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Bakr geheri 《23》 Ot 2lft-ctit

"Azerbaycan Reapublikas Dovlet G&Iriik Xomit.Si sistemine daril olan
qurumlarda kargiizadrgm apanlmas.lin letodiftGr"nrn bsdiq edilmesi

haqqmda

'Ddvlot hakimiyyeti orqa aflnda, idar€, teskilat \ra m0assiselarinds
karguzarfrotn apafllmasrna dair Talimaftn tesdiq edilmasi haqqrnda' Azetbayc:]n
Respublikasr Prezidentinin 2003-or il 27 s€ntyabr tarixli 935 nomrali Fermanrnda
dayigiklikler edilmssi bar3(b' Aaerbaycan Respublikast Prezidentinin 2015-ci n 14
iyul tarixli 569 n6mrcli Fsmantn maiddaalanntn yorine yethlmesi ve Azerbaycan
Respublikasr Ddvlot C,omruk Komitesi sistemina daxil olan quumlarda kargaiarhgrn
apafl lmasr iginin lakmillssdirilmesi maqs€dila:

1. "Arcrbaycan Respublikasr Dorlot Gdmruk Komitesi sistomina daxil olan
qurumlarda kargirz3lorn apafllmastnrn lu€todikasf tosdiq edilsin (alave olurur).

2. Muayyon edilsin ki, ,gorbayczt Respublikasr Dovlal Gomritk Komitesi
sistemin€ daxil olan qurumlann rehb€d€.i bu metodikanrn teleblorinin yerina
yelrrilmasing g6ra goxsen mesuliyyat dagyrrla.

3. Azadlaycan Restr$likasr Dovlat @mrUk Komitosi uzra verilmig 12O
ndmrali 18 dekebr 2@3d il tarbdi, 126 fi,,,reti 2. dekabr 20o9-ci il tarixli, @9
nomrali 16 avqust 20ll{i il tarixli, tl't no.nrati 03 noyabr 20,11-ci it tarixli, 024
nomrali 16 @tel2o12ai il tarixli, 1mr066 nomr€ti 20 iwl 2012-ci it tarixti emrlar ve
10O/00'l nomrali 07 yanvar 2O14-<n n tarixli, 1m/O35 nomreli 3i mart 2014-ci1 it
tarixli, 100/044 nOmrcli 23 q.d 2014-cn il tarixli, 10OrO51 nOnrcti 14 rnart 2OlGci it
tarixli, 100/063 nomreli 30 mart 2olGci il tarixli so€ncamtar leEv editsin.

4. iglar ide,ssi (Rizvan Muslafayev) saroncanrn aidiyy"ti r.jzr€ gdndsilmasini
tomin etsrn.

Sodr Aydrn Oliyev
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Dovlet Gomruk Komlosi
sadrinin " 1, " ′
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2o[ -et it ta,l|xti, /r4/2 g?
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Azerbaycan Respublika$ Ddylet G6[riik Kofitit38i sistemine daxil olan
qururilarda kargalzatlloln apanlmcrnln

METOOIKASI

l.OHUMNADDANAR

1. Azerbaycan Respublikasr Dovlet @mrok Komitasi slstemina daxil olan
qurumlarda (bundan sonra - qurumlar) kargi.zarlorn apanlmaslnrn Metodikasl 'DOvlat
hakimiyyeti orqanlanrda, idara, tagkilal ve miiossisalerinda kargiizarlr0rn apanlmasrna
dair Tolimat"rn tosdiq edilmssi haqqrnda" Azerbaycen Respublikasr Prezidentinin 2003-
cii il 27 ssntyaM tarixli 935 nomroli Formanrnda doyigiklikler edilmosi barade'
Aaorbaycan Respublikasr Prezidentinin 2o15tj il 14 iyul tarixli 569 ncxnrali Fermanrna
esas€n hazrrlanmrgdrr ve kargizarlorn aPanlmasr igini, o cumlodon sonodlorin
hazrrlanmasrnr, qeydiyyatrnr, heraketini, icrasrnr, ugotunu vo aD(iva verilmasini
tanzimlayir.

2. Katgbzatlq - quumun, 62 vezrtel€,ini heyata kegirmasi ile elaFdar
senadlesdirme ve sanadlsrla igin tagkili izra faaliyystidir. Qurumlarda karguzarlrq
Azarbaycan Respublikasrnrn dovlot diliftb apafl hr.

3. Qurumlarda karguzarlq Azsrbaycan Rsspublikasrnrn Dovlal G6mruk
Komitasinin Vahid Avtomatlagdrnlmrg ldaraetma Sisteminin Karg[zarlq all bdlmasi
vasitosila apanlrr.

4. Kargdzartgrn aparlrnasr Azarbaycan Respublikasrnrn Dtivlot Gomnik Komitesi
aparatrnda igler idaresinin Umumi 96besi, arxiv iginin totkiligobesi, Komitanin aparatrnrn
struktur bolmslsrindo xlisusi olaaq bu moqsad 09iin aynlan emekdaglar, qurumlarda
onlafln Umumi Sobalori vs ya xosusi olaraq bu maqssd rigiin ayfllan emgkdaglar
(bundan sonra - kargozerlq xidmeti) tsrffndan hayata kegirilir. Bu Metodikanrn
talablarirc riayet edilmosine nezaratin h€yata kegirilmesi veziiasini Komitanin aparattnrn
struktur bolmalarinda reislori, qurumlarda relDerleri dagryrrlar.

5. Kargiizarhq xidmatinin asas Ezifabri agagrdakrlardrr:
5.1. pod, elektron pog, faks, tsloqram, feldyeger rabitosi vasitesib ve kargiizarhq

xidmetina bilavasita daxil olan senedlsri q,abul stmok, qeydo almaq, aidiyyeti iizra
bttlugdurmek vo id-aqrlara gatdrrmaql

5.2. sen€dleri gondsrmsk;
5.3. senedlarin, bu Metodikanrn teleblerina uyoun tertitine ve arxivlesdirilmssina

nszarat etmok;
5.4. icra adilmig sanedlsri struktur bolmslarinden tgleb etmaki
5.5. senadlerin suretlerini gxarmaq, qoxaltmaq ve stenoqrafiya iglarini heyata

ke9irmak;
5.6. senodleri iglarin nomenklaturu izre formalaldrflmq ve arxiva tehvil vermek,
5.7. sonedlari qoruyub saxlamaq va xidmeti zorurstls elaqedar onlardan istifadeni

tamin elmak;



5.8. kargozarlrgrn mUntazam suretde takmillasdirilmasi maqsedi ila qurumun bUtUn
faaliyyet sahalerinde kargUzarlrq igina metodiki rehberliyi heyata kegirmak, kargiizarlr0r
aparan iggilerin pege hazrrlrgrnr artrrmaq;

5.9. tabe qurumlarda karguzarlrgrn apafllmasrna nezarot etmek.
6. Qurumlann va struktur bolmalsrinin rahbarlari deyigdirildikde, igler va ya icrada

olan sanadlar akt iizre qabul edilir ve tahvil verilir. Aktrn bir niisxasi karguzarlrq
xidmatinde saxlanrltr.

Igdan grxaflldrqda va ya bagqa iga kegirildikda. icragr onda olan iglari va senedleri
bu vazifeye yeni teyin edilan va ya hamin vazifeni muveqqeti icra edan gaxsa akt ozre
tahvil vermelidir.

Aktda buton igler ve ayrFayfl senedler icra yeziyyati gosterilmakla sadalanrr.
7. Qurumlafln faaliyyatina aid maselalerin tasnilattntn ve sanadlorle igin rahatltgt,

dilzg0n nomrelanmasi UgUn onlafln struktur bolmalarina mUoyyan indeks - gerli reqem
igarosi verilir (elava 1).

Qurumlara sanad gonderen va sanad alan t3gkilatlara, elece ds daxili yaztgmalara
da indeks - gerti reqam igarasi verila bilar (alava 2).

8. Komitanin lglar idaresinin 0mumi gobesi Metodikantn telablarina riayat
edilmasina va icrastna nazarati, kargozarlrq igina metodiki rahberliyi hayata kegirir,
karguzadafln pega haztrltgrnr temin edir.

2. SONODLORTN HAZ1RLANMAy aguN uMUM TaLOBLAR

9. Qurumlarda sorencam mahiyyatli sanadlarin (qararlar, serancamlar, amrlar)
yaranmasrntn hiiquqi asaslafl agagrdaktlardtr:

9.1. quwade olan normativ-hiiquqi aktlafln talablari;
9.2. yuxafl tagkilatlann konkret tapgrflqlafl;
9.3. qurum tararinden onun lizarina diigan vazifalarin icra edilmasi tigun,

selahiyyatlari daxilinde cari tagkilati-serencamverici ve ya inzibati-tasarrufat faaliyyetinin
heyata kegirilmasi;

9.4. qurumun aparattntn igini hiiquqi baxrmdan tanzimlamak zaruretinin
yaranmast.

10. Senedladn haztdanmast iigln (lglatmak Ugiin kagtz formaflafl) _ 9327 _ 60
dOvletlerarast standart tizra N (210x297 mm) va As (21ox148 mm) formaflr blank va
kagrzlardan istifada edilir.

11. Qurumlarda ayfl-ayfl sanad novlari iigiin blanklar tatbiq edilir va onlann
rizarinda matbee iisulu ile senad ndvuni]n adt (qerar, sarencam, emr va s.) yaztltr,

lki va ya daha artrq tegkilat adtndan haztrlanan sanadl'ar blanksrz tartib edilir.
Hamin sanadlar talkilat rahberinin imzasr va tegkilattn gerbli mOhUru ile tosdiqlenir.

Sarencam mahiyyatli senedlar 0giin blanklar (Saroncam sanadlari sistemi.
Formulyar-numuna, - 6.38-90 ditvlatlerarast standart Uzra haztrlantr.

Blanklar 1 nomrali ag yazl kagtzrndan hazrrlanmalrdtr. Mustasna hallarda
rangli, zaif boyah kagtz iglotmaya yol verilir.

a91q

'12. Qurumlarda tez{ez takrarlanan birtipli sanadlar (bildiri$, maktub ve s.) tartib
edilarkan sanadlarin matbee Usulu ila hazlrlanan hafaret metnli blanklan tatbiq edila
bilar.

