Azarbaycan Tahsil Iscilori Azad Hamkarlar Ittifaqina

iizv taskilatlarda kargiizarligin aparimasina dair

TOLIiMAT

Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaqi Respublika
Komitasinin V Maclisinin «14» dekabr 2007-ci il tarixli garar: ila

tasdiq olunmusdur.



|. Umumi miiddoalar

1. Bu tolimat Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar ittifagma
iizv toskilatlarda kargiizarligin aparilmasi isini tonzimloyir.

2. Karglizarliq — toskilatin 6z vozifolorini hoyata kegirmosi ilo
olaqodar sondlosdirma vo sonadlorlo isin toskili lizra foaliyyatidir.

3. Azorbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar ittifaqi orqanlarinda
karglizarligin aparilmasi imumi $6bo (doftorxana) vo ya xiisusi olaraq
bu magsad ligiin ayrilan amokdaslar (bundan sonra kargiizarliq Xidmati)
torofindon hoyata kegirilir. Bu Tolimatin toloblorino riayot edilmosino
nozaroti homkarlar ittifaqi organlarinin rohbarleri hoyata kegirir. Uzv
toskilatlarda kargilizarligin aparilmas1 qaydalarina riayst olunmasi
tizorindo nozarstin hoyata kecirilmosi vozifosini yuxart homkarlar
ittifaq1 orqanlar1 dasiyir.

4. Bu tolimat «Votondaslarin miiracCiatlorine baxilmast qaydast
haqqinda» Azarbaycan Respublikasimin 1997-ci il 10 iyul tarixli
Qanununa va Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 1998-ci il 29
dekabr, 2003-cii il 27 sentyabr tarixli Formanlar1 ilo tosdiq edilmis
«Dovlat hakimiyyati orqanlarinda, idars, toskilat vo miiossisalordo
votondaglarin toklif, orizo vo sikayatlori lizro kargiizarligin aparilmasi
qaydalariwna vo «Dovlet hakimiyyati orqanlarinda, idaro, togkilat vo
miiossisolorindo  karguzarligin  apartlmasina dair Tolimatra vo

Azorbaycan Homkarlar ittifaqlar1 Konfederasiyasi Icraiyyo Komitosinin
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«Homkarlar ittifaglar1 toskilatlarinda kargiizarligin aparilmasina dair
tovsiyalor haqqinda» 1998-ci il 29 dekabr tarixli qorar1 osasinda
hazirlanmis va bunlar alds rahbar tutulur.
5. Kargilizarliq xidmatinin osas vozifolori agagidakilardir:
- daxil olan sonadlari gobul etmok, gqeyds almaq, aidiyyati tizra
boliisdiirmok vo icragilara ¢atdirmag;
- yigincaqglarin protokollarinin yazilmasini, onlarin vaxtinda
tortibini, qobul olunmus gorarlarin gondorilmasini tomin etmak;
- sonadlorin, homgcinin votondasglarin  toklif, orizo va
sikayatlarinin vaxtinda icra edilmasina nazarat etmok;
- sonadlarin icra middatina nazarat etmak;
- icra edilmis sanadlari struktur bolmolarindon tolob etmok;
- sonadlorin suratlorini ¢ixarmaq, ¢oxaltmaq vo Stenografiya
islorini hoyata kecirmok;
- sonadlori iglor iizro miioyyon ardiCilligla sistemlosdirmok vo
arxiva tohvil vermok;
- sonadlori saxlamag vo onlardan istifado edilmosini tomin
etmok;
- kargiizarligin miintozom suratdo tokmillosdirilmasi magsadila
homkarlar ittifaqr toskilatlarinda kargiizarliq isina metodiki
rohborliyi hoyata kegirmok, kargiizarlarin peso hazirligini

artirmaq vo onlara praktiki komoklik gostormok;



- homkarlar ittifaqu togkilatlarinda kargiizarligin aparilmasina
nazarat etmak;

- kargiizarligda yaranan sonadlorin morkozlosmis geydiyyatini
va saxlanmasini tomin etmok.

6. Homkarlar ittifaq1 toskilatlarinda karglizarliq islorinin toskilino
va aparilmasina moasuliyyat dasiyan soxs isdon azad edilorss va ya basqa
iso kegirilorsa, onda olan islor vo sonadlor bu vazifoys yeni toyin
edilmis is¢iyo homkarlar ittifaqi orqaninin rohbori torofindon tosdiq
olunmus akt asasinda tohvil verilmalidir.

7. Homkarlar ittifaqr toskilatinin funksiyalar1 digor toskilata
verilmadon tam lagv edilarss, bu zaman biitiin islor va sonadlor qaydaya
salinmali vo homkarlar ittifaqr orqaninin rohbarliyi torofindon toyin
edilmis komissiya vasitasi ilo homkarlar ittifaglarinin birlogmis arxivina
vo ya miivafiq dovlet arxivine verilmalidir.

8. Islorin  nomenklaturasinin ~ vo  tortibatimin  aparilmasina,
sonadlorin  qorunub  saxlanmasinin  tominatina, onlarin  sonraki
saxlanmas1 vo logv edilmosi ili¢lin diizgiin sec¢ilmosino nozaroti vo
togkilati-metodik komoyi homkarlar ittifaglarinin birlogsmis arxivi vo

miivafiq dovlot arxivlori hoyata kegirir.



1.

I1. Sonadlarin hazirlanmasi iiciin iimumi taloblar

Homkarlar ittifaqu  togkilatlarinda  saroncam  mabhiyyatli

sonadlorin  (qorarlar, saroncamlar) yaranmasinin hiiquqi osaslari

asagidakilardir:

2.

- qiivvada olan ganunvericilik aktlarinin tolablari;

- yuxar1 homkarlar ittifaqi togkilatlarinin konkret tapsiriqlart,

- toskilat torafindon onun tizoring diison vozifolorin icra edilmasi
ticiin solahiyyatlori daxilinds cari togkilati-sarancamverici vo ya
inzibati tosarriifat faaliyyatinin hoyata kegirilmasi;

- togkilatin aparatinin isini hiiquqi buximdan tonzimlomok
zaruratinin yaranmast.

Sonadlorin  hazirlanmasi {igiin - dovlotloraras1  standart {izro

asagida geyd olunan formatda blank vo kagizlardan istifado edilir:

3.

Az (297 x 420 mm) — bdoyiik hacmli cadvellorin hazirlanmasi

ugun;

A4 (210 x 297 mm) — qorar, saroncam, arayis, protokol, moktub
vo S. materiallarin ¢api {ligiin;

As (148 x 210 mm) — qosma moktublar vo digor sonadlar tigiin.

Homkarlar ittifaq1 togkilatlarinda motboo iisulu ilo hazirlanan

blanklarinda asagidaki rekvizitlor ¢ap edilir:

- Azorbaycan Tohsil Isgilori Azad Homkarlar Ittifagmin

emblemi;



- Azarbaycan Tohsil Is¢ilori Azad Homkarlar ittifaqinin adi;

- komitanin tam adi;

- komitonin pogt indeksi, invani, moalumat almaq {igiin telefon

nomrasi, faksin nomrasi va elektron pogtu (agor varsa).

Rekvizitlor blanklarin yuxari hissasinds (kiincds va ya enina) bir
gayda olarag Azarbaycan Respublikasinin dovlot dilindo cap edilir (1
nomrali alava). Xarici dilds ¢ap edilmis rekvizitloro malik blanklardan
istifade edilmasing yalniz sonadin matni homin blanki géndaron toskilat
torafindon xarici dilds yazildigda yol verilir.

4. Sonadlor hazirlanarkon togkilatin admin (bir gayda olaraq
sonadin blankinda oks etdirilir) vo sonad noviiniin adinin (moktublar
istisna olmagla), sonadin basgliginin (matni As 148 x 210 mm) formath
kagizda ¢ap olunan sonadlar, teleqramlar vo bildiriglor istisna olmagla)
gostorilmasi, sonadlors linvan yazilmasi, tarix vo némro qoyulmast,
motnin  razilasdirilmast  haqqinda qeydlor yazilmasi, sonadin
rosmilosdirilmasi, habelo sonadin harokati vo icrasi haqqinda geydlorin
yazilmasi zoruridir.

Iki vo ya daha artiq toskilat adindan hazirlanan sonadlor blanksiz
tortib edilir.

5. Bir gayda olarag sonodlorin motnlori iki hissadon idarat olur.
Birinci hissads sonadin hazirlanmasi {igiin asas gotiiriilmiis faktlarin vo
hadisalorin tosviri verilir. ikinci hissads noticolar, tokliflor, qorarlar va

sarancamlar ifada olunur.



Sonadin yaranmasi {igiin basqa sonad asas olduqda, birinci hissads
bu sonadin hazirlanmasi {igiin asas gotiirlilmiis sonad néviiniin adi (adliq
halda), némrasi, tarixi vo matnin basglig1 gostarilir.

Ikinci hissonin motni horokotlorin  xarakterino, icracilara,
miiddotlors goro vo basqa meyarlar osasinda orob rogomlori ilo
némralonmis bandlors vo yarim bandlors boliing bilar.

