xalqinizi
0z adimdan vo Azorbaycan xalqi adindan iirokdon tobrik
edirom.

Azaorbaycan-Almaniya miinasibatlori dinamik vo
hortorafli inkisaf yolundadir. Inaniram ki, dostluq slagole-
rimizin genislonmosi, amokdasligimizin biitiin sahoalordo
dorinlogmosi yolunda garsiligli addimlarimiz bundan sonra
da torofdasligimizin méhkomlonmoasine xidmot edocokdir.

Belo bir olamoatdar giinds Sizs on xos arzularimi ye-
tirir, dost Almaniya xalqina daim omin-amanliq vo fira-
vanhgq dilayirom.

Hormotlo,
Ilham®liyev
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki, 29 sentyabr 2016-c1 il.
2.3.1sgiizar iislubun morfoloji xiisusiyyatlari

Nazirliklarin, idara vo muassisalarin, vazifa vo vazi-
foli soxslorin adlarinin yazilis qaydalari, fellorin iglonmasi
isgiizar lislubun morfoloyi xiisussiyatini 0zunds oks etdi-
rir. Bu Uslubda xususi isimlardan fargli olaraq, sifatlor az
islonir.Saylara goalinco rosmi sonadlords tarixlor, vaxt,
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nomralar daqiglik talab etdiyi Ugtin onlardan daha ¢ox isti-
fado olunur. Yuxarida géstordiyimiz kimi isgiizar iislubda,
rosmi sonadlorin hazirlanmsinda fellor do isimlor qodor
bOytik rol oynayir. Tolimatlarin, protokollrin, aktlarin va s.
hazirlanmasinda fellordon genis istifado olunur. Bu zaman
konkret hallarin, hadisa vo prosseslorin vaxtindan vo za-
manindan, tozahir formalarindan va tisulundan asili olaraq
felin muxtalif sakillori (amr, vacib, xabar, lazim, arzu so-
Killori) vo zamanlar iglonir. Masalon: “Zoarurat yarandigi
hallarda Azorbaycan Respublikasi Daxili Islor Nazirliyinin
Polis Akademiyasinda Talim kegmok ti¢tin xarici 6lkalorin
mutaxassislori davat oluna bilarlar.

” Yaxud “Polis Akademiyasiin rahbarliyino tapsi-
rilsin ki,.....” --- --“Katiblik (1.Valiyev homin
omrin  suratinin muivafiq sturuktur boélmalora gondo-
rilmasini tomin etsin.) ”

Konkret masalalara dair verilon amr vo gorarlarda
analoji gqayda tatbiq olunur.

Yaxud “Azarbaycan Respublikasinin dévlat Umum-
tohsil moktoblorindo yaradilan moktobohazirliq qruplarin-
da tohsil prosesinin toskili vo tonzimlonmosini tomin et-
mok mogsadi ilo “Azarbaycan Respublikasi Tohsil Nazirli-
yi haqqinda ©sasnama”nin 8.10-1-ci vo 13.5-ci bandlorini
rohbor tutaraq

OMR EDIROM:

1. Azorbaycan Respublikasinin dovlst timumtshsil
moktoblorindo  yaradilan moktobohazirliq  qruplarinin
2016-2017-ci dars ilins aid tadris (masgala) plani va todris
(masgalo) planina dair “Qeydlor” tosdiq edilsin (1 vo 2
nomrali alavalar).
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2. Umumi vo maktabaqodor tohsil sdbasi (A.Ohmo-
dov) homin tadris (masgala) planinin vaxtinda yerlors ¢at-
dirilmasini, Informasiya sobasi (E.Bliyev) omrin olave-
lorlo birlikdo «Azarbaycan miisllimi» gazetindo dorc olun-
masin1 vao Nazirliyin internet saytinda yerlasdirilmasini
tomin etsin.

3. Omrin icrasma nazarat nazir muavini Ceyhun
Bayramova hovalo olunsun”.

Isgiizar Uslubun ganunvericilik yarimiislubunda

konkret isimlorin iglonmasi XUsusi magsad gudur.
Bununla belo ganunvericilik aktlariin xarakteindon asili
olaraq, coza, cinayat, icra, sikayot haqqinda kodekslordo
“rohborlik”, ”plan”, yoxlama”, “qorar”, lisul”, “istehsa-
lat”, “miivoffoqiyyot” vo sair miirokkob isimlor iglodilir.
Bu grup isimlors motnlorin girig hissasinds vo tasvir mo-
gamlarinda daha genis yer verilir.

Nozaro almaq lazimdir ki, doftorxana sonadlorindo,
bir sira miiqavilolordo tok vo com halda olan konkret
isimlorin islonilmoasi vacibdir. Vaotondaglq aktlarinda, ay-
ri-ayr1 saholor iizro macallo vo osasnamolordo miicorrad
isimlors tez-tez rast golinir. Belo isimlarin bir qrupunu feli
isimlor togkil edir.

Onu da geyd etmok lazimdir ki, isgiizar Uslubda -
lar, -lor sokilgisi imumilosdirma mogsadilo va termin ya-
radiciligr magamlarinda isladilir. Bu an ¢ox diplomatik sa-
nadlorin dilinds, mliqavilalorde miisahids edilir. «Taroflor
Umumi bir roys golo bilmadilor» ciimlosinds gorunduyu
Kimi, hor hans1 iki dévlat vo yaxud onlarin niimayandasi
nazarda tutulur. -lar, -lar sokilgisi sifat-isim birlosmalarin-
do islonarak s0z birloasmasi tarkibinds ismin konkretlosmo-
sino xidmat edir: muilki minasibatlor, hiiqugi minasibat-
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lor, malki hiquglar, milki isler, asyavi dalillar, prosessual
muddatlor va s.

Isgiizar Uslubun diplomatik yarimiislubunda diizalt-
mo isimlorin va eloco do eyni sOziin tokrari ilo yaranan
miirokkab isimlorin islonilmasino ¢ox az tesadiif olunur.
Elmi todqiqatlarin naticalorinin tohlili gostorir aydin ki,
isimlorin islonilmoasinda termin-s6z birlosmolori, ismi-do-
minantlar da isgizar Uslubun saciyyalondirilmasinda
miioyyan rol oynayir vo bunlar yarimiislublarin ohato et-
diyi miixtalif sonadlorin dilino xasdir’.

Yuxarida geyd etdiyimiz kimi isgiizar Gslubda di-
limizde moOvcud olan sifatlor az isladilir. Belos ki, bu {is-
lubda osyanin, hadisonin keyfiyyatini, Xarakterik xtsusiy-
yotlorin bildiron sifotlordon istifado olunur. Masolon,
“Dovleat dilinin totbiqi isinin tokmillosdirilmasi haqqinda”
Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 18 iyun 2001-ci il
tarixli Formaninda deyilir: “Azorbaycan Respublikasinin
dovlat dili Azorbaycan dilidir. Miistoqil dovlotimizin ros-
mi dili statusunu almis Azorbaycan dilinin genis totbiq
edilmasi va sarbast inkisafi tigclin miinbit zomin yaranmis-
dir. Tarixin miixtalif morhalolorinds dilimizo gars1 edilmis
hagsizliglarin, tozyiq vo tohriflorin aradan qaldirilmasi
liclin hazirda 6lkomizdo ¢ox alverisli sorait movcuddur.
Dil 6z daxili Qanunlar1 osasinda inkisaf edirso do onun
todqiq vo totbiq edilmosi liglin yaradilmis genis imkanlar
bu inkisafin daha siiratli vo dolgun olmasina tokan verir.
Inkisaf etmis zongin dil modoniyyatino sahib olan xalg
oyilmoazdir, 6lmozdir, boylik golocoys malikdir. Ona gora

"Bax: A. Hiiseynova . Azerbaycan dili vo isgiizar yazigmalar . soh 60.
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do xalqumiza ulu babalardan miras qalan bu on qiymatli
milli sorvoti hor bir Azorbaycan 6vladi goz boboyi kimi
qorumali, daim qaygi ils ohats etmalidir. Bu, onun miiqad-
dos votondasliq borcudur.”® Saylardan iso isgUzar yazis-
malar prosesindo hadiso vo faktlarin xronoloji ardicilligla
diziiliisti zamani, onlarin kamiyyatini, miqdarini, miivafiq
qaydada (ndmraloma, tarix qoyma, vaxt, say géstorma vo
saira) istifado olunur. Bu zaman miqdar vo sira saylarin-
dan daha genis istifado olunur. Xiisusilo do protokollarin,
gorarlarin, amrlarin, bu amrlarle tasdiq olunan qaydalarin,
osasnamo vo nizamnamslorin, miihasibat, maliyys, bank,
tabel vo digor isglizar xarakterli rosmi sonadlor tortibi za-
man1 yuxarda geyd olunan morfoloji vasitolor totbiq olu-
nur.

Bunu Cadval 1-do verilmis sonadin mozmununun
tohlili zamani oyani sokildo gérmak olar.

Cadval 1- do verilmis sonaddon goriindiiyii kimi
onun tortib olunmasi zamani ¢ox sayli morfoloji vasitolor-
don, o ciimlodon miqdar va sira saylarindan genis istifado
olunmusdur ki, bu da 6z névbasinds sonadin mozmununa
doqiqlik, konkretlik vo aydinliq vermakls onun tatbiqi vo
icras1 imkanlarini genislondirir.

Isgiizar sonadlarin tortibi zamani ¢alismaq lazimdir
ki, sonadin mozmununa x9lal gotiron morfoloji vasitolor-
don biri olan geyri- miioyyan avozliklordan istifado  edil-
mosin, ¢linki onlar agya, fakt, hadiso vo proseslor haqqinda
doqiq molumat vo anlayis bildirmir. Isgiizar iislubda geyri-

¢ Bax: “Azorbaycan Respublikasinin ganunvericilik Toplusu”, 30 iyun
2001-ci il, N6, maddos 404.
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miioyyon ovozliklordon istifado olunmasi sonadlorin dili-
nin konkretliyini, doqiqliyini vo miioyyanliyini siibho alti-
na almagla onun duzgiin totbiqi imkanlarini mohdud-
lagdirir, boazi hallarda iso, Gimumiyyatlo, geyri-mimkin
edir.

Qeyd etmok lazimdir ki, iggiizar iislubda soxs ovoz-
liklorindon istifado edilmasinin  Oziinomoaxsus xiisusiy-
yotlori vardir. Qrammatik gaydalara uygun olaraq bu
islubda tortib olunan rosmi sonadlorin mozmununda avoz-
liklordon istifado olunarkon onlar birinci soxsin tokindo
isladilir. Masoalon: “Tohsilds informasiya texnologiyalari-
nin totbiqi sahoasinds “Elektron Toahsil” Respublika misa-
bigesinin kegirilmoasi barado “ Azorbaycan Respublikasi
Tohsil nazirinin amrinin mozmununun tahlili gdstarilon-
lorin tasdiqi kimi gobul oluna bilor.

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2015-ci il
19 yanvar tarixli Seroncamu ilo tosdiq edilmis “Azoarbay-
can Respublikasinda tohsilin inkisafi tizro Dovlat Strate-
giyas1”’nin hoyata kecirilmasi ilo bagli Foaliyyot Plani”nin
icrast lizro Tohsil Nazirliyinin 2015-ci il Ugln Tadbirlor
Planinin 2.1.1.2 bondindon (aidiyyati struktur bélmalarla
birlikdo miisabigo mexanizmlorinin program tominatla-
rinin, portallarin yaradilmasi) iroli golon vozifalorin yerino
yetirilmasi moagsadilo “Azarbaycan Respublikasi Tohsil
Nazirliyi hagqinda Osasnamo”™nin 13.5 bondini rohbor
tutaraq

OMR EDIROM:
1. Tohsildo informasiya texnologiyalarinin totbiqi

sahasindo “Miiallim”, “Sagird” vo “Maktob” istigamatlori
Uzrs “Elektron Tohsil” Respublika miisabigasi kegirilsin.
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2. “Elektron Tohsil” Respublika miisabigeasi hag-
qinda “Osasnamo” (bundan sonra- Osasnama) va misabi-
gonin Togkilat Komitasinin torkibi tosdiq edilsin (1, 2 sayl
olavalor).

3. Toskilat Komitosi miisabiqonin kecirilmo vax-
tin1, morholalorin miioyyon edilmosini vo Osasnamodo no-
zards tutulmus digor tadbirlorin hayata kegirilmasini tomin
etsin.

4. Tohsil Sisteminin informasiyalasdiriimasi Idaro-
si (S.Mommoadov) Osasnamads nozords tutulmus todbir-
larin vaxtinda hoyata kegirilmasini tomin etsin.

5.“Elektron Tohsil” Respublika misabigasi-
nin kegcirilmasi ilo bagl 2016-c1 il ¢ln xorclor smetasi
tosdiq edilsin (3 sayli alavo).

6. Informasiya sobosi(E.Bliyev) miisabiqa ilo bagh
molumatlarin “Azorbaycan miiollimi” qgozetindo dorc
olunmasini vo Nazirliyin Internet saytinda yerlosdirilmo-
sini tomin etsin.

7. Omrin icrasina nazarot nazir muavini C. Bayra-
mova havalo edilsin.

Osas: Nazir miavini C. Bayramovun 8 avqust 2016-c1
tarixli, 3909 (t) nomrali xidmoati malumati.

Mikayil CABBAROYV,

Azarbaycan Respublikasinin tahsil naziri
24 avqust 2016-cz il
Ne579

Isgiizar {islubda rosmi sanadlorin tortibi zamani asas
morfoloji vasits kimi fellordon ds genis istifado olunur. Bu
onunla izah oluna bilor ki, fellor do basqa nitq hissalori
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kimi iggiizar yazigmalarda tortib olunan rosmi sonadlorin
hazirlanmasi prosesinda, onun mazmununun diizgln dark
edilmasindo mihiim rol oynayir. Bu zaman felin zaman vo
sokillarindan sanadin mozmununa uygun istifads olunur.

Diplomatik, hiiqugi va digar senadlorin mazmunun-
dan asili olaraq fellor muxtalif zaman va sokillords islo-
dilir. Bu tip sanadlords konkret sahs Uzra gorilmiis islors
yekun vurulmaqla qarsida duran vozifalor miayyanlos-
dirilir.

Isgiizar iislubda felin mosdar formalarindan basqa
uslublara nisbaton daha genis istifade olunur ki, bu da 6z
novbasinda nitge imperativlik goatirmoklo, ifadanin gatili-
yini méhkamlandirir.

2.4. Isgiizar iislubun sintaktik xiisusiyyatlori

Qeyd etmk lazimdir ki, isgiizar yazigsmalar zamani
sonadlorin tortib edilmosinds isgiizar tslubun sintaktik
xususiyyatlorindan diizgiin istifado edilmasi bu sanadlorin
forma vo mazmunun, habelo magsad vo vazifalarinin tam
aydin ifado olunmasida miihiim rol oynayir. Umumiyyat-
lo, mévcud qrammatik gaydalara goroa cimlanin asas tizvi
olan miibtada va Xobarin uzlasmasi isgiizar sonadlords fik-
rin dolgun ifads olunmasi, onun mazmun vo mahiyyatinin
dizgin dork edilmosi Ugln zoruri sartlordan biri hesab
olunur. Ona g6ros do isgiizar sonadlarin tortibatinda bu mii-
him grammatik gaydaya ciddi suratdo amal olunmalidir.
Bunu nozars alaraq, isgiizar tislubun ohats etdyi sonadlo-
rin tortibati zaman1 miibtoda Vo Xabarin uzlasmasi xiisusi
olaraq diqgeatdo saxlanmalidir.
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Onu da nozars almaq lazimdir ki, bu iislubda miib-
toda bir gayda olaraq, idara, miiassise Vo toskilatlarin ad-
lar1 ilo ifado olunur. Sonadlorin tortibi zamani hoamcins
uzvll climlalora daha gox yer verilir. Homin cimlslords
adaton bir mubtada bir nego Xxobarlo vo yaxud bir necgo
xabar bir ne¢o mibtada ilo uzlasdirilir.