13. Tagkilatlann metbee iisulu ile hazrrlanan blanklannda a$agtdakt rekvizifler qap
edilir:

13.'1. Azarbaycan Respublikasrnrn DOvlat gerbi (Azorbaycan Respublikasrnrn
1993-cU il 23 fevral tarixli Qanunu ile tasdiq edilmig (Azarbaycan Respublikastnrn
Ddvlat gerbi haqqtndaD esasnama ila mtiayyen edilmig tasvira uygun olaraq);

13.2. Azarbaycan Respublikasrnrn (Naxgtvan l\ruxtar Respublikasrnrn) adt;
13.3. qurumun tam adr;



13.4. qurumun pogt indeksi, Unvanr, malumat almaq UgUn telefon ndmresi, faksrn
nomresiva elektron poqtu (egar varsa).

Rekvizitlar blanklann yuxafl hissasinda enina, bir qayda olaraq, Azorbaycan
Respublikasrnrn dOvlat dilinda 9ap edilir (3 ndmrali alava). Xarici dilde qap edilmig
rekvizillora malik blanklardan istifada edilmosina yalnrz senadin metni hemin blankt
gondaran qurum terafindan xaricidildo yazrldtqda yol verilir.

14. PIan, maliyya, statistika senedleri va bagqa xususi sanedler qanunvericilikla
muayyen edilmiq qaydada hazrrlanrb tertib edilir.

'15. Sanadler hazrrlanarkan qurumun adrnrn (sanadin blankrnda oks etdirilir) vo
saned ndvunUn adrnln (mektublar istisna olmaqla), senadin bagh6rnrn (matni
A5(210x148) formatlt kagrzda gap olunan senedlar, teleqramlar va bildirislar istisna
olmaqla) g6starilmasi, sanadlara Unvan yaztlmasr, larix va n6mre qoyulmasr, matnin
razrlagdrfllmasr haqqtnda qeydlar yazrlmasr, sanedin rasmilagdirilmasi, habele sanadin
harekati va icrasr haqqtnda qeydlarin yazrlmast zaruridir.

16. Bir qayda olaraq, sanadbrin matnlari iki hissadan ibarat olur. Birinci hissade
sanadin hazrrlanmast iig0n asas gdtiirulmiig faktlafln ve hadisalarin tasviri veilir. Ikinci
hissade naticalar, takliflar, qararlar va sarancamlar ifade olunur.

Sanadin yaranmast Ugiin basqa senad asas olduqda, birinci hissede bu sanedin
hazrrlanmasr UgUn asas gdtorulmug sened ndviiniin adt (adhq halda), nomrasi, tarixi va
matnin ba$ltgr gtistarilir.

lkinci his$nin matni harakatlarin xarakterina, icragtlara, mUddaflara g6ra va bagqa
meyarlar asasrnda erab raqamlari ila nomralanmig bandlera va yarrmbendlara kihina
bilar.

AyrFayn hallarda sanadin metni yalntz son hissadan (amrdan, gosterigdan va s.)
ibarat ola biler.

17. Sanedlarin matnleri, matn hissalari va ya ai|/ray.| ciimlalad vahid gakla saltna
bilar. Motnladn vahid gekle sahnmast tam oxgar va daim takrarlanan melumit sanadlari
iigiin dil trafaretlarinin iglanib haztrlanmastndan ibaretdir.

'18. Sanadin baglt0t varaqin ortasrnda matndan awd yaztltr.
Sanedlarin baglt0t maksimum qrsa, daqiq olmalr va <na haqqtnda) sualtna cavab

vermaklo feli ismin kdmayi ila ifada edilmalidir (<... ciddi nti,qsanlar haqqrnda>,
(...tadbirlari haqqtnda), (...yerina yetirilmasi haqqtnda), (... iginin tagkil edilmasi
haqqrnda) ve s.).

'19. Gondarilan sanadlarda (mektublarda, malumat xarakterli aIaytglarda, malumat
varaqelarinda) Unvan sahibinin rekviziflari daqiq gdstarilir. Bu maqjadb agaordakt
tabblaro amal edilmelidir:

19.1. samd gondarilan qurumun, onun struktur bolmasinin adt, vazifali gaxsin adr
ve soyadr yazrlrr;

19.2- sanad quruma ve ya onun struktur bdlmasine gondarilirsa, qurumun va ya
onun struktur b(ilmasinin adt ydnl0k halda yaalr..

19.3. saned konkret vazifali gaxse Unvanlantrsa, o zaman
halda, senadin onvanlandt0r vazifeli gexsin adt va soyadr isa ydnltk

Azerbaycan Respublikasrntn
Dovlet Gomratk Komitosinin
Kadrlar idarosina

qurumun adr yiyalik
halda yazir'.

Azerbaycan Respublikasrntn
maliyye naziri

cenab



19.4. mektub gdndarilenin pogt iinvanr (pogt indeksi, gahar (rayon), qaseba (kond),
kiiga va evin nomrasi) tam Sekilde gdstarilir.

Sanadda dorddon gox Unvan olmamaldtr. Senad ddrddan gox iinvana
gonderilarkan gondarig siyahrsr tartib edilir va her senoddo yalntz bir Unvan gostarilir.

20. Sanedin dozgun tsrtibi, mazmununun aydrn ifada edilmasi va tislubu,
iapgrflorn vaxtrnda va keyfiyyetla yerino yetirilmasi bilavasite icragrnrn vezifesidir.

21. Senedin imzalanmastnrn rc ya tasdiq edilmasinin tarixi sanedin tarixi hesab
edilir.

Sanedin tarixi onu imzalayan ve ya tasdiq edan vezifali gexs tarefindan qoyulur.
Sanadin tarixi, hamginin senadin mazmununda olan tarixler roqamle yaztlmaltdtr.

Tarixin elementleri eyni satirde ardrcrlltqla yazlr: ayn tarixi, ay, il (mesalan: 29.05.i6.,
28-05.2016-cr il va ya 28 may 2016-cr it).

22. Senedin qeydiyyat nOmrasi sanedin tipindan astlr olaraq, Metodikantn 2
ndmreli alavasinde gdstarilen gakilda, sanedin geyda altnmasr zamanr vedlir vo
qeydiyyat gtamptnda varoqlarin sayrndan va tarixdan awal aks etdirilir.

23. Sanadin meqsadauygunlugunu va ya asasllltgtnr qiymetlandirmak zaruri
olduqda, sanadin raztlagdtnlmast talab olunur. Raztlagdtrma qurum daxilinde vo ya
miixtelif qurumlar arasrnda heyata kegirilir. Bunun Ugun sanadlar imzalanmazdan awil,
onlara muvariq vazifali gsxslar tarefindon viza verilmelidir.

24. Qurum daxilinda raztlagdtrma muvariq struktur ti,lmalerinin rahbarlari arasrnda
hayata kegirilir.

Ser3ncam mahiyyatli senedlarin layihelarinda icragt taratindan birinci ntisxeda
metnin axtflnct veraqinin afiastnda viza qoyulur. Gondaribn senadlarde vizalar
qurumda qalan niisxade qoyulur.

Vizanrn tarkibina viza veran gexsin soyadt ve adt, onun gaxsi imzast ve tarix
daxildir.

Sanadla elaqadar qeydler aynca
gdsterilir:

(imza) (adt v. soyadD
(tarix)

Qaydler alave olunur.

.. 25..Senadlarin miixtalif qurumlar arastnda raztlagdtfllmast muvafiq qurumlann
rahbederi. taralindan razrlagdrfllma qrifinin qowlmasr, rairragdrrrlma sanadinin arrnmasr
va ya kollegial orqanrn iclastnda sanad layihasinin muzakirasinin protokolunun taqdim
edilmesi vasitesi ilo hayata kegirilir.

. Raztlagdtnlma qrifi <RaztlagdrnlmrgdrD ve ya (Raztyam> sozijnden, sanedin
razrlagdtnldtgt gexsin vazifasinden, adtndan va soyadrndin, gaxsi imzastndan va
tarixdan ibaratdir (mesalan:

(RaztlagdrnlmtgdrD
Azarbaycan Respubllkastntn

Dtivlat Gaimraik Komitasi
Astara G6mraik idara6inin

raisi
(imza) (adt ve soyadr)

(ta.ix).

Razrlagdtfllma qrifi sanedin titulvaraqinin yuxafl sad kiinconda yerlagdirilmalidir.

vereqda yazrlrr. Bu zaman viza agaOrdakt kimi



3. So'VODLARru ROSMILOSDIHLMaSI agaN 0MUM TaLOBLOR

26. Sonad, ona rasmi xarakter va huquqi quwa verilmesi meqsadi ile
rasmilegdirilmalidir. Resmilagdirma sanadin imzalanmast, tesdiq edilmasi, qeyde
alrnmasr ve ona mOhUr vurulmasr vasitasi ila hayata keEirilir.

27. Sanadin botun nUsxalari imzalantr.
imzanrn tarkibina senadi imzalamtg gaxsin vazifasinin adt, onun gaxsi imzast, adt

va soyadr daxildir. Sanadi imzalamalt olan vezifali gaxs muveqqoti igda olmadrqda,
sanadi onun mtiavini va ya salahiyyetlerini icra edon gaxs imzalayrr. Bu zaman senedi
imzalamrg gaxsin faKiki vazifesi, adt va soyadr gdstarilmalidir. Sanadi 'avazine" sozunii
yazmaqla ve ya vazifanin adtnrn qabagtna xatt gakmakle imzalamaq qadagandrr. DOvlat
orqanrnrn rahbadne gdndorilan senadlar gondaran dovlat orqantntn rehbari tarafindan, o
olmadrqda ise onun vezifesini icra edan moavini tararlnden imzalantr.

