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Baki sohari « %3 » )] 2016-c1il

“Azarbaycan Respublikasi Dbviet GEmriik Komitasi sistemina daxil olan
qurumiarda kargiizarligin apanimasimn Metodikas)”nin tasdiq edilmaesi
haqqinda

“‘Déviet hakimiyysti orqanlannda, idare, tagkilat ve muassissierinde
kargUzarigin apanimasmina dair Talimat™in tesdiq edilmesi hagqinda®™ Azerbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2003-ci1 il 27 sentyabr tarixli 935 némrali Fermaninda
doyisiklikiar edilmosi barade® Azerbaycan Respublikas) Prezidentinin 2015-ci il 14
iyul tarixhi 569 némreli Fermanin middealarinin yerine yetirilmesi ve Azerbaycan
Respublikas: Déviet Gomrik Komitssi sistemine daxil olan qurumlarda kargizarh§in
aparimasi iginin tokmillegdinimasi maqsadila:

1. "Azerbaycan Respublikasi Doviet Gomrik Komitesi sistemina daxil olan
qurumlarda kargazarhigin apariimastmin Metodikasi” tesdiq edilsin (elave olunur).

2. Mieyyan edilsin ki, Azorbaycan Respublikasi Dévist Gomniik Komitasi
sistemine daxil olan qurumlann rehborleri bu metodikanin teleblarinin yerine
yetiriimasine gére saxsan masuliyyat dasiyiriar.

3. Azerbaycan Respublikasi Doviet Gomrok Komitesi (zre verilmis 120
ndmreali 18 dekabr 2003-ci il taridi, 126 nomreli 22 dekabr 2009-ci il tarixli, 089
nomrali 16 avqust 2011ci il tarixii, 111 némrali 03 noyabr 2011-ci il tarixli, 024
nomrali 16 aprel 2012-ci il tanixii, 1000066 nomrali 20 iyul 2012-¢i il tarixii emriar ve
100/001 némrali 07 yanvar 2014-cii il tanixli, 100/035 nomreli 31 mart 20140 il
tarixli, 100/044 némreali 23 aprel 2014-ca il tarixli, 1000051 ndmrali 14 mart 2016-ci il
tarixli, 100/063 némrsli 30 mart 2016-ci il tarixli serencamiar ladv edilsin.

4. Igler idaresi (Rizvan Mustafayev) sarencamin aidiyyeti (izre génderiimasini

temin etsin.
Sadr /@ Aydin dliyev



Azorbaycan Respublikas!
Dovist GOomrik Komitasi
sadrinin “«3 ” 05
20/ ¢ | tarixli, /20/0 FF
némrali Saroncami ile tesdiq
ediimigdir

Azarbaycan Respublikasi Déviat Gmriik Komitasi sistemine daxil olan
qurumiarda kargiizariigin apanimasinin

METODIKASI
1. UMUMI MUDDBALAR

1. Azerbaycan Respublikasi Doviet GOomrok Komitesi sistemine daxil olan
qurumlarda (bundan sonra - qurumiar) kargizarligin apanimasinin Metodikasi "Déviet
hakimiyyeti organlarinda, idaro, tegkilat va muessisalerinds karguzarigin apariimasina
dair Telimat’in tesdiq edilmasi hagqinda™ Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2003-
ci il 27 sentyabr tarixli 935 nomreli Fermaninda doyigiklikler edilmesi bareds’
Azarbaycan Respublikas) Prezidentinin 2015-ci il 14 iyul tanixli 569 nomreli Fermanina
ssasan hazidanmisdir ve kargizarigin apanimasi igini, o cumiedsn senedlorin
hazirlanmasini, geydiyyatiy, herskatini, icrasini, ugotunu wve arxive veriimsesini
tanzimlayir.

2. Karguzarlg — qurumun, 6z vazifslerini hoyata kegimesi ile alaqadar
senadlagdirme ve sonadlerie isin tagkili Gzra faaliyystidir. Qurumlarda kargizarlig
Azarbaycan Respublikasinin ddvist dilinda aparilir.

3. Qurumiarda karglUzarlq Azerbaycan Respublikasinin Doviet Goémruk
Komitesinin Vahid Avtomatlasdiniimis idareetms Sisteminin Kargizarhg alt bélmaesi
vasitasile apanlir.

4. Kargluzarligin apanimasi Azerbaycan Respublikasinin Déviet Gomrik Komitesi
aparatinda Isler idarsesinin Omumi $6basi, arxiv iginin teskili sobesi, Komitenin aparatinin
struktur béimelerinde xtisusi olaraq bu meqsad O¢ln ayrilan amekdaslar, qurumlarda
onlarin Umumi g6boalari ve ya xtsusi olaraq bu megsed Ugln ayrilan smekdaslar
(bundan sonra — kargiazarhg xidmeti) terafindsn hayata kegirilir. Bu Metodikanin
talablerine riayet ediimasine nazaratin hayata kegirilmasi vazifasini Komitanin aparatinin
struktur bélmalarinda raisleri, qurumlarda rahberian dagtyiriar.

5. Kargizarliq xidmatinin asas vazifalen agagidakilardir:

5.1. pogt, elektron pog¢t, faks, teleqram, feldyeger rabitosi vasitesile ve kargizarlig
xidmatina bilavasite daxil olan sensadleri gebul etmek, geyde almaq, aidiyyeti Gzro
bélasdurmeak va icracilara ¢atdirmag;

5.2. senadleri géndarmek;

5.3. senedierin, bu Metodikanin teleblarine uygun tertibine ve arxiviagdiriimesina
nazarat etmek

5.4. icra edilmis sanedlen struktur béimalarindan telab etmak;

5.5. senadlarin suretlenni ¢ixarmaq, coxaltmaq ve stenoqrafiya islaerini hayata
kegirmak;

5.6. senadieri iglorin nomenklaturu Gzrs formalagdirmaq ve arxive tehvil vermek;

5.7. senedlari qoruyub saxlamaq ve xidmsti zerurstle siagadar onlardan istifadeni
tamin etmak;



5.8. kargizarigin mintezem suratde tekmillagdiriimasi magsadi iloe qurumun bitin
faaliyyat sahslsrinds kargiizarliq isine metodiki rehbarliyi hayata kecirmak, kargizarhig
aparan iggilarin pese hazirhgini artirmag;

5.9. tabe qurumlarda kargizarli§in apariimasina nezarat etmak.

6. Qurumlann ve struktur bélmalarinin rahbarlari dayigdirildikde, igler ve ya icrada
olan sanedler akt lUzre qsbu! edilir ve tshvil verilir. Aktin bir nisxasi kargtizarlq
xidmstinda saxlanilr.

Igdon gixarildigda ve ya bagqa ise kegirildikds, icragi onda olan igleri ve sanadleri
bu vezifoys yeni tayin edilan va ya hamin vazifeni milveqqsati icra eden sexse akt Gizra
tahvil vermalidir.

Aktda bitin igler ve ayri-ayr sanadior icra voziyyati gésteriimakle sadalanir.

7. Qurumlarin faaliyystine aid meselslarin tesnifatinin va sanadlarle isin rahathg,
dizgln némrelenmasi Ggln onlann struktur bélmalsrine milayyan indeks — sarti ragom
isarasi verilir (alava 1).

Qurumlara senad gdndsren ve sanad alan togkilatlara, eloce de daxili yazigmalara
da indeks — garti raqam igaresi verile bilar (alave 2).

8. Komitenin Isler Idaresinin Gmumi sobssi Metodikanin teleblaring riayet
edilmasine vo icrasina nszarsti, karglzarlq isine metodiki rehbarliyi hoyata kegirir,
karglzarlarin pega hazifigini tamin edir.

2. SONBDLORIN HAZIRLANMAS! UGUN UMUMI TOLBBLBR

9. Qurumlarda sorencam mabhiyyatli senadlorin (qararlar, serencamlar, smrlor)
yaranmasinin hiiquqi asaslan agagidakiardir:

9.1. qivvada olan normativ-hiiquqgi aktlarin telableri:

9.2. yuxar tagkilatlarin konkret tapsiniglar;

9.3. qurum tersfinden onun tlizerine disen vazifalorin icra edilmesi acin,
selahiyyatleri daxilinds cari tegkilati-sarencamverici va ya inzibati-tesarrifat faaliyyatinin
hoyata kegirilmasi;

9.4. qurumun aparatinin igini hiqugi baximdan tenzimlemek zarurstinin
yaranmasi. :

10. Senadlerin hazifanmas: tgin «[glatmak dgiin kadiz formatlari» — 9327 — 60
dovletlerarast standart lUzre A4 (210x297 mm) vo As (210x148 mm) formath blank ve
kagizlardan istifads edilir. '

11. Qurumlarda ayri-ayn senad névleri Ggiin blanklar tatbiq edilir va onlann
tizerinde matbes Usulu ile senad néviinin adi (gerar, serencam, amr va s.) yazilir,

lki vo ya daha artiq tegkilat adindan haziflanan senadior blanksiz tartib edilir,
Hamin senadlsr tagkilat rehbarinin imzasi ve tagkilatin gerbli mohiiri ilo tasdiglanir.

Sarsncam mahiyystli senedler Ugiin blanklar «Sarencam sonedlori sistemi.
Formulyar-nimuna» — 6.38-90 dévistlerarasi standart tizrs hazirdanur.

Blanklar 1 némrali a§ yazt kagizindan hazirlanmahdir. Miistosna hallarda aciq
rengli, zsif boyali kagiz igletmayas yol verilir.

12. Qurumlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sanadisr (bildirig, maktub vo s.) tertib
edilorken sanadlarin matbas lsulu ild hazirlanan trafaret matnli blanklan tatbiq edils
bilar.

13. Tagkilatlann metbes tsulu ils hazirlanan blanklannda asagidaki rekvizitior Gap
edilir:

13.1. Azarbaycan Respublikasinin Dovlet gerbi (Azerbaycan Respublikasinin
1993-cli il 23 fevral tarixli Qanunu ilo tesdiq edilmis «Azarbaycan Respublikasinin
Dovlst gerbi hagqinda» Ssasnama ile miiayyan ediimis tasvira uygun olaraq);

13.2. Azerbaycan Respublikasinin (Naxgivan Muxtar Respublikasinin) ad;

13.3. qurumun tam ads;



13.4. qurumun pogt indeksi, Unvant, malumat almagq ugin telefon ndmrasi, faksin
ndmrasi vo elektron pogtu (ager varsa).

Rekvizitlar blanklanin yuxari hissasinda enins, bir gayda olaraq, Azarbaycan
Respublikasinin déviat dilinda gap edilir (3 ndmrali olave). Xarici dildo ¢ap edilmis
rekvizitioro malik blanklardan istifade edilmasine yalmiz senadin matni hamin blanki
gondaran qurum terafindan xarici dilde yazildiqgda yol verilir.

14. Plan, maliyyo, statistika sanadlari va bagga xilisusi senadler ganunvericilikle
misyyan edilmis gaydada hazidanib tertib edilir.

15. Senadler hazirlanarken qurumun adinin (senadin blankinda oks etdirilir) ve
senad ndvinin adinin (maktublar istisna olmagia), ssnadin baghdinin  (matni
As(210x148) formath kadizda ¢ap olunan senadlar, telegramlar va bildiriglsr istisna
olmagla) gdstariimasi, sanadlera tinvan yazilmasi, tarix va némrs qoyulmasi, matnin
razilagdinimas: haqqinda geydlar yazilmasi, senadin resmilosdiriimasi, habele sanadin
harekati va icrasi haqqinda geydlerin yazilmasi zsruridir.

16. Bir gayda olaraq, senadlerin matnlari iki hissadan ibarst olur. Birinci hissade
sanadin hazidanmas Uglin asas gotlrilmis faktiarin vo hadisslarin tasviri verilir. Ikinci
hissada naticslar, taklifler, gararlar va serancamlar ifada olunur.

Senedin yaranmasi Ugiin bagga senad ssas oldugda, birinci hissede bu sanadin
hazirtanmas: G¢ilin asas géturilmus sened néviiniin adi (adhiq halda), ndmrasi, tarixi ve
matnin bagli§i gosterilir.

Ikinci hissanin matni harakstlarin xarakterina, icragilara, middstlara gors ve basqga
meyarlar asasinda arsb ragemlari ilo némralenmis bendlsre va yanmbandlers béline
bilor.

Ayri-ayn hallarda senadin matni yalniz son hissadan (emrden, gosterigden ve S.)
ibarat ola bilsr.

17. Sanadlerin matnleri, matn hissalori ve ya ayri-ayn cumlaleri vahid saklo salina
biler. Matnlarin vahid sekle salinmasi tam oxsar ve daim takrarlanan mslumat sanadlari
Ugin dil trafaretlarinin iglenib hazirlanmasindan ibarstdir.