Ayri-ayrt hallarda sonadin motni yalniz son hissodon (omrdan,
gOstorisdon va S.) ibarat ola bilar.

6. Senadin baslig1 varaqin ortasinda motndon avval yazilir.

Sonadlorin bagligi maksimum qisa, dogiq olmali vo «nos haqqinda»
sualma cavab vermoklo feli ismin komoyi ilo ifado edilmolidir.
(«...ciddi nogsanlar haqqinda», «....tadbirlori haqqinday», «....yerino
yetirilmosi haqqinday, «...isin togkil edilmasi haqqinda» vo S.)

7. Gondorilon sonadlordo  (moktublarda, molumat xarakterli
arayislarda, molumat varagolorindo) iinvan sahibinin rekvizitlori doqiq
gostorilir. Bu moagsadls asagidaki toloblora omoal edilmolidir:

7.1. sonad gondorilen togkilatin, onun struktur bolmasinin adi,
rohbar soxsin ad1 vo soyadi yazilir,

7.2. sanad taskilata va ya onun struktur bélmasina gondarilarss,
toskilatin vo ya onun struktur bolmasinin adi yonlik halda
yazilir (mosalon: Azorbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar

[ttifaqinin Agsu rayon komitesing);



7.3. sonod konkret rohbor soxso invanlanirsa, 0 Zzaman
togkilatin ad1 yiyalik halda, sonadin iinvanlandigi rahbor soxsin
ad1 vo soyadi iso yoOnliik halda yazilir (masalon: Azarbaycan
Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifagmnin  Quba rayon
komitasinin sadri Canab ):

7.4. moktub gondarilonin pogt tinvani (pogt indeksi, sohor
(rayon), gesobo (kond), kiigo vo evin nomrasi) tam sokildo
gostorilir.

Ogor sonad fiziki soxso gondoerilirsa, avvalca onun pogt {invani,
sonra soyadi vo adi1 gostorilir. Dovlot idaralorine gondorilon sonadlorda
poct tinvan1 yazilmur.

Sonaddo dorddon ¢ox iinvan olmamalidir. Sonod dorddon ¢ox
tinvana gondorilorkon gondoris siyahisi tortib edilir vo hor sonaddo
yalniz bir tinvan gostarilir.

8. Sonadin diizgiin tortibi, mozmununun aydin ifado edilmosi va
islubu, tapsirigin vaxtinda vo keyfiyyotlo yerino yetirilmasi bilavasito
icraginin vazifasidir.

9. Sonadin imzalanmasinin vo ya tasdiq edilmosinin tarixi sonadin
tarixi hesab edilir.

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

Sonadin tarixi, homginin sonadin mozmununda olan tarixlor

rogomlo yazilmalidir. Tarixin elementlori eyni sotirdo ardicilligla
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yazilir: ayin tarixi, ay, il (masalon: 15.12.03, 15.12, 2003-cii il vo ya 15
dekabr 2003-cii il).

10. Seonadin noémrasi bir gayda olaraq isin nomenklatur tizra
nomrasindon vo sonadin geydo alinmasinin sira ndmrasindon ibaratdir.

Saroncam mahiyyatli sonadlora vo protokollara miistaqil olaraq hor
sonad novil daxilinds verilon geyd némralori onlarin nomraloridir.

11.  Sonodin  mogsadouygunlugunu  vo  ya  oasashiligini
qiymatlondirmok zoruri olduqda, senadin razilagdirilmasi talab olunur.
Razilagsdirma toskilat daxilindo vo ya miixtolif toskilatlar arasinda
hoyata kecirilir. Bunun {igiin sonadlor imzalanmazdan ovval, onlara
miivafiq vazifali soxslar torafindan viza verilmalidir.

12. Toskilat daxilinds razilasdirma miivafiq struktur bélmalorinin
rohbarlori arasinda hoyata kegirilir.

Sorancam mahiyyatli sonadlorin layihslorindo icragi torafindon
birinci niisxodo moatnin axirinC1 varaqinin arxasinda viza qoyulur.
Gondorilon sonodlordo vizalar toskilatda galan niisxoado qoyulur.
Vizanin torkibing Viza veran goxsin soyadi vo adi, onun soxsi imzast va
tarix daxildir.

Sonadlo slagadar geydlor ayrica veraqds yazilir. Bu zaman viza
asagidaki kKimi gostorilir:

(imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix)

Qeydlor alava olunur.



13. Sonadlorin miixtalif togkilatlar arasinda razilagdirilmasi miivafiq
togkilatlarin rohbarlori torafindon razilasdirilma qgrifinin goyulmasi,
razilagdirilma sonadinin alinmasi vo ya hamkarlar ittifaqr orqaninin
iclasinda sonad layihasinin miizakirasinin protokolunun toaqdim edilmasi
vasitosi ilo hayata kegirilir.

Razilagdirilma qgrifi «Razilagdirilmigdiry vo ya «Raziyamy»
soziindon, sonadin razilasdirildigi soxsin vozifosindon, adindan vo
soyadindan, soxsin imzasindan va tarixdan ibaratdir.

Maosolon:

«Razilagdirilmigdir»

Azorbaycan Tohsil Isgilori Azad Homkarlar Ittifaqn Respublika
Komitosinin sadri

(imza)

(ad1 vo soyadi)

(tarix)

Razilasdirilma grifi sonadin titul veraqinin yuxari sag kiinciindoa

yerlogdirilmalidir.

I11. Sonadlorin rasmilasdirilmasi iiciin iimumi talablor

1. Sonad ona rosmi xarakter vo hiiquqi qiivve verilmoasi magsadi ilo
rosmilogdirilmolidir. Rosmilogdirmo  sonadin  imzalanmasi, tosdiq
edilmasi vo ona maohiir vurulmasi ilo hoyata kegirilir.
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2. Bir gayda olarag sonodin biitiin niisxalori imzalanir. imzanim
torkibino sonadi imzalamis soxsin vozifosinin adi, onun saxsi imzasi,
soyad1 vo adi daxildir.

Ogoar sonad blankda tortib edilmisdirss, sonadi imzalamis soxsin
vozifasi qisa sakildo gostarilir (Masalon: Sadr (imza) (ad1 vo soyadi)

Ogor sanad blankda tortib edilmamisdirss, sanadi imzalamis soxsin
vozifosi tam sokildo gostorilir (Mosolon: Azerbaycan Tohsil Iscilori
Azad Homkarlar ittifaqr Respublika Komitasinin sodri

(imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix)

Homkarlar ittifaqr toskilatinin adimi1  gostoron blankda tortib
olunmus sonadlor (qorarlar, moktublar) yalniz homkarlar ittifaqinin
rohbarliyi torofindon imzalanir. Struktur bolmolar torafindon géndorilon
sonadlor iigiin «Sobax» rekvizitini gostoran xiisusi blanklar nosr edilo
bilar. Bela halda, sonadi miivafiq struktur bélmanin rohbari imzalayir.

3. Homkarlar ittifaqi togkilatlarinin sonadlori, habelo mozmununa
gora iKi vo ya daha artiq soxsin mosuliyyat dasidigi sonadlor miivafiq
olaraq iki vo ya daha artiq imza ilo rosmiloasdirilir (protokollar, maliyys
sonadlari va S.). Belo hallarda imzalar soxslorin tutdugu vozifalora
uygun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vazifolorin adlari biri
digorindan iki-dord satirarasi intervalla ayrilmaqla) yerlosdirilir.

4. Ogor sonadi eyni dorocali iki vo ya bir nego vozifoli soxs
imzalayarsa, onlarin imzalar1 bir soviyyads yerlosdirilir.
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5. Komissiyanin tortib etdiyi sonadlor imzalanarkon sonadi tortib
etmis soxslorin vazifalori deyil, komissiya {izvlori arasinda vazifalorin
bolgiisii gostarilir (masalon:

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

Komissiyanin tizvlori: (imza) — (ad1 vo soyadi)

(imza) — (ad1 vo soyadi)
(imza) — (ad1 vo soyadi)

6. Ogor sonadi imzalamali olan soxs yoxdursa, sonad onun miavini
vo Yya vozifosini icra edon soxs torofindon imzalanmalidir. Bu zaman
sonadi imzalamig soxsin faktiki vozifosi, adi vo soyadi gostorilmolidir.
Sanadi «avazinoy soziinii yazmagla va ya vozifonin adinin qabagina xott
cokmoklo imzalamaq qadagandir.

7. Bir gayda olaraq asagidaki sonadlor tosdiq edilir: togkilatin vo
onlarin struktur bodlmolorinin  9sasnamolori, daxili nizamnamalori,
perspektiv vo cari planlar, yoxlama - toftis xarakterli aktlar, islorin
gobulu vo tohvili aktlari, ayri-ayr1 protokol névleri vo togkilat
rohbarliyinin zoruri hesab etdiyi digor sonadlor.