Ogar saned blankda tertib edilmildirsa, sonedi imzalamtg gaxsin vazifasi qrsa
qakilda gOsterilir (masalan:

Sedr (imza) (adr ve soyadt).

egar sanad blankda tortib edilmamigdirsa, sanadi imzalamts gaxsin vezifesi tam
gakildo gdstarilir (maselen;

Azarbaycan Respublikast
Diivlat GdmrUk Komitasi
istintaq idar.sinin reisi (imza)

(tarix)
(adr ve soyadD

.28. Kollegial orqanlafln sanadleri, habele mozmununa g6ra iki va ya daha artrq
Fexsin masuliyyet dagrdrgt sanedlar miivafiq olaraq iki va ya daha arttq imza ila
rasmilegdirilir- (protokollar, maliyya sanadlari va s.). Beta hailarda imzalar gaxslarin
tutdugu vazifslere uygun olan ardtctllrqla bir-birinin alttnda (vezifelarin adlan biri
digarindan iki-ddrd setirarasr intervalla ayfllmaqla) yedeqdirilir.

. .29. Ogar sanadi eyni daraceli iki ve ya bir nega vazifali gaxs imzalayrrsa, onlafln
imzalafl bir saviyyada yerlagdirilir.

._ 
30.. Komissiyantn tartib etdiyi sanadlar imzalanarkan sarcdi tartib etmig gaxslarin

vazifalari deyil, komissiya ozvlari arasrnda vazifalarin b6lgusii gdsterilir (masaie;;

Komissiyantn $dri: (imza) - (adr ve soyadt)
Komissiyanrn Uzvleri: (imza) - (adt ve soyadt)

(imza) - (adr ve soyadt)
(imza) - (adr va soyadr ve s.).

31. Agagrdakr sanadler tesdiq edilir: qurumun va onlann struktur bolmelarinin
asasnamoleri, nizamnamaleri, perspektiv ve cari planlar, yoxlama_teftig xaraktedi akflar,
iglarin qabulu.va tahvili ahlan, ayfl-ayfl protokol ndvlari va qurum rahbarliyinin zaruri
hesab etdiyi diger sonedlar.

. .32. Senad tasdiqetma qrifi ila va ya muvafiq serencam mahiyyafli saned qabul
etmekla tasdiq olunur.

Tasdiqetma qrifinin elemenllari agaordakrlardrr: (Tasdiq edilmigdiD va ya (Tasdiq
ediramD sOzlari, sanadi tasdiq etmi$ Sexsin vazifasinin adr, gaxsi imzasr, adr-ve soyadr,
tasdiqetma tarixi;



(TESDiQ EDiROMD
Azarbaycan Respublikast

Ddvlat Giimriik Komitssinin
sedri_(adr ve soyadD

(tarix).

Sonodin tatbiqi Ugiin alava tedbirlerin heyata kegirilmasi telab olunduOu hallarda,
hamin sanadin tasdiq edilmesi sarencam mahiyyatli senad qebul edilmasi vasitasi ila
hayata kegirilir.

33. eger sanad qurumun blankrnda tartib edilmamigdirsa, ona mOhiir vurulmaltdtr.
esli tasdiq edilmali olan maliyye sanadlarina, arayrglara, vesiqalere, nizamnamalare,
esasnamalara, emok kitabgalaflna, sanadlerin mehv edilmak UgUn ayfllmast akflaflna,
habela lazrmi hallarda bagqa sanadlara imza qoyulmast ile berabar Azarbaycan
Respublikasrntn Dovlal ge[bi aks olunmug mOhUr vurulur.

Dovlat gerbi aks olunmug mdhiirti olmayan tagkilaflar esas mohiirden istifada
edirlar.

M6hiir vezife adtntn ve $axsi imzantn iistunU tutmamaltdtr.

1. KOMpiiTER (MAKtNq ASULU tLO HAZ'RLANAN SANaDLARA OLAN
fOLOBLAR

34. Sanadbrin komputer (makina) iisulu ila haztrlanmast 6.39_90 dovleflararasr
standartrn tebbine uygun suratda heyata kegirilir. Kompyuter Usulu ila yazrlan
sanadlarin.(maliyye, statistik va digar cadvetbr istisna olmaqla) matni .Arial', 12 lrifti ite
44 formatda bir ve ya bir yaflm satirarasr intervalla yazrlmahdrr.

35. Sanadlar gap olunarken vereqda agagrda gdstorilan qedar sahaler saxlantltr:
35.1. soldan -25 mm;
35.2. sagdan - an azr I mm;
35.3. yuxafldan - 20 mm;
35.4. agagtdan:
35.4_1. A5 formath kagtztar Ugtin - azt 19 mm;
35.4.2. A4 formatlt kaotzlar U90n - azr 16 mm.
36. 9327s0 dtivreflerarasr standart iizre A6rormaflr sanadradn matni bir satirarasr

intervalla, matbeo usuru iro nagr ediren senedrerin matni iki satirarasr intervafia, qaran
sanodlarin matni ise bir yanm satirarasr intervalla gap edilir.

Senadin har abza stntn birinci satri sol sahanin hridudundan beg_sakkiz gap igarasi
intervah ila gap edilir.

37. Qurumlafln adlaflnda kOmakgi sozbrdan bagqa butun sdzlerin ve onlann
tarkibino daxil olan xususi isimlarin br$ harfi b6yUk yaziu (Azefterminalkompteks"
Birliyi, Me*iezi c6mrtik Ekspertizasr idaresi ve s.). 

'
38. Qurumlafln struktur bolmelarinin adtnrn yalntz bag harfi b6yiik yazrltr (maselen:

Azarb,aycan Respubtikasr Ddvtet Gomrok Komitaainin lstaildarasi).'
Struktur bdlmslarinin ta*ibindaki ayrFayn strukiur vahid6rinin adr kigik yazrlrr

(mesalan: Azerbaycan Respublikasr Dovlet GOmruk Komit"si lglar ldaresinin axiv iginin
tegkili SOb3si).

. 39. Azarbaycan Respublikasr Nazirlar Kabinetinin 2oo4_cii il 5 avqust tarixli 1Og
nomrali 

.Oeran .ila -tasdiq 
edilmig ,Azerbayc€n dilinin orfoqrafiya qaydalanna,, uyoun

olaraq birinci herfi b0y0k yaztan vezifetenn aOtan 1A-brbiycair 
' 

Respubtikasinrn
Prezrdenti. Azerbaycan Respublikastntn Bag naziri, Azerbaycan Respubliiasrnrn Bag

R-olrrgly * s.) istisna otmaqta. qatan vezifa adtan kiqik 
'harfla 

yaz t (Azarbaycai
Kespubrrr€srnrn matiyyo naziri, Azarbaycan Respublikasr Dovlat Srgorta Kommeisiya



$irketinin sadri, Azarbaycan Milli Elmlar Akademiyasrnrn prezidenti, Bakr Dovlat
Universiietinin rektoru, Beylaqan Rayon lcra Hakimiyyatinin baqEtsr va s.).

40. Baglanorc harflarindan yaradrlmtg murakkeb ixtisar adlan b6yuk herfla yaztltr
(masalan: Ddvlet Gdmrtik Komitasi - DGK).

41. iki va daha arttq sehifosi olan sanadler ikinci sahifadan baglayaraq
nomralenmalidir. NOmralar areb raqemlari ila yazrlrr.

42. Sanedlarda nomra anlayrst (Ne) igarasi va ya (n6mraD ((nomreli)) s6zu ile
ifada olunur.

5. ServaDloRo oLAvaLeRN (QOSMAIARIN) EDILMOSI QAVDASI

43. Sanadlere agagrdakt elavalar ola biler:
43.1. movafiq sarancam mahiyyatli sanadlarla tasdiq edilan alavelar;
43.2. asas sanadin mazmununu izah eden va ya tamamlayan alaveler;
43.3. milstaqil senad olaraq miigayiat mektubu ile gondarilan elavelar.
[rusteqil. saned olaraq mugayiat maktubu ila gonderilan alavelarda samd UgUn

zeruri olan elementlarin hamrsr (adt, bagltgt, mazmun iigiin mesul olan gaxsl5rin
imzalafl, razrlagdtrma, tasdiqetma haqqtnda qeydlar va s.) olmahdtr.

... 44. Sarancam mahiyyafli sanadin metninde adr gakilen va hemin senedla tasdiq
edilen alavalerde birinci veraqin yuxafl sag kUncUnda agagtdakr formada qeyd yaztlrr:

Seroncam mahiyyotli sanadin matninda adr
edilmeyen alavelarde birinci vareqin yuxafl sag
YazllI:

罵‖‰ξ喫£棚電需詭¶:

Azarbayc€n Respublikast
Ddvlet comruk Komitesi
sadrinin "_"
_ il tarixli,
nomrJli Sarancamr ila tesdiq
edilmigdir

Azerbaycan Respublikasr
Dovlat Gomriik Komitasi
sed"nin  ・    ・

l  tarix‖
,

nomrali Sarancamt ila tasdiq
edilmig Metodikaya 1 n6mreti
alava

.. Sarancam mahiyyafli saneda hamin senadla tasdiq edilmayan bir nega alava
olduqda, onlann stra ndmroleri ardtctllrqla yazrltr ((... 2 n6mrali alava>, <... d ndmrali
alave) ve s.).

...45. Ogar senadlere (ssrancam mahiyyafli senedler istisna olmaqla) metndo adtgakilen qogmalar vardrrsa, qogmanrn mdvcudluou haqqrnda qeyd matnda seneddaki
imzadan ewal agagrdakt formada tertib edilir:

Qogma : 20 vareq, 3 nusxa.
Ogar sanado metnda adr qakilmayan qo$malar alavo edilmisse. onlafln adlaflqogma haqqrnda qeydda vgraqlarin ve nusxalarin miqdarr gostarilmekla sadalanrr

(masalen:



Qogma: L illara aid daimi saxlanan iglerin siyahrsr - 5

illara aid valitr kegmig sanadlarin mehv edilmak
veraq, 4 nUsxa.
2.
iigiln ayfllmasr haqqrnda akt - 2 vereq, 3 nusxe).

Ogar esas senada qogmasr olan saned alave edilirsa, alavenin mdvcudluou
haqqrnda qeyd agagrdakr formada tartib edilir:

Qogma: (senad nOvoniin, tegkilatrn rc ya sanad tartib edanin adt, sanadin tarixi ve
ndmrasi) va ona alave: cemi 5 vereq.