18. Sanadin bagldi veragin ortasinda matndan avval yazilir.

Senadlerin baghid maksimum qisa, daqiq olmali vo «ne haqqinda» sualina cavab
vermakle feli ismin kémayi ile ifade edilmalidir («... ciddi nogsanlar hagqinday,
«..tadbirleri haqqinda», «..yerina yetirimesi hagqinda», «... iginin tagkil edilmasi
haqqinda» ve s.).

19. Gondarilen senadlards (maktublarda, malumat xarakterli arayiglarda, msalumat
varagalerinds) Unvan sahibinin rekvizitiori deqiq gésterili. Bu magsadio asagidak
taleblere amal ediimslidir:

19.1. senad gondarilan qurumun, onun struktur béimasinin adi, vazifsli saxsin adi
ve soyadi yazilir;

19.2. senad quruma ve ya onun struktur bdlmesine génderilirsa, qurumun va ya
onun struktur bélmasinin adr yonlik haida yazilir:

Azorbaycan Respublikasinin
Dovlet Gémrilkk Komitasinin
Kadrlar idarasina

19.3. sanad konkret vozifeli soxse (invanlanirsa, o zaman qurumun adi yiyslik
halda, senadin Gnvanlandigi vazifeli gaxsin adi vo soyad isa ydnlik halda yaziir:

Azarbaycan Respublikasinin
maliyys naziri

canab




19.4. maktub gdndarilanin pogt Unvani (poct indeksi, gahar (rayon), gassaba (kand),
kiiga va evin némrasi) tam sakilds gosterilir.

Senadde dordden g¢ox {nvan olmamalidir. Senad dordden ¢ox dnvana
gdndarilerkan gdndarig siyahist tartib edilir va har senadds yalniz bir Ginvan gostarilir.

20. Senadin dizgiin tertibi, mazmununun aydin ifade edimssi vs Uslubu,
tapsingin vaxtinda ve keyfiyystla yerina yetirilmasi bilavasite icraginin vezifasidir.

' 21. Senadin imzalanmasinin vo ya tasdiq edilmssinin tarixi senadin tarixi hesab
edilir.

Senadin tarixi onu imzalayan va ya tosdiq edan vazifali saxs tersfindan goyulur.

Senadin tarixi, hamginin senadin mazmununda olan tarixler raqamls yazilmalidir.
Tarixin elementlari eyni sestirde ardicilligla yazilir: ayin tarixi, ay, il (masslen: 28.05.16.,
28.05.2016-c1 it ve ya 28 may 2016-c1 il).

22. Senadin qeydiyyat némrasi senadin tipinden asili olarag, Metodikanin 2
nomreli elavasinde gdstorilen sekilds, senadin geyds alinmasi zamani verilir vo
qeydiyyat gtampinda varaglarin sayindan ve tarixden avval aks etdirilir.

23. Senadin megsadsuygunlugunu va ya esashligini giymetlondirmek zaruri
oldugda, senadin razilagdinimas taleb olunur. Razilasdirma qurum daxilinde vo ya
mixtslif qurumlar arasinda hayata kegirilir. Bunun Ugiin senadlar imzalanmazdan avval,
onlara mivafiq vezifali gaxslor terafinden viza verilmalidir.

24. Qurum daxilinds razilagdirma mivafiq struktur boimelsrinin rahbarlari arasinda
hayata kegirilir.

Serancam mahiyyatli senadlerin layihalerinde icragi tersfindan birinci niisxade
metnin axinnci veraqginin arxasinda viza goyulur. Goénderilen sonadlards vizalar
qurumda galan niisxads goyulur.

Vizanin terkibine viza veren gexsin soyadi ve adi, onun sexsi imzasi ve tarix
daxildir.

Senadle slaqadar geydier ayrica verseqds yazilir. Bu zaman viza asadidaki kimi
gdstarilir:

(imza) (ad1 ve soyadi)
{tarix)
Qeydlar alave olunur.

25. Senadlarin muxtalif qurumlar arasinda razilagdinimasi muvafiq qurumlann
rehberlari tersfinden razilagdinima qrifinin qoyuimasi, razilagdinima senadinin alinmasi
va ya kollegial organin iclasinda senad layihesinin miizakirasinin protokolunun taqdim
edilmasi vasitasi ilo hayata kegirilir.

Razlagdinima qrifi «Razilagdinimigdir» ve ya «Raziyam» sézindsn, senadin
razilagdinldigi sexsin vezifssinden, adindan ve soyadindan, gaxsi imzasindan ve
tarixden ibaratdir (messlon:

«Razilagdinimigdir»
Azarbaycan Respublikasinin
Dévlet Gomriik Komitasi
Astara Gémriik idarasinin
raisi
(imza) (adi va soyadi)
(tarix).

Razilagdinima qrifi sanadin titul vareqinin yuxan sag kiinciinde yerlogdiriimalidir.



3. SONODLORIN ROSMILOSDIRILMOSI UGUN UMUMI TOLSBLOR

26. Senad, ona rasmi xarakter va higugi qlvve verilmasi magsadi ilo
resmilagdiriimslidir. Resmilagdirma sanadin imzalanmas), tesdiq edilmesi, qeyda
alinmasi va ona mdéhir vurulmasi vasitasi ile hayata kegirilir.

27. Sanadin btin nisxalori imzalanir.

imzanin tarkibine senedi imzalamis sexsin vazifasinin adi, onun $oxsi imzas), ad
va soyadl daxildir. Senadi imzalamali olan vazifali saxs milvegqgsti isde olmadiqda,
sanadi onun muavini vo ya salahiyystlerini icra edsn sexs imzalayir. Bu zaman ssnadi
imzalamig saxsin faktiki vozifesi, adi ve soyadi gosterilmslidir. Senadi “avezina” sdziinii
yazmaqla ve ya vazifenin adinin gabadina xatt gekmakle imzalamaq gadagandir. Ddvlat
organinin rahbarine génderilen senadler gondoran dovist orqaninin rahbari tarafindsn, o
olmadiqda ise onun vazifasini icra eden moavini tarafindsn imzalanir.

Oger ssnad blankda tortib edilmigdirss, sonadi imzalamis sexsin vazifesi qisa
gokilda gbstarilir (masalsn:

Sadr {imza) (adi va soyadi).

Oger senad blankda tertib edilmemigdirse, senadi imzatamig sexsin vezifesi tam
gokilda gostarilir (masalan:

Azorbaycan Respublikasi

Déviet Gomritk Komitesi

istintaq idaresinin raisi (imza) {(ad1 va soyad)
(tarix)

28. Kollegial organlarin sanadleri, habele mazmununa gérs iki ve ya daha arhiq
sexsin masuliyyst dagidigi senedler muvafiq olaraq iki vo ya daha artig imza ils
resmilegdirilir (protokollar, maliyye senedlari va s.). Bele hallarda imzalar saxslerin
tutdugu vezifelere uydun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vezifslerin adlan biri
digerindan iki-dord satirarasi intervalla ayrilmagla) yerasdirilir.

29. Bgar sanadi eyni daracali ki ve ya bir negs vazifali saxs imzalayirsa, ontarin
imzalan bir seviyyads yerlagdirilir.

30. Komissiyanin tartib etdiyi senadlor imzalanarkan senadi tartib etmig soxsiarin
vezifelari deyil, komissiya Uzvlari arasinda vezifslarin bolgiisi gésterilir (messlen:

Komissiyanin sadri: (imza) — {adi ve soyads)

Komissiyanin tzvleri: (imza) — {(adi va soyadi)
(imza) — (ad1 va soyad))
(imza) — (adi va soyadi ve s.).

31. Asagidaki senadler tesdiq edilir: qurumun va onlanin struktur bdlmaisrinin
asasnamsieri, nizamnamalori, perspektiv va cari planlar, yoxlama-taftis xarakterli aktlar,
iglarin gabulu va tahvili aktlan, ayri-ayri protokol névleri ve qurum rahbarliyinin zaruri
hesab etdiyi digar senadler.

32. Senad tesdiqetms qrifi ilo vo ya miivafiq serencam mahiyyatli sened gsbul
etmakla tesdiq olunur. :

Tesdigetma grifinin elementiari agagidakilardir: «Tesdiq edilmigdir» ve ya «Tasdiq
edirem» sozleri, senadi tasdiq etmis sexsin vazifssinin adi, saxsi imzasi, adi ve soyadi,
tasdigetma tarixi:



«TOSDIQ EDIROM»
Azarbaycan Respublikas)
Dévlet Gomritk Komitasinin
sadri (ad1 ve soyadi)
(tarix).

Senadin totbigi lgln slava tadbirlerin hoyata kegirilmasi talsb olundudu hallarda,
hamin sanadin tasdiq edilmesi sarencam mahiyystli senad qobul edilmasi vasitasi ilo
hayata kegirilir.

33. ©gar senad qurumun blankinda tartib edilmamigdirsa, ona méhir vurulmalidir.
Osli tesdig edilmali otan maliyye senadlorine, arayiglara, vasigaisrs, nizamnamalars,
asasnamelere, amek kitabgalarina, sanadlarin msehv edilmsak Gigin ayrilmasi aktlarina,
habele lazimi hallarda bagqa senadlers imza qoyulmasi ile barabar Azarbaycan
Respublikasinin Dévlat gerbi aks olunmus méhiir vurulur,

Dévist gerbi sks olunmus mohirii olmayan teskilatlar asas méhiirdan istifada
edirlar.

Mo&hir vezife adinin ve saxsi imzanin Ustiind tutmamalidir.

4. KOMPUTER (MAKINA) USULU IL.® HAZIRLANAN SONODLORS OLAN
TOLOBLOR

34. Senadlerin kempiter (makina) iisulu ils hazirlanmas: 6.38-90 dovistlsraras:
standartin telebine uydun suratde hayata kegirilir. Kompyuter Usulu ilo yazilan
sanadlerin (maliyye, statistik va diger cadvaller istisna olmagla) metni “Arial” 12 srifti ilo
A4 formatda bir vo ya bir yarim satirarasi intervalla yaziimalidr.

35. Ssnedlar ¢ap olunarkan veraqda agagida gosterilon qadar sahsler saxlarmbr:

35.1. soldan — 25 mm;

35.2. sagdan — an az1 8 mm;

35.3. yuxandan — 20 mm:

35.4. agagidan:

35.4.1. AS formath kagizlar Ggin — az1 19 mm:

35.4.2. A4 formath kagizlar igiin — azt 16 mm.

36. 9327-60 dovistloraras standart izre Asformath senadlarin metni bir satirarasi
intervalla, metbos Usulu ile nogr edilon sanadlerin mstni iki setiraras intervalla, galan
sanadlarin matni isa bir yanim satirarasi intervalla gap edilir.

Senadin har abzasinin birinci satri sol sahanin hiidudundan beg-sakkiz ¢ap isaresi
intervalt ilo cap edilir.

37. Qurumlann adlannda kémekgi sézlorden bagga butlin sdzlerin ve onlann
torkibine daxil olan xUsusi isimlerin bag herfi boyiik yazihr (“Azasrterminalkompleks”
Birliyi, Merkezi Gomrik Ekspertizasi idaresi va s.).

38. Qurumlanin struktur béimalerinin adinin yalniz bag harfi bdyik yazilir (masslan:
Azarbaycan Respublikasi Dévlet Gomritk Komitasinin Islar Idarasi).

Struktur bélmslarinin terkibindski ayri-ayr struktur vahidlarinin ad kicik yazilir
(mesalen: Azarbaycan Respublikas) Dévlst Gémrik Komitosi [slor ldarasinin arxiv iginin
tagkili sébasi).

39. Azarbaycan Respublikasi Nazirler Kabinetinin 2004-cii il 5 avqust tarixli 108
némrali Qeran ils tesdiq edilmis “Azarbaycan dilinin orfoqrafiya qaydalarina” uygun
olaraq "birinci harfi bdylk yazilan vezifslorin adlan (Azarbaycan Respublikasinin
Prezidenti, Azerbaycan Respublikasinin Bag naziri, Azerbaycan Respublikasinin Bag
prokuroru va s.) istisna olmagla, galan vezife adlar kigik harflo yazir (Azerbaycan
Respublikasinin maliyys naziri, Azsrbaycan Respublikas! Déviat Sigorta Kommersiya



Sirkatinin sadri, Azarbaycan Milli Elmler Akademiyasinin prezidenti, Baki Déviat
Universitetinin rektoru, Beylagan Rayon Icra Hakimiyyatinin baggisi va s.).

40. Baslangic harflarindan yaradilmig murakkab ixtisar adlan boyiik harfle yazilir
(masalan: Doévist Gomrik Komitasi - DGK).

41. ki vo daha artiq sshifesi olan senadlsr ikinci sehifeden baslayaraqg
nomralanmalidir. Nomraler arab raqamiari ile yaziir.