8. Sonad tosdigetmoa qrifi ilo vo ya miivafig soroncam mahiyyatli
sonad gobul etmokls tasdiq olunur.

Tosdigetma  grifinin  elementlori  asagidakilardir:  «Toasdiq
edilmigdir» vo ya «Tosdiq edirom» sdzlori, sonadi tosdiq etmis soxsin

vazifasinin adi, $oxsi imzasi, ad1 va soyadi, tosdigetms tarixi.
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Sonadin totbiqi liglin olavo todbirlorin hoyata kegirilmosi tolob
olundugu hallarda, homin sonadin tosdiq edilmasi saroncam mahiyyatli
sonad qobul edilmasi vasitasi ilo hoyata kegirilir.

9. Ogor sonad toskilatin blankinda tortib edilmomisdirss, onda
mohiir vurulmalidir. Osli tosdiq edilmoli olan maliyys sonadlaring,
arayislara, vasiqgalaro, nizamnamalar, asasnamolary, amoak
kitabgalarina, sonadlorin mohv edilmok {igiin ayrilmasi aktlarina, habelo
lazimi hallarda basqa sonadlora imza qoyulmasi ilo borabar homkarlar
ittifaq1 togkilatinin mohiirti do vurulur.

Mohiir vazifs adinin va soxsi imzanin stiinii tutmamalidir.

IV. Kompiiter (makina) iisulu ilo hazirlanan sanadlars olan

talablar

1. Sonadlorin  kompiiter tisulu ilo hazirlanmasi dovlstlorarasi
standartin tolobino uygun surotdo hoyata kecirilir.

2. Sonadlor ¢ap olunarkon varaqds asagida gostorilon qodor saholor
saxlanilir:

soldan — 25 mm;

sagdan — oan az1 8 mm;

yuxaridan — 20 mm,;

asagidan:

A5 formatli kagizlar iigiin — az1 19 mm,;
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A4 formatli kagizlar iigiin — az1 16 mm.

3. Dovlatloraras: standart tizro A5 formatli sonadlorin moatni bir
satiraras1 intervalla, matbas tisulu ilo nasr edilon sanadlarin motni iki
sotirarast intervalla, galan sonodlorin motni iso bir yarim satirarasi
intervalla gap edilir.

Sonadin har abzasmin birinci satri sol sahonin hiidudundan bes —
sokkiz ¢ap isarasi intervali ilo ¢ap edilir.

4. Baslangic harflorindon yaradilmig miirokkab ixtisar adlar1 boyiik
horflo  yazilir  (mosolon:  Azorbaycan  Homkarlar  Ittifaglar
Konfederasiyasi — AHIK)

5. ki vo daha artiq sohifosi olan sonodlor ikinci sohifoden
baslayaraq nomralonmalidir.

6. Sonadlordo ndmro anlayist «Ne» isarosi vo ya «ndomro»

(«ndmralix») sozi ilo ifads olunur.

V. Sanadlars alavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydasi

1. Sonadlors asagidaki alavalar ola bilar:
1.1. miivafiq soroncam mahiyyotli sonodlorlo tosdiq edilon
olavalar;
1.2. osas sonadin mozmununu izah edon vo ya tamamlayan

olavalar;
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1.3. miistoqil sonad olaraq miisayiot moktubu ilo gondorilon
olavalaer.

Miistaqil sonad olaraq miisayist moktubu ilo gondorilon slavalorda
sonad ti¢iin zoruri olan elementlorin hamisi (ad1, bashigi, mozmun tiglin
mosul olan soxslorin imzalari, razilasdirma, tosdigetms haqqinda
qeydlar va S.) olmalidir.

2. Saroncam mabhiyyatli sanadin matninda adi ¢okilan, lakin homin
sonadlo tesdiq edilon olavelorda birinci veraqin yuxari sag kiinciinds
asagidaki formada geyd yazilir:

Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad
Homkarlar Ittifaqr Respublika
Komitasinin « »

Maclisinin «  » 20

_ il tarixli gerart ilo tosdiq
edilmisdir
Soroncam mahiyyatli sonadin matnindo adi ¢akilon, lakin hamin
sonadlo tosdiq edilmoyan olavalords birinci voraqin yuxart sag
kiinciinds asagidaki formada geyd yazilir:
Azorbaycan Tohsil Iscilori Azad
Homkarlar Ittifaqr Respublika
Komitasinin « __ » Maclisinin

« » 20 il
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tarixli gorar1 ilo tosdiq edilmis
Tolimata 1 némrali slava

Soroncam mabhiyyatli sonado homin sonadlo tosdiq edilmayon bir
ne¢d olavo oldugda, onlarin sira némralori ardicilligla yazilir («.... 2
nomrali olavow, «....3 nomrali alavo» va S.)

3. Ogor sonadlara (seroncam mahiyyatli sonadlor istisna olmagla)
motndo adi ¢okilon qogsmalar vardirsa, qgosmanin mévcudlugu haqqinda
geyd moatnda sonaddaki imzadan avval asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: 20 varaq, 3 niisxa

Ogor sonado motndo adi ¢okilmoyon qosmalar olavo edilmigsa,
onlarin adlar1 qogsma haqqinda geydds varaqlarin vo niisxolorin miqdari
gostorilmoklo sadalanir (masalon:

Qosma:

1. illoro aid daimi saxlanan islorin siyahist __ 5

varaq, 4 nlisxo

2. illora aid vaxti kegmis sonadlorin mohv edilmok

ticlin ayrilmasi haqqinda akt __ 2 varaq, 3 niisxa).

Ogor osas sonado qosmasi olan sonad olavo edilirso, olavonin
movcudlugu haqqinda geyd asagidak: formada tortib edilir:

Qosma: (sonad ndviiniin, toskilatin vo ya sonad tortib edonin adi,
sonadin tarixi vo némrasi) vo ona slava: comi 5 varaq.

Ogor qosmalar Kitab soklindo baglanmisdirsa, varaqlorin miqdari

gostorilmir.
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V1. Sonadlarin suratlorinin ¢ixarilmasi, coxaldilmasi va

stenoqgrafiya islari

1. Sonadlorin suratlorinin ¢ixarilmasi {i¢iin miivafiq rohber vozifali
soxsin gostarisi vo ya icazasi talab olunur. Struktur bélmasinin rohbari
suratlorin miqdarini, gonderis {invanlarini miioyyon edir vo sifaris
blankini imzalayur.

2. Sonadlorin  surotlorinin  aidiyyati toroflora verilmosi togkilat
rohbarliyinin icazasi ilo hoyata kegirilir.

3. Sonadin suratlori kompiiter (makina) dsulu ilo toskilatin
blankinda deyil, adi voraqdo hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil
edilmoklo, sonodin motni tam sokildo kogiiriiliir. Surastin  birinci
varaqinin yuxari sag kiinciinds «Surot» geydi yazilir.

4. Osli imzant eynon tokrarlamayan, kompiiter (makina) tisulu vo
suratgoxaldiCt texniki vasitolorin komoyi ilo oldo edilmis suratlor,
onlarin asli ilo diiz olmasmi tosdiq edon vozifoli soxs torafinden
imzalanir vo miivafiq hallarda méhiirlonir.

Suratlorin  tosdiq edilmasi {iglin sonadin «imza» rekvizitindon
asagida sol sahado «Diizdiir» tosdigloyici imza olavo edilir, surati
tosdiqlomis soxsin vazifasi, onun soxsi imzasi, adi vo soyadi tosdiq
edilma tarixi gostarilir vo mohiir vurulur (masalon:
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Diizdiir:

Kargilizarliq xidmatinin rahbari (imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix).

5. Surot¢ixaran texniki vasitolorin komoyi ilo ¢oxaldilmaq tigiin
sonadin asli verilir, suratlori ¢ixarildigdan sonra qaytarilaraq islors daxil
edilir. Sonadin asli vo ¢oxaldilmig olavasinin niisxalori eyni nomrs ilo
geydo alinir.

6. Homkarlar ittifagn  toskilatlarinda  kegirilon iclaslarin,
miisaviralorin vo S. stenoqramlart hazirlanir, miivafiq qaydada
rosmilogdirilir vo kargiizarliq xidmotinds saxlanilir.

7. Rohborliyin tapsirigr ilo miivafiq sos yazisimi oks etdiron audio
vo video yazilar daimi saxlanmaq i¢iin arxivo verilo bilor vo ya
magqnitsizlogdirmak yolu ils silina bilor. Bu barads akt tortib olunur vo
miivafiq kitabda geydiyyat aparilir.

Ogor stenoqramlar sas yazan magnit dasiyiCilari vasitasi ilo gqeyda

alinibsa, bu zaman homin materiallar kargiizarliq xidmatinds saxlanilir.
VII. Qorarlarin hazirlanmasi v tartib edilmoasi
1. Qorar Homkarlar ititfaqi orqani torafindon qobul edilo bilar.

Qorarin motni yigcam, bir gayda olaraq sorh vo sorancam hissalorindon

ibarat olur (2 nomrali alava)
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2. Qorarin gorh hissosindo qgorar qobul edilmosinin sabablori,
goriilmali todbirlorin maqsadlori gostarilir.