Ogar qogmalar kitab geklinde baglanmtgdrrsa, varaqlerin miqdan gosterilmir,

6. SOTVODLaR/,V SUROTLaR'NIN otXARtLMASt, 9OXALDILMASi VO
SIE VOQRAFTyA 

'$r_oR'
46. Sanadlerin suretlarinin grxafllmast tigiin m0vafiq rahber vazifali gaxsin gostorigi

va ya icazasi talob olunur. Struktur kilmesinin rahbari suratlarin miqdannr, gondedg
[invanlaflnr mueyyan edir va sifarig blanktnt imzalaytr.

47, Sanadlarin suretlerinin aidiyyati teraflara verilmasi qurum rahborliyinin icazasi
ila heyata kegirilir.

48. Senadin suratlari kompoter (makina) Usulu ila qurumun blanktnda deyil, adi
vareqda hazrrlanarsa, blankrn rekvizitlari daxil edilmakle, senedin metni tam lakilda
kogurul0r. Suratin birinci varaqinin yuxan sag kUnconda (Suret) qeydi yaztlrr.

49. esli imzanr eynan takrarlamayan, komputer (makina) itsulu va suratgoxaldrcr
texniki vasiblarin kdmayi ile elda edilmig suraflar, onlann asli ile duz olmasrnr tasdiq
edon vezifali gaxs terafndan imzalanrr ve m0vafiq hallarda mOhodanir.

Suretlarin tssdiq edilmasi 0g0n ssnedin (imza) rekvizitinden agaOtda sol sahedo
(DUzdUnr tesdiqlayici imza alava edilir, surati tasdiqlamig gexsin vJzifisi, onun gexsi
imzast, adt va soyadt tasdiq edilmo tarixi gostarilir va mdhur vurulur (masalan: -

Duzd0r:
Kargozarlrq xidmatinin Fhbari (imza) (adr va soyadr)

(tarix).
50. Surotgtxaran texniki vasitelarin komayi ila goxaldrlmaq Ugtin sanadin osli verilir,

suretlari. gtxanld rqdan sonra qaytafllaraq iglara daxil edilir. Senadin esli vo goxaldrlmrg
alavasinin nusxalerioyni n6mra ilo qeyda altntr.

. 51. Qurum-rahbarinin yantnda kegirilen iclaslafln vs miigaviralarin stenoqramlafl
haz.rlan'I, m0variq qaydada rssmilagdirilir va kargiizarlq xidmaiinde saxlantltr.

. . . 
52. Rehbarliyin tapgrngr ila miivafiq sas yazrstnr aks etdiren audio, video yazrlar va

elektron dagryrctlarda olan yaztlar daimi saxlanmaq iigun arxiva verila bilar va ya
maqnitsizlegdirmek yolu ila silina bilar. Bu barada akt tertib olunur ve m0vafiq kitabda
qeydiyyat apanltr.

eger stenoqramlar sasyazan maqnit dagryrctlafl vasitasi ila qeyde ahnrbsa, bu
zaman hamin materiallar kargiizarltq xidmatinda saxlantltr.

7. AZARBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLET GOMRUK KOMITOSI KOI.LEGiYA YO
MU$AVIRO OARARLARTN HAZIRLANMAy Ve fORTtB EDtLMest

53. Qarar qurumun kollegial orqant tarafindan qabul edila bilar. earafln metni bu
Metodikantn 54-cii bandinin ikinci abzastnda nezerda tutulmug hal istisna olmaqla,
yrgcam, garh va sarancam hissalarinden ibarat olur (4 nOmrali olaia).



54. Oerafln Serh hissesinda qarar qabul edilmasinin sabebleri, gdrtilmeli todbirbrin
moqsadlari gosterilir.

GOriilmali tadbirlerin izahrna ehtiyac olmadrqda, garh hissesi olmaya da bilar.
55. Qerann sarancam hissasi amr formastnda ifada olunur ve qeran qsbul eden

qurum adrndan sonra matn dayandrfllmadan (qarara altD) sozleri ile davam etdirilir.
Oger qerar bir nega mUxtelif xarakterli tadbirlar g6rtilmasini tapgrflrsa, sarancam

hissasi bandlara bdliiniir. Eyni xarakterli tadbirlar bir bandda (a]|/iFayn abzaslada)
sadalanrr.

lcragr qisminde qurumlar va ya struktur blmaleri, tedbirin icrasr konkret gaxsa
tapgrflldtqda isa vazifeli gaxs gostarilir.

Sarancam his$sinin axtflnct bandinda qaEfln icrastna nazaratin havale edildiyi
qurum, struktur bolmasi va ya vezifali gaxs gostarilir. eurumun, struktur b6lmasinin adr
ve ya vezifali qaxsin vezifasinin tam gakilda adt, adr va soyadr yonliik halda yazrltr.

56. Qararlann layihelari bu senedlari haztrlamrg gexslara verilir ki, onlar hamin
layihelara zaruri hesab etdiklari deyi$iklik va alavalari etsinlar. Sonra layihaler onlann
tartibinin baga gatdrfllmast va imzalanmasr iigon masul gaxsa qaytaflltr.

.. .lcragt.imzalanmaq ogiin haztrlanmtg qarara hemin qerafln, o imzalandtqdan sonra
gdnderilmali olduou tagkilatlafln, struktur bdrmelerinin va vazifali gexslarin siyahrsrnr
alava edir.

57. Qebul edilmig qararlar kollegial orqantn sadri va katibi tarefindan imzalanrr va
an geci yeddi gUn moddetim ka€ozarltq xidmati brafindan icragrlara qatdtnltr.

58. Qararlar Metodikanrn 2 niimrali alavesininde gdstariian fonnada qeydiyyata
alrntr.

. 59. Qebul edilmig qerarlara qurum rahbarliyinin raztltgt olmadan d0zolis etmakqada0andrr.

8. QARAR YE SORENCAMLARIN HAZIRLANMASI VE TORNB EDILMOSI

. 60_ Qa^rar (5 nomrali elava) va Sarencamtn metni yalntz sarencam hissasindan
l"ir_?]."yl J9 

ndmra-ti atave)..Serh hissasi comteys <movafiq otaraq>, (maqssdi ita), vas. Ktml fadetar gektinda daxil ola biler. Bu zaman sarencam hissesi garh hissasindan

:9i:,"]:.:yl"T.?|g'r. ve (tap.9rfltsrn), (nozarina gatdrrrtsrn>, ntaitii-eaitsinr, ntasaiqeo stn), ve s. bu kimifellarla ifade edilmalidir.

" 
6.J 

.Oeral vo. Sarancam qurumun rahbari taralinden imzalanrr ve Metodikanrn 2nomrel atavesininda gdsterilan formada qeydiyyata altntr.

9. OMRLEFJN HAZRLANMAS VE TERflB EDILMOSI

.. 62. Omr garh va saroncam hisselarindan ibaraj olur (7 nomrali elava). $arhhissasinda amr.verilmasi. Ugiin esas gdtiirUlen tafttar ifaOa eOiiir, ""r*"u. hissasinde
lse gorulmatt tsdbirlar sadalantr.

63. emrin seroncam hissasi matn dayandlfllmadan (amr edirom) sozleri ile
baglanrr. Nazarda tuturan tikirrer arob reqemrari ira nomraranan uinoLiuzra yertagoiritir.
Har band struktur bdlmesinin konkret icragrsrntn ," v, ,"iit"fi J"rsin adrntn ve
soyadtnrn g6starilmasi ila baglantr.

. 64. omrin matni araqadar struktur Mrmarari ira, razrmi haflarda isa taberikda oran

111*.".I_ ::r.r_Tl"!a razrtagdrntrr. Omrin tayihasinin .on ,irirntr" ancaq emri
rmzaEyan vatarix qoyan qurumun rahbari dozaliglar eda bilar.

^"^_95. _9ll l=llayarken icragr onu struktur b-6tmatarino va tabelikda otan qurumtara
g1]:o_eTr_ak zeru.r?tini.va.amrin tirairnr miiayyan edir. Unvan sahibtarinin siyahisr haminamfln son varaqtnin aks tarafinda cap olunur ve ya mtjstaqil saned kimi alava edilir (tiraj
bOyUk olduqda).



66. Omdar toqvim ili boyrnca rlomrelenir va lliietodikanrn 2 nomreli olavasinindo
gostorilan formada qeydiyyata alnrr.

10- PROTOI<OUANN HAZ'RLATIHASI W TARI,B EDIL ES'

67. Qurumun kollegial orqanlarrnrn iclaslarrnrn, hab€lo qurum rahberinin gdisterigi

ilo digar iclas va mo9€virelarin protokolu yazrlmalldlr'
i8. Protokolun matni girig hissasinden vo es6 hiss€den ibarat olmalrdrr'

Og. Genig protokdlada irotokolun girig hissEinda idasr.apaftrn s€drin va katibin

adlarr va soyidlarr, d3vet €dileflla.in siyahlsr, m€ruze9inin (moruz3gilafln) adlarr va

,o*or"r, .J-kio 
"dit"ok 

noolenin (nrasalelerin) dlan vefilir (8 nomrali alava).--'-io. 
b"nis protokolda ev\.€lca meruzolelin ve gxlglarln qlsa metni'. sonra ise qorar

hissesi verilir.'harar awelki metnd€n sonra vefeqin sol sahosinin hildudundan ii9

."tir"ir"' ini"*"ff, E"p edilm (Qarara allndlt sozlsd ile baqlanlr' Qabul edilmig qerarln

matni veni salirden abzasdan yazlllr.
" *";i"'bi;il;;;i 

"p"t,i"n 
idaslann prtr|(olla' q'T .98!dlP. 

tertib edilir' Bela

.,rotofofaa 
-iJairn 

qirndeliyindo durgr misoprTn (nrasate*arin), bu mesaleya aid

H;;;.6- zfiterini,a g'xrs ed€nlerin adlar vo soyadlarr gsstorilir' mtrzakira

"a]i"i-ri.i "b*r.v.'ail ieour 
- 
eoiten qerar oz aksini taprr' .stenoqramlarr 

aparrlan

trl"r"ri, ,t"t"i.ri6r, t".tiu "oit*t 
t grxil'rn mezmunu vedlmir' miivafiq qaydada

iirtiU eOifmig stenoqramrn mahi protokola alave edilir''-"-Z itlot f drrumun reh6gri va idastn katibi tarsfinden imzalanrr va toqvim ili

gergivasinda nomral€nir.