Sanadlarin tiplari mazmununa (hansi rosmi-isgiizar
vaziyyatin oks olunmasina gors) Vo formasina (sanadin
matninin asas elementlari olan rekvizitlorin qurulus sxemi
ila) gora tosniflosdirilir . Elmi-nazari adobiyyatda isgiizar
Uslubun asagidaki yarimiislublari (altsistemlari) farglondi-
rilir:

- sirf rosmi-isgiizar;

- hiiqugi (ganun va farmanlarin dili);

- diplomatik.

Odabiyyatda gostorilir ki, geyd olunan bu ug altsis-
tem arasinda bir sira forglorin olmasina baxmayaraq, bu
altsistemlor xarakterik cohatlorina goro yaxindirlar. Ras-
mi-isgiizar vo diplomatik sonadlori bir-birino yaxinlasdi-
ran cohat ondan ibaratdir Ki, har ikisi toroflor arasinda razi-
liq alds olunmasina vo diplomatik formullarin etik tobisti-
no osason taroflorin movgelorinin mioyyan olunmasina
xidmat edirlor; onlardan forgli olaraq, “qanunlar”in dili
uclin xarakterik cohat konkret sort vo vazifalorin, onlarin
hiiquqgi mosuliyyatlorinin sadalanmasidir. Lakin isgiizar-
rosmi Uslub batunlukds 6z xdsusiyystlorini doftarxana
sonadlarinds gostarir.

Rasmi Gslub rasmi sanadlora maxsusdur. Muasir
dovrdo rosmi iislub artiq formalasmis, kifayat godor tok-
millogmis bir tislubdur.Bu iislubun digar iislublarla oxsar
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vo forgli  cohotlorivardir.  Rasmi  Uslubun  osas
xususiyyatlori asagidakilardir:

- inandiricilq;

- ardicillig;

- daqiglik;

- aydinlq;

- sadalik;

- mantiqilik.

Qeyd etmok lazimdir ki, noinki isgiizar yazigsmala-
rin aparilmasinda hoamginin isgiizar nitqin miivafiq hiiquqi
quvvaya malik olan sonadlords do isgiizar tislubun dil va-
sitalorindan genis istifads olunur.

Roasmi- isgiizar tislubun xarakteristikasi 6ziindo XU-
susiyyatlarina gora farglonan iki normani oks etdirir:

- Sonadin sxemina uygun dil materiallarini idaro
edon dil normalarini;

- Senadin mozmununu, matnini idarsa eden motn
normalarmi. Sonadlords tokco xususi Gslubu deyil, hamgi-
nin onlarin tortib olunmasi qaydalarinin diizgiinliiyiinii,
stamplarin mévcudlugunu da ayirirlar. Buna gora do ¢ox
vaxt hazir blanklardan istifade olunur. Rasmi-isgiizar iis-
lub sonodlarin-beynolxalq raziliglarin, dovlat aktlarmin,
hliquqi ganunlarin, isgiizar sonadlorin vo s. Uslubudur.
Mozmun mixtalifliyine va janr forglorino baxmayaraqg,
rosmi-isgiizar iislub bir sira iimumi cohotlorlo xarakterizo
olunur. Buraya aiddir:

- motnin y1gcamligy;

- materialin standart formada yerlosmasi;

- terminologiyanin, nomenklaturanin, miirokkab stzlo-
rin ixtisar1, abreviaturanin v S. istifadasi;
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- mirokkob ctimlonin hissalarini slagealondirmak gun
muxtalif s6z birlosmalorinin, masdarlorin islonmosi;

- sadalamadan istifads;

- climlada sozlorin diizgiin ardicillig;

- miirokkab climlalorin goxlugu;

- ekspressiv leksikanin yoxlugu;

- fordi olmamasi.

Bundan basqa, isgiizar nitqdo soxs avazliklarinin
(0, onlar) istifadasi yol verilmazdir. Bels ki, onlar mazmu-
nun doagigliyina va aydinligina xalal gatira bilor.

Sintaksis baximindan isgilizar nitq montiqi olmali,
faktlara osaslanmalidir. Bu sobobdon do isgiizar motnlordo
mirokkab konstruksiyalar tstunluk toskil edirlor; baglayi-
cil1 miirakkab climlalor montigi minasibatlori ifado etmok
tclin on yaxs1 vasitadir.
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III FOSIL. IDAROCILIK SONODLORINO DAIR
OSAS TOLOBLOR

3.1.5anad haqqinda anlayis

«Sanad» anlayisi biitiin elm sahasaloring aid olan
fundamental anlayisidir. Sonoad fakt vo hadisalori 6zlindo
oks etdirir. Sonad informasiyalarmin hazirlanmasi, toplan-
masi, molumatlarin emali, axtarisi, yayilmasi vo istifadasi
proseslarinin hayata kegirilmasina xidmot edir. Bu anlayis
ictimai foaliyyatin butiin sahalorinds genis istifado olun-
magla, bir sira monalarda islodilir.

Sanad, ilk ndvbads informasiya dasiyicisidir. Sono-
din bu olamati beynslxalq toskilatlar o ciimloden, ISO,
SIFLA, WIPO, Beynolxalg Sonodsiinasliq Federasiyast,
Arxivlor Uzro Beynolxalq Sura vo digor belo toskilatlar
torafindon do gobul edilmisdir. Moasalon, iISO-nun isloyib
tosdiq etdiyi beynolxalq standarta goro informasiya mux-
tolif Gsullarla hor hansit maddi dasiyiciya (kagiz, mikro-
film, disk va s.) yalmiz harf vo ragamloarlo deyil, tosvir, sas,
elektromaqnit dalgas1 va s. formada yazila bilor. Bela bir
toyinat comiyyatdos informasiyanin 6tiiriilmasi Ugun istifa-
do edilon bitin maddi obyektlori (muzey, memarliq ob-
yektlori, suxur nimunalari va s. daxil olmagla) senad anla-
yisina daxil edilir. MDB 6lkoalori Ugiin gobul edilmis ola-
godar dovlatlorarast standartlarda (mes: QOST 7.1.2003,
QOST 7.83.2001 va s.) sanad anlayisi ii¢ variantda mo-
nalandirilir:

- Informasiya faaliyyotinde miiayyon vahid kimi
baxilan yazili informasiyalar.
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- Zaman vo mokan etibarilo 6tlrtilmak cun insan
omayi ilo yaradilan va informasiya mihafizo edon maddi
obyekt.

- Informasiyami yazili formada miihafizo edon,
miayyan gaydada tortib olunmus va mdvcud ganungulug
asasinda hiiquqi shamiyyat kash edan maddi obyekt.

«Sanad» anlayiginin miixtalif toroflori arasindaki
miinasiboat iyerarxik prinsip asasinda, yoni bir anlayisin
digarino tabegiliyi, daha mohdud anlayisin 6ziindon daha
genis anlayisa daxil edilmasi yolu ilo qurulur. Anlayisin
mazmununun bu vo digar formada konkretlosdirilmasi,
muxtalif sahalorda praktiki faaliyystin mogsadils izah edi-
lir. Birinci anlayisdan normativ Sonadsiinasligin biitiin sa-
halarinda, yani informasiya va sonadsiinasliga aid olan so-
rag, todris-metodiki vo digar oadobiyyat sahasinds, ikinci
anlayisdan iso Kitab nosri vo kitab yayimi sahasindo isti-
fado edilir. Cunki burada maddi obyekt (sonad) informa-
siya ilo olagolondirilir. Bu amillorin vohdoatindon sonod
yaranir.

Yuxarida geyd etdiyimiz kimi, sonadin yaranma-
sinda vo formalagsmasinda insan foaliyysti vacib amildir
Vo bu faaliyyat 6z oksini sonad izarinds tapir, onun vasi-
tosi ilo rosmilosdirilir. Foaliyyat zamani1 miixtalif sahalorlo
Vo soxslorlo minasibatdo olmaqg, olagalor qurmaq,
informasiyalarin alinmasi vo 6tlriilmesi zoruristi yaranir.
Bu zaman sonad informasiya dasiyicist olmaqla barabor
hom do kommunikasiya obyektina cgevrilir. Sonad (izarinda
geyd edilmis faktlar vo hadisalor hor hansi zaman, vo mo-
kan gargivasinds bas verdiyindon, hamin an G¢tn mioay-
yan stibuti shamiyyato malik olur.
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Sonadlar konkret alamatlorina, mazmununa, yaran-
ma vaxtina vo digar xususiyyatlarina gors tarix , hiquqi,
madani, elmi va sair shomiyyat kasbh edir. (Mas: har hansi
arxeoloji qazint1 zamani tapilan sonadlor, yazi niimunalori
Vo miivafiq informasiyalar1 6ziinda aks etdiran digar man-
balor hamin dévrde mévcud olmus, dovlst formasi va tipi,
hiiquq sistemi, maddi vo monavi madaniyyat nimunalari,
adat Vo ananoalar, dini va siyasi goriislor va s. barads otrafli
molumat almaq iigiin genis imkanlar yaradir). Belaliklo
gostarilonlor onu demays asas verir ki, comiyyatin vo dov-
latin inkisaf saviyyasindon asili olmayaraq bdtun dévrlor-
do sonadlor mixtalif hadiso vo proseslori 6zlindo oks
etdirmoklo ictimai munasibatlorin yaranmasi, doyismasi,
Xitam olunmasi, habelo onlarin yeni mona Vo mozmun
kasb etmoklo tokmillogdirilmasinds mihim rol oynamag-
la, zamanindan vo mokanindan asili olmayaraq, hamin ta-
rixi hadiso vo proseslorin subutu kimi dayarlondirilir. Bu-
tiin bunlarla yanas1 sonod digor informasiya monbolorin-
don (KIiV, Tarixi vo arxeoloji qazintilar zamani askar
olunmus osya vo predmetlor vo s.) asagndaki xarakterik
xususiyyatlorina goro forglonir.

Elmi-noazari monbolords geyd edildiyi kimi “sono-
din asagidaki oslamatlorini miosyyan edilir:

1) monasi, maozmunu olan informasiyanin movcud-
lugu;

2) sonadin uzun middatli mihafizasini vo istifa-
doasini tomin edon sabit maddi formada olmasi;

3)funksional baximdan informasiyanin zaman vo
mokan etibarilo verilmasi, yoani sanadin sosial kommuni-
kasiya kanallari ilo istifadosi.
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Sonodds miihafizo edilon informasiyalar asagidaki
spesifik xususiyyatlara malikdir:

- Sonad comiyyotdo istifado edilmok (gun insan
torofindon yaradilmis sosial informasiya dastyicisidir;

- sonad insanin intellektual faaliyyati naticasindo
yaradilan semantik informasiyan1 oaks etdirmalidir. Mioy-
yan mazmuna (manaya) malik olmas1 sanadin farglondirici
olamatlorindan biridir. Sonadds manasi olmayan informa-
siya ola bilmaz.

- sonadds informasiya diskret xaraktero malikdir,
yani miayyan an, vaxt iiglin qurtarmis xarakterdadir. Ka-
g1z sonadlordo diskretlik statik, daimi, bazi elektron sanad-
lords iso dinamik, dovri xarakter dastyir (masalon: web-so-
nadlar) Hor hans1 maddi dasiyiciya (papirus, kagiz, foto-
plyonka vs s.) fiksasiya edilmis, yazilmis malumat sanad
formast alir™

«Sonad» terminin horfi monasi tadgiqatgilar toro-
findon kifayat godor aragdirilmis, A. M. Mixaylovun, R. S.
Qilyarevskinin, A.I.Corninin, ©.Armsin, S.Faradeynin,
A.Kentin, O.Qarfildin asarlorindo muxtalif aspektlordon
todqiq edilmisdir.

Sonad latinca «documentumy» sdziindon olub, «nii-
munay, «sohadotnamoy, «siibuty, «qeyd edilmis vo zaman,
mokan iizro toyin edilmis informasiyaya malik material
dastyict» monalarinda islodilir, basqa sozlo, sonad- hor-
hans1 fakti vo ya hiquqi tosdiq edon isgiizar malumatlar-
dir. Insanm xiisusi olaraq yaratdigi, molumatlarm 6tiiril-
mosi vo ya saxlanmasi {i¢lin nozords tutulmus vasito sonad
adlanir. XIX osrin ortalarina qodor «dokumentum» s0zu

° Bax: O.Riistomov, X.Agayeva “Sonod hagqinda anlayis-magals).
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hiiquqi monada «yazili siibut», “yazili tosdiq” monalarinda
islonmisdir. Bu s6z latin dilindan butin Avropa dillaring
ke¢misdir. Rus dilinds «dokument» s6zi | Pyotrun haki-
miyyati dovrinds alman va polyak dillarindon ke¢gmisdir.
Homin dovrds «dokument» s6zii «yazili siibiity, «yazil
tosdig» monasinda islonmisdir. Azarbaycan dilinin izahli
ligotindo «dokument» termini «sonad» termini ilo ifado
edilir va onun arab dilli s6z oldugu gostarilir.

«Sanady» anlayis1 XX asrin 60-70-ci illorinda termin
kimi daha ¢ox iglonmis vo toxminon hamin illords nasr
edilmis «Azorbaycan Sovet Ensiklopediyasi»nda genis
izah1 verilmisdir.s.)

Butin sonadlar oks etdirdiklari foaliyyat novlarin-
don asili olaraq iki boyilik qrupa boliiniir. Birinci qrupa
Umumi va inzibati masalalor Uizra, yani idara, muassisa va
toskilata vo onun istehsal faaliyystino Gmumi rahbarliklo
bagli masalalari tanzimloyan sonadlor daxildir. Bu sanad-
lor miassisonin biitiin qurumlarmin is¢lari tarafindon ha-
zirlana bilar.

Ikinci qrup senodloro idaracilik funksiyalart {izro
gobul edilon sonadlor aid edilir. Belo sanadlor maliyys,
mihasibat, planlasdirma, tachizat va satis organlari, habe-
lo digar funksional qurumlar tarafindoan gabul edilir.

Idaragilik sonadlori asagidaki meyarlar osasinda
tosniflondirils bilar:

- adlarina goro;

- tortib edilmo yerina goro;

- maozmununa gors;

- formasina goro;

- icra muddatina gors;

- mansayina gors;
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- tortib edilma ndviine gors;

- fiksasiya vasitalarina gore.

Adlarina goro sonoadlor asagidaki kimi tosniflos-
dirilir:

- Xidmati moktublar;

- amrlar, protokollar;

- aktlar vo maruza geydlori;

- miiqaivilalar va s.

Tortibedilma yerlarina gora daxili (muassisanin 6z
iscilori torafindon tortib edilon sanadlar) vo muoassisadan-
konar (digor idars, muassisa vo togkilatlardan, dovlat or-
ganlarindan, fiziki soxslordon daxil olmus sonadlor) nov-
lora bolundr.

Moazmununa gora sada (bir masalaya hasr olunmus)
vo muroakkab (bir ne¢o masalani shats edan) sanadlor forg-
londirilir.

Formasina goro sonadlor fordi xisusiyysto malik
olan (masalon, maruza qgeydlori) trafaret (sanadin bir his-
sasi ¢ap olunur, digar hissasi ise tortib edilorkan dolduru-
lur), tipik (eyni novIli miassisalar tgiin tartib olunur) nov-
lora bolundr.

Icra miiddatina goro tocili, icrasi iigiin miioyyan
middat talob olunan vo adi (icra middsti miayyan olun-
mayan) sanadlar farglondirilir.

Monsayino gora xidmati (butlin muossisanin mona-
feyini oks etdiron) va soxsi (konkret soxsin maraglarini oks
etdiran) sonadlor mévcuddur.

Tortib edilma novlarina gora sanadlarin asli, surati,
cixarisi, dublikati forglondirilir.

Fiksasiya vasitalorino goro sonadlor yazili, grafik,
foto va kinosanadlar va s. kimi névlara bolinir.
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Senadin asli dedikds, ilk dofs tortib olunan, imza-
lanan va ganunla miayyon olunmus qaydada rosmilasdiri-
lon niisxs basa diisiiliir.

Sonadin surati isa onun aslinin oldugu kimi miixto-
lif Gsul va vasitalar soklinin ¢akilmasi va ya tokraran tortib
olunmagla («surati» sozii yazilmagla) qanunla miioyyan
olunmus qaydada miivafiq vazifali soxs torafindan tosdiq
olunmus niisxasindan ibaratdir. Xisusi tosdiq olunmasi to-
lab olunan xidmati sanadlarin suratlorinde mutlag gaydada
mUassisa rohbarinin imzasi va togkilatin mohiirii vurulma-
lidur.