42. Senadlsrde némra anlayigi «Ne» igaresi ve ya «némrays («ndmrali) sdzii ilo

ifade olunur. '
5. SONSDLORS OLAVOLORIN (QOSMALARIN) EDILMOSI QAYDASI

43. Senadlare asagidaki slaveslar ola biler:

43.1. mivafiq serancam mahiyyatli senadlarle tosdiq edilon slavaler:

43.2. esas sanadin mezmununu izah edan va ya tamamlayan slavslar;

43.3. mistaqil senad olarag musayist maktubu ile géndarilan slavsler.

Misteqil sanad olaraq misayiot mektubu ile génderilen slavelsrde senad Ggiin
zoruri olan elementlarin hamisi (adi, baghgi, mozmun Gglin masul olan soxslorin
imzalari, razilagdirma, tesdigetma haqqginda geydlsr va s.) olmalidir,

44. Serencam mahiyyatli sanadin matninde adi gakilsn vo hamin sonadlo tesdiq
edilen alavalerds birinci varagin yuxan sag kiincinde asagidaki formada qeyd yazilr:

Azsrbaycan Respublikasi
Dévist  Gomrik  Komitasi

sadrinin ?

il tarixli,
nomrsli Serencami ila tesdiq
edilmigdir

Seroncam mahiyystli senadin matninds adi gakilan, lakin hemin senadle tasdiq
edilmayen slavaierde birinci veragin yuxari sag kincinde asagidaki formada geyd
yazilr:

Azarbaycan Respublikasi
Dévlst Gomrik Komitasi
sadrinin  “ ”

il tarixli,
nomrali Ssrancami ila tasdiq
edilmig Metodikaya 1 némrsli
alave

Serancam mahiyyatli senada hamin sanadlo tasdiq edilmayan bir nega slave
oldugda, onlarin sira némraleri ardicilligla yazibr («... 2 némrali slavey», «... 3 ndmrali
alavo» va s.).

45. Oger sanadlsra (ssrencam mahiyyatli senadlar istisna clmagla) metnds ad:
gakilon gogmalar vardirsa, gogmanin mévcudiugu haqqinda geyd matnde sanaddaki
imzadan avvsl agagidaki formada tartib edilir:

Qogma : 20 varaq, 3 nilsxa.

Bger senade metnds adi gekilmaysn qosmalar slave edilmigss, onlarin adlar
qogma haqqinda geydde veraglerin va niisxslerin migdari gostarilmekle sadalanir
{(masalan:



Qosma: 1. illaro aid daimi saxlanan iglarin siyahisi — 5

varaq, 4 niisxs. _
2 illara aid vaxti kegmis sanadlarin mahv edilmak

U;;i}n ayriimasi hagqinda akt — 2 varaq, 3 nlisxs).

Oger asas senads gogmasi olan senad slava edilirss, slavanin mdveudiugu
hagginda geyd asagidaki formada tertib edilir:

Qogma: (sanad ndvinin, tagkilatin vo ya sanad tortib edanin adi, sanadin tarixi va
ndmrasi) va ona alava: cemi 5 varaq.

Ogar qogmalar kitab seklinda badlanmigdirsa, varaglerin miqdari gésterilmir.

6. SONODLORIN SURSTLORININ GIXARILMASI, COXALDILMASI VO
STENOQRAFIYA ISLORI

46. Sanadlerin surstierinin gixarilmasi tglin mivafig rehber vezifeli gexsin géstorisi
v ya icazasi talob olunur. Struktur bélmesinin rehberi suratlerin migdarini, géndarig
dnvanlarini milayysn edir va sifarig blankini imzalayir.

47. Senadlerin surstlerinin aidiyysti tereflera verilmasi qurum rahbarliyinin icazesi
ilo hayata kegirilir.

48. Senadin surstleri kompiter (makina) Usulu ile qurumun blankinda deyil, adi
veraqde haziranarsa, blankin rekvizitleri daxil edilmakle, senadin metni tam sokilde
kdghrilr. Surstin birinci varaginin yuxan sag kiincinds «Surst» qeydi yazilir.

49. Osli imzan! eynan takrarlamayan, kompiiter (makina) Gsulu ve suratgoxaldici
texniki vasitalarin kdmeyi ile elde edilmis suratlar, onlarin asli ila diz olmasin tasdiq
edon vazifali gaxs tarafindan imzalanir ve mivafiq hallarda méhidonir,

Suratlorin tesdiq edilmasi dglin senadin «imza» rekvizitinden agagida sol saheds
«Duzdir» tesdigleyici imza olave edilir, surati tesdiglomis sexsin vezifasi, onun $9Xsi
imzasi, ad: va soyad tesdiq edilms tarixi gdsterilir ve méhur vurulur (mesalen:

Dazdiir:
Karguzarliq xidmatinin rehbari (imza) (adi ve soyad)
(tarix).

30. Surstgixaran texniki vasitalerin kémayi ile goxaldiimagq tglin senadin asi verilir,
suretlari gixartldigdan sonra qaytaniaraq islere daxil edilir. Sanadin ssli v goxaldiimig
slavasinin nisxaleri eyni némrs ile geyds alinir.

51. Qurum rehbarinin yaninda kegirilen iclaslanin ve misgaviralerin stenogramlar
hazidanir, mivafiq gaydada resmitosdirilir ve kargiizariq xidmetinde saxlaniir.

52. Rehbarliyin tapsingi ile mivafiq ses yazisini aks etdiran audio, video yazilar ve
elektron dagiyicilarda olan yazilar daimi saxlanmagq (giin arxive verile bilsr ve ya
magqnitsizlegdirmak yolu ile silina bilsr. Bu barada akt tertib olunur ve mivafiq kitabda
geydiyyat aparir.

Oger stenogramlar sesyazan maqnit dagiyicilan vasitosi ilo geyda alinibsa, bu
zaman hamin materiallar kargiizarliq xidmatinda saxlanilir.

7. AZGRBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLST GOMRUK KOMITOSi KOLLEGIYA Vo
- MUSAVIR® QORARLARIN HAZIRLANMASI VO TORTIB EDILM8SI -

53. Qerar qurumun kollegial organi tarsfindon gabul edile biler. Qararin matni bu
Metodikanin 54-ci bendinin ikinci abzasinda nazerds tutulmug hal istisna olmagla,
yigcam, gsarh va serencam hissslarinden ibarat olur (4 nomrsli slava).



54. Qsrarin garh hissasinda garar gsbul edilmasinin ssbablari, gérilmali tadbirlarin
maqsadleri gbsterilir. _

Goriilmali tadbirlarin izahina ehtiyac olmadigda, serh hissssi olmaya da bilor.

55. Qerarnn sarancam hissasi amr formasinda ifads olunur ve geran gobul edan
qurum adindan sonra matn dayandirilmadan «qarara alir» s6zlari ile davam etdirilir.

9ger garar bir nege mixtolif xarakterli tadbirlar gorilmasini tapsinrsa, serencam
hissasi bandlare bdlinir. Eyni xarakterli todbirlar bir bandds (ayri-ayr abzaslaria)
sadalanir.

Icrag) gisminde qurumlar ve ya struktur bolmaleri, tadbirin icrasi konkret S9XSo
tapsinidigda isa vozifali gaxs gostarilir.

Serancam hissasinin axirinci bandinds gerarin icrasina nazaretin havale edildiyi
qurum, struktur bélmssi va ya vezifsli saxs gostarilir. Qurumun, struktur bélmesinin ad
va ya vazifsli sexsin vazifesinin tam gokilda adi, adi ve soyadi yénliik halda yazilir.

56. Qerarlarin layihslsri bu senadleri hazinamis saxslera verilir ki, onlar hamin
layihalero zaruri hesab etdiklsri dayisiklik ve slavalari etsinler. Sonra layihalar onlarin
tertibinin baga gatdinimasi va imzalanmasi iigiin masul saxsa gaytarilir.

icragi imzalanmagq Ugtin hazilanmig garara hemin gerarin, o imzalandiqdan sonra
gondoarilmsli oldugu tegkilatlarin, struktur bdlmelerinin va vazifali goxsiorin siyahisini
olavs edir. _ _

57. Qobul edilmis qerarar koilegial organin sadri va katibi tarefinden imzalanir ve
an geci yeddi glin mlddatina karglzarliq xidmeti torafinden icragilara gatdinlir.

58. Qerarlar Metodikanin 2 ndémraii slavasininds gosterilon formada qeydiyyata
alinr.

59. Qebul edilmis gerarlara qurum rahbarliyinin razihg) olmadan dizslis etmak
qadagandir.

8. QORAR VO SORONCAMLARIN HAZIRLANMASI VO TORTIB EDILM3S]

60. Qorar (5 némrsli slave) vo Sarancamin matni yalmz sarancam hissssindsn
ibaret olur (6 némreli alave). Seorh hissasi cimleys «mivafiq olaragr, «maqsadi ile» ve
s. kimi ifadsler gaklinda daxil ola bilar. Bu zaman ssrencam hissasi sorh hissasinden
abzasla ayrimalidir ve «tapginisin», «nezerine catdinisin», «tokiif edilsiny, «tosdiq
edilsin» va s. bu kimi fellsrls ifads edilmslidir.

61. Qerar vo Sarancam qurumun rahbari tarafindon imzalamr vo Metodikanin 2
ndmrsli slavasininds gdstarilen formada qeydiyyata alinr.

9. OMRLORIN HAZIRLANMAS! VO TORTIB EDILMOSI

62. ©mr serh vo seroncam hissalorinden ibarat olur (7 némreli slavas). Sarh
hissesinde smr verilmasi iciin esas géturdlen faktlar ifade edilir, ssrancam hissasinda
ise gérilimali tadbirler sadalanr.

63. Omrin serencam hissasi meatn dayandiriimadan «amr edirem» sézleri ilo
baglanir. Nazsrda tutulan fikirlor arab ragamiari ile némralanan bandler Gizro yerlasdirilir.
Har band struktur béimasinin konkret icragisinin ve ya vezifeli saxsin adinin va
soyadinin gdstarilmasi ila baslanr.

64. Omrin matni alaqadar struktur bdimelsri ils, lazimi hallarda iss tabelikda olan
slagedar qurumlarla razilagdinlir. Smirin layihosinin son variantina ancaq emri
imzalayan ve tarix qoyan qurumun rahbari dizaligler ede bilor. ‘

85. Omri hazilayarken icragi onu struktur bélmslerine ve tabelikds olan qurumlara
gondermak zaruratini ve smrin tirajini muayyan edir. Unvan sahiblarinin siyahisi hamin
amrin son varaqinin aks terafinds gap olunur ve ya mustoqil sanad kimi elave edilir (tiraj
béylik oidugda).



_ 66 Omrlar taqvim ili boyunca nomralenir ve Metodikanin 2 nomrali slavesininde
gosterilen formada qeydiyyata alinir.

10. PROTOKOLLARIN HAZIRL ANMASI VO TORTIB EDILMSSI

67. Qurumun kollegial organlannin iclaslarnin, habelo qurum rehberinin gdstarisi
il diger iclas ve musavirslerin protokolu yazumaltdir.

68. Protokolun metni girig hissasinden ve asas hissadsen ibarat olmalidir.

69. Genis protokollarda protokolun girig hissasinde iclas) aparan sadrin ve katibin
adlan va soyadlar, devet edileniorin siyahusi, mearuzecinin {meruzegilerin) adlan veo
soyadiari, muzakira edilacak masalonin (masalelarin) adian verilir (8 ndmrali alavs).

70. Genig protokolda avvelce meruzelerin ve gixiglarn qisa matni, sonra ise gerar
hissesi verilir. Qarar avvalki metnden sonra veragin sol sahasinin hidudundan G¢
setirarasi intervalla ¢ap edilon «Qarara alindi» sdzlari ile baglanir. Qabul ediimig gerarin
matni yeni setirden abzasdan yazilir.

71. Stenogramian aparilan iclaslann protokollart qisa gakilde tertib edilir, Bela
orotokolda iclasin giundeliyinde duran masalenin (mosalaterin), bu mesoleys aid
maruzacinin (maruzagilarin) va qIXIg edoniarin adlan vo soyadlan gosterilir, muzakire
edilen hor masaleye aid gebul edilen gerar 0z sksini tapir. Stenogramiari aparilan
iclaslarin protokollan tertib edilerkon caglann mezmunu verilmir, mivafiq qaydada
tartib edilmis stenogramin matni protokola alave edilir.

72. Protokol qurumun rahberi ve iclasin katibi tersfinden imzalanir ve tegvim ili
cergivasinds némralanir.

11. SERTIFIKATLARIN, ICAZBLORIN, AUDIT YOXLAMA HAQQINDA QORARLARIN
VO ARAYISLARIN HAZIRLANMASI VO TORTIB EDILMOS]

73 Sertifikatin, icazenin, audit yoxiama hagqinda gerann va arayigin matni iki
hissedan ibaret olmalidir. Birinci hissade senadin haziianmasi Ggin esas goturllen
faktlar, ikinci hissede naticaler ve tekliflor yazilir.