Goriilmali  todbirlorin izahina ehtiyac olmadiqda, sorh hissasi
olmaya da bilar.

3. Qorarin sarancam hissasi omr formasinda ifads olunur va gorari
qabul edan toskilatin adindan sonra motn dayandirilmadan «qorara alir»
sozlori ilo davam etdirilir.

Ogor qorar bir nego miixtolif xarakterli todbirlor goriilmosini
tapsirirsa, saroncam hissasi bondlors boliiniir. Eyni xarakterli todbirlor
bir bondds (ayri-ayri (abzaslarla) sadalanir.

Icrac1 gismindo bir gayda olaraq toskilatlar vo ya struktur bolmolori
gostarilir. Icrag1 qismindo vozifali soxs yalniz todbirin icrasi konkret
soxsa tapsirildiqda gostarilir.

Sorancam hissasinin axirinCi bondindo qorarin iCrasina nazarotin
hovalo edildiyi toskilat, struktur bolmosi vo ya vozifali soxs gostarilir.
Taskilatin, struktur bélmasinin adi1 va ya vazifoli soxsin vazifasinin tam
sokilds ad1, ad1 vo soyad1 yonliik halda yazilir.

4. Qorarlarin layihalori bu sonadlori hazirlamig soxslora verilir Ki,
onlar hamin layihalora zoruri hesab etdiklori doyisiklik vo olavalori
etsinlor. Sonra layiholor onlarin tortibinin basa ¢atdirilmast vo

imzalanmasi li¢lin masul soxsa qaytarilir.
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fract imzalanmaq iiciin hazirlanmis qorara homin qorarm, 0
imzalandigdan sonra gondorilmoali oldugu toskilatlarin, struktur
bdlmolarinin va vozifali goxslorin siyahisini alavs edir.

5. Qobul edilmis qorarlar Kkollegial organin sadri vo Katibi
torofindon imzalanir vo on geci yeddi giin miiddstino kargiizarliq
xidmaoti tarafindon icragilara gatdirilir.

6. Qorarlar miivafiq kitabda geydiyyata alinir, homin Kitab {izra
verilon némra gorarin ndmrasi hesab olunur. (3 néomrali alava)

7. Qobul edilmis gorarlara homkarlar ittifaqi orqaninin rohbarinin

razilig1 olmadan diizolis etmok qadagandir.

VI1IIl. Soroncamlarin hazirlanmasi va tortib edilmasi

1. Soroncamin matni bir gayda olaraq yalniz soroncam hissasindon
ibarat olur (4 nomrali alava). Sorh hissasi climloys «miivafiq olaragy,
«moagsadi ilo» va s. kimi ifadslor soklinda daxil ola bilor. Bu zaman
soroncam hissasi sorh hissesindon abzasla ayrilmalidir vo «tapsirilsiny,
«nazarind ¢atdirilsiny, «toklif edilsiny va s. bu kimi fellorlo ifada
edilmolidir.

2. Soroncam togkilat rohbori torofindon imzalanir vo miivafiq
kitabda toqvim ili ¢orgivasinds xronoloji ardicilligla geyds alinur.
Homin Kitab {izro verilon geyd ndomrasi soronCamin ndmrasi hesab
olunur (5 nomrali alava).
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I X. Protokollarin hazirlanmasi va tartib edilmasi

1. Homkarlar ittifaqi toskilatlarinin iclaslarinin, habelo toskilat
rohborinin  gostorisi ilo digor iclas veo miisaviralorin protokolu
yazilmalidir.

2. Bir gayda olaraq protokolun motni giris hissasindon vo osas
hissadon ibarat olmalidir.

3. Genis protokollarda protokolun giris hissasinds iclasi aparan
sadrin vo Kkatibin adlart vo soyadlari, dovot edilonlorin Siyahisi,
moruzaginin (moruzagilorin) adlar1 vo soyadlari, miizakira edilocok
masalonin (masalalarin) adlari verilir (6 nomrali alava).

4. Genis protokolda avvalca maruzagilarin va ¢ixislarin qisa matni,
sonra iso gorar hissasi verilir. Qorar avvalki moatndon sonra varaqin sol
sahasinin hiidudundan ii¢ sotirarasi intervalla cap edilon «Qorara alindi»
sOzlari ila baglanir. Qabul edilmis gorarin motni yeni satirdon abzasdan
yazilir.

5. Stenogramlar1 aparilan iclaslarin protokollart qisa sokilds tortib
edilir. Belo protokolda iclasin giindsliyinds duran masolonin
(masalalarin), bu mosaloys aid moruzaginin (moaruzagilorin) vo ¢ixis
edonlorin adlar1 vo soyadlart gostorilir, miizakiro edilon hor mosoloya
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aid goabul edilon gorar 6z oksini tapir. Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin
protokollart tortib edilorkon g¢ixislarin mozmunu verilmir, miivafiq
gaydada tartib edilmis stenoqramin matni protokola slavs edilir.

6. Protokol toskilat rohbari va iclasin Katibi torofindon imzalanir vo

toqvim ili gargivasindo nomralanir.

X. Arayislarin vo malumat varaqgalarinin hazirlanmasi va tartib

edilmoasi

1. Arayisin vo molumat voragosinin motni ikKi hissodon ibarot
olmalidir. Birinci hissado sonadlorin hazirlanmasi tiglin asas gotiiriilon
faktlar, ikinci hissada naticalar va tokliflor yazilir.

2. Arayisda vo ya molumat voragesinds verilon molumatin aid
oldugu tarix vo dovr baghiga daxil edilmolidir. (masalon: « » il
tarixino olan vaziyyoto goro ittifaq iizvliyiino qgobulun vaziyyati
haqqinda)

3. Arayislar vo molumat varagolori togkilatlarin blanklarinda ¢ap
olunur, toskilatin vo ya struktur bolmosinin rahbarlori torafindon

imzalanir.
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4. Votondaslarin xahisi ilo verilon arayiglar imumi blanklarda vo
ya trafaret motnli blanklarda tortib olunur, togkilatin rohbari torafindon

imzalanaraq tosdiq edilir vo miivafiq kitabda qeydos alinir.

XI. Aktin hazirlanmasi va tartib edilmasi

1. Aktin motni girig vo sorh hissolorindon ibarat olmalidir.

Giris hissosindo aktin tortib edilmasinin osast gostorilir. Sorh
hissosindo akt tortib edilmosinin moagsad vo vazifalori, aparilmis isin
mahiyyati vo xarakteri miioyyon edilmis faktlar, habelo noticolor vo
tokliflor ifado olunur.

2. Aktin basligi homin aktda gostorilon mosoloni qisa sokildo oks
etdirmoli vo adliq halda feli isim ilo ifado olunmalidir (masalon:
«Moktoblorin yeni dars ilino hazirlanmasi haqqinda)

3. Aktin tortib olundugu yer vo tarix aktda yazilan hadisonin yerino
Vo tarixine uygun galmalidir.

4. Akt motninin sonunda (imzalardan gabaq) aktin niisxolori vo
saxlandig1 yer hagqinda molumat yerlogdirilir.

5. Akt onun tortib olunmasinda istirak edon biitiin soxslor
torofindon imzalanir. Bu zaman imza etmis soxslorin vazifolori
gostorilir.

6. Akti hazirlayanlarin vo bu igdo istirak edonlorin xiisusi roylori

oldugda, hamin roylar imzalardan asagida v ya ayrica varaqds yazilir.
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XI1. Maktub, telegram va telefonoqramin hazirlanmasi vo tortib

edilmasi

1. Moktublar xahigin (sorgunun), xahiso Cavabin, habelo
informasiya xarakterli molumatlarin ifado olunmasi mogsadi ilo va bir
masalays dair tortib edilir.

Miisayiot moktublar1 icra tiglin gondorilon sonadin icrasinin
xarakterina vo ya gondorilmosinin mogsadine dair izahlar tolab
olunduqda tartib edilir.

2. Moktubun matni bir gayda olaraq biri digeri ilo mantiqi suratdo
bagli iki hissodon ibarot olmalidir. Birinci hissado moktubun
hazirlanmasi tigiin asas gotiriilmiis faktlarn vo ya hadisalorin tosviri,
ikinci hissada naticalar, tokliflor vo ya xahislor yazilir.

3. Telegraf yazismas1 ancaq tocili masalalora dair aparilir. Sorguya
cavab verilorkon teleqram motninin gabaginda homin sorgunun némrasi
gostoarilir. Matnin axirinda (imzadan alava) ¢ixis ndomrasi qoyulur.