Idaracilik foaliyyati prosesindo bazi hallarda sons-
din aslinin surati deyil, onun miayyan hissalorindan ¢ixa-
rislar tolob olunur. Bu zaman ¢ixarislarin tortibati zamani
mitlog onun hansi sonaddon ¢ixaris edilmasi gostarilmali
Vo bu yena do mivafiq vazifali soxslor torafindon imzalan-
mali vo miassisanin moéhiri ilo tasdiq olunmalidir. Onu
da nazara almaq lazimdir ki, sanadin aslinin itirilmasi va
ya mixtalif soboblordon mohv olmasi hallarinda idaro,
mUioassisa Vo toskilatlarin homin sanadin dublikatini ver-
mok solahiyyatlori vardir. Bu zaman sonadin (zarinds
«dublikaty sozii yazilmalidir.Sonadin dublikati onun osli
ilo eyni hiiqugi quvvaya malikdir.

Sonadlar digar meyarlar Gzra do ndvloara bolundr.
Masalon, toyinatina géra sonadlor matnli, qrafiki va tosvi-
ri, audiovuzual olurlar:

o Motnli sonodlor olyazmasi, makina vo komputer,
kitab, jurnal, blanklar vo s. formada olurlar.

o Qrafiki vo tosviri sanadlor sokil, sxem, kardioqra-
malar, planlar va s. formada olurlar.
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o Audiovizual sonadlor sos yazilari, diopozotivlar,
Kinofilimlar formasinda olurlar.

Sonadlor homginin asagidaki olomatlor lizro do to-S-
niflondirils bilor:

e Yaradildigi zamana goro

e Hazirlanma tisuluna goro

e Hazirlanma mokanina goro

e Movzuya gora

o Togdimatina gora

e Yayimina goro

Molumatlarin geyds alinmasi tisuluna gore slyazmasi
vo ¢ap olunmus sonadlar, kino va foto plyonkasina ¢okil-
mis, maqnit lentino yazilmis sonadlor forqlondirilir.

Soxslondirilmo doracasing gors sonadlor soxsi vo soxs-
siz sonadlora ayrilir. Soxsi sanadlors fordi geydiyyat kar-
tockalar1 (mosalon, kitabxana formulyarlar1 vo ya imza ilo
tosdiq edilmis anket vo blanklar), iigiincii soxslor vo ya tos-
kilatlar torofindon verilmis xasiyyotnamolor, moktublar,
gundaliklar, orizolor, xatirat yazilar1 vo s. aiddir. Soxssiz
sonadlors iso statistik vo ya hadiso, fakt arxivlori, motbuat
molumatlari, iclas protokollar1 va s. daxildir.

Isgiizar yazigmalar prossesinda tortib olunan vo ida-
roetmo orqanlarinda, bank, maliyys, vergi, kommersiya
sahosindo, mohkomo vo hiiquq miithafuzs orqanlarinda vo
sair sahalards tortib olunan sonadlor geyd olunan sahalor-
do miivafiq hliquq miinasibatlorinin yaranmasi, doyismasi
vo xitam olunmasi tiglin  hiiquqi baza rolunu oynayir.
Buna goro do tonzimlodiyi ictimai miinasibotlorin xarakter
vo xtisusiyyatlarindon, habelo dogurdugu hiiquqi naticalor-
don asili olaraq isgiizar yazigmalarin sonadlori miixtolif
novlors boliiniir. Odobiyyyatda geyd olundugu kimi isgu-
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zar sonadlor yuxaridaki olamotlorino goro bes asas qrupa
boltndr:

- Taskilati - saroncamverici sanadlar;

- Maliyys - hesabat amaliyyatlari tizra sonadlor;

- Kommersiya sonadlori;

- Kadr sonadlori;

- Votondaslarin orizo, sikayat vo tokliflori tizro sonadlor.

Toskilati - saroancamverici sonadlar xiisusi oho-
miyyato malikdir. Bunlarda niimumi rahboarliys dair mo-
sololor oks olunur. Bu sonadlor idars yo togkilatin biitiin
sOboalori torofindon tortib edilir.

Maliyys - hesabat omoliyyatlar iizra sonadlori
osason maliyya vo miihasibat islori ilo mosgul olan isgilor
tortib edir vo hazirlayirlar. Diizgiin tortib olunmus maliy-
yo-hesabat sonadlori pul kiitlosinin xorclonmasino nozarot
etmoni rosmilogdirir. Bunun iicliin Maliyys vo Vergilor
nazirliklori torafindon miixtalif novlii birtipli sonad forma-
lar1 hazirlanaraq tosdiq edilmisdir.

Kommersiya sonadlori, kommersiya sahoasindo
istifado olunan biitiin sanadlordir ki, onlar sirf kommersiya
xarakteri dasiyir.

Kadr sonadlori miiossisodo ¢alisan isgilor tigiin ha-
zirlanilan sonadlordir ki, bunlara soxsi iso daxil olan so-
nadloar, soxsi varagalor daxildir.

Vatondaslarin Jriza, sikayat va tokliflori iizro
sanadlara iso votondaslarin dovlot orqanlarina, miiossiso-
lors yazili formada etdiyi miiraciotlor aiddir.

Sonadlor adlarina gors tosnif edilirlor. Ancaq idaro
va toskilatin sanalarinin torkibini onun sdbslorinin adlarina
gbéro miioyyonlogdirmok diizgiin deyil. Ciinki sobolorin
adlarinin iimumi olmasina baxmayaraq, oradaki sonadlor
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miixtolif ola bilor.

Mongaco sonoadlor xidmoti vo soxsi  sonadlors
bolunir. Xidmati sanadlar idaronin foaliyyatini oks etdirir,
bir qrup is¢inin manafeyindon bohs edir, §axsi sanadlar 159
konkret soxso aid olan sonadlordir.

Toyinat1 iizro sonodlor sonadin osling, surating,
sonaddon c¢ixarisa, dublikata ayrilir.!Sonadin osli birinci
dofo lazimi qaydada tortib olunan, imzalanan sonoddir.
Sonadin surati bu sonadin eyni ilo tokrar olunmus aslidir.
Bu zaman sonad iizorindo miitloq "surat" sozii qeyd olun-
mali, idara rohbari va ya notarius torafindon lazimi qayda-
da tosdiq edilmolidir. Sonadin osli idaro, togkilat vo ayri-
ayr1 soxsloro gondorilon zaman onun surati gondoron tos-
Kilatin isinds saxlanilmalidir. Xidmati sanadlarin {izarindo
mutlaq idars rohbarinin mohiirii vo imzasi olmalidir.

Lazimi hallarda sonadlordon ¢ixaris tolob olunur.
Cixarist tortib edon zaman onun hansi sonaddon edildiyi
mutloq gostorilmolidir. Cixarisin diizgiinliiyli iso vozifali
soxsin imza vo mohiirii ilo tosdiq olunmalidir. Sonadin asli
olmayan hallarda (itirildikdo, mohv edildikds) idaro vo
toskilata icazo wverilir ki, tizorindo "dublikat" yazilmus,
aslin qlivvasino malik olan sonad versin.

3.2.1daracilik faaliyyatinin sanadlasdirmasinin asas
muddoaalar:

Idarogilik foaliyyatinin sonadlosdirilmasi, bu foaliy-
yatin hoyata kegirilmosi Gglin zaruri olan molumatlarin qa-
nunla muoyyan olunmus qaydada rosmilosdirilmasi vo
muixtallif dasiyicilarda qeyds alinmasi ilo bagli biitiin
proseslori ohato edir. idaragilik foaliyyatinin sonadlosdiril-
masinin tobii formas1 alyazmalarda, makina, komputer ya-
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zilarinda, o climlodon teleqram, masinoqramlarda ifado
olunur. Bu faaliyyatin siini formasi isa yeni dasiyicilarin
(perfokartlarin, perfolentlorin, magnit lentlorinin, kartlarin,
disketlorin va s. elektron dasiyicilarinin) tatbigini nazards
tutur.

Idarogilik foaliyysti sonodlorinin torkibi asagidaki
hallarla miayyan olunur:

- idara, muoassisa Vo toskilatin salahiyyat va funksi-
yasi,

- digor toskilatlarla garsiligl alagslorinin hacmi va
xarakteri.

Qeyd olunan hallar sanadlor tabelinds geyds alinir
vo moOhkomlandirilir. Bitln saviyyalords idaragilik hora-
Kotlorinin sonadlosdirilmasinin vahid qaydasi idaragiliyin
sonad tominatinin “Daévlat sistemi va sonadlasmonin unifi-
kasion sisteminin totbiqi” yolu ilo tamin olunur.

Sanadlagmoanin unifikasion sistemi vahid gayda va
toloblor (izro yaradilan, miiayyan foaliyyat sahasinds ida-
rocilik Ggtin zaruri malumatlart 6ziinds oks etdiron va bir-
biri ilo bagli olan sanadlor kompleksidir. Bu sistemin toyi-
nat1 hom texniki hesablama vasitslorinin, ham ds ananavi
tohlil metodlarinin kémayi ilo molumatlarin islonilmasin-
don ibaratdir.

Onu da noazore almaq lazimdir ki, idaragilik sonad-
lori adlarina, forma va torkiblorino gbéro sonodlogmanin
unifikasion sistemino, idaragiliyin sonad tominatinin Dov-
Iot sisteming, idara, miiassiso vo toskilatin asasnamasine
(nizamnamoasina), habelo sonadlogdirmonin  qaydalarini
muayyon edon digor normativ hiiquqi aktlara uygun olma-
lidir.
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Quvvada olan ganunvericiliya va salahiyyatloring
uygun olaraq dovlet idaragilik organlar1 gorarlar, soran-
camlar vo omrlor gobul edirlor. Idaragilik orqanlar1 6z so-
lahiyyatino daxil olan asas masalalor (izra normativ va ya
fordi akt gobul etmok zarurati yarandigi biitiin hallarda qo-
rarlar va amrlor gabul edirlar. Saroncam va gostarislar isa
gorarlarin vo amrlarin icrasini tamin etmoak magsadiilo ve-
rilir.

Kollegial orqanlarin, suralarin, yigincaqlarin, miisa-
viralarin goabul etdiklori masalalarin vo gobuledilon gorar-
larin miizakirasinin gedisi miivafiq protokollarla rasmilos-
dirilir.

Bitun saviyyalordon olan idara, muossisa vo tos-
kilatlar 6z solahiyyatlori daxilinds yuxar1 sahovi vo funk-
sional organlarla isglizar yazigmalari moktublar vasitesilo
hoyata kecirirlor. Moktublardan istifado etmoklo isgiizar
yazigmalar, bir qayda olaraq sonadsiz molumat mubadilo-
sinin hoyata kegirilosi imkanlarinin olmadigi vo ya onlarin
ohomiyyatli doracodos mohdudlasdirildigi hallarda (maSe-
lon, sifahi formada izahatlar, gostorislor vermok mimkin
olmadiqda vo sair.) hayata kegirilir. Moalumatlarin tacili
Oturulmasi zorurati yarandigi hallarda molumatlar teleg-
ram vo ya telefonogramlar vasitosi ilo gondorila bilor.

Idara, miiassiso Vo toskilatlar 6z solahiyyatlor daxi-
linda eyni zamanda, is planlari, hesabatlar, preyskurantlar,
standartlar, asasnamolor, nizamnamolor, gaydalar vas sair.
formalarda mivafiq sanadlor, tortib edib, gobul eds bilor-
lor. Idaragilik sanadlorinin layihalori onlarin miialliflori,
miivafiq struktur qurumlarmin vo ya togkilatlarin rahbor-
lori ilo razilagdirilmalidir.
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Idaracilik orqanlarmin sonadlorinin daxili razilas-
dirilmasi asagidaki novbaliliklo hoyata kegirilmalidir:

- sahovi, funksional, orazi qurumlari, mosvarotgi
organlar, zoruri hallarda iss ictimai togkilatlarla;

- funksional masalalarin hallina mosul olan is¢ilor-
lo (bOylk mitoxassis, bas miitoXassisva S.);

- funksional qurumlarla va ya bas miihasiblorlo;

- hiiqug xidmeati ilo;

- sonad tominat1 xidmaoti ilo;

- Kollegial organ sadrinin miavini va ya sonad la-
yihosini hazirlayan togkilat rohbarinin muavini ilo;
Idaragilik organlarinin sanedlarinin xarici, yoni ida-

rodon Konar razilasdirilmasi iso asagidaki novbaliliklo ha-
yata kegirilmalidir:

- tabecilikdo olan toskilatlarla, habelos hiiquqi aktin
gobul edilmasi ilo slagoadar hiiqug munasibatlorinin mac-
buri torofi kimi ¢ixis edon, yaxud maraqlart gabul edilon
sonadlarin mazmunu ilo bilavasits bagl olan, lakin tabeci-
likdo olmayan toskilatlarla;

- sonadin Mmozmununun aid oldugu sahoalords tod-
gigatlar hoyata kegiran toskilatlar vo elmi-istehsalat birlik-
lori ilo;

- idaragilik organlarinin sanadlarinds noazordos tutu-
lan hallarda vo ya zorurot oldugda ictimai toskilatlarla;

- muvafiq sahalor Uzra (sanitar, yangindan miiha-
fizo va s.) dovlat nozaratini hoayata keciron organlarla;

- idaragilik funksiyalarinin hoyata kegirilmasi im-
kanlarinin miivafiq orqanlarin icazesindan asili olmasinin
ganunvericilikds nozards tutuldugu hallarda timumi vo Sa-
hovi salahiyyatlors malik olan yuxar1 orqanlarla.
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Idarogilik sanadlori 6z solahiyyatlarine uygun ola-
rag, idaranin rahbari vo ya onu avoz edan soxs (muavin,
solahiyyatlorin icrasi tapsirilmis digor vazifali soxs va S.)
torofindon imzalanir. Homin sonadlari imzalamag salahiy-
yati verilmis vazifoli soxslorin dairasi asagidaki hiiquqi
aktlarla mioayyan olunur:

- togkilatin nizamnamasi;

- struktur qurumun asasnamasi;

- vozifa tolimatlar;

- is¢ilor arasinda vazifo bolgusi barads amr va s.

Onu da noazoros almaq lazimdir ki, bazi hallarda ida-
racilik sonadi iki vo ya daha artiq idara, muassiso va toski-
latin qarsiliqlt miinasibatlori vo hoyata kegirdiklori funksi-
yalarla bagli ola bilor. Belo hallarda sonad onu hazirlayan
Vo icrasina masul olan qurumlarin rahbarlori vo ya miva-
fiq vozifoli soxslori torofindon imzalanir. Umumiyyoatlo,
bir nego idara, miassise vo toskilatin hazirladigi vo icrasi
uclin muvafig 6hdaliklor goturdiklari birga sanadlar bitlin
istirak¢i toskilatlarin rohbarlori torafindon imzalanmalidir.

Pul vasaitlorinin, mal-material va digar giymatli os-
yalarin gobulu vo verilmasi, habelo digor toskilatlarla kre-
dit vo hesablagsma 6hdsliklarinin doyismasina sobab ola bi-
locok pul, maddi vo kredit xarakterli idaragilik sonadlori
toskilatin rohbari vo bas miihasibi torafindon imzalanir.

Mivafiq komissiya terofindon hazirlanmis idaragi-
lik sonadlori homin komissiyanin biitiin tizvlari torafindon
nimzalanir. Kollegial orqanlarin goararlar1 homin kollegiya-
nin sadri vo Katibi torafindon imzalanir. Lakin kollegial
organin rahbarinin tokbasina verdiyi saroncam vo gostoris-
lor onun 0zl torafindon imzalanir.
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Sarancam va gostaris formalarinda goabul olunan so-
nadlorin imzalanmas1 salahiyyatlori toskilat rahbarinin
muavinina, bas miihondiss, miivafiq struktur qurumlarin
rohbarloring verils bilor. Tasdig olunan sanadlari (talimat,
asasnamo, nizamnama Va s.) onun hazirlanmasina masul
olan vozifali soxs imzalayir.