74, Audit yoxlama haqqida gerariar, arayiglar vo malumat varaqeleri qurumun
blankiarinda c¢ap olunur, qurumun ve ya struktur  boimasinin rohborleri terefinden
imzalanir.

75, Sertifikatlar ve icazeleor Umumi blanklarda ve ya tasdiq olunmug numune Uzrs
trafaret motnli blanklarda tartib olunur, qurumun rohbari torefinden imzalanaraq tesdiq
edilir.

76. Sertifikatiar, icazeler, audit yoxlama haqqinda gerarlar ve arayislar taqvim li
boyunca nomralonir Vo Metodikanin 2 nomreli slavesininde gostarilen formada

qeydiyyata alinir.

12. AZORBAYCAN RESPUBLIKAS] DOVLOT GOMRUK KOMITOSININ
APELLYASIYA SURASI VO GOMRUK SAHOSINDD HUQUQPOZMALARA QARS!
MUBARIZO BAS IDARSSI TOROFINDON VERILON QORARLAR

77. Qorarlar esastandinimis sekilde tertib olunmah ve isin bitin hallarmi 6ztnde

aks etdirmelidir.
78. Qerar girig, tosviri, ssaslandinc ve netica hissasinden ibaret olur.

79. Qararlar tegvim ili gargivesinda xronoloji ardicitigla geyde alinir.



13. AKTIN HAZIRLANMASI Vo TORTIB EDILM3SI

BQ.'Aktln matni girig va serh hissslerindan ibarat olmaldir.

_ Gll:l§ hissosinds aktin tartib edilmasinin asasi gésterilir. $arh hissesinde akt tartib
edilmasinin magsad ve vezifslari, apanimig isin mahiyysti ve xarakteri, miiayyen edilmis
faktlar, habela noticalar vo tokliflar ifada olunur.

81. Aktin basghg hamin aktda gostarilen massleni qisa gokilda aks etdirmeli vo
adhq halda feli isim ilo ifade olunmalidir (masslen: «Sonadisrin ve iglarin mahve
ayrilmas| haqqindar).

82. Aktin tertib olundugu yer ve tarix aktda yazilan hadisanin yerina va tarixina
uygun galmalidir.

83. Akt matninin sonunda (imzalardan qabagq) aktin nisxaleri ve saxlandi§ yer
hagqinda malumat yerlagdirilir.

84. Akt onun tertib olunmasinda istirak edan butun goxsler terefinden imzalanir. Bu
zaman imza etmis sexslerin vazifslori gosterilir.

85. Akti hazifayanlanin ve bu igds igtirak edanlarin xUisusi reyleri oldugda, hamin
raylor imzalardan agagida ve ya aynca varaqds yazilir,

14. MOKTUB, TELEQRAM VO FAKSOQRAMIN HAZIRLANMASI VO TORTIB
EDILMOSI

86. Maktublar xahigin (sorgunun), xahige cavabin, habele informasiya xarakterli
molumatiarin ifade olunmasi magsadi ile ve bir maselaya dair tertib edilir.

Miigayiet maktublan icra ugln génderilen senedin icrasinin xarakterine ve ya
gdnderilmasinin megsedina dair izahlar teleb olunduqda tertib edilir.

87. Msktubun motni biri digari ilo mantiqi surotde bagh iki hissadon ibarst
olmalidir. Birinci hissade maktubun haziflanmas) Ugin asas gotirtlmis faktlarin,
hadisolarin va ya senadierin (geydiyyat némrasi ve tarixi gosterilmakla) tosviri, ikinci
hissada neticeler, taklifler ve ya xahigter yazilir.

88. Teleqraf ve faks vasitesi ilo yazigmalar ancaq tacili masalalera dair aparilir.
Sorguya cavab verilarken telegram matninin gabagdinda hemin sorgunun nomros
gdsterilir. Matnin axinnda (imzadan slava) ¢ixig ndémrasi goyulur.

Telegramlar iki nisxs gap olunur vo icragl onlara viza verir. Imzalanandan sonra
telegramlar gonderilmak 0¢Gn kargzarhq xidmatine verilir. Teleqramda sozlar hecalara
nélinmedan ve diizeligler edilmadan yaziir. imza yeni sstirden geyd edilir va mohirta
tasdiq olunur.

89. Telefonogramiardan &tka, sehar, rayon daxilinde telefonla moalumat vermak
ugun istifade edilir. Telefonogram verilorken agagidakilar gosterilir: kimin Unvanina
verilir, telefonogrami imzalamig gexsin vozifssi va soyadi, telefonogramin verildiyi tarix
ve saat, matni étiranin vazifesi ve soyad), togkilatin telefon némrasi.

15. SONODLORIN DOVRIYYBSININ TOSKILI

90. Senadlarin qurumda herokati, onlar quruma daxit oldugu va ya yaradiidig
andan icra edildiyi va ya géndarildiyi anadak senadiarin dovriyyasini tegkil edir.

94. Qurumlarda senadier dovriyyasinin tagkili asagidaki taleblara cavab vermalidir:

91.1. senadlarin heroksti operativ apariimali, nizamlanmal ve optimal gokilda
hayata kegiriimalidir; ‘

91.2. igin zarurstinden irali gelmeyen instansiyalar ve amaliyyatlar senadlerin
harakatinden kenarlagdiriimalidir;

91.3. sanadlorin heroksti gaydasinda ve iglonmasi prosesinda maksimum eynilik
temin olunmalidir.



"92. Daxil _olan !(orresppndensiyanln gabulu va ilkin qaydada islanmasi qurumlarda
karg&:zarliq E(Id.matl tarefinden, struktur bdlmalarinda isa struktur bélmaslarinin
kargUzarlq ug,'Un maspl- olan asmokdaslar terefindon hayata kegirilir. Daxil olan
quregpqm!eqswanm ilkin gaydada iglenmasi korrespondensiya gastirimasinin
dizglnliyanin ve zarflarin igindski senadlerin salamathginin yoxlanmasindan, onun
tayinat zra verilmak Gglin hazirlanmasindan ibaratdir.

_ _93. Getirilon korrespondensiyanin dizginliylinid yoxiamagda magsed tayinat dzra
getirimayan korrespondensiyani agkar etmakdsn ibaretdir.  Sehven gotirilan
korrespondensiya geri qaytarilir.

Sexsi korrespondensiya istisna edilmokla, butun zsrfler acilir. Bu zaman zarflarin
butévityl va iginda senadlorin mdveudiugu yoxianilir. Senadi gdndarenin Unvanini va
ya senadin génderiime, alinma tarixini ancaq zerfe gdre musyyan etmayin mimkin
oldugu hallardan bagga, zerfler mahv edilir.

Butiin daxil olan sanadlerda birinci sahifsnin (iz terafinin agad) sag kinciinds geyd
stampt vuruiur (9 némrali slave).

Daxil olmus senadier qeyds alindiqdan ve qeydiyyat stampinda ndémre
goyuldugdan sonra baxilmag Ocun qurumun rahbarliyina verilir.

Dovist organlarinin sanadleri, qurumun faaliyystinin mihim masoalalerine dair
bagqa vacib senadler, habele icrasi ¢un gsrar qabui etmak talsb olunan senadior
qurumun rehbarina, galan sanadlar ise vozifa bolgusi Gizre onun miavinlerine verilir.

Vozifoli gexslerin (nvanina olan senadlar, bir qayda olaraq, bilavasite hamin
soxslara verilir.

94. Daxil olmug senadler onlarin geyda ahndigi gln baxiimaq Gglin verilmalidir.
Teleqramlar ve diger tacili senadler baxiimaq va icra edilmak Ggiin ilk ndvbads verilir.

Daxil olmug senadde bagqa senadlers istinad vardirsa, hamin sanadler segilib
ayriir ve daxil olmug senadle, yaxud mivafiq arayisla birlikde qurumun rahbarliyine
verilir.

g5. Baxilmanin naticaleri senadlerde 6.38-90 dovlstlerarasi standart ila ayrilan
yerde (matnden avvel yuxar sol hissade) mivafiq olaraq qurumun rshbsri, onun
miavini ve ya strukiur bdlmasinin rehbari tarofinden yazilan derkenarda sks olunur.
Dorkanarlarda sanadlerin icra xarakteri ve icragilan haqginda aydin ve qgati gosterig
olmaldir.

96. Daxil olmug senadier rehbarlik tersfinden baxildigdan sonra kargOzarliq
xidmatina qaytariir, lazimi hallarda nazarate gotiriilarek tayinat Gzre gondarilir.

97. Darkenarda birinci gdstarilon gsaxs sanadin asas icragisidir.

dsas icragl senadin icrasi ilo slagadar rohbarliys melumat Ggin hazifanmig
arayigi diger icragi (icragilar) ila razilagdirmalidir. Diger icrag (icragilar) arayigla razi
olmadigda, ayrica arayis tertib edir va rahbarliyi malumatiandirmaq Ggun karguzariiq
xidmatine teqdim edir.

Sonedin miigterak icragilan esas icraglya lazim olan materialiar (malumatiar)
taqdim etmali vo diger zaruri kdmak gostarmelidirlar. icragilar senadlorin vaxtinda ve
keyfiyyatli hazilanmasi ugin eyni deracade masuliyyat dagiyirlar.

lcra olunmus senadler ige tikilmak igtin igleri miivafiq maselelar tizrs tortib edan
struktur balmalerine ve ya bu magsad tglin ayrilmig iggilera verilir.

08. Daxil olmug sanadierin rohberliyin godstarigi ile bir struktur bdlmasindan
digerine verilmasi karglizarliq xidmeti tarafindan hayata kegirilir.

99. Gondarilan sanadin tertibi, razilagdinimasi, resmilegdiriimasi, geyds alinmasi
(geyds alinmaly olan senadier baresinda) ve gondariimasi sanadierin hazifanmas:
prosesini tagkil edir.

likin gaydada tanig olmaq ve razilasdirimaq Uglin senadin layihasi goxaldila va
eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak edan butin icragilara verila bilar.



) Sanadi imzalanmaq (gin vermazdsn avval icragi onun mazmununu, tertibinin
Eiu;gi]nlﬂyi]ni], lazimi imzalann ve slavelarin méveudlugunu yoxlamalidir. imzalanmagq
ugiin senad onun hazianmas: Ugiin asas géturilan materiallarla birlikde verilir.

' 100. Imzalanmig ssnadler qeyde alinmaq ve gbnderimak (giin karglizarliq
xidmatinae verilir.

1_01. Gonderilon  korrespondensiyanin iglanmasine onun ndvlers ayriimasi,
zorflarin hazifanmasi, goénderis dayarinin muayyanlasdirilib yaziimasi, sifarigli poct
gondariglerinin siyahisinin tertib edilmasi vo el hamin gun rabits xidmatina verilmasi
daxildir. Senadler tamamila tartib olunmusg gokilde pogt géndarigi kateqoriyast haqqinda
geydla (adi gondarislerden bagga) gonderiimek Ogin verilir. Mihum zarurst olmadan
sonadlar sifarigli maktubla géndsrilmir.

Karglzariq xidmeti tersfinden sanadlorin dnvaninin dizginliyl, esas sonadde
gostarilen qogmalarin méveudiugu yoxlanilir ve mivafiq catismaziiglar agkar edildikda,
sonadlar icragitara gaytarilir.

Daimi Unvan sahiblerine géndarilen senadler Uglin (zsrinds matbsa Usulu va ya
operativ ¢oxaltma vasitoleri il gap ediimig Gnvanlar olan zarflordan istifada olunur.

Eyni zamanda bir Ginvana génderilan bir nege sanad bir zerfin igina qoyula biler.

Géndarilmak igln verilen senadler ele hamin giin iglenib gdndarilmalidir.

102. Daxili sanadler qurum daxilinds hazirdanir, tertib ve icra edilir. Daxili
sanadlerin harokati onlarin hazianmasi va tertibi merhalalerinde géndarilen sanadlarin,
icra morholosinds ise daxil olan sanedlerin dévr etmasinin Gmumi gaydasina uygun
suratde tagkil olunur.

Serencam mahiyyatli senadlarin layihaleri movafiq qaydada razilagdiridigdan
sonra baxilmaq ve ya imzalanmaq Uglin qurumun rehbarliyina verilir. Imzalandigdan
sonra hemin sanadler geyda alinir, alave olunmug génderig siyahisina uygun sayda icra
Gelin verilir (gdndarilir).