11. SER Fi'<ATTANN, ,C,'E:ALERIN, AUDIT VOXLANA HAQQi/NDA @R'AR'ANN
" 

ui-anniig-env HAzriLANnAg w roena Eul-rev

T3,Sertifikatln,icazanin,audityoxlamahaqqlnda.qsrennve'araylglnmetni.ikl
niss"fn i- rai'i'rn ai'0" gitin" his;d€ sanadin hazlrlanmasr ugtln esas got0riilsn

faKlar. ikinci hiss€da nolicaler Ye takliflar yazlllr'
'^"i;X;ii-il;r.' n"qq'tta' grada' rayr$ar va malumat vo€qeleri qurumun

blanklannda Qap olulur, q*t'n- " 
ya st"tiur bolfl)asinin rohborleri terafinden

imzalanlr."'-- 7i. s"rrmr*rr va icazabr umumi blanklada vo ya tesdh olunmul numuns iizra

tr"tar"i.-oinri of*arda ariu orurur, quuntrn rehb+ t ofind€n imzalanaraq tasdiq

edilir.
76 Sertifikatlat icazaler' adit yoxlama haqqrnda qtrarla ve arayrllar taqvim ili

b"il; ;;;J;ii '* -r./|doarcnin z nomr6ti olavosininda sdstarilen formada

qeydiyyata ainlr.

n. AZ)RBAYCAN RESPUBLJK ST [d,l,/.;OT CryRUK XoiliresiulN
ApEL:;iffil;-;;;Asi :vo-ctii;u sA*eslntn uaowrozne' qRtA QARs'
^' *-'Tiiliile 

eas ioARasi raeeFrtDau vERiLeN QaRARIAR

77. Aerctl esaslandrrllmrs Fkildo tarlib ohnmall va igin bottn hallarrnr ozunda

aks etdirmalidir.""" ?'ri'il.r!i si"E, tasviri, esasbrdrno ve netice hissasindsn ibaret olur'

ig 6"t*rii i,q,i. ili gargi€sinde nonolqi adrcrllqla qeyda alrnrr'



13. AKTIN HAZIRLANMAy VA TORTIB EDILMESI

80. Aktrn matni girig ve garh hisselarindan ibarat olmalldrr.
Girig hissesindJaktrn tartib edilmesinin esasr gostsrilir. $erh hissasinde akt tanib

edilmasinin moq$d ve vazifeleri, aparrlmrg igin mahiyyeti va xarakteri, m0ayyan edilmig

faktlar, habela neticalar ve taklifler ifada olunur.
8t. Aktrn oaglgr hemin aKda gostarilen mesaloni qlsa gakilda aks etdirmeli ve

adhq halda feti iiiri ita ifado olunmalldlr (masalan: (Sonadlarin ve illarin mahva

ayfllmasr haqqrndaD)-- 
82. Akti; tartib olundugu yer ve tarix aktda yazrlan hadisenin yerina ve tarixine

uygun gelmolidir.'" g5. nn mahinin sonunda (imzala.1dan qabaq) aktln niisxalari ve saxlandlor yer

haoolnda melumat verlasdirilir.'''-.8;. 
Aki";;;'tlrtiu 6tunmasrnaa igtirak edsn butun gaxster terafinden imzalanrr. Bu

zaman imza etmig gexslarin vazifelari gosterilir'-_ 
aS. ltti t'r."i"yanlarln va bu igia igtirak edanlarin xususi rayleri olduqda' hemin

raylar imzalardan agigrda va ya ayrrca veraqda yazlllr'

. MEKIUB, IELEQRA VO FAKSOQP';r'.M/N HAZ/RIANMAy VA TERT'B
EDILMOSI

86. Maktublar xahigin (sorgunun), xahiga cavabtn' habela..informasiya xarakterli

melumatlafln ifada olunmasl maqsedi ila va bir masslaya dalr tenlD eolllr''''- 
i,lu"lriet mektublan icra u90n g6ndarilan sanedin icraslnrn xarakterina ve ya

oonaariirirasinin maqsedina dair izahlartaleb olunduqda tortib edrlrr' . .*':;."i,i#il;;;i;i bil oit-ii ila mantiqi suratda baslr iki. hissadan ibarat

of.rfiJ,t. 
'fiJrln"i -f,issaoa 

maktub-un hazlrlanmasl ilgun asas gdtiirtlm0l faktlarrn'

i"ii""f"i, * r" sanadlorin (qeyoiyyat nomresi ve t;rixi gdsterilmekle) tasviri' ikinci

hissada notical;I, taklifler va ya xahi$lar yazllrr'"'-1; ';;t"d;;i ;;'iais vjsitasi iia yizrgmatar ancaq tscili masalalara dair apartltr.

sortuva cavab verilarkan teteqrarri 'niJ,iinin qabagrnda hemin sorgunun nomresi

JJ'"iJtiri-t. rta""i" rrrnnda (imzadan elave) grxrs nomrasi qoyulur'. 
,

Teleqramlar iki nusxa 9€p o''n" 'j i"'"9' onlara viza verir' lmzalanandan sonra

teleqra-;ia'r g8ndaritmak uqti'n karguiarhq xidm;tine verilir'.Teleqramda sozlar hecalara

ilii#;;;"";;;-ur"risrar'eoirmad.nla)ttr. lmza yeni satifdan qeyd edilir va m6hiifla

tasdio olunur.''""'i6."r"i"t"-oramlardan 6lka, gahar' rayon daxilinda telefonla malumat vermak

ijcgn 
-i;iifa;o 

edilii. Tetefonoqram verilerkan a$a5ldakrlar gdstarilir: kimin iinvanrna

;#i,i.'i;tffio[i|;, in,'."ri,n,i s"r.in'u"rir".i vi joyaar, tetefonoqramrn verildiyi tarix

,I' 
""li, 

r"t"io-tu.nin vazifasi vi soyad r' tagkilatrn telefon nomesi'

,5' SOTVODLOR',/V DoVRtrr'aSNN TASK',L',

90. Sanadlerin qurumda harekati, onlar quruma 99xil old.ugY-va ya yaradtldt$t

,no"ii"r"-"iiri'vi ua ia gonoariHiyi anadak sanadlarin ddvriyyesini taqkil edir'

91. Qurumlarda sanaofar ooviiwaiinin taskili asaordakl taleblara. cavab vermelidir:

91.1. sensdtarin t erer.ati o#iaiiv ipiiitmatr, nizamtanmalr va optimal sekilda

hayata keqirilmalidir; .

91.2. igin zaruratindon lralr galmayon instansiyalar ve emaliyyatlar sanadlarin

harakatindan kanadaldlrllmalldlr:
91.3. sanadlarin herakati qaydasrnda va iglanmesi prosesinda maksimum eynilik

tamin olunmalldlr.



92. Daxil olan konespondensiyanrn qabulu ve ilkin qaydada iglanmasi qurumlarda
karguzarlrq xidmati tarefindan, struktur bolmalarinda isa struktur bolmalerinin
kargUzarlrq iigUn mesul olan amakdaqlart terafindon hayata kegirilir. Daxil olan
konespondensiyanrn ilkin qaydada iglanmesi korrespondensiya getirilmasinin

duzgonli.iyiin0n va zarflarin igindaki sanadlarin salamatlgtntn yoxlanmasrndan, onun
tayinat tizra verilmak 09tin hazrrlanmaslndan ibaratdir.

93. Getirilen korrespondensiyanrn dUzgiinliiyunU yoxlamaqda maqsad tayinat Uzre

getirilmeyen korrespondensiyanl agkar etmekdon ibaretdir. Sehven gatirilan

korrespondensiya geri qaytarrlrr.
gexsi korrespondensiya istisna edilmakla, butun zarllar agrllr. Bu zaman zarflerin

bUtOvitiyU va iginda sanadlarin mcivcudlu$u yoxlanllrr. Senedi gondaranin iinvanrnr ve

ya sanSdin gOndarilma, alrnma tarixini ancaq zede gdre mueyyan etmayin miimkiin

oldugu hallardan ba$qa, zerflar mahv edilir.
Biitun daxil ola; sanedlorda birinci sahifanin Uz tarafinin alagr sao kiincunda qeyd

$tampl vurulur (9 nomrali alava).
Daxil olmuq sanedlar qeyda allndrqdan va qeydiyyat gtamprnda nomra

qoyulduqdan sonra baxllmaq 09un qurumun rohbarliyina verilir'--'- Gibt orqanlannln sanadteri, qurumun fealiyyatinin miihum. meselalerine dair

basqi vaciO sanadler, habela icrasr U90n qarar qabul etmek toleb.olunan sanadlar

quirimun ranUarina, qilan sanadlar isa v-azifa biilgusg iizra onun mUavinlarirc velilir'

Vazifali gaxslarin Unvantna olan sanodlar, bir qayda olaraq, bilavasita hsmin

saxsla;a verilir.
'--'6+-. oriir orrus senadler onlarrn qeyda ahnd6r gtin baxllm.aq uqun verilmalidir'

fer"qi"mLi r. aigjitacili sanadlar baxtlmiq va icra edilmak 09un ilk.ndvbade verilir'
- -b;*il 

otmug-senaddo bagqa sanadlsre istinad vardrrsa' hamin sanadler segilib

"ynln-u, 
o"iii dfrug sanoole, yaxud muvafiq araylgla birlikda qurumun rahbarliyina

verilir..-.'.'.95.Baxllmanlnnaticala]isanadlarda6'38-90dovletlararaslstandartileayrllan

u.ra. ir"tnO"n awel yuxarl sol hissedo) muvafiq olaraq qurumun rahberi' onun

iltjriir) "" v" "t.'tcur 
63tmasinin rahbari iarafindan yazrlan derkanarda aks olunur'

Oe*"n"n"tda sanadlarin icra xarakteri ve icragllarr haqqtnda aydrn va qati g6staril

olmaldrr.-"-id. 
oaxir olmug senadlor rehbarlik tsrafindon baxtldrqdan sonra kargozarlrq

,iOriin" q"Vt"rtfir, la'zrmi hallarda nazarata gOturularak teyinat ozra gondarilir'- 
Sr. OJi"nrrda birinci gosterilan gexs sanedin asas icragrsldrr'. 