Toskilat rohborinin yaninda va digor saviyyalords
kecirilon miisaviralarin, iclaslarin, yigincaqglarin protokol-
lar1 homin tadbirlors sadrlik edon muvafiq vazifali soxs vo
katib torafindon imzalanr.

Toskilat rohbarinin yaninda va digor saviyyalords
kegirilon miisavirlorin, iclaslarin, yigincaglarin protokol-
lar1 hamin tadbirlara sadrlik edon mivafiq vazifali soxs va
katib torofindon imzalanir. Maruzalor, mariizo geydloari,
arayislar vo molumat, sorgu vo ya analitik xarakterli digor
sonadlar icragi torafindon imzalanir. Bu zaman baslica to-
lob ondan ibaratdir ki, hamin sanadlords hall olunan mass-
lolor icragimin solahiyyot dairasindon konara ¢ixmasin vo
vazifs tolimatinda nozords tutulmus olsun.

Qeyd etmok lazimdir ki, idaragilik funksiyalarinin
hoyata kecgirilmasi zamani asas sanadlara alavalords hazir-
lana bilar ki, bunlar da onun icra mexanizminin dagiglos-
dirilmasins va asanlasdirilmasina xidmat edir.

Sonadlora olavalorin asagidaki névlari farglondiri-
lir:

- mivafiq sarancamverici sanadlo tosdiq olunan va
ya qivvaya minan olavalor (mustaqil shamiyyato malik
olan hiqugi akta edilan alavalor);

- digar senadin mazmununu tamamlayan va ya onu
izah edon olavalor;

- moktubla digar toskilatlara gondarilon olavalor.
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Mauvafig sarancamverici sanadlars edilon slavalarin
va digar sanadin mazmununu tamamlayan va ya onu izah
edon olavolorin yuxart hissasinds sag torofdo asagidaki
geydlor edilir:

_ Ne-liolava

(sanadin adi)
tarixi

Sarancamverici sanadlara edilon slavalarin va digar
sonadin mazmununu tamamlayan va ya onu izah edan ola-
valarin, habels mivafiq sarancamverici sanadlos tasdiq olu-
nan va ya qivvaya minan alavalorin (mistagil shamiyyata
malik olan huqugi akta edilon alavalor) say1 ¢ox olarsa,
hamin olavalor némralonmoalidir (masalon, 1Ne-li, 2 Ne-li
olava va s.).

Olavolor saroncam sonodlori olmadan paylandigi
hallarda sarancam sonadinin adi, tarixi vo ndmrasi goste-
rilmaklo ona grif gqoyulur. Sanadlara slavalorin rekvizitlori
Vo tortibi qaydalari sanadlogmonin unifikasiya sisteminin
toloblarina uygun olmalidir.

Nazirliklor vo digar qurumlar idaragilik sanadlori-
nin saymin mohdudlagdirilmasi moagsadi ilo 6z qarsilarina
goyulmus funksiyalarin va vazifalorin yerino yetirilmasi-
nin somaraliliyini tomin etmok Uglin saha tabellor tortib
edirlor. Homin tabellora ananavi sanadlar, habelo muiasir
hesablama texnikasi vasitasi ilo hazirlanmis sonadlor daxil
edilir.Tabel onu tortib edon voazifali soxs torafindon imza-
lanir vo togkilatin rohbari torofindon tosdiq edilir. Tabelin
aparilmasi, ona alavo va doyisikliklorin edilmasi sonod to-
minati xidmoati torofindon hoyata kecirilir. Tabelda
goOstarilmayan sanadlorin tortibatt gadagan olunur.
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3.3.Idaracilik sanadlarinin unifikasiyasi va
standartlasdirilmasi

Hazirda miiasir diinya siyasotinds global, regional
vo lokal problemlarin globallasma vo madani integrasiya
moasalasinin hallinds yeni bir minasibat miisahido edil-
mokdadir. Yalniz milli va basari dayarlorin sintezi va diin-
ya tocrubasi yoniinds hayata kegirilon islahatlar sahasindo
dinyan1 sosial-modani, iqtisadi, siyasi cshotdon inkisaf
etmis dovlatlor saviyyasina ¢atdirmaq miimkiindiir. Sosial,
madoni, iqtisadi toraggiys Xidmat edon bu proseslords
qarsiya ¢ixan problemlar yalniz idaragilik mustavisinda va
sonadlorin standartlagsdirilmasi miistovisinda hall etmok
olar. Bunun dgln ilk ndvbada diinyanin iqtisadi cohatdon
inkisaf etmis Glkolorinin is tocriibasinin Gyronilmasi vo
Olkayo investisiya qoyulusunun ger¢oklosdirilmasi priori-
tet istiqgamatlordon bib hesab edilir. Bu alagalarin inkisa-
fina vo gergoklogsmosino iso yalniz mitkommol sosial-
igtisadi siyasot naticosindo nail olmag mimkindir. Bu
gun igtisadi idaroetmods yalniz miiasir texnologiyalarin
totobiqi standartlasma prosesino miisbat tasir gostara bilor.

Beloki, mustaqil respublikamizin niifuzlu beynol-
xalq toskilatlara tam hiiquqlu lizv gobul edilmasi, onun
beynolxalq imicinin formalagmasina va iqtisadi cohatdon
inkisaf etmis Olkalor igarisinds 6z layigli tovhasini ver-
mokdadir. Bu giin idaragilik sanadlorinin unifikasiyasi vo
standartlasdirilmas: 6lkanin iqtisadi dirgalisindo Gnomli
yerlardan birini tutur. Bu prosesds igtisadi va sosial alage-
lorin inkisafi 6z amali tasirini gostormis, onun shats dairs-
sini genislondirmis vo yeni sahalorini reallagdirmisdir. So-
nadlorin unifikasiyast vo standartlagdirilmasi hom do co-
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miyyatds globallagma, inteqrasiya vo innovasiya proseslo-
rinin slrotlondirmisdir. Unifikasiya vo standartlasdirma
0zlndos yalniz elmi nazori middoalart deyil, idaragilik pro-
sesinin emprik alagalarini do birlosdirib. Bu sahanin prin-
sipial xususiyyatlarindan biri do odur ki, 0 6z predmetinin
todgiginds miiasir diinyanin obyektiv real se¢ir va imum-
bosori doyarlora istifado edir. Bu saho hoyat realliglarini,
comiyyatds yaxsi faaliyyat gostaran har bir fordin sosial
igtisadi va ictimai oalagoelor siyasati sayssindo zamanin to-
lablarina cavab veron yenilikgi islahatlarin reallagdiriima-
sin1 hoyata kegirilmosini tolob edir. Bu baximdan idaro-
cilik sisteminds sonadlorin unifikasiyasi vo standartlasdi-
rilmast dovlatin iqtisadi va hlquqgi siyasatinds 6nomli
yerlardan birini tutur.

Idaracilik sanodlarinin unifikasiyas1 eyni tipli idara-
cilik funksiyalarinin hoayata Kkecirilmasini fiksasiya edan
sonadlorin tarkibi vo formasinda vahidlik yaradilmasindan
ibaratdir.

Idarocilik sonodlorinin standartlasdirilmas1 hoyata
kecirilmis unifikasiyanin vo onun macburiliyi saviyyasinin
hliquqi cohatdan rosmilosdirilmoasi formasidir.

Standartlarin asagidaki kateqoriyalari miioyyan
edilmisdir:

- dovlot standartlari;

- sahavi standartlar;

- respublika standartlari.

Idaragilik sonadlorinin unifikasiyas: tatbig olunan
sanadlarin kamiyyatinin mahdudlasdirilmasi, onlarin for-
malarinin tipiklosdirilmasi, keyfiyyatinin yiksaldilmasi,
islonib hazirlanmas1 zaman1 omok Sarfinin azaldilmasi, ey-
ni adli vo qgars1 funksiyali idaragilik Uzro sanoadlogmanin
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muxtolif sistemlorinin uygunluguna nail olunmasi, elek-
tron-hesablama texnikasindan daha somorali istifadoni to-
min etmok moaqsadi ilo hoyata kegirilir. Sanadlorin unifi-
kasiyas1 asagidak: todbirlorin hayata kegirilmoasini nozards
tutur:

- sonadlosmanin muvafig sistemina cavabdeh olan
nazirliklor vo digoar qurumlar tarafindon hoyata kecirilon
unifikasiya sisteminin islonib hazirlanmasi;

- respublika va sahavi unifikasiya sistemlor gargivea-
sinda sahalorarasi unifikasiya sisteminin tatbiqi;

- molumatlarin dagigliyini vo sonraki inkigafini to-
min etmok moqgsadi ilo texniki-igtisadi sanadlosmonin sa-
havi toesnifatinin vo sonadlar darin unifikasiya sisteminin
aparilmast;

- unifikasiya sistemina daxil olmayan, habelo kon-
kret sahanin spesifikliyini oks etdiron sahavi sonodlor
kompleksinin hazirlanmasi va onlarin dévlst geydiyyatina
alinmasi;

- sahonin spesifikliyini 0zunds oks etidran texniki-
igtisadi xarakterli molumatlarin sahovi tosnifatinin hazir-
lanmasi.

Idaragilik sonodlorinin unifikasiyasi vo standartlas-
dirilmasina togkilati vo metodiki rohgborliyi, miivafiq islo-
rin olagolondirilmasi vo onun (zarinds nazarsti mivafiq
bas idaralor hoyata kegirir. Sahovi saviyyads isa bu
funksiyani onlarin tabeliyinds olan sahavi organlar hoyata
kecirir.
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3.4.Idaracilik (taskilati-sarancam) sanadlarinin tartib
edilmasi qaydalar

Qeyd etmok lazimdir ki, biitiin idaragilik sonadlori
mivafiq rekvizitloro malik olmagla bir-birindon asash
suratda farglonirlor. «Rekvizity latin dilindo «requisitum»
sOzundan olub, «talobolunan», «zaruri» manalarini dasiyir.
Belos bir hala da diggot yetirilimalidir ki, idaracilik sanad-
lorinin rekvizitlorinin mocmusu hamin sanadlarin formala-
rin1 miiayyan edir, basqa s6zla, sonadlorin formasi onlarin
rekvizitlori ilo miayyan olunur. Ona gors idaragilik sanad-
lorinin 6z toyinatina uygun olmasi ii¢lin, onlar mévcud t-o-
lablora cavab vermoli vo hamin kateqoriyadan olan so-
nadlar Ggln Umumi gobul edilmis formaya uygun tortib
olunmalidir. Ciinki, sanadlor konkret faktlarin mévcudlu-
gunu, hadiso vo proseslorin tasdigini 6zlinds oks etdirdi-
yindan, onlar siibut (hiiquqi) shamiyyatino malik olurlar.
He¢ do tosadifi deyildir ki, Azorbaycan Respublikasi
Cinayat-Prosessual Macallasinin 124- cti maddasinda So-
nadlar stibut ndvi Kimi nazords tutulmusdur.

Cinayat Prosessual ganunvericiliyi sanadlorin va
rosmi sonadlorin anlayisini miioyyan etmisdir. Homin Mo-
callonin 135-ci maddasino osason, cinayat togibi Uzro
ohomiyyat kasb eds bilon malumatlari horf, rogom, grafika
Vo digor isaro formasinda 6ziindo oks etdiron kagiz, elek-
tron vo ya digor dastyicilar sonad hesab olunur.

Hoamin maddoanin talabins asasan, soxsin vazifasing
Vo yerina yetirdiyi iso gbra ona malum olan hallar1 imzasi
ilo tasdiq etdiyi vo ganunvericiliyin miayyan etdiyi for-
mada tortib edilmis sonad isarasmi sanad hesab olunur.
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Gorindiyd kimi, ganun sanad va rasmi sonad anlayislarini
Vo onlarin rekvizitlarini bir-birindon forglondirir.

Qanunla nozordo tutulmus xiisusiyyatlora malik
sonadlor do maddi stibut hesab edilo bilor. ittiham {izro s-
but kimi sanadlarin asli va ya aslina barabar surati istifads
edilmoalidir. Cinayat prosesinds sanadlarin suratindan isti-
fado olunmasina toroflorin raziligs ilo icazo verilir.

Sanad cinayat prosesini hoyata kegiron organ toro-
findon cinayat toqibi (zro icraatin materiallarina olavo
edilir vo igin biitlin saxlanma miiddati orzinds isdo sa-
xlanilir.

Gotiirtilmiis va iso alava edilmis sanadlari cari ucot,
hesabat vo digor hiiquga uygun mogsadlor Uglin ganuni
sahibi tolob etdikda, ona homin sonadlordon muvaqqgati
istifado etmok va ya suratini ¢ixarmaq imkani verilmolidir.

Mahkamoanin hékmu ganuni qivvays mindiyi gtindan
bir il kecdikdan sonra va ya cinayat prosesini hayata kegi-
ron organin cinayat togibi (zro icraata xitam verilmasi
hagqinda qorar1 qiivvaya mindikdon sonra cinayat toqibi
Uzrs icraatin materiallarinda olan sanadlarin asillori ganuni
sahiblorinin xahisi ilo onlara qaytarila bilor. Bu halda ms-
tontiq, prokuror vo ya mohkomo cinayat toqibi Uzrs ic-
raatin materiallarina saxlandigi yerdon asili olaraq qaytari-
lan sonadlarin suratlorini ¢ixarmali, dogrulugunu tosdiq et-
moali vo hamin materiallarda saxlamalidir.

Azarbaycan Respublikasinda konkret sahalor Gizra
Milli Muhasibat Ucotu Standartlar1 miiayyan edilmis-
dir ki, bunlar da ganunvericilikla muiayyan olunmus
asagidaki saholari ahata edir:

« Kommersiya Togkilatlar1 tigiin Milli Miihasibat
Ucotu Standartlari;

66



e Blidco Toskilatlar1 ti¢iin Milli Mihasibat Ucgotu
Standartlart;

« Qeyri-hokumot Toskilatlar1 liciin Milli Miihasibat
Ucotu Standartr ;

« Kommersiya Toskilatlar1 ti¢iin Milli Miihasibat
Ugotu Standartlarinin tatbiqi Gzra sorhlor va tovsiyalor;

Idars, miossiso Vo toskilatlarda kargiizarligmn, o
climlodan isgiizar yazigsmalarin hayata kecirilmasi zamani
hliquqi aktlarin hazirlanmasi, qobul olunmasi, rosmilos-
dirilmasi, darc edilmasi, qlivvads olmasi, sorh edilmasi va
sistemlosdirilmasi gaydalarint miioyyan etmak moagsadiilo
21 dekabr 2010-cuiltarixli 21-1VKQ némrali Azarbaycan
Respublikasinin Konstitusiya Qanunu ilo «Normativ hi-
quqi aktlar hagqinda» Azorbaycan Respublikasinin Kons-
titusiya Qanunu gobul edilmisdir.

Qeyd olunan Qanuna asasan, dovlst organlarmin,
idara, muoassisa va togkilatlarinin gobul etdiklari aktlar go-
bul edilmasi gaydasi, hiiquqi qiivvesi vo digor asaslara
goros asagidaki qruplara boliiniir:

- normativ hiiquqi aktlar;

- geyri-normativ hiquqi aktlar;

- normativ xarakterli aktlar.

Normativ hiiquqi aktlarin novlorini  Azarbaycan
Respublikasi Konstitusiyasinin 148-ci maddasi ila, hliquqi
quvvasi isa Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasimnin
149-cu maddosinin I1-VI hissalori, eyni zamanda 151-ci
maddosi daqiq muayyan edilir.

Isgiizar yazismalarm hoyata Kegirilmosi zamani
nozors almaq lazimdir ki,”Normativ hiiquqi aktlar haqqin-
da” Azorbaycan Respublikasinin Konstitusiyast Qanununa
asasan, referendumla gabul edilmis akt, ganun, farman va

67


http://www.maliyye.gov.az/node/1026
http://www.maliyye.gov.az/node/1026
http://www.maliyye.gov.az/node/1028
http://www.maliyye.gov.az/node/1028
http://www.maliyye.gov.az/node/1501
http://www.maliyye.gov.az/node/1501

ya digar normativ hiiqugi akt Azarbaycan Respublikasinin
Konstitusiyas1 ilo ziddiyyat toskil etdikds, Azarbaycan
Respublikasinin Konstitusiyasi, ganun, farman va ya digor
normativ hiiquqi akt referendum akti ilo ziddiyyat toskil
etdikdo referendum akti, Azorbaycan Respublikasinin
Mulki Macallasi miilki hiiquq normalarini aks etdiran di-
gor macallo vo ganunlarla ziddiyyat toskil etdikdo iso
Azorbaycan Respublikasinin Miilki Macallasinin norma-
lar1 totbiq edilir.