Qurumun ve ya struktur bolmelsrinin rahbarliyine Onvanlanan arayglara,
melumatlara ve basqa daxili senadlere onlarin anvanlandi§i vezifali gaxs tersfindsn
baxilir, bundan sonra hamin sanadler icra edilmak (iglanilmak) Ggiin Omumi gaydada
milvafiq struktur b8imalarine verilir, yaxud iga alinir.

103. Qurum daxilinde senadlerin gatdiriimasini struktur bdlmasinin kargizariiq
uctn mesul olan smakdaglan hoyata kegirir. Géndarilan senadleri isa toyinat Uzre
kuryerler gatdiririar.

104. Telegramlar vo tacili sanadler darhal, qalan senadlor ise gunds azi iki dafe
gatdinlir.

105. Ssnadlorin  struktur bdimeleri daxilinde verilmasi struktur bélmasinin
karglzarliq igOn masul olan amakdag! torefinden hayata kegirilir. Senadin bir struktur
bslmaesindan digerina veriimasi barads karglizarliq xidmatine melumat verilmalidir.

16. SONSDLORIN QEYDO ALINMASI V& MBLUMAT APARATININ QURULUSU

106. Senadin geyds alinmasi onun Uzarind geydiyyat ndmrasinin goyulmasi va
geydiyyat veragasinds hamin senad haqqinda zaruri malumatiarin gostarilmoasidir.

107. Senadlarin geyda alinmasini gurumun karglzarliq xidmati ve struktur
bélmelerinin kargizariq Gglin masul olan emakdaglarn hayata kegirirlar.

108. Bilavasite qurumun vazifslarinin heyata kegirilmasi Gg¢lin zoruri olmayan
sonadlorin (tabrik maktublari ve davetnamaler, kitablar, jurnaliar, bulletenlor, reklam
bildirigleri va plakatlari, iclasiar, mtgaviralar, konfranslar va diger tedbirlerin programlari
ve ya bele tadbirlar hagqinda digar malumatlar, muxtalif mosalelar Uizra hesabatlar veo
s.) geyde alinmasi teleb olunmur. Belo senadier qurumun mivafiq bdlmelerinds
(kitabxanada, miihasibat, kaddar, analitik ve Gmumi s6balerinds va s.) ugota alinir.



109. Har bir senad qurumda ancaq bir defo qeyde alimir. Daxil olan sanadler
ontarin quruma daxil oldugu giin, géndarilan va daxili sanadler ise, onlann imzalandigi
va ya tasdiq edildiyi gtin geyda alhinir.

110. Ssnadlerin geydoe alinmasi lgin vahid qeydiyyat veraqgesi tetbiq edilir (10
ndémrali slavs).

111. Qeydiyyat veragalerinin blanklari 170x120 mm &lgide As formath kagizda
matbaa (isulu ve ya operativ poligrafiya metodu ils hazirlanir.

112. Senadler geydiyyat veraqelerinde geyde alinan zaman asagidaki telablara
riayst edilmslidir:

112.1. versgalar ancaq tegabbus senadi (sordu) tgin yazibr;

112.2. varaqanin iz terefi kargiizarliq xidmati, aks tarsfi ise struktur bolmesi ve ya
icragi tarafindan doldurulur;

112.3. varagenin birinci niisxesi sanadle birlikde gdndarilir, ikinci nisxasi ise
kargtzariq xidmatinda qalir;

112.4. varegalor karglizadiq xidmetinds iki kartoteka (icra olunmus sanadiarin
kartotekas! va icra olunmamig senadlerin kartotekasi) tagkil edir.

113. Sened bir struktur bélmasinden digerina géndarilerkan geydiyyat vareqasinds
derkenarin matni ve tarixi gosterilir.

114. Sanadin icrasi haqqinda yazilan geyd masalenin mahiyyatca hall oclunmasint,
cavab sanedinin tarixini ve némrasini aks etdirmalidir. Yazili cavab hazirlanmasi telab
olunmursa, tagabbiis senadinda qoyulan masalenin na vaxt, kim tersfindan va neco hall
olunmast hagqinda konkret qeyd yazilir.

115. Qeydiyyat varagalarinin maiumat kartotekas agagidaki hissalerden ibaratdir:

115.1. icra edilmamis daxili sanadlar tgln (birinci hissa);

115.2. cavab alinmas: gézlenilen géndarilen senadiar Ggln (ikinci hisss);

115.3. icra edilmis daxil olan sanadler Ugiin (Ugtncl hissa).

116. Ayin ginlori kartotekanin birinci ve ikinci hissalorinin bélmsleridir. Varagalar
bimalsrde milvafiq olaraq icra middatlerine ve cavab alinmasinin gozlenilen tarixlorine
gbra yerlagdirilir.

Ugtincii hissenin bélmaleri qurumun struktur béimelerine ve ya mustaqil ig
sahalering, rubrikalar iss iglarin baghglanna ve nomenklatur Gzrs ndmralarine uygundur.
Varagaler bu béimalards geyds alinma nomralari gaydasinda yerlagdirilir.

117. Senadlor icra olundugca ve cavablar alindiqca veroqaler birinci va ikinci
hissalerden tglinci hissenin mivafiq bdlmasine va rubrikasina kegirilir, bu barade
veragelerda lazimi qeydler yazilir. Yuxar toskilatlann melumat Ggln gondsrdikleri
sanadlor tiglin doidurulan geydiyyat veragsleri da orada yerlasdirilir.

17. CINAYST ISLORININ VO CINAYST TOQIBI ILD BAGLI MATERIALLARIN
QEYDIYYATI V& UGOTU

118. Baglanilmig ve icraata goéturiimis cinayat iglsri ve cinayet taqibi ilo bagh
materiallar, o cimledan bagsqa orqanlardan (digar dovietlarden) daxil olmug va icraata
gabul edilmig igler «Azerbaycan Respublikasinda cinayetlerin vahid ugotunun
apanimasi gaydalan hagqinda» qiivvads olan talimat asasinda milvafiq olaraq «cinayst
iglorinin  ugotu jurnalixnda (11 némroli alave) ve «cinaystlerin va oniari toratmis
soxslerin vahid geydiyyat jurnali»nda {12 nomreli alave) qeydiyyata alinir.

119. Cinayat taqibi ila bagli materiallar umumi gaydada, Gzerina geydiyyat ndmrasi
goyulmagla geyda alimir ve hamin noémre materialin ndmrasi hesab edilir. Nomre
verildikden sonra material baximaya teqdim edilir ve icra edilmosi 0O¢Un aidiyysti
struktur quruma gondarilir.

120. Cinayst iginin baglanmasi va icraata gabul edilmasi hagqinda gerarlar, habelo
cinayet taqibi ile baglh materiallar qeydiyyata alinma Oglin esasdir.



121. «Azerbaycan Respublikasinda cinaystlerin vahid ugotunun apariimasi
gaydalan hagqinda» Talimatin toleblerine uygun olaraq respublika srazisinde digar
orqgnlar tarofindan baglamig ve icraata daxil olmusg cinayst iglerine yeni némra veriimir
vo icraat ilk geydiyyat ndmrasi ile baga catdirilir. Lakin Milli Tshllikesizlik Xidmatindan
ve harbi prokurorlugdan daxil olmus cinayst iglarine névbati cinayat iginin némrasi
verilir. Xarici dovistlarin istintaq organlarindan daxil olmus, elsce do diger iglarden
ayrilmig cinayst igleri de ilk defa baglanmig is kimi geydiyyata alinir.

122. Cinayst iglori aidiyyeti Uzre basga organa gdnderildikda «cinayat iglarinin
ugotu jumali»nda ve «cinaystlerin ve onlart toretmig sexslsrin vahid geydiyyat
jurali»nda, cinayet teqgibi il bagh diger materiailar aidiyysti izre bagga organa
gonderildikde «cinaystlerin ve onlar torstmig sexslerin vahid qeydiyyat jurnalixnda
mavafiq dayisikliklar edilir.

123. Icraata gebul edilmig her bir cinayet igi Uzre nozarst icraab agiir. Nozarst
icraatina cinayat isinin baglanmasi, cinayat iginin icraata gebui edilmasi, tegsirtandirilon
soxs gisminde celb etms, gatimkan tedbirinin segilmasi ve middstinin uzadilimasi,
istintaq muddstinin uzadilmasi, icraatin dayandinimasi, icraata xitam veriimasi, istintaq
(emaliyyat-istintaq) grupunun yaradimasi, ibtidai aragdirmanin davam etdiriimasinin
havala ediimasi hagginda gerarlarin, sibhali goxsi tutma protokolunun, yazili gdsterigin,
itiham aktinin, cinaystin téradilmesine sobab ve serait yaradan hallarn aradan
galdinimasina dair taqdimatin, isin gndarimasina dair moktubun suratleri, habels i$
{iclin shamiyyst kasb edan diger senadler tikilir.

124. Cinayat igleri ve cinayet tagibi ilo bagh diger materiallar Ozre gbtirolmusg
maddi stibutlar bu bareds miivafiq Talimata uygun olaraq maddi stbutlarnin va giymatli
agyalarin ugotu jurnalinda (13 némreli siave) geydiyyata alinir.

125. Cinayst igleri izre qabul ediimis gerarlar, apanimig istintaq harsketlari ilo
bagh tertib edilmig protokollar istintag) aparan ve istintaq harakatini hayata kegiron goxs
torefinden mivafiq jumallarda (14 va 15 nomrali alavalar) geydiyyata alinir.

126. Cinayat igleri, cinayat taqibi ile bagh diger materiailar ve nazarat icraatlar
arxiva tehvil verilenadak struktur qurumun kargizarhginda saxlanilir. Cinayet iglarinin,
materiallarin vo nazarat icraatlannin saxlanmaq Ggin gabul edilmasi ve miveqgati
istifadeya veriimasi sanadlogdirilir. Islorin saxlaniga gebuluna, saxlanmasina, mivaqqgati
istifadeya verilmasine karglizarhgin aparimasina masul olan gexs cavabdehdir.

127. «Cinayat iglarinin ugotu», «cinayatlerin va onlar torotmis sexslarin vahid
geydiyyati», «maddi siibutiarin va qiymatli agyalann ugotu», «cinayst igleri lizro gabul
edilmis gerariann qeydiyyati», «cinayst islori (izre tortib edilmis protokollarin qeydiyat»
jurnallannin ganunvericliyinin talablerine uygun aparimasina ve bu saheda isin tegkilina
nozareti struktur qurumun rahberi va ya maavini hoyata kegirir. Qeyd edilen jurnallar
kargiizarliqda saxlaniir ve jurnallarin itmasine, cinimasina, yanmasina, diger formada
yararsiz veziyyste digmasine gore kargiizarhgin aparimasina masul olan goxs
cavabdehlik dagyr.

18. SONODLORIN ICRASINA NOZAROITIN TOSKIL!

128. Sanadlerde olan tekiiflarin, tapginiglanin ve moesaislarin icrasina daim nazarat
edilmalidir. Bele nezarstin magsadi senadlerin vaxtinda ve keyfiyyatli icrasina nail
olmaqdir.

129. Sanadlerin ve onlarda oian tapgiriglann icrasina nazarsti gurumiartn, struktur

" balmelerinin rahbarlari hayata kegirirer. ‘

Senadlarin icrasina bilavasite nezaret edilmasi karglizarliq xidmetina ve qurumda
xiisusi olaraq yaradilan nazarat xidmatina tapgiriir. Struktur bélmslarinda sanadlerin
icrasina nazarati struktur boimalerinin karglzarlig dgliin masul olan amokdaglar hoyata
kegirirler.



130. Asagidaki sanadlar nazarsta goturillr:

130.1. bilavasite normativ hilquqi aktlarin icrasi ilo alaqadar ssnadlar,

130.2. doviet orqanlaninin ve ya yuxan teskilatlanin icra muaddsti gdsterilen
tapsiriglarini nszarda tutan ssnadler;

130.3. tegkilatlarin &zlerinin icra middati géstarilen tapsirigiarini nsezerde tutan
sanadlsr.

Taskilat rohbarliyinin gésterigi ile icrasinin naticasinin maruza edilmasi nazarde
tutulan diger senadlar da nazarata gotiriile biler.

131. Senadlarin Umumi icra middsti ganunvericiliyin talsblering uydun olaraq
qurumun 6zi1 tarafinden milayyan edilir.

Konkret hallarda har hansi ayrica senadin icrasi ile slagadar qurumun rahbaerliyi vo
ya yuxari qurum tarafindsn xtsusi icra middati miayyen edils bilsr.

132. Senadda cavab alinmas lglin middat gosterilmigdirss, hamin miiddeta, bir
qayda olaraq, riayat edilmalidir.

133. Sanadin icra miiddati onun quruma daxil oldugu vaxtdan hesablanir.

134. Qurum rshbarinin senadin icra middetini icragimin  (icragilarn)
asaslandininug yazih xahisi it uzatmaq hiququ vardr.