.

5"".-i"i"qi ii*ain icrasr ila ilaqadar rahbarliya melumat u,90n hazrrlanmrg

"r"v,s] 
Og"il"i"q' (icraqrla| ilo razrlagdirmaltdtr' Diger icraql. (icragllar) araylgla razl

ffi;i;d;, ;yil ui"y,i t"rtio edir ve rahbarlivi maiumatlandrrmaq ilQun kargiizarlrq

xidmatine taqdim edir'-"-' 
S;;# mugtarak icragrtan esas icraqrya..lazlm olan materiallar (malumatla|

taodim etmali va diqar zeruri komek gdstarm;lidirlar' lcragtlar sanadlarin vaxtlnda va

keyfiyyatli hazrrlanmasr iigun eyni daracado masuliyyat dagrylrlar'''-' 'l'"[ oirnlnrs sanadiar i9a tikilmak u90n iglarihovaliq ma,selalar iizre tortib eden

struKur bdlmaleri;a ve ya bu meqsad UqUn aynlmrs iggilare veflllr' 
, .-"- 'si|. 

D"-il olmus 
'sanadlarin ran6aaiyin go!649i ita uir struktur b6lmesindan

dioarina verilmasi kargozarlrq xidmeti torafinden heyata keqirilir'.. 
..-'"-"d, ;;;;;d" i"""oi,i tartibi, razrlaldrrrlmasr, resmilagdirilme-si' qevda altnmasr

tq"vo" "ir-."ft 
J"n i"n"Of,t barasinda) va gondarilmesi sanadlorin hazrtlanmasl

prosesini talkil edir.
llkin qaydada

eynizamanda onun
tanrs olmao ve razllasdlrllmaq iigun sercdin layihasi goxaldrla ve

t azirlanm"i'nda igtira-k eden biitun icraqllara verila bilar'



Sanodi imzalanmaq iigiin vermezden ewol icragt onun mazmununu, tartibinin
d0zgiinluyiinu, laami imzalann ve alavalarin maivcudlugunu yoxlamaltdrr. imzalanmaq
UgUn saned onun hazrrlanmasr Ugiin esas gOtiirUlan materiallarla birlikda verilir.

1OO. lmzalanmrg sanadbr qeyde alrnmaq va gdnderilmak UqUn kargiizarllq
xidmatim verilir.

101. GOndarilon konespondensiyanln i$lanmasins onun novlara ayfllmasl,
zarflarin hazrrlanmasr, gondarig deyerinin muayyanlegdirilib yazrlmasr, sifarigli poqt

gondarillarinin siyahrsrnrn tartib edilmesi va ela hamin gun rabite xidmatina verilmasi
daxildir. Sanadlar tamamila tertib olunmus gokilda poqt gdndarili kateqoriyasr haqqrnda
qeydla (adi gonderiglardan baqqa) gdndarilmak 09iin verilir' l\,luhtim zarurat olmadan

sanadlar sifarigli maktubla g0nderilmir.
Kargozairq xidmati torafindan senedlarin 0nvanrnrn duzgiinliiyii. esas sanadde

gdstarilen qogmalarrn movcudlu$u yoxlanlllr va mtlvafiq gatrimazrqlar a9kar edildikda,

sanedlar icragrlara qaytarlltr.
Daimi unvan sairiblarina gonderilen sanadlar iigun Uzarinda metbaa iisulu va ya

operativ goxaltma vasitelari ib gap edilmig onvanlar olan zerflardan istifada olunur'
' 

Eyni zamanda bir onvana gondarilsn bir neqe sanad birzerfin igina qoyula biler'

Gdndarilmak Ugiln verilan senadler ela hamin giin iglanib gondarilmalidir'
'102. Daxili sSnadlar qurum daxilinda hazlrlanrr, tertib va icra edilir' Daxili

senadlarinharaketionlannhazlrlanmaslvatartibimerhalelerindagdndarilansanadlarin,
tia mernetesinaa ise daxil olan sanedlarin d6vr etmesinin iimumi qaydasrna uygun

suratde tagkil olunur.-- - a";i;. mahiyyetli sanadlarin layihabri m0vafiq qaydada...razllagdlrlldrqdan

sonra bairlmaq va yi'imzalanmaq uqtin qurumun rehbarliyina verilir' lmzalandtqdan

.onia t ar, 
"eir"Ofar 

qeyda a1nrr, alava olunmug g6ndariq siyahlslna uylun sayda icra

0Eun verilir (gdndarilir).-'- 
Orruniin va ya struktur bolmelsrinin rahbarliyina 0nvanlanan arayrslara'

."tu,*tri i ve oaSda daxili senadlara onlann 0nvanlandrgr vazilali gaxs torafindan

;;;;;:;;";; sonia hamin sanodler icra edilmak (iglsnilmok) tigun umumi qavdada

m0vafio struktur bolmalarine verilir, yaxud ila allnlr'"*'-i6s.'cili,;.-d"iirina" 
""n"oi"rin 

frtdrrrtmasrnr struktur botmesinin kargozarlrq

UCUn ,l"rl ;An amakdaglan hayata (eqirir' Gdnderilan senadleri isa tayinat iizra

kuryerler gatdrflrlar.
104. Teleqramlar va tacili senedlsr derhal, qalan senedlar ise gilnda azr iki dafe

9atd場 l出
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109. Her bir sanad qurumda ancaq bir dafa qeyde allnrr. Oaxil olan sanedlar
onlann quruma daxil oldugu giin, gOnderilsn ve daxili senedlar isa, onlarln imzalandrgr
va ya tasdiq edildiyi gon qeyda allnrr.

1'lO. Sanadlarin qeyda alrnmast UQun vahid qeydiyyat varaqasi tetbiq edilil (10

ndmrali olave).
111. Qeydiyyat vereqatarinin blanklan '170x120 mm olgiida A5 formatll kaglzda

metbao iisulu va ya operativ poliqrafiya metodu ib hazlrlanrr.
112. Senadler qeydiyyat voraqelerinda qeyda alrnan zaman agagrdakr telablara

riayat edilmalidir:
112.1 . veraqalar ancaq tasabbiis sanadi (sorgu) iigiln yazrlrr;

112.2. vareqanin Uz terafi kargtlzadrq xidmeti, aks terati iso struktur bdlmasi va ya

icragr tarafinden doldurulur;'112.3. vareqanin birinci niisxasi senedlo birlikda gdndarilir, ikinci nosxasi isa

karguzadrq xidmatinda qallr;- 
112.4. varaqelar karguzadlq xidmatinda iki kartoteka (icra olunmul sanadlorin

kartotekasr va icra olunmamll sanedlerin kartotekasr) taikil edir'
113. Sened bir struktur 66lmasindan digsrina gondarilarkon qeydiyyat vareqesinda

darkanafln metni va tarixi g6sterilir.
114. Sonadin icrast liaqqtnda yazllan qeyd masalenin mahiyyetce holl olunmaslnl'

cavab sanadinin tarixini ve ndmrasini oks etdirmelidir. Yazrh cavab hazrrlanmasr t3lab

ofunmrrsa, tagaUUtis sanadinda qoyulan moselenin no vaxt, kim terefindan va neca hall

olunmasr haqqlnda konkret qeyd yazrlrr.- - 
fiS. OeVOiWat varaqelarinin metumat kartotekast agaotdakt his$lardan ibaretdir:

115.1. icra edilmamig daxili senadlar u90n (birinci hisse);

i is.z. *r"o ar'n.uir gdzlanilan gondariten sanodler uqun (ikinci hissa);

'115.3. icra edilmig daxii olan sanadlar uqun (iiguncu hissa)

i iO. ev'n giinlari kartotekanln birinci v; ikinci hissalerinin bolmolaridir' Varaqelar

UotmataiOe iruv"atiq olaraq icra muddatlarina ve cavab allnmaslnrn gdzlanilen tarixlerina

gore yerlagdirilir."- - ij"ontii hissenin bolmaleri qurumun struktur bolmalerina va ya mustaqil. i$

""n"6in-r, 
,ru"i"r"iisa ifurin uagtiqtarrna va nomenklatur uzra.nomralarine uygundur'

Varaoeler bu b6lmelarda qeyda allnma ndmralari qaydaslnda yeda9dlrllrr''"-1i;. s-";;;i;;-"ra 
-ori,nouqca 

vo cavablar altndrqca varaqatar birinci ve ikinci

trissataraan ugiincu hissenin muvafiq bolmasine ve rubrikastna. keqirilir' bu. barada

;;#brd" iizrmi qeyolar yaztltr. iuxart taskilatlarrn molumat ugun gttnderdiklari

i"nJt"i ucun aouurulin qeydiyyat vereqelari da orada yedasdirilir'

17. CINAYOT ISLARININ Va CINAYaT TeQlBl lLo BA6LI IIIATERIALLARIN

QEYDIYYATI VO UqOTU

118. Ba9lanllmri va icraata gotoriilmug .cinay€t .igleri .ve,cinay€t 
taqibi ila baglr

materiallar, o iumtaain bagqa orqinlardan (digar dovletlarden). daxil olmug va icraata

n"tut taiimis isler <Azerbaycan Respublikaslnda cinayatlarin vahid ugotunun

li""i-.s| "iiari"; ha;;da,,'quwado olan telimat asasrnda miivaliq olaraq <cinayet