Normativ hiiquqi aktlarin ierarxiyasi nozoro alin-
magla, bu poseslorin montiqi davami kimi forman va ya
digar normativ hiquqgi akt ganunla ziddiyyat toskil etdikdo
ganun, Nazirlor Kabinetinin gerari, morkazi icra hakimiy-
yati organlarinin normativ hiiquqi aktlart formanla ziddiy-
yat toskil etdikda forman, Markozi icra hakimiyyati organ-
larinin normativ hiiquqi aktlar1 Azorbaycan Respublikasi
Nazirlor Kabinetinin gorari ilo ziddiyyat toskil etdikdo iso
sonuncunun gorari tatbiq edilir. Nizamnamaloarin, asasna-
moloarin, tolimatlarin, reqlamentlarin vo qaydalarin hiiquqi
quvvasi onlar1 tosdiq edon normativ hiiquqi aktin hiiquqi
quvvasi ilo miayyan edilir.

Qeyri-normativ hiquqi aktlara goldikds isa, onlara
qarsi irali surllon baslica tolob ondan ibaratdir ki, onlar
mivafig normativ hiqugi akt asasinda gobul edilmali,
onun miivafiq normasina istinad edilmalidir.

Isgiizar yazismalarin hoyata kegirilmasi zamam bu
toloblor nazors alinmalidir.

«Normativ hiiquqi aktlar haqqinda» Azorbaycan
Respublikasinin Konstitusiya Qanununun 3-ct maddasins
osason, geyri-normativ hiiquqi aktlara asagidakilar da-
xildir:
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- Azorbaycan Respublikasit Milli Maclisinin gorar-
lari;

- Azaorbaycan Respublikasi Prezidentinin saroncam-
lari;

- Azorbaycan Respublikast Nazirlor Kabinetinin
Sorancamlari;

- Vatondasliq vaziyyati aktlarinin dévlet geydiyyatini
hoyata keciron mivafiq dovlet idaroetmo organlarinin
aktlari;

- geyd olunan maddonin birinci hissasine uygun
olaraq geyri-normativ hesab edilon diger hiiquqi aktlar
daxil edir.

Yuxarida geyd olunan Konstitusiya Qanununa osa-
son, Azaorbaycan Respublikasinin normativ xarakterli akt-
lar1 asagidakilardir:

- Azorbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 130-
cu maddasinin 111 hissasina asason Azorbaycan Respubli-
kas1 Konstitusiya Mohkomasinin gorarlari;

- Azorbaycan Respublikast Moarkozi Secki Komis-
siyasinin gabul etdiyi gorarlar, tolimatlar vo verdiyi
1zahlart;

-Azorbaycan  Respublikast  Moarkozi  Bankinin
Qorarlari;

- yerli 6zunuidars orqganlarinin gorarlari;

- yerli icra hakimiyyati organlarinin gabul etdiyi
Qorarlari.

«Normativ hiiquqi aktlar haqqinda» Azorbaycan
Respublikasinin Konstitusiya Qanununun miiayyan etdiyi
imperativ qgaydaya osason, normativ xarakterli aktlar
onlarin icra olunmamasina gora masuliyyat mioyyan edo
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bilmaz, onlar mivafiq normativ hiiqugi akt asasinda qabul
edilmali, onun miivafiq normasina istinad etmalidir.

Digar bir mihim talob ondan ibaratdir ki, Konstitu-
siya Qanununun 4.1.1-ci maddasinds nozordo tutulan
normativ xarakterli aktlar istisna olmagla, digor normativ
xarakterli aktlar Azorbaycan Respublikasinin normativ
hiiquqi aktlari ila ziddiyyat toskil eda bilmaz.

Isgiizar yazismalar zamani onu da nozors almag
lazimdir ki, Azorbaycan Respublikasinin qiivvodo olan
ganunvericiliyina va idaragilik organlarinin salahiyyatlo-
rino uygun olaraq idaro etmo prosesinds asagidaki norma-
tiv hliquqi vo normativ xarakterli aktlar gobul olunur ki,
bunlar da onlar1 gobul edan subyektlorin hiiqugi statusuna
osaslanir:

1. Azorbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 93-
cli maddasing uygun olaraq, Milli Maclisin ganunlar for-
masinda qobul etdiyi vo tonzimlonmosi Konstitusiyanin
94-cii maddoasi va 95-ci maddasinin II hissasi ilo Azarbay-
can Respublikast Milli Maclisinin solahiyyatlorino aid
edilmis ictimai miinasibatlori nizama salan huquqi aktlar.

Azorbaycan Respublikas1t Milli Maclisinin norma-
tiv hiiquqi aktlarina yonolon baglica tolob ondan ibarstdir
ki, onlar gobul olunduqda aktin istinad etdiyi Konstitusiya
maddasi va aktin homin maddonin icras1 magsadi ilo gabul
olundugu geyd edilmalidir.

2. Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasimin 109-
cuvo 113-ciimaddslorine maddesine uygun olaraq, Prezi-
dentin forman formasinda gobul etdiyi normativ hiiquqi
aktlar.

«Normativ hiiquqi aktlar haqqinda» Azarbaycan
Respublikasinin Konstitusiya Qanununa asasan, Prezident
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onun solahiyyatlorine aid edilmis masalolor lizro forman
gobul edir. Bu formanlar miivafiq asasnamsalor, nizamna-
molor, qaydalar vo norma nozords tutan digora aktlar tos-
diq edilir. Azorbaycan Respublikast Milli Maclisinin nor-
mativ hiiquqi aktlarinda oldugu kimi, Azarbaycan Respub-
likas1 Prezidentinin normativ hiiquqi akt1 da gobul olun-
dugda aktin istinad etdiyi Konstitusiyasinin maddasi vo
aktin homin maddonin icras1t moagsadi ilo gobul olundugu
qeyd edilmalidir.

3. Azorbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 120-
ci maddasinin I hissosino uygun olaraq, Azorbaycan Res-
publikasinin Konstitusiyasi vo Azorbaycan Respublikasi
Prezidentinin aktlar1 asasinda vo onlarin icrast magsadi ilo
Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 6z solahiy-
yotloring aid edilmis mosalalor {izro qorarlar formasinda
qabul etdiyi normativ hiiquqi aktlar.

Qeyd etmok lazimdir ki, Azarbaycan Respublikasinin
Nazirlor Kabineti torofindon qobul edilon osasnamolor,
nizamnamolor, gaydalar vo norma nozords tutan digor akt-
lar Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin qorar-
lar1 il tasdiq edilir. Bels bir fakta diqqst yetirilmalidir ki,
Azorbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti habelo
morkozi icra hakimiyyoti orqanlart torofindon holl edilo
bilmoyon mosalalor iizro do normativ hiiquqi aktlar gobul
etmok solahiyyotino malikdir.

Normativ hiiquqi akt Azorbaycan Respublikasinin
Nazirlor Kabineti torafindon gobul olunduqda, bu norma-
tiv hiiquqi aktin istinad etdiyi Azorbaycan Respublikasi
Konstitusiyasinin maddasi vo ya Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin akt1 gostorilmoli vo homin aktin icras1 mog-
sadi ila gobul olundugu geyd edilmalidir.
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Morkazi icra hakimiyysti orqanlarinin Azarbaycan
Respublikas1 Prezidentinin aktlar1 ilo nozordo tutulmus
hallarda vo hadlordo, yalniz Azarbaycan Respublikasi Pre-
Zidentinin aktlar1 ilo onlarin salahiyyotloring aid edilmis
mosalolor {izro gorarlar formasinda gobul etdiklori nor-
mativ hiqugi aktlar.

Morkoazi icra hakimiyyati orqanlar torafindon qo-
bul edilon tolimatlar, asasnamolor, nizamnamsolor vo gay-
dalar da onlarin qgorarlari ils tosdiq edilir.Normativ hiiquqi
akt morkozi icra hakimiyyeoti orqanlart torafindon qabul
olundugda bu normativ hiiquqi aktin istinad etdiyi Azor-
baycan Respublikasi Prezidentinin akti gostorilmoali vo
homin aktin icrast1 moaqsadi ilo gobul olundugu qeyd
edilmolidir.

5. Naxcivan Muxtar Respublikast Konstitusiyasina
osason Naxcivan Muxtar Respublikasinin miivafiq dovlot
orqanlart torafindon 6z solahiyyatlori daxilinds qanunve-
riciliyo uygun qobul edilon normativ hiiquqi aktlar.

Isgiizar yazismalarmn osasini toskil edon normativ hii-
quqi aktlara dair Umumi toloblor moévcuddur ki, onlara ria-
yat edilmasi vacib masalalardan biridir. Bu toaloblar nor-
mativ hiiquqi aktin tortib edilmasi lislubuna, normalarin
yerlosdirilmoasinin ardicilligina, normativ hiiquqi aktin la-
yihalarinin hazirlanmasi va razilasdirilmasina, hiiquqi eks-
pertizasina, miivafig norma yaratma orqanlarina togdim
edilmosing, normativ hiiquqi aktin rekvizitloring, adina,
struktur elementloring, onda doyisiklik edilmasinin texniki
parametrlorine vo sair elementlors aid edils bilor. Norma-
tiv hiiquqi aktin tortib edilmosi iislubu, belo aktlarin daxi-
lon uzlagdirilmasini, mantigli qurulmasini vo norma yarat-
ma texnikasinin uygunlugunu nazards tutur.
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Normativ hiiquqi akta dair baglica toloblordon biri
do ondan ibaratdir ki, normativ hiiquqi aktin normalar1 ifa-
do edilorkon hom haddindon artiq imumilogdirilmis, hom
ds haddindon artiq tofarriiath ifadslors, elocs do eyni mo-
solo ilo bagli normativ gostoriglorin tokrarlanmasina vo on-
larin ¢oxluguna yol verilmomolidir. Eyni zamanda norma-
tiv hiiquqi aktin (onun struktur elementinin) ad1 yigcam
olmal1, aydin ifado edilmoli vo homin aktin (struktur ele-
mentinin) osas mahiyyatini oks etdirmosli, normalar1 y18-
cam sokildo, osason tosdiq formasinda vo indiki zamanda
ifado edilmoli, aktin motninds istifado edilon termin va
anlayislar aydin vo birmonali olmali, avval timumi, sonra
150 daha konkret miiddoealar yerlosdirilmalidir.

Belo bir hala da diqget yetirilmalidir ki, normativ
hiiquqi aktlarin miixtolif ndvlorinin layiholorinin hazirlan-
mas1 qaydasinin xiisusiyyatlori, onlar ii¢lin texniki-htuquqi
tolablor, habelo bu Konstitusiya Qanunu ilo tonzimlon-
momis digor mosololor miivafiq olaraq Azorbaycan Res-
publikasinin Milli Maclisi vo Azarbaycan Respublikasinin
Prezidenti torofindon tosdiq edilon qaydalarla miioyyan
edilir vo normativ hiuquqi aktlarin layihalorinin hazirlan-
mas1 gaydasi norma yaratma foaliyyotinin subyektlorinin
Vo norma yaratma orqanlarinin hiiquglarint mohdudlasdira
bilmoz.

FORMAN (rus analoqu prikaz) — Ali hakimiyyat
orqaninin — Prezidentin (vahid sokilda) 6z solahiyyatlori
daxilinda goabul etdiyi, hiiqugi mazmununa gora normativ,
yani timumi hiiquqi normalari, gaydalart miioyyan edon vo
fordi, yoni hiiquq normasimi konkret hadisays totbig edon
(mosalon: vazifali soxsin, toyin edilmasi, votondasin
miikafatlandirilmasi va s.), biitiin asag: salahiyyatli vazifs-
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1i soxslar, dovlat va geyri-dovlot qurumlari vo vatondaglar
(vo digar saxslar) Uglin macburi quivvaya malik olan hiiqu-
qi aktdir. Hor bir Forman dmumi vo konkret mogsadlora
xidmoat edir, hiiqugi naticalor amola gatirir va hiiqugi qlv-
vasi dovlatin bitin arazisinds hiiqugi giivvads olur.

Azorbaycan Respublikast Konstitusiyasinin 113-cl

maddasine oasason, Umumi gaydalar mioyyon etdikds
Azorbaycan Respublikasinin Prezidenti formanlar, basqa
masalalar barasinds isa saroncamlar gobul edir. Azorbay-
can Respublikas1 Prezidentinin forman va soroncamlarinda
basqa qayda nozords tutulmayibsa, onlar dorc edildiyi
gundan qlvvaya minir. Masalan,

”Xarici donorlar Azarbaycan Respublikasinin
arazisinda qrantlarin verilmasi prosedurunda “bir
pancara” prinsipinin tatbiqi hagqinda” Azarbaycan

Respublikasi Prezidentinin
Formani:

Azorbaycanda votondas comiyyati tosisatlarinin foa-
liyyatini dostoklomok, xarici donorlar tarafindon Azarbay-
can Respublikasinin arazisinds grantlarin verilmoasi pro-
sedurunun asanlagdirilmasini, bu sahado soffafligi vo
ayrilan maliyya vasaitlorinin moqgsadyonlu istigamatlon-
dirilmasini tomin etmok moqsadilo, Azarbaycan Respub-
likas1 Konstitusiyasinin 109 —cu maddasinin 32-ci bandini
rohbor tutaraq qorara aliram:

1. 2017-ci il yanvarin 1-don xarici donorlar torofin-
don Aazorbaycan Respublikasinin orazisindos qrantlarin
verilmasi prosedurunda “bir pancars ” prinsipi tothiq edil-
sin.

2. Xarici donorlar tarafindon Azarbaycan Respubli-
kasiin orazisinda qrantlarin verilmasi prosedurunda “bir
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pancara ” prinsipi tizra alagelondirici dovlat organinin so-
lahiyyatlarinin hoyata kecirilmasi kommersiya qurumlari-
na munasibotdo Azorbaycan Respublikasmin Iqtisadiyyat
Nazirliying, dini qurumlara minasibatdo Azarbaycan Res-
publikasmin Dini Qurumlarla Is {izro D6vlot Komitasino,
digor geyri-kommersiya qurumlarina vo fiziki soxslora
munasibatdo Azorbaycan Respublikasinin Odliyys Nazir-
liyina havala olunsun.

3.Azorbaycan Respublikasinin Odliyyo Nazirliyi
morkozi icra hakimiyysti organlarinin normativ hiiquqi
aktlarinin vo normativ xarakterli aktlarin bu Formana uy-
gunlasdirilmasini tomin edib, Azarbaycan Respublikasinin
Nazirlor Kabinetina malumat versin.

ilham Oliyev

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baka sahari, 21 oktyabr 2016-c1 il.

Serancam - fars monsali olub - sor (bas), ancam
(son, nohayat, aqgibat) sozlorinin birlosmasindan ibaratdir.
Sorancam indi termin kimi iglonir. Onun dil va Gslub co-
hotdon tortibi rosmi kargiizarliga aiddir. Mahiyyati etibari
ilo saroncam dévlat vo inzibati hiiqugda dovlst idaroetma
orqanmin akti kimi xarakterizo olunur. Hlquqi xarakter
dasimaqla dovlst orqanina verilmis salahiyyat daxilindoa
vozifali saxs tarafindon ¢ixarilir vo Azarbaycan Respub-
likasinin orazisindo butlin votondaslar, fiziki vo hiquqi
soxslar Giglin macburi huiqugi qiivveays malikdir.

Konkret hadiso barasinds birdafalik sarancam va
Umumi sarancam, yoni uzun muddst qlvvads olan so-
roncam farglondirilir. Lakin hor iki halda sarancam ganuni
quvvali aktdir. Qarardan fargli olarag, serancam bir gayda
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olaraq normativ xarakter dagimir. Masalon, Prezident Milli
Moaclisin gorar1 vo ya 0z formani ilo bagli saroncam verir.
Sarancamlar mazmunca 2 yers bolin(r:

1) Dovlat vo hiiquq akt1 olan saroncamlar;

2) Mulki hiiquga aid olan sarancamlar.