135. Sanadlsrin icrasina nezarat, nazarst varagelorinda geydler ediimakle aparihr
(16 némrali alava). . .

136. Noazarat veragoalerinds, habele nozaretds olan ssnadlarda (birinci veragin
yuxar sad kenarinda) nezarst igaresi («N») qoyula vo ya «Noazaretdadir» stampi vurula
bilor, bundan sonra senad icraglya verilir, vareqonin slave nlsxssi ise noezarot
kartotekasina goyulur.

137. Senadlerin icrasinin gedisi hagqinda malumat «icra haqqinda qeyd»
sttununda geyd edilir.

138. Senad ancaq orada qaldirian masaleler hall clundugda ve sened gondarana
mahiyyatce cavab verildikds icra edilmig sayilr.

Bger icra senadlegdirimamigdirss, bu barada nazarst varagesinin «icra haqqinda
geyd» sutununda malumat yazilir.

139. Senedler, bir gayda olaraq, icra edildikden sonra nazaratden cixarihr.
Sanadin icrast va nazaratdan gixariimas) haqqinda malumat nazarat veragasinds qeyd
edilir.

Digar hallarda senedi nazarstden yalniz onu nazarote gbturmils vazifeli gexs
" gixara bilar. Bu zaman sanadda ve veregada nazaratden gixarilma barads qeyd yazilir.

140. Nezaratda olan senadlarin icrasi hagqinda qurumun rahbaerliyine ayda 1 dsfe
malumat verilir.

Digar senadlorin icrasinin gedisi va naticaleri hagqinda malumat ilde az1 1 defs
tshiil edilir. Tohlil asasinda senadlerin icrasini slratlondirmek ve icra intizamini
yliksaltmok magsedi ilo mivafiq tedbirler plani islonib hazirlanir.

19. ISLORIN NOMENKLATURUNUN TORTIB EDILMOS], QOVLUQLARIN
FORMALASDIRILMASI, ARXIV® TOHVIL VERILMOY9 HAZIRLANMASI V@ CARI
ARXIVDON ISTIFAD® QAYDALARI

141. Qovluglarin dizgin formalagdinimasi, sanadlerin tez tapiimasinin tamin
edilmasi, islerin sistemiegdirimesi ve ugotu, onlarin saxianma middatlarinin mayysn
edilmasi vo gelecakds arxive lazimi saviyyeda tahvil verilmasi magqsadi il her il
qurumun iglarinin Gmurni nomenklatur — siyahis tortib edilir (17 nomrali slave). '

142. ls nomenklaturunu struktur béimslorinin tokliflorini nezare aimagla kargiizarhq
xidmati tortib edir, qurumun rahbari ise tesdiq edir.

143, Icra ediimis senadler tasdig edilmis is nomenklaturuna uygun olaraq struktur
boimeleri terafinden qovluglarda formalagdirihr.



144. Qovluglar saxlamimaq Ggin qurumun arxivine tohvil veriimazdan avvel
kargizarlig xidmati tersfinden asagidaki talablera riayst edilmalidir:

144.1. qoviugda senadlarin harmisinin olub-olmadigini yoxlamaq;

144.2. qovluqda ige tikiimaii sanadlsrin bu Metodikaya uygun surstde geyds alinib-
alinmadigini yoxlamaq ve geyds alinmamig sanadlor agkar edildikda, onlan geyds
aldirmaq;

144.3. qovlugda sanadlorin yerlegsmasinin dizgunliylni yoxiamag;

144.4. bdlma-boime tikimis iglerin siyahisinda godbalorin  adlannin  tikilmig
sanadlora uygun galib-gelmadiyini yoxlamaq;

144.5. qovlugun veraqlerini sag kincden baslayaraq yuxandan agag adi
karandagla ndmrslemak.

145. Qovlugun qurumun arxivina tahvil veriimali olub-olmadidi ig nomenklaturuna
uygun miayyan edilir.

Qurumun cari arxiving veriimis sonadlerin istifade Ggln gdtirilmasi yalniz qurum
rehbarliyinin icazasi ile mimkinddr.

146. Novbati ile adlayan igler istisna olmagla, bir ilin bitin senadleri qovluglarda
formalagdinlir. Bir qovlugdaki varsqlerin say) 200-250-dsn gox olmamalidir. Senadler
govluga bir nisxada tikitir.

147. iglerin nomenklaturu tertib edilarken, igler formalagdirlarkan. va sanadlarin
islors diizgiin daxil edilmesi yoxlanilarken qurumda senadlerin ekspertizast kegirilir.
Ekspertizani qurumda daimi fealiyyst gdstaren sonadlerin ekspertizasi ve arxiv igi 0zro
ekspert komissiyas! aparir.

Ekspert komissiyasinin torkibi qurum rahberi tersfinden tasdiq edilir.

148. Senadlor Dévlat Arxivina tehvil verilmak (glin hazirlanarken onlar yeniden
ekspertizadan kegirilmoli, daimi saxlanilan senadlarin va iglerin siyahilan, lagv edilmak
Ggiin ayrilan senadlarin va iglerin aktlan tertib edimalidir.

Qurumda ka§iz ve (ve ya) elektron formada olan senadler “Milli arxiv fondu
hagqinda® Azerbaycan Respublikasinin Qanununda misyyan edilmis miivaqqati
saxianma middsti baga gatdigdan sonra daimi saxlanmagq lctn Dovist Arxivina tahvil
verilir. Arxiva tohvil verilmali olmayan senadlor ekspertiza komissiyasinin gerari ile ve
qurum rehberinin tasdiq etdiyi akt Uzre mahv edilir.

149. Sanadlar daimi saxlanmaq Ggiin Dévist Arnxivina tehvil verilarken agagidaki
taloblera riayst edilmalidir:

149.1. sanadlarin terkibi va keyfiyyati yoxlanmalidir;

149.2. Gz gqaby§inda (goviugun axirinda), Umumi goviuqda ise hem da bdlmalarin
siyahisinda tesdigleyici imza gqoyulmali, goviugun némralanmis varaglarinin  say!
raqamls v sdzle gostorilmali, lazim galdikds, veraglarin némralonmasinin xisusiyyatlori
va iga tikilmis ssnadlarin fiziki veziyysti qeyd edilmalidir;

149.3. ara qatlan, metal bandlar, pargimler qoviugdan gixariimal ve senadlor
milayyan edilmis qaydada tikilmalidir;

148.4, qovlugu arxive tehvil vermsk tgin hazirladigdan sonra umumi goviugun
bélmeler siyahisinin birinci sehifesinds (sagdan agag kiincds), ayri-ayn goviuglarin isa
sonuncu senadinde (axirinci sahifenin arxa tersfinde) «Arxive» s6zl yazimig stamp
vuruimahdir.

20. ELEKTRON SONODLSRLS BAGLI KARGUZARLIGIN APARILMASININ
XUSUSIYYSTLSRI

150. Qurumlarin kargizarhigi elektron formada da aparmaq huququ vardrr.
151. Senad elekiron formada gebul edildikda, qurum bu Metodikanin 154-cl
bendinds gostarilen informasiya sistemini tatbiq etmalidir.



152. Qurumlarda elektron sanadlerin hazidanmasina dair Gmumi talablar
agagidakilardan ibarstdir:

152.1. elektron senad “Elektron imza vo elektron senad haqqinda” Azarbaycan
Respublikasinin Qanununda gdsterilan talablera cavab vermslidir;

152.2. elektron sanad “Unicode” standartini, “UTF-8" formatini dastoklomslidir;

152.3. elektron ssnadin cadval, teqdimat, motn, grafik ve arxivlesdirms
redaktorlarinda oxunma ve redakta olunma imkanlar olmalidr,

, 152 .4. elektron sanad “Elektron imza va elektron sanad hagqqinda® Azarbaycan
Respublikasi Qanununun 22-ci maddasi ila miiayyen edilmig qurulugda olmalidir;

152.5. elektron senadin razilasdinimasy mivafiq vazifsli gaxsin elektron ve ya
gliclendirilmig elektron imzasinin alave edilmasi yolu ilo hayata kegirilmalidir;

152.6. elektron senada qosulan butiin alavaler vahid elektron faylda birlegdirilmali
vo hemin sanadi tesdiq etmak sslahiyysti olan gaxsin elektron va ya gliclendiriimig
elektron imzasi ile tesdiglenmalidir;

152.7. kagiz dagiyicida daxil olan sanadlar vo onlarin slavelari skan edilorak, eyni
formatda olan vahid elektron fayla gevrilir.

153. Elekiron sonadin asli ve surati, agagida gostarilon tslebler de nazers
alinmagla, “Elektron imza ve elektron sonad hagqqinda™ Azerbaycan Respublikasinin
Qanununa uydun olaraq hazirlanir ve tasdiq edilir: .

153.1. elektron sanadin surati kadiz dagtyicida olur;

153.2. elektron sanedin surstinds onun yaradildid) tarix ve senadi gabul edsn
informasiya sisteminin ad\ gostarilir;

153.3. elektron sanadin suratina ol va ya ¢ap sulu ilo “Elektron senadin sursti.
__vareq” sbzleri yazilir ve qurumun kargiizariqg xidmetinin gerbsiz mdhirg ile
tasdiqglanir.

154. Qurumlarda elektron senadlerle kargiizarhgin aparilimasi Gglin asagidaki
funksiyalarin hayata kegirilmasini tamin edon informasiya sistemi tetbig olunur.

154.1. elektron sanadin yaradilmasi;

154.2. rekvizitlarin ve giclendirilmig elektron imzanin alave edilmasi;

154.3. elektron senadin géndariimaesi;

154 .4. elektron sonadin hagigiliyinin yoxlaniimasi;

154.5. elektron sanadin alinmasinin tasdiqi;

154.6. daxil olan ve ya gondarilen elektron sanadin qeydiyyat;

154.7. elektron senadin yaradiimass, qeyds alinmasi, génderilmasi ve saxlamimasi
zamani kollektiv isin temin ediimasi;

154 .8. elektron sanadin icrasina nezarat;

154.9. elektron sanadin axtarigi;

154.10. elekiron sanadin saxlaniimasi.

155. Elektron sened asagidaki melumatlar yoxlandigdan sonra gsbul edilir va
qeyda alinu:

155.1. elektron imza vasitelerinden istifade etmakls, yoxlama malumatlan
asasinda elektron senadi tasdiq edan gliclondirilmis elektron imzanin hagigiliyi;

155.2. elektron senadin bitln rekvizitleri;

155.3. giclendirilmis elektron imzadan istifade etmis imza sahiblerinin
solahiyystlori.

156. Elektron senad gap edilorken avtomatik olaraq birinci sahifanin (z tarsfinda
asagidakilar 9ziinds aks etdiran geydiyyat sifrasi ve ya strix-kod yerlagdirilmalidir:

156.1. gurumun tam ad); '

156.2. qurumun huquqgi Gnvani;

156.3. elektron senadin qeydiyyat némresi va qeydiyyat tarixi.

157. Elektron senad gondariimazden avval gdndaran onun diizgln tertib edildiyini
{elektron imzanin, asas va alave rekvizitlarin olmasini) va Gnvanlanmasini yoxlayir.



158. Elekiron sanadin gabul edilmasi ve qeydiyyati onu gbnderane informasiya
sistemi tersfinden asagidakilan 6zinde aks etdirsn elektron biidirigin gonderilmssi ila
tasdiq olunur:

158.1. bildirisi gondaran hagqinda malumatlar;

158.2. elektron sanadin gqabul edilmasi tarixi va vaxti;

158.3. elektron senadin geydiyyati tarixi v& ndmrasi.

159. “Elektron imza vo elektron senad haqqginda” Azarbaycan Respublikas)
Qanununun 27.3-cii maddssi ils misyyen edilmis hallarda alan elektron sanadi
gdndaran terafinden gondsrilmamis hesab etmsalidir.

160. Gondaren tarof elektron sensdin gebul edildiyi barsda elektron bildirigi
alanadsk, “Elektron imza vo elektron saned hagqinda” Azarbaycan Respublikas
Qanununun 27.4-ci maddasine asasen elektron sanad alinmamig hesab olunur.
Elektron sanadin géndarilmesinden sonra géndaranin gostordiyi vo ya teraflarin razihg
ile miuayyan edilmis muddst arzinde bildirig alinmadiqda, géndsran bu barsds alani
malumatlandinr va diger rabita vasitalerinden istifads etmakle elektron sanadin
mazmununu ona gatdinr.

161. Elektron sanad kimi geyds alinmis senad kadiz dagiyicida da daxil oiduqda,
onun Gzarina elektron senadin geydiyyat némresini v tarixini eks etdiren stamp vurulur.

162. Alinan va gondarilon elektron senadlor, o cimladan nazaratds olan sanadlar
herokatin bitiin merhalelsrinda elektron geydiyyat jurnalinda muivafiq qeyd apanimagla
gebul edilir ve tahvil verilic (18 va 19 noémrsli slavalars uygun olaraqg, elektron sanad
dévriyyasinde imza talebi istisna olmagla).