Telegramlar iki niisxo ¢ap olunur vo icragt onlara viza verir.
Imzalanandan sonra telegramlar géndorilmok {iciin kargiizarliq
xidmotino verilir. Telegramda s6zlor hecalara boliinmadon va diizalislor
edilmodon yazilir. Imza yeni sotirdon geyd edilir vo méhiirlo tosdiq

olunur.
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4. Telefonogramlardan o6lks, sohor, rayon daxilindo telefonla
molumat vermok lgiin istifado edilir. Telefonogram verilorkon
asagidakilar gostorilir: Kimin tinvanina verilir, telefonoqrami imzalamis
soxsin vazifasi vo soyadi, telefonogramin verildiyi tarix vo saat, motni
otiiranin vazifasi va soyadi, togkilatin telefon nomrasi.

XI11. Sonadlarin dovriyyasinin toskili

1. Senadlarin toskilatda horakati, onlar toskilata daxil oldugu vo ya
yaradildigi andan icra edildiyi vo ya gondorildiyi anadok sonadlorin
dovriyyasini togkil edir.

2. Homkarlar ittifaq1 togkilatlarinda sanadlorin dovriyyasinin togskili
asagidaki toloblora cavab vermalidir:

- sonadlorin harokati operativ aparilmali, nizamlanmali vo optimal
sokilds hoyata kegirilmolidir;

- isin zoruratindon irali golmayan instansiyalar vo omoliyyatlar
sonadlorin horokatindon konarlasdirilmalidir;

- sonadlorin harokati qaydasinda va iglonmasi prosesinde maksimum
eynilik tomin olunmalidir.

3. Daxil olan korrespondensiyanin qobulu Vo ilkin gaydada
islonmosi kargilizarliq xidmoti vo ya kargiizarliq ti¢lin mosul olan
omokdaslar torafindon hoyata kegirilir. Daxil olan korrespondensiyanin
ilkin gaydada islonmasi korrespondensiya gotirilmasinin
diizglinliiylinlin  vo  zorflorin  igindoki sonodlorin  salamathiginin
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yoxlanmasindan, onun toyinat {izro verilmok ii¢iin hazirlanmasindan
ibaratdir.

4. Gotirilon  korrespondensiyanin  diizgiinliiyiinii  yoxlamaqgda
mogsad toyinat lizro gotirilmoyon korrespondensiyani agkar etmokdon
ibaratdir. Sohvon gatirilon korrespondensiya geri gaytarilir.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmakla, biitiin zorflor acilir. Bu
zaman zorflorin biitovliiyii vo i¢cinde sonadlorin movcudlugu yoxlanilir.
Sonadi gbéndoaranin {invanini vo ya sonadin gondarilms, alinma tarixini
ancaq zorfo goro miloyyon etmoyin miimkiin oldugu hallardan basqa,
zorflor bir gqayda olaraq mohv edilir.

Biitiin daxil olan sonadlards birinci sohifonin {iz torafinin asagi sag
kiinciinds geyd stamp1 vurulur (7 némrali alava).

Daxil olmus sonadlor qeyds alindigdan vo geydiyyat stampinda
nomra qoyuldugdan sonra baxilmaq tgilin toskilatin vo ya struktur
bdlmosinin (miivafiq komissiyalarin) rohbarliyina verilir.

Dovlat organlarinin sonadlori, yuxar: hamkarlar ittifaq: orqanlarinin
sonadlari, togkilatin foaliyyotinin miithiim masalslorine dair basqa vacib
sonadlar, habels icrasi iigiin gorar qobul etmok tolob olunan sonadlor
togkilat rohbarlaring, galan sanadlor isa onun miiavinine va ya struktur
bolmosinin (miivafiq komissiyanin) rahborina verilir.

Vozifali soxslorin {invanina olan sonodlor bir qayda olaraq

bilavasita homin soxslara verilir.
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5. Daxil olmus sonadlor onlarin geyds alindigi giin baxilmaq tigiin
verilmolidir. Teleqramlar vo digor tocili sonadlor baxilmaq vo icra
edilmak tgiin ilk novbada verilir.

Daxil olmus sonaddo basqa sonadlors istinad vardirsa, homin
sonadlar segilib ayrilir vo daxil olmus sonadls, yaxud miivafiq arayisla
birlikds toskilat rohborliyina verilir.

6. Baxilmanin naticalari bir gayda olaraq sonadlordo dovloatlorarasi
standart ilo ayrilan yerds (motndon avval yuxari sol hissads) miivafiq
olaraq toskilatin rohbori, onun miiavini vo ya struktur bolmasinin
(miivafiq komissiyanin) rohbori torofindon yazilan dorkonarda oks
olunur. Darkanarlarda sanadlorin icra Xxarakteri vo icragilart hagqinda
aydin vo goti gostoris olmalidir.

7. Daxil olmus sonadlor rohborlik torofindon baxildigdan sonra
dorkonar matninin geydiyyat voraqasine kegirilmasi vo lazimi hallarda
nozarato gotiiriilmasi liglin karglizarliq xidmotino qaytarilaraq toyinat
iizro gondorilir.

8. Darkonarda birinci gostarilon soxs sonadin asas icragisidir.

Sonadin miigtorok icragilar1 asas icragiya lazim olan materiallar
(molumatlar) toqdim etmoli vo digor zoruri kémok gostormalidirlar.
Icragilar sonadlorin vaxtinda vo keyfiyyotli hazirlanmasi iigiin eyni

daracado masuliyyat dasiyirlar.
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Icra olunmus sonadlor iso tikilmok iigiin islori miivafiq mosololor
tizro tortib edon struktur bolmolorine vo ya bu mogsad iigiin ayrilmis
iscilora verilir.

9. Daxil olmus sanadlorin rohbarliyin gostorisi ilo bir struktur
b6lmasindon digorino verilmasi kargiizarliq xidmaoti torofindon hoyata
kegirilir ki, bu barado do geydiyyat varagolorindos vo miivafiq kitabda
geyd aparilir.

10. Gondoarilon sanadin tortibi, razilasdirilmasi, rosmilosdirilmasi,
geydo alinmasi (qeyde alinmali olan sonadlor barssindos) vo
gondorilmasi sonadlarin hazirlanmasi prosesini togkil edir.

flkin gaydada tanis olmagq vo razilasdirmaq iiciin sonadin layihasi
coxaldila vo eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak edon biitiin
toskilatlara verilo bilor.

Sonadi imzalamaq {igiin vermozdon avval icragt ONUN mozmununu,
tortibinin diizgiinliiylinii, lazimi imzalarin va slavalarin mévcudlugunu
yoxlamalidir. Imzalanmaq {i¢iin sonod onun hazirlanmasi iigiin osas
gotiiriilon materiallarla birlikds verilir.

11. Imzalanmis sonodlor geyds alinmaq vo gdndarilmok iiciin
kargiizarliq xidmatina verilir.

12. Gondoarilon korrespondensiyanin iglonmasina onun novlaro
ayrilmasi, zorflorin hazirlanmasi, gondoaris doyarinin miiayyanlosdirilib
yazilmasi, sifarisli pogt gondorislorinin siyahisinin tortib edilmasi vo elo

homin giin rabito xidmatina verilmasi daxildir. Sonadlor tamamils tortib
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olunmus sokildo pogt gondorisi kateqoriyast hagqinda geydls (adi
gondarislordon basqa) gondarilmok tgiin verilir. Mihiim zarurot
olmadan sanadlar sifarisli moktubla gondarilmir.

Kargtizarhq xidmati torofindon sonadlorin iinvaninin diizgiinlkiyt,
asas sonadda gostarilon gosmalarin moéveudlugu yoxlanilir va miivafiq
catismazlhiglar askar edildikdos, sanadlor icragilara qaytarilir.

Daimi tinvan sahiblarina gondarilon sanadlar tigiin tizarindos matbas
isulu vo ya operativ ¢oxaltma vasitalori ilo ¢ap edilmis tiinvanlar olan
zorflardoan istifads olunur.

Eyni zamanda bir tinvana gondarilon bir nego sonad bir zarfin igino
qoyula bilar.

Gondarilmok iiciin  verilon sonadlor elo homin giin islonib
gondarilmoalidir.

13. Daxili sanadlor toskilat daxilinds hazirlanir, tortib vo icra edilir.
Daxili sanadlarin harakati onlarin hazirlanmasi va tartibi marhalslorinda
gondarilon sanadlarin, icra moarhalasinds isa daxil olan sanadlorin dovr
etmasinin imumi gaydasina uygun suratds togkil olunur.

Saroncam mahiyyatli sonadlorin layiholori  miivafig gaydada
razilagdirildigdan sonra baxilmag ve ya imzalanmaq {igiin toskilatin
rohborliyina verilir. imzalandigdan sonra hamin sonadlor geydos alinr,
olavo olunmus gondoris siyahisina uygun sayda g¢oxaldilir vo icra tigiin

verilir (gondorilir).

29



Toskilatin vo ya struktur bolmalarinin rohbarliyina tinvanlanan
moalumat varagolarina, arayislara, malumatlara vo basga daxili sanadlars
onlarin dnvanlandigi vozifali soxs torsfindon baxilir, bundan sonra
homin sonadlar icra edilmak (islonilmak) tigiin imumi gaydada mivafiq
struktur bolmoalorina verilir, yaxud iso alinir.