Dovlat va inzibati hiiquq xarakterli sarancamlarda
mioayyan adamlar vazifoys toyin edilir vo ya vazifadan
azad edilir, 6lkanin va dovlatin hayati va faaliyyatinin bu
Vo ya diger sahasi tonzimlanir. Masalan,

H. 9.Mammadovun Azarbaycan Texniki
Unversitetinin
rektoru vazifasindan azad edimmasi haqqinda
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
Sarancami

Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 109-cu
maddasinin 32-ci bandini rohbar tutaraq gorara aliram:

Havar Omir oglu Mommodov Azorbaycan Texniki
Universitetinin rektoru vazifosindon azad edilsin.

ilham Oliyev

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki sohari 14 sentyabr 2016-c1 il.

Nisbaton asagi toskilat rohbori yuxart orqanin gorar-
larin1 saroncamlagdirir. Miilki hiiquqda isa Sarancam oam-
lakin sahibinin, habelo goyyumun amlak (izorinds tosorri-
fatgiliq hiiququnu hoyata kegiron dovlst togkilatinin sola-
hiyyatlorindon biridir. Omlak sahibi vo ya usaqlarin hami-
siin saroncamla amlaki idara etmok, onu basqasina ver-
mok hliqugunu hayata kegirir.

Soroncamin xiisusi formasi yoxdur. Onu formaca for-
mandan va gorardan forglondirmak ¢otindir. Dil xususiy-
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yatlori — Farman, gorar, amr kimi saroncamda da rasmi
odabi dil islublarindan istifads edilir. Burada dolasiq ifa-
dalara, ibarabazliga yol vermok olmaz. Heg bir badii stz
Vo ifado soroncamda islonmoz.'® Gostorilonlor asagidak
saroncamda 0z oksini tapmisdir. Masalon, “Miihasibat
ucotu hagqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununda
doyisiklik edilmasi barads” Azorbaycan Respublikasinin
2016-c1 il 30 sentyabr tarixli 315-VQD ndémrali Qanunu-
nun totbiqi haqqinda
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Sarancam
Azarbaycan Respublikast Konstitusiyasinin  109-cu

maddosinin 19-cu bandini rohbar tutaraq, “Miihasibat ugo-
tu haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununda
doyisiklik edilmasi barada” Azaorbaycan Respublikasinin
2016-c1 il 30 sentyabr tarixli 315-VQD ndémrali Qanunu-
nun qiivvoyo minmasi ilo alagodar homin ganunun tatbiqi-
ni tomin etmak maqsadi ilo gorara aliram:

1. Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti:

1.1. Azorbaycan Respublikast qanunlarinin  va
Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin aktlarinin “Miiha-
sibat ucotu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanu-
nunda doyisiklik edilmosi barodo” Azorbaycan Respub-
likasinin Qanununa uygunlasdirilmasi ilo bagh tokliflorini
tic ay miiddeatinds hazirlayib Azarbaycan Respublikasinin
Prezidentine toqdim etsin;

1.2. Azarbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabinetinin
normativ hiiquqi aktlarinin homin qanuna uygunlasdiril-

10 (Bax:Tofiq Obiilhesanli, Ayboniz Hiiseynova. Isgiizar Azorbaycan dili,
Baki, 2009).
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masin1 ii¢ ay miiddatindo tomin edib Azorbaycan Respub-
likasinin Prezidentino molumat versin;

1.3. Morkozi icra hakimiyysti organlarinin norma-
tiv hiiquqi aktlarmin homin qanuna uygunlasdirilmasini
nozaratdo saxlasin vo bunun icrasi barodo bes ay miiddo-
tindo Azorbaycan Respublikasinin Prezidentino molumat
VErsin;

1.4. homin ganundan irali golon digor mosalolori
hall etsin.

2. Azarbaycan Respublikasinin ©dliyys Nazirliyi
moarkozi icra hakimiyyati orqanlarinin normativ hiiquqi
aktlarinin vo normativ xarakterli aktlarin “Miihasibat ugo-
tu haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununda
doyisiklik edilmasi barada” Azaorbaycan Respublikasinin
Qanununa uygunlagdirilmasini tomin edib Azorbaycan
Respublikasinin Nazirlor Kabinetino malumat versin.

Ilham OLIYEV,
Azdrbaycan Respublikasinin Prezidenti
Baka sohari, 18 oktyabr 2016-c1 il
“Azabaycan ”qazeti, 20 Oktyabr 2016-c1 il.

Goriindiiyii kimi, geyd olunan soroncamda rosmi-
odabi dil iislublarindan istifads edilmoklo dolasiq ifade-
lors, ibarobazlia yol verilmomis, he¢ bir badii s6z vo ifa-
dolordon istifado olunmamisdir.

Qoarar-Azorbaycan Respublikas1 Konstitusiyasinin
120-ci maddosinin I hissosino uygun olaraq, Azorbaycan
Respublikasinin Konstitusiyast vo Azorbaycan Respubli-
kasi Prezidentinin aktlar1 asasinda vo onlarin icrasit maq-
sadi ilo Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 6z
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solahiyyatlorine aid edilmis masalalor tizro qobul etdiyi
normativ hiiquqi aktdir. Qeyd olunan konstitusion norma-
ya asason, Umumi gaydalar mioyyan etdikdo Azarbaycan
Respublikasinin Nazirlor Kabineti gorarlar, bagqa masalo-
lar Gzra sarancamlar gabul edir. Bu gorar va saroncamla-
rinda basqa qayda nazards tutulmayibsa, onlar dorc edil-
diyi giindan quvvaya minir. Masalon: Cadval 2.

Qeyd etmok lazimdir ki, Azarbaycan Respublikasi-
nin Nazirlor Kabinetinin qorarlar ilo miivafiq saholoro aid
olan vo homin saholordo yaranan ictimai miinasibotlori
tonzimlomok ii¢iin hazirlanan asasnamalor, nizamnamalor,
qaydalar vo norma nazords tutan digor aktlar tosdiq edilir.
Moasalan, "Azarbaycan Respublikasinin arazisina gatirilan,
olava dayar vergisindon azad olunanmallarin siyahisi hag-
qinda" Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
2005-ci il 31 yanvar tarixli 11 ndémrali gorarina olavalor
edilmasi barads" Azorbaycan Respublikast Nazirlor Kabi-
netinin gorari*’ "Ekoloji tomiz kond tosarriifat1 hagqinda"
Azorbaycan Respublikasinin Qanunu il baglh bazi norma-
tiv hiiquqi aktlarin tosdiq edilmasi barods" Azoarbaycan
Respublikasi Nazirlor Kabinetinin gorari™

«Normativ hiiquqi aktlar haqqinda» Azorbaycan
Respublikasinin Konstitusiya Qanununun 20-ci maddasino
uygun olaraq, markaz icra hakimiyyati orqanlart normativ
hiiquqi aktlar gabul edirlor. Homin normativ hiquqi aktlar
Azorbaycan Respublikast Prezidentinin aktlar1 ilo nozordo
tutulmus hallarda vo hadlords, yalniz Azorbaycan Respub-

" Bax: 7 yanvar 2009-cu il, Ne 4) // Azorbaycan Respublikasinin Qanunve-
ricilik Toplusu.- 2009. Nel.5;

2 Bax: 8 yanvar 2009-cu il, Ne 5) // Azarbaycan Respublikasinin Qanunve-
ricilik Toplusu.- 2009.- Ne 1. 6 va S.
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likas1 Prezidentinin aktlar1 ilo onlarin solahiyystlorino aid
edilmis mosaloalor tizro gobul edilo bilor.

Qanunun talobina asason, markazi icra hakimiyyati
organlarimin normativ hiiquqi aktlar1 qorarlar formasinda
gobul edilir. Homin gorarlarla eyni zamanda, morkozi icra
hakimiyyoti organlar1 torofindon gobul edilon tolimatlar,
osasnamoalor, nizamnamsalor vo qaydalar da tosdiq edilir.
Bu normativ hiiquqi aktlara yonolon baslica toloblordon
biri do ondan ibarotdir ki, normativ hiiquqi akt morkozi
icra hakimiyyati orqganlari torafindon gobul olundugda bu
normativ hiquqi akt istinad etdiyi Azorbaycan Respub-
likas1 Prezidentinin akti gostorilmoali vo homin aktin icrasi
magsadi ilo gobul olundugu geyd edilmalidir.

Morkoazi icra hakimiyyati organlari torafindon gobul
edilon tolimatlar, asasnamolor, nizamnamsalar vo qaydalar-
da onlarin gorarlar ilo tosdiq edilir.Normativ hiiquqi akt
markazi icra hakimiyyati orqanlari torafindon qobul olun-
dugda bu normativ hiiquqi aktin istinad etdiyi Azorbaycan
Respublikast Prezidentinin akti gdstorilmoli vo homin
aktin icrast mogsadi ilo gobul olundugu miitlaq geyd
edilmolidir.

Asagidakilar morkozi icra hakimiyysti orqanlari
torofindon gobul edilon gorarlara aid edilo bilor:

“Nogliyyat vasitolori sircilorinin  hazirlanmasi,
structluk vasigesi almaq istayan soxslordon imtahanlarin
gobul edilmasi, strlculik vasigalarinin verilmasi, doyisdi-
rilmasi vo qaytarilmasi qaydalar1 haqqinda” Tolimatin tos-
dig edilmasi barodo Daxili Islor Nazirliyinin 2012-ciil 04
avqust tarixli Q16-001-12 sayliQorart;

Boazi hallarda morkoazi icra hakimiyyasti orqanlart bu
va ya digor masalonin holli vo tonzimlonmasi mogsadi ilo
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birgo gorarlar qobul edirlor. Moasolon, Azarbaycan Respub-
likasinda mohkoma - tibbi ekspertizalarin togkili vo keci-
rilmoasi haqqinda Osasnamo buna misal ola bilor.Homin
qorar Sohiyya Nazirliyinin prokurorluq vo daxili iglor
organlar1 rohbaorlorinin birgo omri ilo tosdiq olunur.
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IV FOSIL. ROSMI SONODLOR
4.1.Vatandaslarin miiraciatlori Gzra sanadlar

Oriza - votondaslara moxsus hiiquglarin hayata ke-
cirilmasi ilo bagl toloblari nazards tutan miracist forma-
sidir.

Orizanin tortibi zamani asagidaki talablor gozlonil-
malidir:

- orizonin baghiginda kimo midiracist olunmasi vo
kim torofindon yazildig: bildirilmolidir;

- orizonin  mozmunu (qisa, faktlar iso konkret
olmalidir;

- arizonin sonunda il, ay, gun va arizaginin $oxsi
imzas1 qoyulmalidir.

Rohbor organlar orizo, sikayat vo toklifloro baxar-
kon avvalca miiracioatin mogsadi, mazmununu aragdirmali-
dir. Miiraciatlora baxilarkon diizgun gorar ¢ixarmagq {igiin
lazimi sanadloar talab oluna bilar.

Idaroetmo orqganlar1 votondaslarin miiraciotlorine
baxarkon moktubun mozmununu doaqiq arasdirmali vo
diizglin gorarlar ¢ixarmalidir.

Sikayot - dovlot organlarma vo vazifoli soxsloro
pozulmus hiiquqlarin barpasi talobi ilo verilmis miiraciot
formasidir.

Taklif - faaliyyatin somoraliliyini, isin keyfiyyatini,
artirmaq moqsadi ilo fiziki vo hiiquqi soxslor torafindan
idaroetmo organlarina, tabe toskilatlara, ictimai birliklora,
Qeyri Hokumot toskilatlara va s. edilon miraciot forma-
sidir. Tokiliflor elm, sohiyys, hiquqg, istehsal vo digor
sahalors totbiq edils bilor.
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Hakimiyyat organlarinin vazifali soxslori hiiqugi va
fiziki soxslor torafindon gOndorilmis orizo va sikayatloro
baxarken, daxil olmus miiraciatin (ariza, sikayatin, tokli-
fin)mahiyyatini arasdirmalidir; miioyyan olunmus miid-
dotds verilmis miiraciota(ariza, sikayat, toklif) baxilmasi-
nin naticalori haqqinda votondas yazili sokildo molumat-
landirilmali, dovlat hakimiyyat orqanlar1 vo masul vazifali
soxslor torafindon gobul edilmis gorarlar dizgin yerina
yetirilmosi tomin olunmalidir.

Miraciatlorda (ariza, sikayat, tokliflor) gostarilon
masalalara baxilib, ona cavab asaslandirilmis cavab veril-
dikda homin muraciat baxilmis hesab edilmalidir. Vaton-
dasa gondorilmis cavab moktubu mdiraciat olunan orqanin
masul saxsi tarafindon imzalanib, moéhiirlonmoalidir.

Ddovlot organinda, idaro vo miassisalords vatondas-
larin arizo, sikayat vo tokliflarin gobulu biirosu yaradilmis-
dir. Homin s6bado vatondaslarin miiraciatlorinin (arizo,
sikayot va tokliflorinin) gobul olunmasi, geyds alinmasi vo
icrasina nazarast edilmasi tamin olunur.

Daxil olan miraciotlor tortib olunmus xiisusi jurnal-
da geydo alinmagla, har bir miraciat iciin 2 niixsada kar-
tocka tortib olunur, biri olifba sirasi ils, icra ugotu Uzra
ucot nazarat kartogkasinda yerlasdirilir, ikincisi iso Sanad-
lorla birlikdo muvafiq sobalora gondorilir.

Qobula galon vatondaslarin miiracistlori tizra gobul
olunmus gorarlarin ugotu xiisusi aparilir. Daxil olunmus
miracioto 15 gun middatinadok baxilmalidir. ©goar alave
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sonadlorin dyranilmasi lazim golorse lazim olan material-
lar1 tolob etmok va baxis kec¢irmok ticiin baxilma miiddo-
tini bir ay uzatmag olar.

Horbi qulluggularin va onlarin ailo tizvlorinin mira-
ciotlorina daxil oldugu giindon etibaran on geci 15 gin
muddatine baxilmalidir.

4.2.Malumat — arayis sanadlori

Protokol.

Protokol — s6zun horfi manasi yunancadan gotiiriiliib,
protok- ilk, birinci varaq, kolos yapisdirmaq monasi dasi-
yir. Mazmunca protokollar sads vo murakkab ola bilirlor.
Sado mozmunlu protokollarda cixiglarin say1 vo ¢ixarilan
gorarlar az olur. Mirakkab moazmunlu protokollarda iss ¢i1-
xiglar va gorarlar bir nega dona olur.

Isgiizar yazismalar zamani protokollar miixtolif
sahoalor Uzra tartib olunur:

- iclas, miisavirs, y1gincaq haqqinda protokollar;

- ictimai qaydalarin, dovlat ganunlarinin pozulmasi
ilo alagadar tortib olunan protokollar (avtomobil, sanitari-
ya, fovgolads hallar, vergi miifattisliyi torofindon);

- beynolxalg saviyyali todbirlor-miigavilorin bag-
lanmasi, saziglorin imzalanmasi zamani kegirilon y1gin-
caqlarin protokollari.

Protokolun tartibi formas:

- protokol va onun némrasi blankin ortasinda qeyd
olunur;
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- togkilatin adi, iclasin kegirilmo tarixi vo kegirildiyi
yer, iclasda kimlarin istirak etdiyi geyd olunur;

- konfransi, miisavironi vo yaxud da iclasi idars
etmok Uglin sadr vo Katib segilir;

- guindalik masalalor bandlarls geyd olunur;

- blankin ortasinda “Esidildi” s6zii yazilir, muza-
Kira edilocok masals geyd olunur;

- “cixis etdilor” sozii yazilir, edilon cixislarlarin
qisa mazmunu geyd olunur;

- gorar hissa iclasin moagsadini ahato etmali, névbati
hadisonin, igin yerina yetirilmasi t¢iin hokm verilmalidir.
Qorar bondlor Uzro yigcam sokildo 0z oksini tapmalidir.

- protokolun sonunda sadr vo katib imza edir.