163. Elekiron sanadlarin va onlarn arxivierinin saxianiimasi gaydasi:

163.1. elektron senadlar “Elektron imza v elektron sanad haqqinda” Azsrbaycan
Respublikasinin Qanununa uydun olaraq elektron informasiya dagiyicilarinda onlarnn bu
dasiyicilarda bitévityint yoxlamaga imkan veracek formada saxlaniimalidir;

163.2. elektron sanadlerin elektron informasiya dagiyicilannda saxlaniimas)
middsti mivafiq senadlorin kagiz dasiyicllar tgin “Milli arxiv fondu haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununda milsyyon edilmig middatden az olmamalidir;

163.3. elektron senadlerda olan informasiyadan gelacokds istifade, hamginin
elektron sanadlarin kagiz daslyicida suratlerinin ¢ixaritmasi mimkan olmalidir;

163.4. elektron sanadin onun yaradildigi, génderildiyi ve ya alindi§i formatda
barpasi mumkin olmahdir;

163.5. elektron senadde onun manbayini va teyinatini, onu géndarani, gabul
edani, gondarilma ve gabul edilme vaxtini ve tarixini miayysnlesdirmays imkan veran
informasiya saxlaniimalidir;

163.6. “Elektron imza ve elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin
Qanununda ve ya istirakgilar arasindaki miqavilede basqa hal nazerda tutulmadigda,
elektron senedlar onlarin yaradidid), gondarildiyi v ya gabul edildiyi formatda
saxlanilir;

163.7. elektron sonadior daimi saxlaniimaq Ugiin dovist arxivine elektron
informasiya dagiyicisinda saxlandi§ formatda tshvil verilir;

163.8. elektron senadlarin arxivieri icazesiz daxilolma, mshv edilma vo (ve ya)
tohrif edilma hallarndan miahafize olunmaldr.

164. Elektron senadin mihafizasi “Elektron imza va elektron senad hagqinda’
Azsrbaycan Respublikasinin Qanununa ve “idarslorarasi elektron senad dovriyyssi
haqqinda Ssasnama’ya uydun olaraq tamin editir.




Azsrbaycan Respublikasi
Doviet GOmridk Komitssi

sadrinin  “2% "

05

&y il tarixli, foo

némrali

Sarancami il tasdig edilmis
Metodikaya 1 ndmrali alave

A_zarbgiycan Respublikasi Dévlet Géomriik Komitesinin
Islor Idaresi imumi gdbasine daxil olan ve gébedan

gondarilan sanadlarin rosmilegdirilmasi ligiin aparatin struktur
bélmelarine, gémriik organlar ve diger qurumlarina verilen indekslar

indekslor | Azarbaycan Respublikasi Déviat Gomriik Komitasinin strukturu
Rehbarlik
01 Sadr
02 Sadrin birinci milavini
03 Sadrin muavini
04 Sadrin mitavini
05 Sadrin muavini
06 Sadrin miavini
Dévlat Goémriitk Komitesinin Aparati
10 Katiblik
11 Isler Idaresi
12 Gémriik Nozaratinin Togkili Bag Idarssi
13 Gomrik Sahsasinde Hiiquqpozmalara gargt Milbarize Bag Idarasi
14 Maliyo-Tarif va Valyuta Nezarsti Bag Idarasi
15 Kadrlar Idarasi
16 Foaliyyatin Qiymatiandiriimasi vo Inkisaf Programlan Bag Idaresi
17 Ssasll Tikinti va Maddi-Texniki Tachizat |darssi
18 Daxili Tahliikesizlik Idaresi
19 Xarici dlageler Idaresi
20 Istintaq |darasi .
21 Audit va Risk Analizleri idarasi
22 Hiiquq sobasi
23 Maxfi soba
24 Novbatci hisse
25 Muhasibat vo ugot sdbasi
26 Analitik $6ba
27 Matbuat xidmati
41 AR Dévlat Gomrik Komitosinin Apellyasiya Surasi
Azarbaycan Respublikas: Dévlet Gémriik Komitasinin sistemina
daxil olan qurumlar
100 Azorbaycan Respublikasi Dévlst Gémnik Komitosi
101 Naxgivan Muxtar Respublikasi Ddvlst Gomrik Komitasi
102 Naxcivan Sshar Gémrilk Idaresi
103 Naxcivan Hava Nagliyyatinda Gémriik Idaresi
104 Culfa Gomrilk Idaresi
105 Soderak Gomriik Idaresi




106 Saxtaxti Gdmriik Idarssi

111 «Naxgivanterminalkompleks» Birliyi
112 Naxctvan Gomriik Ekspertizasi Idarssi

113 Nax¢tvan MR DGK Gémriik Mihafize Xidmeti

141 Baki Bas Gomriik Idarosi

142 Hava Naqliyyatinda Bag Gémriik Idarasi

143 Sumqayit Bag Gémriik Idaresi

144 Aksiz Bag Gomriik Idarssi

145 Avtonagliyyat Bas Gémriik Idarasi

151 XDARIMM Gémriik idarasi

152 Enerji Gémriik Idaresi

153 Astara Gémriik Idarasi
154 Balakan Gomriik idarosi
155 Bilasuvar Gomriik Idarasi
156 irvan Gomriik idarasi
157 Yevlax Gomriik idarasi
158 Cance GOmriik Idarasi
159 Tovuz Gdmrik idarasi
160 Xacmaz Gomriik Idarasi
161 Xudaferin Gomrilk Idarssi

181 Merkazi Gomrik Ekspertizasi Idarasi

182 «Azerterminalkompleks» Birliyi

183 Avtomobil Nagliyyat: idaresi

184 Gomriik Akademiyas!

185 Idman- Saglamliq_Markozi

186 Bas Gomrik Milhafize Xidmati

187 Tibbi Xidmat Idarasi

188 Kinoloji Markaz




Azorbaycan Respublikasi
Dovist Gomrik Komitasi
sodrinin 2% » 5
0% il tarixi, fo=|DFtnomreli
Ssrancami ile tosdiq edilmis
Metodikaya 2 némrsli slavs

Azarbaycan Respublikasi Dovlat Gomrik Komitesinin
Islor Idaresi imumi gébasine daxil olan ve g6badan
goéndarilen senadlerin geydiyyati G¢iin verilan indekslar

1. Daxil olan senadler

20/**/****** Prezidentin Administrasiyasi, Milli Maclis, Nazirler Kabinetinden
‘Komitaya daxil olan ganun, garar, farman ve serancamlar

24 [+ Prazidentin Administrasiyast, Milli Maclis, Nazirler Kabinetinden
daxil olan ssnadler

221+ pxex Nagzitliklor, Komitaler, merkezi icra hakimiyysti ve hiquq
miihafize orqanlarindan daxil olan senadlar

oappesers Yarici dlkelorden (beynelxalg toskilatlar, xarici dovletlerin
gomriik orqanlari) va sefirliklerden daxil olan sanadler

24/ Mixtelif togkilatlardan ve hiiquqi sexslordan (idara, misssisa,
_firma ve s.) daxil olan senadlar .

25+ =+ Azarhaycan Respublikasi Dévlet Gémrilk Komitosi sistemina
daxil olan gémrik orqanlan ve diger qurumlarindan daxil olan
sonadiar

26/**/***** \/gtandaslardan (fiziki gexslerden) daxil olan srizalar,
miiracietler, toklif ve gikayatler

27/<*r=***+  Daxil olan teleqram vo telefonogramlar

34/ Daxili yazigmalar (xidmati maruzaler, xidmati qeydlor, xidmati
mektublar, raportlar, arayiglar, arizeler va s. bltiin névda)

40/ Xidmeti ezamiyelero dair arayislar



2. Gondsrilon senadlor

wea_expan 4 paxerr . Drazidentin  Administrasiyas), Milli Maclis, Nazirler
Kabinetine gondarilon sanedlor

wex_expar gopexxexr Nazirliklore, Komitslore, markezi icra hakimiyyati ve
hiiquq mihafize organlanna gonderilon sanadler

= _wxpex_gq e Y anci dlkolare (beynsixalq toskilatiara, xarici dovistiorin
goémriik organlanna) ve safirlikiore gondarilon senadler

waw_wx ax_ 4 perreex Miixtalif toskilatlara ve hiiqugi soxsloroe (idare, muassisa
firma vo s.) gondarilan sanadier

xax_wkpex Qp ey Azgrhayean Respublikasi Doviet Gomrik  Komitesi
sistemine daxil olan gomrik organlan ve diger
qurumlanna géndarilen senadler

san_sxpex_ogprexaat \Iotondaclara (fiziki gexslera) génderilen senadler

wxx_txprx_oQureesrs Gandarilon teleqramlar va telefonogramlar

wex_epae 300 G5myritk amokdaglanna verilon arayiglar

3. Qorarlar, sarancamlar, amriaor, sertifikat, icaze vo audit yoxiama
haqqinda goarariar

seapexpeex ollegiya vo milgavire gararlan
wrpar - Qerarlar

}xprax Serencamiar

wapeerg Soxsi heyet iizre emrier

wxperra Mozuniyyet ve ezamiyye Gizre smrler

s _repeapery Qoarfifikat jcazo ve audit yoxlamalan haqqinda qorariar

Qeyd:



- Daxil olan sanadlerin geydiyyat! Gigiin verilan indekslarda, **/**/******
birinci regam **/ sanadin daxil olma indeksi, ikinci reqgam /**/ misgaiyst
olunan senadin, arize va ya miracietin indeksi (agar misgaiyst olunan
sonad yoxdursa birinci reqam tekrar yazilir), liglincli rogem ise /****** sira
sayidir, masalen 21/22/000001, 21/21/000002 va s.

- vestondaglardan daxil olan arize, toklif, miraciet ve sikaystlerinin
geydiyyati Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 29.12.1998-ci il tarixli 52
nomrali Farmanina esasen misllifin  soyadinin ilk harfinden ibarst olan
geydiyyat indeksi ile apanhr, **/**/****** burada musllif birbaga miiraciet
etmigsa birinci reaqgem 26, Prezident Administrasiyasindan daxil olmugsa
birinci reqem 21, ikinci reqamin birinci indeksi soyadin bag harfi, ikinci
indeksi tokrar miiracietlorin sayi, lglincii regem ise sira sayidir, mesalen
26/M1/000003 vo ya 21/M2/000004 ve s.

- daxili yazigmalarda 34/**/****** burada ikinci regem /**/ struktur
bélmenin indeksidir, masalen Isler idaresi /11/, hiiquq gobasi /22/ va s,
liglincii raqem ise /****** sira sayidir, 34/11/000005, 34/22/000006 va s.

- xidmati ezamiyalare dair arayiglarda 40/**/****** burada ikinci raqem
/#*/ struktur bolmanin indeksidir, masalen igler Idarssi /11/, hliquq gobasi
/221 ve s., ugilincli rogem iss [****** swa saydr, 40/11/000005,
40/22/000006 ve s.

- gonderilen (xaric olan) sanadlonn qeydiyyat igln verilon
indekslorda ***-**/**-**/****** hirinci reqem ***- senadi hazifayan gomrik
organi ve ya togkilatin indeksi, ikinci reqam - **/ icracinin (struktur bolma)
indeksi, lglincli regem /**- senadi imzalamig vozifeli goxsin indeksi
(Rehbarlik), dordiincii reqem -**/ génderilon nvan sahibinin indeksi,
besinci regem ise /****** sira sayid, masalan 100-11/01 -25/000001
burada 100- Azerbaycan Respublikasi Doviet Gomrik Komitesinin indeksi,
11/ Bag idaro, idare ve ya misteqil sobanin indeksi (Islor idarasi) /01-
rehbarliyin imzasi (Sadr), -25/ géndarilan sanadin sahibinin indeksi (gomrik
organi), /0000 01 ise sira sayidir.

- kollegiya ve miigavira gararlanna verilon indekslardo ***/**/***, birinci
raqem ***/ gémrik organi va ya togkilatin indeksi, ikinci raqem /**/ koliegiya
iclasinin ve ya miigavirenin sira sayl, Ugincu ragam ise *** hamin iclasda
gebul olunan gqerann sira sayidrr, masalen 100/01/001 burada 100/
Azerbaycan Respublikass Dévlet Gomruk Komitasinin indeksidir, /01/
kollegiya ve ya miigavirenin sira sayidir (1-ci iclas), /001 ise iclasda gsbul
edilmig gerann sira sayidr.

- gerarlara, serencamlara ve amriere verilon indekslarde ***/***, birinci
regem ***/ gomrik organimn ve ya togkilatin indeksi, ikinci ise /*** sira



sayidir, mesalen 100/001 burada 100/ Azerbaycan Respublikasi Dovist
Gomrik Komitesinin indeksi, /001 isa sira sayidir.