[iJJ,'"ii-ii,i,i]--i,l-.riirii, rt I 
-n6mrati 

atava) ve (cinay€flarin va ontan toratmig

"'a-xsi"rl, 
,lr'io ,i"vdiyyat jumahDnda (12 ndmrelialava) qeydiyyata ahnlr'*-';t.';inlili,tliiliiri 

uiOi, materiallar umumi qavdada' uzarina qevdivvat nomresi

qovrf."qf, q"Vo" a-l,nr a 
-hamin nomra materialn nomi€si hesab edilir' Nomre

J"iifaif,O"-. sin'ra materiat baxrlmaya taqdim edilir ve icra edilmasi 090n aidiyyati

struktur quruma gondarilir.-' - 'izo-. 
Cin"yJ"t iginin baqlanmasr ve icraata qabul edilmasi haqqrnda qerarlar' habela

"inry"t 
i"qiol it5 oaih mateiiatlar qeyoiyyata alnma oEiin asasdrr'



'121. <<Azerbaycan Respublikasrnda cinayatbrin vahid ugotunun apartlmast
qaydalan haqqrnda) Talimatrn tslablarina uyoun olaraq respublika arazisinda digar
orqanlar terafindan baqlamrs va icraata daxil olmus cinayat iglarina yeni niimra verilmir
ve icraat ilk qeydiyyat ndmresi ile baga gatdrfllrr. Lakin Milli Tahlukasizlik Xidmatinden
va harbi prokurorluqdan daxil olmus cinayat iglarina ndvbeti cinayat iginin nomresi
verilir. Xarici ddvletlerin istintaq orqanlanndan daxil olmug, eleca da digar iglarden
ayfllmrg cinayat igleli de ilk dofa baglanmtg i9 kimi qeydiyyata ahnrr.

122. Cinayal iglari aidiyyati iizro baiqa orqana gondorildikda (cinayat illarinin
ugotu jumalr))nda va (cinayatlerin va onlarl toratmig gaxslarin vahid qeydiyyat
jumalDnda, cinayat taqibi ile bagh digar materiallar aidiyyati uzra bagqa orqana
gondarildikda (cinayatlarin va onlart tdretmig gaxslarin vahid qeydiyyat iurnallDnda
muvafi q dayigiklikler edilir.

123. lciaala qebul edilmig har bir cinayot ili uzra nezarat icraatt aqrlrr. Nazaral

icraatrna cinayat isinin baglanmasr, cinayat iginin icraata qebul edilmasi, taqsirlandirilan
gaxs qisminda cjlb etma, qatimkan todbirinin segilmesi vo mtiddetinin uzadrlmasr,

istintaq muddatinin uzadrlmasr, icraatln dayandrrrlmasl, icraata xitam verilmssi, istintaq

(amaliyyat-istintaq) qrupunun yaradllmasr, ibtidai arasdrrmanln davam etdirilmasinin

iravati iditmesi hiqqrnda qerarlann, Subhali goxsi tutma protokolunun' yazrll gosterigin,

ittiham aktrnrn, cinayatin toradilmaiina sabab va garait yaradan hallarn aradan

qaldrrrlmasrna dair taqdimatrn, i$in gondarilmasina dair maktubun suratleri, habela i9

ilgiin ahemiyyat kasb edan digar senadlar tikilir.' 124. iinayat iglari va iinayat teqibi ils bagh diger materiallar uzra goturulmtig

maddi s0butlar'bu birada mtivafiq Telimata uygun olaraq maddi subutlarln va qiymatli

agyalafln ugotu jumallnda (13 nomralielave) qeydiyyata ahnrr'-"-izs. 
Cin"i"t iglari ii)ra qobul edilmig qararlar, apanlmlg. istintaq harakotlali ila

bagl tertib edil;it piotokollar isiintaql aparan va istintaq haraketini hayata kegiron laxs
tar6finoan muvafii iumallarda (14 ve 15 nomrali slavalao qeydiyyata allnlr'-- - 

tZO. Cin"y"i iglari, cinayat taqibi ila bagh diger materiallar va nazarat icraatlarr

axiraiatvit u"riten"d"t strulitur qurumun kaigiizarlOrnda saxlanrlrr' Cinayet illarinin'

,it"Artiunn ve nezarat icraalaflntn saxlanmiq iiggn qabul edilmasi ve miiveqqeti

i"rir:J.vo u"tir."iiienadlagdirilir. lglarin saxlantqa qabuluna, saxlanmaslna' movaqqeti

i"iiiro"vi u"rirr"".e targu2 r$rn ipanlmasrna .mesul olan gaxs cavabdehdir'-" iiz. (Cinayet iglari;in ugotu)r; (cinayatlarin va onlart toratmig 9€xslerin vahid

qeydiyyatu, umaddi s0butlann ve qiymatli agyalann ugotur. (cinayet iglari Uzra qabul

JoiiriiJ q"iia"ri" qeydiyyatr), ncinayat iglari uzra tartib edilmig protokollann qeydiyatr))

ir.riilrl,- 
"""rni"itfivinin 

i"t"ut"rin" uy$un aparrlmastna va bu sahoda igin taskilina

i;;;ti ;i.k;;rrumtjn ratruari va va mlavini hayata kegirir' Qevd edilan jurnallar

i;d;;,il;J;tlrr va jumallann iimasina, ctrtlmastna' yanmasrna' diger formada

vlli*'i il"w"o dtigmaiina gora kargiizarhgrn aparrlmasrna masul olan saxs

cavabdehlik dagrYlr.

,8, SO'VODLOR,,V 
'CRASINA 

NOZAROTN TASKLI

128. Sanadlorda olan tokliflarin, tapqlrrqlarrn va maselalorin icrasrna daim nazarat

edilmalidir. Bela nezaratin meqsaai siriaatarin vaxtlnda va keyfiyyarli icraslna nail

olmaqdrr.- iig. Sanaatarln vo onlarda olan tapirrrqlarln icrasrna nezarati qurumlann' struktur

bolmelorinin rahbarlari hayata keqirirlar'-- '6"n"Of"rin 
icrasrna 

-bilavasiia 
nazarat edilmasi karguzarlrq xidmatine va qurumda

xusrsi oiaraq yaradrlan nezaral xidmatina tapqrrllrr' Struktur bolmalarinda sanadlorin

i"ri"i"" 
""r"',',jti "truktur 

b6lmalerinin kargUzarliq Uqiin masul olan omekdaglarr hayata

kegirirlor.



130. Agaordakr sanadlar nazarete gdturiilUr:
130.1. bilavasita normativ hoquqi aktlafln icrasr ila alaqadar sanedlar;
'130.2. ditvlat orqanlannrn ve ya yuxafl tagkilatlafln icra moddati gdstarilen

tapSrfl qlafl nr nezarda tutan sanadlar:
130.3. tagkilatlarrn dzlerinin icra m0ddati gostarilan tapslrtqlarrnt nezarda tutan

sanadler.
Tagkilat rahbarliyinin gdsteri$i ilo icrasrnrn naticasinin maruza edilmasi nazarde

tutulan digar sanedlar da nazarata gdturUla bilar.
131. Senadlarin umumi icra miiddeti qanunvericiliyin talablarina uygun olaraq

qurumun 6zii terarindan muayyon edilir.
Konkret hallarda har hansr ayrtca sanedin icrasl ila alaqadar qurumun rehberliyi vo

ya yuxafl qurum tarafindon xususi icra muddati milayyan edila bilar'
132. Senadda cavab alnmasr iigtin muddet gdstarilmigdirsa, hemin m0ddote, bir

qayda olaraq, riayat edilmelidir.
133. Sanadin icra mUddali onun quruma daxil olduou vaxtdan hesablanlr.
134. Qurum rehbarinin sanadin icra moddetini icraqrnrn (icra9rlafln)

asaslandrfllmrg yazrh xahigi ile uzatmaq hoququ vardlr.
135. Sen-adlarin icrasrna nazarat, nazarat veraqslarinde qeydler edilmekle apanllr

(16 nomrali elava).' 
136. Nazarat varaqalarinde, habela nazaEtda olan sanodlarde (birinci veraqin

yuxafl sag kanarrnda) nezarat igarasi ((N>) qoyula ve ya (Noza]atdediD gtampr vurula

6ibr, buidan sonra sened iiraqrya verilir, vareqenin alava niisxesi ise nazaret

kartotekasrna qowlur.
'137. Sanadlerin

sutununda qeyd edilir.
icrasrnrn gedigi haqqrnda malumat (icra haqqlnda qeyd)

138. Saned ancaq orada qaldlrllan
mahiyyetco cavab verildikde icra edilmil

egot icra sanadlagdirilmamigdirse'

masaleler hall olunduqda ve sanad gondarano
sayrlrr.
bu barede nezarat valaqesinin (lcra haqqlnda

oevdD siitununda malumat yazlllr.--'-r5s. 
senedrar, bir qayda olaraq, icra edildikdan sonIa nazaretdan grxarlllr'

Sanadin icrasr va nazaratdan grxarllmasl haqqlnda malumat nezaret varaqasinda qeyd

edilir.
Digar hallarda sensdi nezaratden yalnlz onu nazarato gdturm0g vazifali gaxs

",rro 
b]1"r. Bu zaman senodda va varaqede nezaratdon glxarllma barada qeyd yazlllr'

''--' rlo- flazaraUa olan senadlarin icrasr haqqrnda qurumun rehbarliyina ayda I dafe

melumat verilir.- - 
OGarianaOfarin icrasrnln gedigi va naticeleri haqqrnda molumat ilda azr 1 dafa

tahlil elilir. Tahlil esaslnda sanad-lerin icrasrnr sUratbndirmak va icra intizamrnl

yuksaltmok maqsadi ile muvaliq tadbirlar planl iglanib hazlrlanrr'

E. ISLARIN NOMENKTATURUNUN TORT//B EDILMOS4 QOVLUQLAR'N

roiie,ugotatuasl, ARxwo roHwL vERtLMoYo HAZIRLANMAv ve cARl
ARXI,VDEN I STIFADE QAYD ALAR'

141. Qovluqlarln duzgon formalaqdlrrlmasl, sanodlarin te..z .laprlmaslnln 
tamin

edilmasi, i$larin sistemlagdirilmasi va ugotu, onlarrn saxlanma miiddatlerinin muayyen