Protokol aid oldugu iclas, hadisoni oldugu kimi oks
etdirmalidir. Mizakira olunan har bir mosals lzra ayrica
gorar ¢ixarilir ki, bu da xronoloyi ardicilligla prorokolda
gostarilmalidir. Qabul edilmis qorarlar protokol imzalan-
digdan sonra hiqugi qivvays malik olur. Aid oldugu
saholorin terminlorindan istifado olunmagqla, odsbi dilda
tortib olunur.

Protokollarin rekvizitlori asagidakilardir :

-idaranin vo ya toskilatin adi, sonadin adi, tarixi,
nOmrasi, iclasin kegirildiyi yer, giindalik mosoalalor, gorar
hisso, imza.

AKT
Akt-latinca”aqtos” sézindan olub, horakat, hadiss,
cinayat isi demokdir. Aktlar mioayyanlasdirilmis hadi-
solori, faktlar: tosdiq edan, bir nego soxs tarafindon tortib
edilon sanad névudir. Onun vasitasi ilo muxtalif hadisalori
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sonadlosdirilorok, ona rosmi xarakter verilir. Aktlar
mozmunca muxtalif mozmunlu olur.
Aktlarin asas qruplar asagidakilardir:
- yoxlama aktlarz;
- silinma aktlarz;
- tutusdurma aktlarz;
- konarlagsma aktlar1 va s.

Aktlar asagidaki ardicilligla tartib olunur:

- akt s6zl wvaragin yuxari hissasinds boyuk harflo
yazilir;

- akt sOzunlin altinda il, ay, gin, vo aktin tortib
edildiyi yer gostarilir;

- akti tortib edonlorin vazifasi, soyadi, ad: va atasinin
ad1 yazilr,;

- yoxlanilan hadiso haqqinda dogiq molumat verylir.
Tortib olunmus blankda hadisonin gedisi, materialin qiy-
mati, kamiyyati 6z oksini tapir;

- yoxlamanin miiddati hom rogom, ham do hoarfls geyd
olunur;

- aktin sonunda natico verilir. Burada mosuliyyat dasi-
yan soXslar gostarilir va akt1 tortib edon saxslar tarafindan
Imzalanir. Akt imzalandigdan sonra hiiquqi qiivvaye
minir.

Aktin tarixi onun tortib olunma tarixidir.
Numuna: Cadval 3.

Bildiris
Bildiris - hor hansi bir tadbir (hadiss) haqqinda av-
valcadan verilon molumatdir. Bildiris elmi, badii todbir
hagqinda kollektiv vo ya ictimaiyyato malumat vermok
moqsadils yazilir.
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Bildirisin mazmunu — Bildirisin mazmununda tod-
birin xarakteri, kecirilocoyi yer va vaxt, istirak edanlar,
molumat verilir. Todbirin giindaliyi do bildirisdo 0z oksini
tapmalidir.

Bildirisin tortibi gqaydasi — Blankin ortasinda
“BILDIRIS” s6zii yazilir. Ondan sonra ayn tarixi vo saati
gostarilmokls tadbirin xarakteri gostorilir. Daha sonra tod-
birds istirak edanlorin adi1 va soyadi, habels kimliyi va ti-
tullar1 gostarilir. Motnin axirinda isa todbirin Kegirilocayi
yer, nohayat, todbiri kegiran taskilatin adi1 yazilir. Bundan
forqli formada da bildiris vermak olar. Yeno ilk cimlods
todbirin kecirilocayi tarixdan sonra kegirilocayi yer goste-
rilir. Bildiris qozetds, televiziyada, radioda vo afisa
soklinda verilos bilor. Dil xisusiyyati — Bildiris rasmi adobi
dildo yazilmamali, fikir aydin vo doqiq olmalidir. Qarisiq
ifadoalora vo ikimonaliliga yol vermok olmaz.Ogar bildiris
konfrans, qurultay, elmi sura vo s. hagqinda verilmisso,
sirf rosmi xarakterli olmalidir. Burada badii vo emosional
ifadolora yer vermok olmaz. Muxtoalif xarakter1 bayram
todbirlori, yubiley gecasi, habels konsert haqqindaki bildi-
riglordo badiiliys vo emosional ifadslordon istifads olun-
malidir. masalon,

Bildiris

Oktyabr ayimnin 28-do Baki Biznes Unversitetinin
zalinda Susa Dram Teatrinin “...........cccceevveenne ”tamasasi
gostarilocakdir.

Biletlor teatrin kassasinda satilir.
Unvesitetin TalobaGanclar taskilati.

20 oktyabr 2016 —cr il.
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Arayis

Arayislar- hadiso vo faktlart yazili surotdo tosdiq
edon sonad novidir. Arayislar sado vo murokkob moz-
munlu ola bilar. Hor hans1 soxsin kimliyini tosdigq etmoak
moqsadi ilo bu va digar taskilat torafindon verilir.Bu tipli
arayislarda bozon bir nego soxs haqqinda da molumat
verilir. Masalon,” Ails torkibi haqqinda arayis”. Miirokkab
mozmunlu arayislar iso togkilatlar bir-birina togdim edir.
Belo arayislarda miiayyan hadisalor oks olunur.

Arayislar asagidaki formada tartib olunur:

- blankin sol terafindon (st kiincds idaronin stampi
vurulur;

- ortada “Aray1s” s0zii yazilir;

- asagida mozmun yazilir;

- arayisin toqdim olundugu yer geyd olunur;

- sonda arayis1 tosdiq edan idara rohborinin imzasi va
mohurd vurulur.

NUmuna:

Toskilatin rekvizitlori

Baka sahari
Arayis

Verilir Aslanli Ayan 9li qizina, ondan 6trii ki, o,
hagigaton Baki Biznes Univrsitetinin “ Miihasibat ugotu
vo audit” ixtisasinin 4-cl kursunda tohsil alir.

Arayis Kapital Banka togdim etmok tictin verilir.

Prorektor: i.e.n,dos.X.C.Ozizova

Dekan:

Miihasibathq:

Talaba sobasi:
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Baki sohari Vergilor Departamentinin
Operativ Nazarat idarasina
27 yanvar 2016-c1il
N 23/10
Arayis
“Soma-“MMS-a maxsus istesal obyektinds aparilan
operativ vergi noazarati ilo olagodar olarag muiossisads
calisan iscilor haqqinda asagidaki molumati bildiririk.
Direktor Hiiseynov Abbas Oli oglu.
Bas miihasib Mommoadov Cavid Rafiq oglu.
Miassisada is¢ilorin faktiki say1 34 (otuz dord) ne-
fordir vo onlarin hamist ilo amok migavilosi baglan-
misdir.

Direktor: Natig Salimov.

Vasiga

Vasigalar konkret faktlart mioyyanloasdiran, idars-
lora vo soxslora onlarin huquglarint tesdiq olunmast ils
bagli verilon sonaddir.Vasigolor soxsi vo fordi olmagla iki
grupa bolundr:

- fordi vasige

- $oXSi Vasigo.

Vasiga onu togdim edoan saxsin vazifa borcunu va
hiququnu gostarir.VVasigalor xtsusi blankda, bir nisxads
tortib olunur. Soxsiyyati tasdiq edon sonadlordo soxsin
fotosu vo imzasi
gostorilmlidir.

Vasigalorin mixtalif magsadlor Uzrs tartib olunur:

- xidmati vasigaler;
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- soXsiyyati tasdig edon vasigolor:
- ezamiyyat vasigalari va s.
Cadval 4-do bir nega vasige formalari gostorilmisdir.

Hesabat

Verilon tapsirigin yeina yetirilmasi, goriilmiis islorin
naticalori haqqinda masul soxsa, kollektiva, toskilata yazili
Vo yaxud sifahi formada verilon rosmi malumatdir.

Hesabatin mozmunu inandirici olmalidir, dagiq
faktlar vo rogomlor osasinda qurulmalidir. Tokrarlara yol
verilmomolidir. Hesabatin avvalinds onu yazan soxsin adi,
atasiin adi vo soyadi yazilmali,sonda iss imza goyulma-
lidir.

Mosalon, “Unvanli sosial yardim mexanizmi ilo
bagli ictimaiyyatin maariflondirlimasi vo bu magsadlo
dovlat bldcasindon ayrilan vasaitlorin istifadasinin moni-
toringi» Layihanin baslama vo yekun tarixi: 15. 04. 2006 -
15. 02. 2007

Yekun hesabat

Iqtisadi Todgigatlar Morkozi 15.04.2006-ci il tarix-
don baslayaraq Aciq Comiyyot Institutunun maliyys vo
Milli Biidco Qrupunun metodiki dastayi ilo «Unvanli so-
sial yardim mexanizmi ilo bagh igtimaiyyatin maariflon-
dirlimasi vo bu magsadlo dovlst bldcasindsn ayrilan va-
saitlorin istifadoasinin monitoringi» layihasini hoyata kegir-
dir. Bu layiho ilo slagodar imzaladigimiz migavilads tos-
dig olunmus is plani asasinda 6 ay orzinds nazards tutul-
mus islor basa ¢atmis va bununla slagodar olaraq yekun
hesabati siza toqdim edirik.
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Foaliyyat planina asasan asagidaki iglor goriilmiis va
yekun naticalor alds olunmusdur.

1. 13 aprel 2006-c1 ildo iqtisadi Todgigatlar Mar-
kozi «Unvanli sosial kdmak: odalatlilik, borabarlik vo {in-
vanliliq problemlari»na hasr olunmus Dayirmi Masa kegi-
rib. Tadbirds aidiyyat1 dovlst orqanlarinin niimayandalori,
millat vokillori, mistaqil ekspertlori va mitoxassislori,
beynalxalq toskilatlarin niimayondalori istirak edib (isti-
rake¢ilarin siyahisi olava olunur). Dayirmi Masa haqqinda
mixtalif gozetlordo materiallar dorc olunmus vo TV-do
reportajlar efiro getmisdir (magalalorin surati oalava olu-
nur).

2. Dayirmi masanin naticasi olaraq «Azarbaycanda
tinvanli sosial yardimlar sahasinda gozlonilon problemlor
vo onlarin hall ilo bagli» ToOvsiyyalor Paketi hazirlanmis
vo 11 dbvlat qurumuna gondoarilmisdir (TOvsiyyalor Paketi
alavs olunur).

Azaorbaycan Respublikast Prezidentinin 5 sentyabr
2012-ci il tarixli 2421 ndmrali Soroncamu ilo tosdiq edilmis
“Ag1q Hokumatin togviqino dair 2012-2015-ci illor tgtin Milli
Foaliyyat Plan1”nin vo “Korrupsiyaya qarst miibarizoys dair
2012- 2015-ci illor ugtin Milli Foaliyyst Plani”ninda nazords
tutulan todbirlorin icrasi barodo Omlak Moasalolori Dovlot
Komitasinin yekun Hesabati1 da buna missal ola bilor:

“Ac1q Hokumatin togviqino dair 2012-2015-ci illor Gglin
Milli Foaaliyyat Plani”nin vo “Korrupsiyaya qarst miibarizoya
dair 2012-2015-ci illor Ggln Milli Foaaliyyat Plani”nin tosdiq
edilmasi haqqinda” Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
2012-ci il 5 sentyabr tarixli Seroncaminin icrasini tomin etmok
mogsadi ilo ©mlak Moasalolori DOvlet Komitasi torafindoan
2012-ci ildo bir sira todbirlor hoyata kegirilmisdir. Belo Ki,
“Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2012-ci il 5 sentyabr
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tarixli Saroncami ils tosdiq edilmis “Ag¢iq Hokumatin togviqina
dair 2012-2015-ci illor Ggin Milli Faaliyyst Plani”nin vo
“Korrupsiyaya qarst miibarizoys dair 2012-2015-ci illor tgun
Milli Foaliyyst Plani”nin icrasi ilo baglh ©Omlak Masalalori
Dovlot Komitesinin 2012-ci il {igiin Is Plan1” tosdiq edilmisdir.
Homin Is Planinda, “Korrupsiyaya gars1 miibarizoys dair 2012-
2015-ci illor ugun Milli Faaliyyat Plan1” tizra konkret todbirlor
gOstorilmis, komitonin aidiyysti b6lms vo qurumlari iizrs
gorilocak isglar vo notico indikatorlart miioyyon edilmisdir.
“Korrupsiyaya qarst miibarizoys dair 2012-2015-ci illor Ggin
Milli Faaliyyat Plani”nda nozords tutulmus todbirlorin icrasi
mogsadilo  komitonin soziigedon Is Plam iizro bir sira
todbirlorin icrasina baslanilmis vo hazirda davam etdirilir.
“Korrupsiyaya qarst miibarizoys dair 2012-2015-ci illor Ggin
Milli Foaliyyot Plani”na uygun olaraq, komito sadrinin vaton-
daslarin birbasa vo soyyar gobulunun qrafiki hazirlanmis vo ay-
da bir dofo hoyata kegirilir. Eyni zamanda “Korrupsiyaya qarst
mubarizoys dair 2012-2015-ci illor Ggtn Milli Faaliyyat Pla-
n1”’nda nazardo tutulmus tadbirin hayata kegirilmasi moagsadi
ilo komitada votondaslarin orizo va sikayetlorinin gabulu vo
geydiyyati “Votondaslarin miiraciatlorina baxilmasi qaydasi
hagqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununa asasan Diin-
ya Bankiin Daginmaz ©mlakin Qeydiyyati Layihasi gargive-
sindo hazirlanmis Avtomatlasdirilmis Sonod Dévriyyesi Infor-
masiya Sistemi (ASDIS) vasitosi ilo aparilir.

4.3.Maliyyo vo miihasibat ucotu sonadlari,
onlarmn shamiyyati.

Sonadlasdirma miihasibat ucotu elementlorindon bi-

ri sayilir. Sonodlogdirmo miiossiso istehsal vo tosorriifat-
maliyys foaliyyati ilo olagodar olan omoliyyatlarin miiha-
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sibat ucotu yaziliglarina hiiquqi osas veran yazilis forma-
sidir.

Sonadlor miiassisada icra olunan tasaorriifat omaliy-
yatlarinin bas vermasinin yazili saroncam verilmasini ifa-
do etmoklo, miihasibat ucotu hesablar1 sistemindo yazilis
aparilmasi sistemi ugotun etibarli, diizgiin olmasini tamin
edir. O, eyni zamanda, cari vo son nozaratin togkiling, to-
sorrifat omoliyyatlarinin mogsadouygun vo ganunun to-
loblorino uygun icra olunmasini tomin edir.

[lkin sonodlor tosorriifat omoliyyatlar1 vo onlarn apa-
rilmas1 {i¢lin rohborliyin (sahibkarin) gostorisini tos-
dig edon yazili gohadotnamoadir» («Miihasibat ugotu hag-
qinda» Qanun, madds 3).