14. Togkilat daxilinda sanadlorin gatdirilmasini struktur bélmasinin
kargtizarhq tgiin mosul olan amokdaslart hoyata kegirir. Gondarilon
sanadlori isa tayinat tizra kuryerlor vo ya ona masul saxslor gatdirirlar.

15. Telegramlar va tocili sonadlor dorhal, galan sonadlor isa bir
gayda olaraq giinds azi1 iki dofa gatdirilir.

16. Daxil olan va gondarilon sonadlor, 0 ciimlodon nozaratds olan
Vo digar an miihiim sonadlar harakatin biitiin marhalslorinds bir gayda
olarag miivafiq kitabda miioyyan geyd apariimagla gabul edilir va tohvil
verilir (8 va 9 nomrali alavalar).

17. Sonadlorin struktur boélmolori daxilinds verilmasi  struktur
bolmasinin kargiizarhq tigtin moasul olan omokdas: torafindon hoyata
kecirilir vo bu barads geydiyyat veragesindo miivafiq geydlor aparilir.
Sonadin bir struktur bolmasindan digarina verilmasi barads kargiizarliq
xidmatine molumat verilmalidir. Qeydiyyat varagesinds sonadin

verilmasi hagginda miivafiq geyd aparilir.
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XIV. Sanadlarin geyda alinmasi

1. Sonadin geyds alinmasi onun iizarina geydiyyat némrasinin
goyulmas: vo geydiyyat varagesinds hamin sonad haqginda zoruri
molumatlarin gostarilmasidir.

2. Sonadlorin geyds alinmasini toskilatin kargiizarhiq xidmati vo
struktur bolmalarinin kargiizarliq tigiin moasul olan amokdaslar1 hoyata
kegirirlor.

3. Bilavasits toskilatin vazifalorinin hayata kegirilmasi tigiin zaruri
olmayan sonadlorin (tebrik moktublari vo davatnamalar, kitablar,
jurnallar, biilletenlor, reklam bildiriglori vo plakatlari, iclaslar,
miisaviralor, konfranslar vo digor todbirlorin programlari va ya bels
todbirlor hagqginda digar malumatlar, miixtalif masalalor iizro hesabatlar
Vo S.) geyds alinmasi tolob olunmur. Bels sonadlor toskilatin miivafiq
bolmalorinds  (kitabxanada, miihasibat, kadrlar, analitik-informasiya
s6balarinds va s.) ugota alinir.

4. Hor bir sonad toskilatda ancaq bir dofa geyds alinir. Daxil olan
sonadlor onlarin togkilata daxil oldugu giin, gondorilon vo daxili
sonadloar isa onlarin imzalandigi vo ya tosdiq edildiyi giin geydos alinir.

5. Sonad dovriyyasinin hacmi ildo 300 sonaddon ¢ox olan
togkilatlarda sonadlarin geyds alinmast iiciin vahid geydiyyat varagosi

totbiq edilir (10 nomrali alava).
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6. Qeydiyyat varagalorinin blanklar1 170x120 mm o6l¢iida A5 Vo A6

formatl: kagizda motbas iisulu vo ya operativ poligrafiya metodu ils
hazirlanir.

7. Sonad dovriyyssinin hocmi ildo 300 sonodo godor olan
togkilatlarda sanadlorin yalniz geydiyyat kitabinda geyds alinmasina yol
verilir.

8. Sonadlar geydiyyat varagalarinds geyds alinan zaman asagidaki
toloblara riayat edilmalidir:

8.1. varagalor ancaq toegabbiis sanadi (sorgu) tigiin yazilir;

8.2. varagonin iz torofi kargiizarhq xidmoti, oks torofi iso
struktur bélmasi va ya icrag1 torafindoan doldurulur;

8.3. varoganin birinci niisxasi sonadla birlikdo gondoarilir, ikinci
ntisxasi ise kargtizarlig xidmatinds galir;

8.4. vorogolor kargtizarliqg xidmotindo iki kartoteka (icra
olunmus sanadlorin kartotekas: va icra olunmamis sanadlorin
kartotekasi) toskil edir.

9. Sonad bir struktur bolmosindan digearina gondarilarkan geydiyyat
varageasinda darkanarin motni va tarixi gostorilir.

10. Sonadin icrast hagqinda yazilan geyd masslonin mahiyystco
hall olunmasini, cavab sanadinin tarixini va nomrasini aks etdirmalidir.
Yazili cavab hazirlanmasi talob olunmursa, tesabbiis sanadinds goyulan
moasalonin no vaxt, kim torofindon vo neco holl olunmas: haqqinda

konkret qeyd yazilr.
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11. Qeydiyyat voragolorinin molumat kartotekas: asagidaki

hissalordan ibaratdir:

11.1. icra edilmamis daxili sanadlar tigiin (birinci hisss);

11.2. cavab alinmasi goézlanilon gondarilon sanadlar {igiin
(ikinci hissa);

11.3. icra edilmis daxil olan sanadlar tigiin (iigtincii hissa).

12. Ayin ginlori kartotekanin birinci vo ikinci hissalorinin
bolmolaridir. Varagalar bélmalords miivafiq olaraq icra miiddstlaring va
cavab alinmasinin gozlonilan tarixlorino gors yerlosdirilir.

Uciincii hissonin bolmoalori toskilatin struktur bélmolarine vo ya
miistoqil is sahalaring, rubrikalar iss iglorin basliglarina va nomenklatur
tizra nomroalarina uygundur. Varagalor bu bélmolords geyds alinma
nomralari gaydasinda yerlosdirilir.

13. Sonadloar icra olundugca va cavablar alindigca varagalar birinci
va ikinci hissalordan tigiinci hissanin miivafiq bolmasine va rubrikasina
kecirilir, bu barodo vorogolordo lazimi qeydlor yazilir. Yuxarn
togkilatlarin moalumat tdgiin gondardiklari sanadlor igiin doldurulan

geydiyyat voragalari do orada yerlosdirilir.
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XV. Sanadlarin icrasina nazarstin taskili

1. Sonadlards olan tokliflarin, tapsiriglarin vo masalslorin icrasina
daim nozarot edilmalidir. Belo nazaratin magsadi sanadlarin vaxtinda vo
keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

2. Sonadlorin vo onlarda olan tapsiriglarin icrasina nozarati
toskilatlarin, struktur bolmalorinin rohbarlori hoyata kegirirlor.

Sonadlorin icrasina bilavasito nozarst edilmasi  kargiizarliq
xidmatino vo ya toskilatda xiisusi olaraq yaradilan noazarst xidmotino
tapsirilir. Struktur boélmalarinds sonadlorin icrasina nozarati struktur
bélmoalarinin kargiizarlig tigiin masul olan amokdaslari hoayata kegirirlar.

3. Asagidaki sonadlor xiisusi nozarato gotirilir:

3.1. Dbilavasite ganunvericilik aktlarinin icras1 ilo olagadar
sonadlar;

3.2. dovlat hakimiyyati organlarinin vo ya yuxart homkarlar
toskilatlarinin icra miiddati gostarilon tapsiriglarini nozardos tutan
sonadlar;

3.3. toskilatlarin 6zlorinin icra miiddsti gostorilon tapsiriglarini
nazardos tutan sonadlor.

Toskilat rohbarliyinin gosterisi ilo icrasinin naticasinin  maruzs
edilmasi nozards tutulan digor sanadlar da nazarats gotiiriilo bilar.

4. Sonadlorin iimumi icra middsti ganunvericiliyin taloblorino

uygun olarag toskilatin 6zii torafindon miioyyan edilir.
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Konkret hallarda hor hansi ayrica sonadin icrasi ilo olagodar
togkilatin rohbarliyi va ya yuxar: togkilat torafindon xiisusi icra middati
miiayyan edils bilar.

5. Sonaddo cavab alinmasi tigiin middat gostorilmisdirsa, homin
miiddate, bir qayda olaraqg, riayst edilmalidir.

6. Sonadin icra miiddsti onun togkilata daxil oldugu vaxtdan
hesablanir.

7. Sonadin icra middati icraginin (icragilarin) yazili xahisi ilo
togkilat rohbari torofindon ganunvericiliyin talablori pozulmamagla
uzadila bilor.

8. Sonad dovriyyasi kicik olan toskilatlarda nazarat daxil olan,
gondarilon va daxili senadlorin geydiyyat kitablarinda hoyata kegirilir
(11 némrali alava).

9. Nozaratds olan sonadlords (birinci varagin yuxar: sag kenarinda)
nozarat isarasi («N») qoyulur vo ya «Nozaratdadir» stampr vurulur,
bundan sonra sonad icragiya verilir.

10. Sonad ancaq orada galdirilan masalalar hall olunduqda vo sonad
gondarana mahiyyatca cavab verildikds icra edilmis sayilir.

11. Sonadlor bir gayda olaraq icra edildikdon sonra nozarotdon
cixarilir. Digar hallarda sonadi nazaratdan yalniz onu nazarsts gotirmis
vozifali soxs c¢ixara bilor. Bu zaman sonadds nazaratdon ¢ixariima

barads geyd yazilir.
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12. Nozaratds olan sanadlarin icrasi hagqginda togkilatin rahbarliyina
ayda 1 dofo moalumat verilir.