- sertifikat, icaze veo audit yoxlamalar haqqinda qorarlara verilen
indekslorde ***-**/**/*** birinci reqgem ***- gomrik orqan va ya tagkilatin
indeksi, ikinci reqam -**/ struktur bdlmenin indeksi, Gglinclu regem /**/
fealiyyat néviin indeksi (01 — idxal-ixrac vergilerinden azadolma hagginda
sertifikat, 05 — Riisumsuz Ticarat Madazasinin yaradimasina icaze, 06 —
BYD kitabcasindan istifade ediimakle beynsixalq ylik dagimalanna
buraxiimaya icaze, 07 — audit yoxlamalar hagqinda gorar), dérdunci regem
iso /*** sira sayidir, mesalen 100-12/05/001 burada 100- Azerbaycan
Respublikasi Dévist Gomriik Komitesinin indeksi, -12/ Bag idare, idara va
ya miistaqil sobanin indeksi (Gomrik Nozarstinin Togkili Bag idaresi), /05/
Riisumsuz Ticarst Magazasinin yaradimasina icazanin indeksi, /001 ise
sira sayidir.



Azsrbaycan Respublikasi
Dovist Goémrik Komitasi
sadrinin “8% " _©%
201t 6 il tarixli, 7 ©F¥ nomrsli
Saroncami ila tasdiq edilmig
Metodikaya 3 némrali alave

Qurum blankinin niimunasi
(enina)
Azarbaycan Respublikass Déviat gerbinin tasviri
(«Azarbaycan Respublikasinin Dévist gerbi hagqinda» 8sasnama ile mieyyan ediimis

tasvire uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ DOVLST GOMRUK KOMITSSI
ENERJI GOMRUK IDARSSI

Pogt indeksi | , Baki gsheri, kiigasi
Tel: Faks: Elektron pogtu




Azerbaycan Respublikasi
Dovist Goémriik Komitasi
sedrinin  “ 2% " o5
2ofe-a il tarixli,{@[vﬂ"‘f-nbmreli
Serancami ile tasdiq ediimis
Metodikaya 4 nomrsli alava

Azarbaycan Respublikasi Doviet Gomriik Komitasinin kollegiya garan blankinin
niimunaesi

Azorbaycan Respublikasi Dévlat gerbinin tasviri
(«Azarbaycan Respublikasinin Dovlat gerbi hagqinda» Ssasnama ilo miisyyen edilmis
tasvira uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASI
DOVLOT GOMRUK KOMITOSININ KOLLEGIYASI

QORAR

Ne

Baki gahari «__» il

qorara alir:



Azorbaycan Respublikasi
Dovlst Goémruk Komitasi
sadrinin  “23 ” 05
Xfccil tarixli,@loﬁ“# némroli
Sarancami ite tesdiq edilmis
Metodikaya 5 némrali slave

Qurumun garar blankinin nimunasi

Azerbaycan Respublikasi Dévlat gerbinin tasviri
(«Azarbaycan Respubliikasinin Dovlot gerbi hagqinda» Ssasnama ils miisyyen edilmig
tasvira uydun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
DOVLOT GOMRUK KOMITOSI

QORAR

Ne

Baki gahari «_ » i




Azarbaycan Respublikas)
Dovlet Goémruk Komitosi
sadrinin “23 " _©§
206~ <yl tarixli,a[c;c{@1r némrali
Sarancami ils tesdiq edilmig
Metodikaya 6 némirali slave

Qurumun sarancam blankinin nimunasi

Azarbaycan Respublikasi Dovlat gerbinin tasviri
(«Azarbaycan Respublikasinin Doviat gerbi haqqinda» Bsasnama il muayyan edilmis
tosvira uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
DOVLAET GOMRUK KOMITSSI

SORSNCAM

Ne

Baki gahori «__» il




Baki gahari

Azorbaycan Respublikasi
Doviet Goémrik Komitasi
sadrinin  “d% ” oS
ol il tarixli, \209¥ nomroli
Sarancam ila tesdiq edilmig
Metodikaya 7 némrali slava

Qurumun amr blankinin nilmunasi

Azorbaycan Respublikasi Ddvlst gerbinin tasviri
(«Azarbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi hagqinda» Ssasname ile misyyen edilmig

tasvira uydun olaraq)

AZSRBAYCAN RESPUBLIKASININ
DOVLOT GOMRUK KOMITaSI

OMR

Ne

amr ediram:

«

» il




Azarbaycan Respublikasi
Doviet GOomruok  Komitosi
sedrinin “2> " _ OS
2oA¢-a il tarixli, 09 nomreli
Serencami ile tesdiq edilmis
Metodikaya 8 ndmrali slave

Genig protokol niimunasi

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
DAVLAT GOMRUK KOMITaSi KOLLEGIYA ICLASININ

PROTOKOLU
Ne
Baki gaheri & » il
Sedrlik edirdi: (adh, soyad va vazifasi)
istirak edirdilar: (adian, soyadlari)
Davet olunanlar: (adlan, soyadlan, vazifeleri)
Gandolik

(baxiian meselolorin sadalanmas:, meruzegiern adian ve soyadiari)

2.

3.

Esidildi: (masalonin adi, meruzagilarin ve mizakirelerde ghig edenlarin adlan va soyadlar).
Cixig etdiler: (maruzelarin va guaglann qisa metni).

Qorara alindi: (gobul olunmus gerar ve ya hamin mesaleye dair redd edilmig layths tam

yazilmig sokilde).
1.
2.
3.
Sadr (adi va soyadi)
(imza)
Katib (ach ve soyad)

{imza)



Tegkilatin ad
Daxilolma Ne

veraq
£ il

Teskilatin ad)
Xaricolma Ne

varaq
u L1 iI

AZBRBAYCAN RESPUBLIKASI

DOVLST GOMRUK KOMITSSI

STATE CUSTOMS COMMITTEE
OF THE REPUBLIC OF
AZERBAIJAN

Noazarastdadir

Tacili

Tokrar

Stamplarin niimunsalari

Azarbaycan Respublikast
Dovist Gomruk Komitosi
sadrinin “J% » 05

oiC-¢ il tarixli,afg_?:‘OB‘anﬁmrali
Sarencami ile tesdiq edilmig
Metodikaya 9 némrali elave

Qiglilsri:

55X25sm.

55X25sm.

55X25sm.

55X25sm.

4 X 1,0 sm.

4 X 1,0 sm.

4X1,0sm.



Qurumun adi

Sanadin nédmrasi

Azarbaycan Respubiikasi
Dovist GOémrilk Komitasi
sadrinin  “2% ” oS

9oftqil tarixlidod] ©gTnomIali
Sarancami ile tesdiq edilmis
Metodikaya 10 némrsli slave

Qeydiyyat veragasinin niimunssi

QEYDIYYAT VOR2QOSI
(0z torofi)

tarixi « »

daxilolma Ne-si

Vo Karglzarliq xidmatine
« » il

Goéndaran

Ssnadin qisa mazmunu

mazmunu

slavalerinin sayl, migayist maktubu

Kima goéndarilmigdir. Darkenarn moallifi ve ‘ Senadin formasi, névii, varaglerinin,

barada geydlar

(arxa torsfi)

lcranin gedigi

Icranin naticaleri
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Cinayat iglarinin naticalan bareds melumat

Cinayat igi CPM-nin 292.1 va 476.0.1, 480.5.1
maddesina, sadalasdiriimis icraat material)
C'PM-nin 297.0.2 mad. asasan mahkamays

génderilib.
Cinayet igi xitam edilib:

CPM-nin 39-cumad. 1.1. 1,2. 1.3, 1.4. 1.5,
1.6,1.7,1.8, 19, 110, 1.11, 1.12 bandlari,
39.2 mad., 40-ct mad. 2.1, 2.2, 2.3 bandlari ile;
Cinayet isi dayandirilib:

CPM-nin 53-ci mad. 1.1, 1.2,1.3,14,15, 16
vo 4 bandleri;

Material zro c iginin baglanmas
berastvermaysn asaslarla radd edilib:
CPM-nin 39-cumad. 1.5.1.11, 1.12, 1.3
bandleri. 40-ci mad. 2.1,2.2,2.3 bandlari ils;
Qsrann gabul edilms tarixi.

Takmili istintaga qaytanimig (icraati
tazalenmis) iglarin naticalari.
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v Usulu, xarakterik
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Xasarat alanlarin,
dlanlarin sayi,
soyadlar;
Dsymis maddi ziyanin
migdar;
Aidiyysti nazirlik,
togkilat. milessisa vo s
ad;

Bitmig cinayet, cinayats
hazirhg, sui-qasd,
qarsisi kim tersfindan
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Azarbaycan Respublikasi
Dovlst Gomrik Komitasi
sedrinin  “23% " AY

20t e il tarixi, oodog ¥ nomreli
Sarancami ile tesdigq edilmig
Metodikaya 16 némrali alava

Nazarat veregesinin niimunasi
(uz tarsfi)

Nazarst varaqgasi

Icra hagqinda qeyd

{arxa tarofi)

Icradan sonra nazarst xidmatine qaytanimahdir

Struktur bélmasi rahbarinin imzasi

Qeyd

« » il




Azarbaycan Respublikasi
Dovist Gomrik Komitssi
sadrinin “2% " _ o%"

dofe-a il tarixli,zr@‘gﬁ}, némrali
Sarsncami ile tasdiq edilmis
Metodikaya 17 ndmrali alave

islarin nomenklatur — siyahisi

Tegkilatin adi Tasdiq grifi

istorin nomenklaturu

Tarix " indeks
il Gglin
.:;.:.':::::,_.."._..':'.::__.:;:.'.';':i:‘.‘. T . . ! Sax|a ma
. Struktur bdlmslarinin (va ya. R .. ;
Islerin L C> Y9 [glorin migdar | muddatleri ve
indeksi | foaliyyet istigamatisrinin) cildlor) | siyahi tzre Qeyd
1.. P 2 .. ... 3 e . 4 . — - 5 [y

Hazirlanmig islerin kateqoriyalan ve miqdan haqqinda yekun geydi

Saxlanma maddatieri iizra | Comi 10 ci]ri::a:eagr;gagqa
paimi -
[Moveqqeti (10ildenartiq) o |
[Mivaqgqeti (axininct il de daxil olmagla, 10 iledsk) |
Comi | o b |
Imza _

Arxiv idarasi ila razilagdinima qrifi




Azarbaycan Respublikas)
Dévist Goémrik Komitasi
sadrinin  “2% oS

ddCa il tarixli, némrali

Sarancami ile tasdiq edilmis
Metodikaya 18 némrsli alave

Daxil olan senadlarin elektron geyda akinmasi jurnal

. _ . i Senadin Sanadin
Sanadin . .1 Kim Alinma- . _
daxilolma | Sanadi Sapgdln Senadin baxmigdir {barada/ karglizarliq §axland|g|-_
g .. tarixiva| qisa icragi |, xidmatine isin ndmrasi,]
tarixi va  gbndaran | . : ! Vo [ imza : e
. némrasi |mazmunu: - ._iqaytarilmasi | varaqlerinin |
némresi | : | derkenar |va tarix: ..
, | j tarixi sayl
1 2 3 | 4 5 6 | 7 | 8 | 9




Azerbaycan

Respublikasi

Doviat G6mrik Komitssi
sadrinin  “2% oS~
2ofe. o il tarixli, ¥ ndmrali

Sarancami ile tasdig edilmisg
Metodikaya 19 ndémrali slave

Gondarilan senadlarin elektron qeyda alinmasi jurnah

Sonadin tarixi

Sonadin icrasi

Sanadin verilmasi

Vo némresi Kim géndanr | Qhsa mazmunu | haqqinda qeyd bared;:ni'::za v |
1 - 2 . S s e




Azarbaycan Respublikasi
Dovlst Gomrik Komitasi
sadrinin  “&% " oS

21t il tarixli,»\cj‘gi:pnémraﬁ
Soroncami ilo tasdiq ediimis
Metodikaya 20 némrsli slava

Qeyde alinmasi taleb olunmayan korrespondensiyanin

SiYAHISI

1. Reklam xarakterli bukietlar, bildirigler, plakatlar, giymat cadvallari

2. Davatnamaler, biletlar, toplanti ve konfrans programlan, tabtik agigcatan

3. Muhasibat sanadlari, miigavilaler, hesab-fakturaiar, smetalar

4. Kitab, gazet, jumnal, billeten ve digar dévri matbu nagrisr

5. Statistik va hesabat xarakterli macmuslar, grafiklar ve cadvaller

6. Malumat iglin génderilon mixtalif sordu-informasiya materiallan, icmallar, tadris
programlari, hidrometeoroloji va diger prognozlar.