Miihasibat sonadi icra olunmus tosorriifat omaliy-
yatlarinin vo ugot yazilislarinin tosdiq olunmasi formasi-
dir. Sonadlor osasinda miihasibat yaziliglart aparilir. So-
nadsiz muhasibat yaziligi icra oluna bilmoaz. Hazirda ugot-
hesablama omoliyyatlarmin avtomatlasmasi sonadin
ohomiyyatini daha da artirmisdir. Ona goro do tosorriifat-
maliyyos foaliyyatinin idaro olunmasinda vo ona analitik
nazarat edilmasinde sonadlorin rolu ¢ox bdyiikdiir. Onun
kOmoyi ilo miiossisa rohbarinin idaroetmo qabiliyyati vo
maliyyo naticolorinin formalagmasi vozifalori yerino yeti-
rilir. Tortib olunmus sonadlor asasinda eyni zamanda,
material, omok vo maliyya ehtiyatlariin horakati {izorindo
daimi nozarst tomin olunur. Qanunun tolobina asasan, hor
bir sonadi imzalayan $oxs icra olunan amoliyyatin diizgiin,
ganunauygun icrasina noazarat etmoklo, mosuliyyot dagiyir.
Idaraciliyin miixtalif cahalolri iizro miivafiq ctandartlar
mioyyon edilmisdir. Masolon,Biidco Toskilatlarr iigiin
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asagidaki Milli Miihasibat Ugotu Standartlar1 miioyyon
edilmisdir:

- Biidco Toskilatlart tictin 1 Ne i Milli Miihasibat
Ugotu Standart1 “Maliyys Hesabatlarinin Togdimat {izra”;

- Biidco Toskilatlar: tictin 2 Neli Milli Miihasibat
Ucotu Standartt “Pul Vasaitlorinin harokati haqqinda
Hesabat”;

- Biidco Toskilatlari tictin 3 Neli Milli Miihasibat
Ugotu Standarti “Ucgot siyasati, ugot qiymatlondirme-
larinds dayisikliklor va sahvlor”;

- Biidco Toskilatlar: tigiin 4 Ne-li Milli Mihasibat
Ucotunun Standarti “Xarici valyuta mozonnolorindo
doyisikliklorin tosiri”;

- Biidco Toskilatlar: iictin 5 Ne 11 Milli Miihasibat
Ucotu Standart1 “Borclara aid edilon xorclor {izra”;

- Biidco Toskilatlart {igiin 6 Ne-li Milli Mihasibat
Ugotunun Standart1 “Birlosdirilmis (konsolido edilmis) vo
fordi maliyyo hesabatlar1”;

- Biidco Toskilatlar: tictin 7 Neli Milli Miihasibat
Ugotu  Standartt  “Asili  tosorriifat  comiyyatlorino
investisiyalarin ugotu tizra”;

- Biidco Togkilatlar: tictin 8 Neli Milli Miihasibat
Ugotu Standart1 “Birgo miiossisalords istirak paylar1”;

- Biidco Taskilatlar: iigtin 9 Ne 11 Milli Miihasibat
Ucotu Standarti “Birja amaliyyatlari tizra golirlor” ;

- Biidco Toskilatlar: tigtin 10 Ne-li Milli Mihasibat
Ugotu Standarti1 “Hiperinflyasiya Soraitindo Maliyys
Hesabatlari tizra”;

- Biidco Toskilatlar: tigiin 11 Ne-li Milli Mihasibat
Ugotu Standart1 “Tikinti miiqavilalori”;
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- Biidco Toskilatlar: tigiin 12 Ne-li Milli Mihasibat
Ugotu Standart1 “Ehtiyatlar’;

- Biidco Toskilatlari lictin 13 Ne 11 Milli Miihasibat
Ucotu Standarti “Icaro” ;

- Biidco Toskilatlar: ticiin 14 Ne-li Milli Mihasibat
Ucotunun Standart1 “Balans hesabat1 tarixindon sonraki
hadisalor” ;

- Biidco Toskilatlar: tigiin 15 Ne li Milli Mihasibat
Ugotu  Standarti  “Maliyyo  Alotlori:  Molumatin
Aciglanmasi vo Toqdim edilmasi”;

- Biidco Taskilatlart {igtin 17 Ne-li Milli Mihasibat
Ucotu Standart1 “Torpagq, tikili vo avadanhqlar ” ;

- Biidco Toskilatlart tigiin 18 Ne-li Miihasibat
Ugotunun Beynolxalq Standart1 “Seqment Hesabatlar1” ;

- Biidco Toskilatlar tigtin 19 Ne li Milli Miihasibat
Ugotu Standarti «Qiymotlondirilmis Ohdoliklor, Sorti
Ohdoliklor vo Sorti Aktivler»;

- Biidco Taskilatlart {igtin 20 Ne-li Milli Mihasibat
Ugotunun Standart1 “©Olagali toroflor hagqinda molumatin
aciqlanmasi”;

- Biidco Toskilatlart tigtin 21 Ne i Milli Miihasibat
Ugotu Standarti “Pul vosaitlori yaratmayan aktivlorin
giymotdon diismasi”;

- Biidco Toskilatlar tigiin 22 Ne li Milli Miihasibat
Ucotu Standarti “Umumi Dévlot Sektoru haqqinda
Maliyys Molumatinin A¢iqlanmasi1’;

- Biidco Toskilatlar tigtin 23 Ne li Milli Miihasibat
Ucgotu Standarti “Qeyri-birja omoaliyyatlar1 tizro golirlor
(Vergilor vo Transferlor)” vo c.

Moveud olan ganunvericiliyo goro miihasibat sonad-
lori, bir gqayda olaraq, tosdiq olunmus formalarda, nosr
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olunmus sokilds istifads olunur vo belo sonadlorin asagi-
daki 6ziinomoxsus zoruri rekvizitlori olmalidir:

- sanadin ad1, némrasi, kodu;

- sonadin tortib olundugu miisssisonin adi, tosorri-
fat omoliyyatlarinin mozmunu vo 6l¢ulori (natural vo pul
ifadosindo);

- tosarriifat omoliyyatlarinin bas vermaosi, tamam-
lanmasi vo onun rosmilosdirilmoasinin diizglinliyl {igiin
mosul soxslorin vozifolori, soyadi, adi, atasinin adi, soxsi
imzalar1 vo basqa olamatlori.

Omoliyyatlarin bas verdiyi vaxtda vo ya omoliyyat-
lar bilavasito qurtardigdan sonra tortib olunan ilkinsonod-
lora, homin omoliyyatlarin xarakterindon vo ugot moalumat-
larmin islonmosi texnologiyasindan ashi olaraq, olavo
rekvizitlor do daxil edils bilor. Sonadlorin keyfiyyatli torti-
batina, onlarin vaxtinda miihasibat ugotunda oks etdiril-
mosi liclin miloyyon edilmis miiddotlordo togdim edilmo-
sina, onlardaki molumatlarin dogruluguna hoamin sonadlori
hazirlamis vo imza etmis soxslor mosuliyyat dasiyirlar.

Pul vo hesablasma sonadlorini, maliyys vo kredit
Ohdaliklorini miivafiq qaydada salahiyyat verilmis an az1
iki nofor soxs imzalamalidir. Bu zaman birinci imza
miiossisoyo Uimumi rohborlikfunksiyasini hoyata keciron
soxs9, ikinci imza iso miihasibata rohborlik funksiyasini
icra edon soxso monsub olur.

Pul vasaitlorinin, maddi sarvatlorin vo bagqa amlak-
larin tohvil-taslimi ilo olagadar omoliyyatlar ilkin sonadlor
osasinda hoyata kegirilon zaman, sonadlasmonin bir
niisxasi homin omoliyyatlarda istirak edon hiiquqi soxsin
niimayondoloring vo ya fiziki soxsloro verilir. Sonadlorin
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suratlorinin homin soxslora verilmosi vozifasi, bu amaliy-
yat1 rosmilosdiron vozifali goxsin tizorino diistr.

Moveud qaydalara goro miihasibat ucotunda oks
etdirilmosi zoruri olan ugota gobul edilmis ilkin sonadlor-
doki molumatlar iimumi prinsiploro riayot edilmoklo
islonib hazirlanmis ugot registrlorindo yigilir vo sistem-
logdirilir.Bu zaman ilkin sonadlords vo ucot registrlorinds
geydsiz duzalislara yol verilmir. Sohvlorin diizolisi hamin
sonadi imza etmis soxslorin imzalar ilo diizoalisin tarixini
gostormoklo tosdiq edilmoalidir. Kassa vo bank sonadloring
heg bir dlizaliso yol verilmir.

I1kin sonadlor, ugot registlori, miihasibat hesabatla-
1 qanunla miioyyon edilmis qaydada vo miiddsts saxlan-
malidir ki, onun tomin edilmoasino vo vaxtinda arxiva
verilmasino bas miihasib moasuliyyst dasiyir.Ilkin ugot
sonadlorine nozarat iso Azorbaycan Respublikast Maliyyo
Nazirliyi torofindon hoyata kegirilir.

Miihasibat wucotu sonadlorinin dovriyyasinin
taskili va islonmasi:

Miiasir soraitdo idaras, miiossiso vo toskilatlarda,
habelo dovlst vo boladiyys orqanlarinda kiilli miqdarda
ucot sonadlori vo molumatlari yigilir. Onlarin formalagma-
st ilkin tortibatdan baslayaraq miihasibat ucotu prinsiplori-
nd uygun registrlordo oks olunur. Biitiin miihasibat ugotu
sonadlorinin  rosmilasdirilmasina  baslanandan, onlarin
miioyyon formaya salinaraq, formalasdigdan sonra saxlan-
maga (arxivo) verilmasi sonad dovriyyasi adlanir.

Bazar iqtisadiyyat1 soraitindo miiossisolords miiha-
sibat ucotunun diizgiin togkili, sonadlorn vaxtinda tortib
olunmasi vo saxlanilmaga tohvil verilmasinin oshomiyyati
boyiikdiir.Sonod dovriyyasinin togkili qrafikasinin, ugot
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informasiyalarinin islonmasi, onlarin sonadlords oks olun-
masi, hazirlanmasi metodikasini miioyyanlosdirmosi vo
yering yetirilmosino daima nazarat bilavasito bas miihasiba
havals olunmusdur.

Mihasibatliga daxil olan sonadlords icra olunan
tosoriifat omoliyyatlarinin,hesablarin vo onlarda oks olun-
mus ucot gostoricilorinin yekunlarinin diizgiinlityli vo
mogqsadyonliililyii, sonra iso onlarda oks olunmus icragi
soxslorin imzalarinin haqiqiliyi yoxlanilir vo agkar olun-
mus sohvin 9sasi, onun monasi vo xarakteri miioyyonlos-
dirilir. Homin sohvlor diizaldikdon sonra miihasibat ugotu
hesablar1 lizro yaziliglar aparilir.

«Mihasibat ugotu haqqinda» Azarbaycan Respubli-
kasmnin Qanununun 17-ci maddasino asason, miiossiso
ucot sonadlorini, miihasibat registrlorini vo miihasibat he-
sabatlarint qoruyub saxlamaga borcludur. Sonadlorin
saxlanmasi miiddsti Azorbaycan Respublikasi Nazirlor
Kabineti yaninda Bas Arxiv Idarosi torofindon miioyyan
edilir.

Mihasibat ugotunun hesab plani, miihasibat ugotu
lizro tolimatlar, kodlagdirma iisulu, miiasir masinlar iigiin
program mohsullar1 vo onlardan istifado gqaydalari, avvalco
istifada edilon ugot iisullar1 vo bunlar asasinda tortib edilon
miihasibat hesabatlarini1 tomin etmok magsadi ils bes ildon
az olmayaraq miihasibatda saxlanilir.

Miioassisalordon ugot sonadlorinin gotiiriilmosi mévcud
olan qanunculuga goro ancaq mohkoms, prokurorluq vo
digor istintaq orqanlarinin gorari asasinda aparila bilor. Bu
halda miisssiso bas miihasibi gotiiriilon sonadlorin suratini
cixarib, sonad kimi saxlaya bilor.
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Cadval 1

Is Ne 200 il (Cinayat icraati
Uzra 1-10 sayh forma)
Tagsirlondirilan saxs haqqinda habs gatimkan

tadbirinin secilmasi barada

QORAR
“ ”? 200 ilds sohari
Moan, mohkoamasinin
hakimi
prokuror istiraki ilo

togsirlondirilon soxs

(soyadi,adi,atasinin adr)

haqqinda gotimkan todbiri sec¢ilmasi barado

rayon (sohar) prokurorunun toqdimatini,
toplanmus ilkin stibutlar1 birlikdo arasdirib

Muiayyan etdim:
mistontiqin vosatoti asasinda togsirlondirilon soxs hesab
edilon

(soyadi, adi, atasinin adi)
haqqinda hobs gotimkan todbiri secilmasi barods ibtidai
aragdirmaya prosessual rahboarliyi hayata kegiran prokuror
togdimat vermisdir.
Cinayat toqibi Uzro toplanmis materiallar tagsirlon-
dirilon soxs torofindon asagidaki harokatlorin edilmasi eh-
timalina kifayat qodor osas verir.
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Bundan alava,

(tagsirlondirilon soxs)
2(iki)ildon artig miiddoto azadligdan moahrum etmo
novinds coza tayin edilo bilon cinayatin téradilmasinda
itttham olunan soxsdir.
Qeyd edilanloro asason, Azarbaycan Respublikasi
CM-in 154,158,452-ci maddalarini rohbar tutarag

Qoararaaldim:
1.Togsirlondirilon goxs haqqinda “hobs” gotimkan todbiri
secilsin. Hobsdo saxlama muddati
ay haddinds miayyan edilsin.
Hobsetmonin  ovvali 7 200 il tarixden
hesablansin.
2.Elan edilmis gorarin surati

(soyadi,adi,atasinin adi)

togqdim edilsin.
3.Qorar elan olundugdan sonar 3(lic) gun middatinda
gorar1 qabul etmis mahkama va ya bilavasito apellyasiya
mohkomasi habsds saxlanilma yeri miidiriyyatinin vasitosi
ilo sikayat vo ya protest verilo bilar.

4.Qorarin  icrasi rayon(sahar) polis
sObasina(idarasine) hovals edilsin.

Mahkamanin hakimi:

Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2014-cu il
3 aprel tarixli 94 nomroli Qgorart ilo tosdiq edilmis
"Azorbaycan Respublikasinda ticarat, ictimai iaso, moisot
va digar nOv xidmot Qaydalari"nda doyisikliklor edilmasi
barado
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Cadval 2
AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
NAZIRLOR KABINETI
QORAR
Ne 415
Baki sohoari 19 oktyabr 2016-c1 il
Azorbaycan Respublikast Nazirlor Kabinetinin
2014-c il 3 aprel tarixli 94 ndmrali gorar ilo tosdiq edil-
mis "Azorbaycan Respublikasinda ticarat, ictimai iaso,
maisat vo digar ndv xidmot Qaydalari"nda doyisikliklar
edilmasi barada
"Koand tosarriifati vo oarzag mohsullart bazarmin foa-
liyyatinin tokmillosdirilmasi sahasinds alavs tadbirlar hag-
qinda" Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 2014-cu il
16 yanvar tarixli 221 ndmrali Soroncamina asason Azor-
baycan Respublikasinin Nazirlor Kabineti

QORARA ALIR:

Azorbaycan Respublikast Nazirlor Kabinetinin
2014-cl il 3 aprel tarixli 94 ndmrali gorar1 (Azarbaycan
Respublikasinin Qanunvericilik Toplusu, 2014, Ne 4, mad-
do 440, Ne 11, madds 1513; 2015, Ne 5, madds 665; 2016,
Ne 2, madds 615, Ne5, madda 955; Azorbaycan Respub-
likas1 Nazirlor Kabinetinin 2016-c1 il 1 sentyabr tarixli 335
nomrali gorari) ilo tosdiq edilmis "Azarbaycan Respubli-
kasinda ticarat, ictimai iago, moisot Vo digor név xidmat
Qaydalar1"nda asagidaki dayisikliklar edilsin:

1. 2-ci hissays asagidaki mozmunda 2.1.4-1 - 2.1.4-
8-Ci vo 2.1.26-1-ci yarimbondlar olave edilsin:

101



"2.1.4-1. bazar - mioyyan orazido daimi faaliyyat
gOstoron, mallarin satis1 vo Xidmatlorin gostarilmasi tgln
ayrilmis ticarat yerlorina malik amlak kompleksi;

2.1.4-2. topdansatis bazar1 - ticarat yerlorinin 80
faizdon ¢oxunu topdansatis yerlori tagkil edan bazar;

2.1.4-3. parakondo satis bazari - ticarat yerlarinin
80 faizdon goxunu parakondos satis yerlori toskil edon
bazar;

2.1.4-4. kond tosarriifatt mohsullar1 bazari - ticarat
yerlarinin 80 faizdon ¢oxu kond tosarriifati mohsullarinin
satisina ayrilmis ixtisaslagdirilmig bazar;

Azarbaycan Respublikasinin
Bas naziri Artur Rasizads
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Cadval 3.

Sanadlarin tahvil verilmasi haqqinda
AktNe
Tahvil veran idars arxivi

Qobul edon idars

Tohvil vermok Uglin asas

Siyahilarin | Siyahilarin | Sonadlorin Islorin
Nelari nixsalorinin | ilk vo son | (cildlorin)
miqdari tarixlori miqdari

Comi sayahi

(ragomla va yazi ilo)
Comi is

(ragamla va yazi ilo)

vaziyyatdo sonadlori siyahilar
tohvil verdilar.

Tahvil verdi
Qabul etdi
imzalar:
Tarix:
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Cadval 4.
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http://news.milli.az/gallery/282566/7186032.html
http://news.milli.az/gallery/282566/7186036.html
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http://news.milli.az/gallery/282566/7186045.html
http://news.milli.az/gallery/282566/7186049.html
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