Digar sanadlorin icrasinin gedisi vo naticalori hagginda malumat
ildo azi 1 dofo tohlil edilir. Tohlil osasinda sonadlorin icrasini
siiratlondirmok vo icra intizamint yiiksaltmok moqgsadi ilo miivafiq

todbirlar plan iglonib hazirlanir.

XVI. Vatandaslarin gabulu, taklif, ariza v sikayatlorinin qeydiyyati

va icrasmin toskili

1. Votondaglarin  gobulu, toklif, orizo vo sikayatlori digor

sonadlordon ayr1 geydiyyata alinir.

2. Yazili miiraciot vatondas toraofindon imzalanmali, votondasin adi,
soyadi, tinvani, yaxud islodiyi yer gostorilmolidir. Homin molumatlar

gostorilmodikdo miiraciat anonim sayilir vo geydiyyata alinmir.

3. Sonadloro daxilolma tarixini vo nomrasini gostoron stamp
vurulur. Vatondasin tolobi ilo toklifin, orizonin vo sikayotin geydo

alinma nomrasi va tarixi ona bildirilir.

4. Eyni soxsdon eyni mozmunlu tokrar golmis moktuba ovvallor
cavab verilmisdirsa, ona ilk geydiyyat nomrasi yazilmagla geydiyyata

alinir vo baxilmadan rohbarliyin dorkenari ils igo tikilir.
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5. Oriza va sikayatlors bir ay miiddstinds, slave dyronilmosi, izahat
va yerindo yoxlanilmasi tolob edilmoyon moktub vo sonadlors iso dorhal

va ya 15 giin orzinds baxilmalidir.

Qeyd: Bozi hallarda, ogoer arizo vo sikayatlorin halli {igiin xiisusi
yoxlamanin aparilmasi, slavo materiallar vo digar todbirlorin
goriilmasi tolob olunarsa, orizo vo sikayatlorin iCrasinin
miiddoti mistosna hallarda miivafiq rohborliyin  raziligi
alindigdan sonra, bir aydan gec olmayan miiddato uzadila bilar.

Bu barads arizagiys osaslandirilmis malumat verilir.

6. Moktubda toxunulan biitiin masalalora baxildiqgdan vo naticalor
haqqinda orizogiys molumat verildikdon sonra onun icrasit bitmis
hesab olunur. Voatondaslarin moktublarina cavab moktubu homkarlar
ittifaqi  toskilatlarinin  rohborliyi torofindon imzalanir.  Struktur
bolmolorinin  rohborlori izahat vo molumat xarakterli moktublar

imzalaya bilarlor.

7. Votondaslarin qobulu vo onlarin irali siirdiiyli toklif, orizo va
sikayotlori miloyyon edilmis gaydada miivafiq jurnalda (12 nomrali
alava) vo gobula yazilan vatondasin qeyds alinmasi varagesinds (13

nomrali slava) qeydiyyati aparilir.

8. Votondaslar avvalcodon molumat verilon giinlordo vo saatlarda
qobul edilmolidir. Zoruri hallarda aidiyysti rohbor iscilor vo digor

vozifali soxslor votondaslar1 dorhal qobul etmalidirlor.
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XVII. Islarin nomenklaturunun tartib edilmasi, qovluglarin
formalasdiriimasi, arxiva tahvil verilmays hazirlanmasi va cari

arxivdan istifada gaydalar:

1. Qovluglarin  diizgiin ~ formalasdirilmasi,  sonadlorin  tez
tapilmasinin tomin edilmasi, islarin sistemlosdirilmasi va ugotu, onlarin
saxlanma muddotlorinin miiayyan edilmasi vo goalocokds arxive lazimi
saviyyada tohvil verilmasi magsadi ilo har il togkilatin islorinin imumi
nomenklatur-siyahisi tortib edilir (14 nomrali alava).

2. Is nomenklaturunu struktur bolmolarinin tokliflorini nozors
almagqla kargiizarhiq xidmati tortib edir, togkilat rohbari iso tosdiq edir.

3. Icra edilmis sonadlor tosdiq edilmis is nomenklaturuna uygun
olaraq struktur bdlmolari torafindon govluglarda formalasdirilir.

4. Qovluglar saxlanilmaq tgiin  toskilatin  arxivino  tohvil
verilmozdon oavval kargiizarlig xidmati torofindon asagidaki talablors
riayat edilmolidir:

4.1. govlugda sanadlarin hamisinin olub-olmadigini yoxlamag;
4.2. qovlugda isa tikilmali sanadlorin bu Tolimata uygun surotdo
geydo alinib-alinmadigini  yoxlamaq vo qgeydo alinmamis

sonadlor askar edildikds onlar: geyds aldirmag;
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4.3. qovlugda sonadlorin  yerloasmosinin  diizgiinkiyini
yoxlamag;

4.4. bolma-bolma tikilmis islorin siyahisinda soboalarin adlarinin
tikilmis sanadlora uygun galib-galmadiyini yoxlamag;

4.5. qovlugun varaglorini sag kiincdon baslayaraq yuxaridan
asagi adi karandasla nomralomak.

5. Qovlugun togkilatin arxivina tahvil verilmali olub-olmadig: is
nomenklaturuna uygun mioyyan edilir.

Toskilatin cari arxivino verilmis sonadlarin istifads tigiin gotirilmosi
yalniz toskilat rohbarliyinin icazasi ilo miimkiindiir.

6. Novbati ilo adlayan islor istisna olmagla, bir ilin bitiin sonadlori
qovluglarda formalasdirilir. Bir govlugdak: varaglorin say1 200-250-don
¢ox olmamalidir. Senadlor qovluga bir niisxada tikilir.

7. Islorin nomenklaturu tortib edilorkon, islor formalasdirilarken vo
sonadlorin islora diizgiin daxil edilmasi yoxlanilarkon togkilatda
sonadlorin ekspertizas: kegirilir. Ekspertizan: toskilatda daimi foaliyyot
gostoran sonadlorin ekspertizasi vo arxiv isi tizro ekspert komissiyasi
aparir.

Ekspert komissiyasinin torkibi toskilat rohbari torafindon tasdiq
edilir.

8. Sonadlor hamkarlar ittifaglarinin birlogmis arxivino vo ya Dovlot
Arxivina tohvil verilmok {igiin hazirlanarkon onlar yenidon

ekspertizadan kegirilmali, daimi saxlanilan sonadlorin vo islorin
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siyahilari, logv edilmak tigtin ayrilan sonadlarin va islorin aktlar: tortib
edilmalidir.

Toskilatda olan sonadlor ganunvericiliklo  mioyyan edilmis
miivoqgoti saxlanma middoti basa ¢atdigdan sonra daimi saxlanmaq
tciin Dovlat Arxivina tohvil verilir. Arxiva tahvil verilmoali olmayan
sonadlor ekspertiza komissiyasinin gorari ilo va togkilat rohbarinin
tosdiq etdiyi akt iizro mahv edilir.

9. Sonadlor daimi saxlanmag ti¢iin Dovlst Arxivins tohvil verilorkon
asagidaki tolablora riayat edilmolidir:

9.1. senadlorin torkibi va keyfiyyati yoxlanmalidir;

9.2. iz gabiginda (qovlugun axirinda), imumi govlugda iss hom
do bolmalarin siyahisinda tasdigloyici imza goyulmali, govlugun
nomralonmis varaglorinin say1 rogomlo vo sézlo gostarilmali,
lazim goldikda, varaglorin nomralonmasinin xisusiyyatlori va iso
tikilmis sonadlorin fiziki voziyyati gqeyd edilmalidir;

9.3. ara qatlari, metal bandlor, par¢imlar govlugdan ¢ixariimali vo
sonadlor miioyyan edilmis gqaydada tikilmalidir;

9.4. qovlugu arxiva tohvil vermok figiin hazirladigdan sonra
imumi govlugun bélmalar siyahisinin birinci sohifasinds (sagdan
asagr kiincds), ayri-ayri qovluglarin iss sonuncu sonadinds
(axirinct sohifanin arxa toroafinds) «Arxivo» sozii yazilmig stamp

vurulmalidir.
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XVIII. Mohiirlorin, stamplarin vo blanklarin saxlanmasi v

istifadasi

1. Mohiirlor, stamplar, blanklar va xiisusi blanklar seyflords vo ya
baglanan metal skaflarda saxlanmalidir.

2. Mohiirlorin, stamplarin, xiisusi blanklarin Saxlanilmasi va
istifadoasi liclin mosuliyyat dagiyan soxslor homkarlar ittifaqi organinin
sarancami (qorari) ilo toyin edilir.

3. Mohiir vo stamplarm sifarisi vo hazirlanmasi Daxili islor
Nazirliyi orqanlarinin toyin etdiyi gaydaya asason apartlir.

4. Moveud olan va yeni hazirlanan mohiirlarin, stamplarin jurnalda
geydiyyat1 kargiizarliq xidmaoti torofindon aparilir. Onlarin saxlanmasi
vo istifadosi liglin mosuliyyst dasiyan soxsloro verilmosi, islorin
nomenklaturasina daxil olan jurnalda, verilmo haqqinda imza
goyuldugdan sonra aparilir. Jurnalin varaqlori bir-birina tikilir vo
mohiirlonir.

5. Daxili Islor Nazirliyi orqanlarinin raziligi ilo hazirlanan
mohiirlor vo stamplar istifadodon ¢ixdigda vo ya yenisi ilo ovoz
edildikdo, onlar lagv olunmagq tigiin homin organlara qaytartlir.

6. Mohiirlor vo stamplar itirildikde, onlarin saxlanmasina
mosuliyyot dasiyan soxs bu barodo toskilatin rohborliyino vo ya

hamkarlar ittifaqinin yuxari orqanina dorhal molumat vermalidir.
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7. Soxsi vasigoalor, ezamiyya varaqgolori, buraxilis vo arayisin biitiin
novlari jurnalda geyd olunur. Bunlarin verilmasi miivafiq geydiyyat
formasinda, verilmo haqqinda imza goyuldugdan sonra aparilir. Belo
blanklarin doldurulmadan verilmasi qadagandir.

Blanklarin logvi akt asasinda aparilir vo jurnalda geydo alinir.

8. Toskilatlarin qorar, soroncam vo moktub blanklar1 baglanan
metal skaflarda, seyflordo saxlanilir vo onlarin verilmasi hagqinda imza
goyuldugdan sonra hoayata kegirilir.

9. Mohiirlorin, stamplarin vo blanklarin mévcudlugu vo saxlanma
soraitlori hor il homkarlar ittifaqi organinin rohborliyinin toyin etdiyi

komissiya torofindon yoxlanilir.
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Azarbayan Tahsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasnin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 1 nomrali alava

AZORBAYCAN TOHSIL iSCILORI
AZAD HOMKARLAR ITTIiFAQI
XOCALI RAYON KOMITOSI

Pogt indeksi , Baki sohari,
kiic., ,

Tel: Faks:
Elektron pogtu

« » il

Ne
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AZORBAYCAN TOHSIL ISCILORI AZAD
HOMKARLAR ITTIFAQI XOCALI RAYON KOMITOSI

Poct indeksi : Tel:
Baki sohori, Faks:
kiig., : Elektron
« » poctu

il Ne
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublka Komitasnin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 2 nomrali alava

AZORBAYCAN TOHSIL iSCILORI AZAD HOMKARLAR

ITTIFAQI
SUSA RAYON KOMITOSININ ROYASOT HEYOTI
QORAR
Ne
Baki1 sohori « » il
gorara ahr:
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Azarbayan TohsillciloriAzad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 3 nomrali alava

Qararlarin geyds alinmasi kitabi

Qorann | Tarixi | Qarann adi Kim Icraci Qeyd
sira imzalamigdir
némrasi
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Azarbayn Tohsillsilori Azad Homkarlar Ittifaqi
Respublika Komitasnin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 4 nomrali alava

AZORBAYCAN TOHSIL iSCILORI AZAD HOMKARLAR
ITTIFAQI
AGSU RAYON KOMITOSI
SORONCAM
Ne

Baki sahori «_» il
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Azarbayn Tahsil Isilori Azad Homkarlar Ittifaqi
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
gorart ila tasdiq edilmis Tolimata 5 némrali alava

Sarancamin geyda alinmasi kitabi

Sorancamin Tarixi Sorancamin Kim Icraci
sira nomrasi adi imzalamisdir

Qeyd
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart il tasdiq edilmis Tolimata 6 némrali alava

AZORBAYCAN TOHSIL iSCILORI AZAD
HOMKARLAR ITTIFAQI KURDOMIR RAYON
KOMITOSININ ROYASOT HEYOTININ

ICLASININ PROTOKOLU Ne

Baki sohori

Sadrlik edirdi: (ad1, soyadi va vazifasi)

Istirak edirdilor: (adlar1, soyadlari)

Dovat olunanlar: (adlar1, soyadlari, vazifalori)
Giindolik

1

(baxzlan masalalorin sadalanmas:, maruzagilarin adlar: va soyadlar:)

Esidildi: (masalonin adi, maruzagilarin vo miizakiralords
cixis edanlorin adlari va soyadlari).

Cuxs etdilar: (moruzalarin va ¢ixislarin qisa matni).
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Qarara alindi: (gabul olunmus goarar va ya homin mosaloya
dair rodd edilmis layiha tam yazilmis sokilds).

1.

2.

3.

Sadr (ad1 va soyadi)
(imza)

Katib (ad1va soyadi)

(imza)
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifag:
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart il tasdiq edilmis Tolimata T nomrali alavo

Qeydiyyat stampinin niimunalari

Olgiilori:
Toskilatin ad1
daxilolma Ne 55X 2,5sm.
« » il
Nozaratdodir 4 X1,5sm.
Cavabla birlikds gaytarilmal 4X1,5sm.
Taocili 4 X 15sm.

51



Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli

Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq

qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 8 nomrali alava

Daxil olan sanadlarin geyda alinmasi kitaba

Sonadi
n
daxilol
ma
tarixi
va
nomra
si

Sonadi
gondd
ron

Sanadin
tarixi vo
nomrasi

Sonadin
qisa
mazmun
u

Kim
baxmsd
r va
darkana
r, tarix

icra
¢l

Alinm

barad

9 imza
\E)

tarix

Sanadin
kargiizarh
q
xidmatina
qaytarilma
s1 tarixi

Sonadin
saxlandigi
isin
nomrasi,
varaqlarin
in say1
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 9 nomrali alava

Gondarilan sanadlarin geyda alinmasi kitabi

Sanadin Kim Qisa Sanadin | Sonadin verilmasi
tarixi | gondorir | maozmunu icrasi barads imza va
Vo haqqinda | tarix

nomrasi geyd




Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart il tasdiq edilmis Talimata 10 nomrali alava

QEYDIYYAT VOROQISI (iiz tarafi)

Toskilatin adi Kargiizarlig xidmatina
Sanadin némrasi daxilolma Ne-si
Vo « » il
tarixi «_ »
il
Gondaran

Sonadin gisa mozmunu

Kimo gondarilmisdir. Darksnarin | Sanadin formasi, névi, varaglorinin,
miallifi va mazmunu olavealarinin sayi, miisayist moktubu
barads geydlor

(arxa tarafi)

fcranin gedisi

[cranin noaticalori
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 11 nomrali alava

Nazaratda olan sanadlarin geyda alinmasi kitabi

Sonadin | Sena | Sena | Qisa Noazarato gotiiron, Kim Icrag
nozarst di din moz darkanar baxmis- 1
némrasi, | gond | tarixi | munu dir
daxilolma | aron \A)

némrasi némr

Vo tarixi osi

Nazara
t
geydlor
i
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 12 nomrali alava

Qabula galonlarin geydiyyat jurnah

Sira Qab | Qobula Is Unv | Miiraci | Qobul | Miiraci | Qob | Qeyd
No-si ul golonin | yeri | an, atin edonin atlo ul
tari soyadi, va | telef qisa adi, olagoda | edo
Xi adivo vozi | on | mozmu | soyadi, r nin
atasinin | fosi nu vazifas imz
adi i goriilon | as1
tadbir
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 13 nomrali alava

Qobula yazilan votondasin qeyds alinmasi varaqasi

No « » 2008-ci il

Voatondasi gobul etdi:

Vatondasin soyadi, ad1, atasinin adi

Is yeri vo vozifasi

Unvan, telefon

MiiracCiatin qisa mozmunu
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Vatondasin miiracistine baxilmasi haqqinda molumat

Qabul edonin imzast:

Qabulu toskil edon masul soxsin imzasi
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifag:
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart il tasdiq edilmis Talimata 14 némrali alava

Islorin nomenklatur-siyahisi

Toskilatin adi Tosdiq qrifi

Islorin nomenklaturasi

Tarix Indeks

il Gigiin
Islorin | Struktur blmolorinin Islorin Saxlama Qeyd
indeksi (vo ya foaliyyot miqdart | miiddatlori
istiqgamatlarinin) va (cildlori) | vo siyahi {izro
iglorin ad1 maddalor
1 2 3 4 5
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Azarbaycan Tohsil Iscilori Azad Homkarlar Ittifaq
Respublika Komitasinin V Maclisinin 14 dekabr 2007-ci il tarixli
qorart ila tasdiq edilmis Tolimata 14 némrali alavanin davami

Hazirlanms islorin kateqoriyalari va migdar hagginda

yekun geydi

Saxlanma miiddatlari iizro

Cami

O ciimladan
basqa ilo kegoan

Daimi

Miivaqggati (10 ildon artiq)

Miivaqgati (axirinct il ds daxil
olmagla, 10 ilodak)

Comi

Imza

Arxiv idarasi ila razilagdiriima grifi