.iiir"ii' ,'" g"r;kda irxiva lazrmi ieviyyada tehvil verilmasi m€qsadi ila her il

our'umun isiari'nin Omumi nomenklatui - siyahrsr tartib edilir (17 nomreli slava)'
- -;;r. i;;;";klaturunu struktur bolmabrinin taktiflarini nezera almaqla kargirzarlrq

xidmati tortib edir, qurumun lahbari isa tasdiq edir.-- ia. iil iilmig sanadlar tasdiq edilmig i$ nomenklaturuna uygun olaraq struktur

bolmelari tarafi ndan qovluqlarda formalagdtfl llr'



1,t4. Qovluqlar saxlantlmaq iig0n qurumun arxivino tahvil verilmazdan awal
karguzarlq xidmeti terefindan agagrdakr teleblera riayat edilmelidir:

1,14.1. qovluqda sanedlarin hamrstnrn olub-olmadr0rnr yoxlamaq;
144.2. qovluqda ige tikilmali senedlarin bu Metodikaya uygun suratda qeyda allnlb-

alrnmadrgrnr yoxlamaq va qeyde alrnmamrg senedlar agkar edildikde, onlan qeyde

aldrrmaq:
'144.3. qovluqda sanadlerin yerlesmasinin diizgonlUyUnU yoxlamaq;
'144.4. Mlma-bdlma tikilmi$ iglerin siyahrslnda gobabrin adlarrnln tikilmig

sanedlara uy0un galib{almadiyini yoxlamaq;
144.5. qovlugun varaqlerini saE kUncdan baqlayaraq yuxarrdan aqagr adi

karandagla nOmralemak.
'145. Qovlugun qurumun arxivina tehvil verilmeli olub-olmadl0r iS nomenklaturuna

uygun moeyyan edilir.
Qurumun cari arxivina verilmis sonadbrin istifada

rehberliyinin icazasi ile mUmkiindor.
146. NOvbati ile adlayan iglar istisna olmaqla, bir ilin butun

formala$drfllrr. Bir qovluqdakr vareqlerin sayl 200-250dan gox

iigtin gottirulmasi yalnrz qurum

sanadleri qovluqlarda
olmamahdrr. Sanadlsr

qovluga bir n0sxeda tikilir.
147. iglarin nomenklaturu tartib edilarkan, iglar formalaqdlrllarkan va senadlarin

illare duzgun daxil edilmasi yoxlanrlarkan qurumda sanadlarin ekspertizasl keqirilir.

Ekspertizanr qurumda daimi fealiyyat gostaran sanadlerin ekspertizasl ve arxiv i9i izra
ekspert komissiyasr apartr.

Ekspert komissiyastnrn terkibi qurum rahbari teratindan tasdiq edilir.
'148. Senadlar Dovlat Arxivina tahvil verilmak Uqiin hazlrlanarken onlar yenidan

ekspertizadan kegirilmali, daimi saxlanrlan sonadlarin va illarin siyahrlall, legv edilmak
uqun ayfllan sanadlerin va iglerin aktlarr tartib edilmalidir.' 

Qurumda ka$rz va (va ya) elektron formada olan semdlar "Milli arxiv fondu

haqqrnda' Azarbaycan Respublikaslnln Oanununda mueyyen edilmig muvaqqati

savianma muddati 
'baia 

gatdrqdan sonra daimi saxlanmaq iiqon Dovlat Arxivina tehvil

verilir. Arxiva tahvil verilmali olmayan sanedler ekspertiza komissiyasrnln qararl ila va
qurum rehborinin tasdiq etdiyi akt Uzre mahv edilir.' 

149. Sanadlar daimi saxlanmaq Uqiin Dovlat Arxivino tehvil verilerken alaoldakr
telablara riayat edilmalidir:

149.1. senadlorin terkibi va keyliyyati yoxlanmaldrr;
149.2. iiz qabrOlnda (qovlugun axlrrnda), omumi qovluqda isa ham da bdlmalerin

siyahrsrnda tesitiqlayici imza qoyulmall, qovluoun ndmrelanmig veraqlarinin sayl

relamb ve s6zla gtistarilmali, lazim galdikda, veraqladn nomralanmesinin xususiyyetlari

va iga tikilmig sanadlarin fiziki vaziyyati qeyd edilmelidir;' '149.3. ara qatlan, metal bendlar, perqimler qovluqdan grxanlmah va sanadler

muayyan edilmig qaydada tikilmalidir;-ias.+. 
qoviulJ arxive tehvil vermek u90n hazldadlqdan sonra timumi qovlugun

bolmeler siyalrrsrnr-rn birinci sehifasindo (sagdan a9aEl kuncda), ayn-ayn qovluqlarrn isa

sonuncu sanedinde (axlrlncl sahifanin arxa terafinde) (Arxiva) sdzo yaztlmlg $tamp
vurulmalrdrr.

20. ELEKTRON SONADLERLE 8A6LI KARGOZARLI6iIN APARILMASININ
XUSUSIYYATLORI

150. Qurumlarrn karguzarllOr elektron formada da aparmaq huququ vardrr'

151. Sanad etettro-n formida qabul edildikda, qurum bu Metodikanln 154-cU

bandinda g6starilan informasiya sistemini tatbiq etmalidir'



152. Qurumlarda elektron senedlarin haztrlanmaslna dair iimumi telablar
agagrdakrlardan ibaratdir:

152,1. elektron senad "Elektron imza va elektron sened haqqrnda" Azetbaycan
Respublikasrnrn Qanununda gostorilan talablara cavab vermalidir;

'152.2. elektron senad "Unicode" standarttnt, 'UTF-8" formatlnl dastaklamalidir;
152.3. elektron samdin cadval, taqdimat, matn, qrafik va arxivlegdirma

redaktorlannda oxunma va redakta olunma imkanlarl olmalldlr:
152.4. elektron saned "Elektron imza ve elektron saned haqqrnda" Azarbaycan

Respublikasr Qanununun 22-ci maddesi ila mtiayyan edilmig quruluqda olmaldrr;
152.5. elektron sanadin raztlaqdtrrlmasr muvafiq vazifeli gaxsin elektron va ya

goclandirilmig elektron imzasrnln alava edilmasi yolu ile hoyata keqirilmalidir;
152.6. elektron sanada qolulan butun alavalar vahid elekiron faylda bida9dirilmeli

va hamin senadi tasdiq etmek solahiyyati olan gexsin elektron va ya gocJandirilmig

elektron imzasr ila tesdiqlenmalidir;
152.7. kalz dagtytcrda daxil olan sanadler va onlarln alavalari skan edilorak, eyni

formatda olan vahid elektron fayla gevrilir.
'153. Elektron senedin asli va surati, aqaorda gostarilan talablar da nazara

alrnmaqla, "EleKron imza ve elektron sanad haqqrnda" Azarbaycan Respublikaslnln

Qanununa uygun olaraq haztdanrr va tasdiq edilir:
153.1 . elektron sonadin surati kaglz daglylcrda olur;
153.2. elektron sanadin suratinda onun yaradlldrgr tadx va sanadi qabul eden

informasiya sisteminin adl gosterilir;
153:3. elektron sanadin suratina al va ya gap iisulu ila 'Elektron sanadin surati.

-vareq" 
sdzlari yazlr ve qurumun karguzarlrq xidmotinin gerbsiz mohuru ila

tasdiqlanir.
i54. Qurumlarda elektron senadlarla karguzarllgln aparllmast uqijn asagrdakl

funksiyalann hayata kegirilmosinitamin eden infomasiya sistemi tatbiq olunut:
'l 54.'1. elektron sanadin yaradllmasr;
'l !4.2. rekvizitlarin va gUcbndililmil elektron imzanln alave edilmasi;

154.3. elektron senadin gdnderilmasi:
'154.4. eleKron senadin haqiqiliyinin yoxlanrlmasl;
154.5. elektron sanedin allnmasrnrn tasdiqi;
'19.6. daxil olan va ya gondarilan elektron sanadin q€ydiyyatr;

1g.7. elektron sonadin yaradrlmasr' qeyda allnmasr, gdnderilmasi ve saxlanllmasr

zamanr kollektiv igin tamin edilmasi;
154.8. eleKron senedin icraslna nezarat;
154.9. elektron senadin axtarril;
1 54.1 0. elektron senadin saxlanllmasr.
155. Elektron saned aqagtdakl malumatlar yoxlandlqdan sonra qabul edilir va

qeyda alrnlr
'155.1. eleKron imza vasitalarindan istilade etmekla, yoxlama malumatlarr

esasrnda elektron saneditasdiq edan guclandirilmig elektron imzanln haqiqiliyi;

155.2. elektron sanadin butiin rekvizitlari;
155.3. guctendirilmig eleKron imzadan istifada etmig imza sahiblarinin

solahiyyetlari.
isO. gettton senad gap edilarkan avtomatik olaraq birinci sahifanin 0z tarelinda

aSaOrdakrlafl 6zunda aks eidiian qeydiyyat gifrasi va ya gtrix-kod yerlaqdirilmelidir:

156.1. qurumun tam adl;
156.2. qurumun htlquqi onvanr;
156.3. elektron sanadin qeydiyyat ndmrasi va qeydiyyat tarixi'

157. Elektron senad gondirilmazdan awal gonderen onun duzgun tertib edildiyini

(elektron imzantn, asas valbva rekvizitlarin olmaslnl) va 0nvanlanmaslnl yoxlaytr'



158. Elektron sanadin qabul edilmasi ve qeydiyyatr onu gondarana informasiya
sistemi torafindan agagrdakrlan 6zUnda aks etdiran elektron bildirigin gonderilmasi ila
tesdiq olunur:

'158.1 . bildirigi gonderon haqqrnda malumallar;
158.2. eleKron sanadin qabul edilmesi tarixi va vaxtt;
158.3. elektron senadin qeydiyyatt tarixi va nomresi.
159. "Elektron imza va elektron sanad haqqrnda" Azarbaycan Respublikasl

Qanununun 27.3-cii maddasi ila miieyyen edilmig hallarda alan elektron sanedi
gOndaran tarafinden gondarilmamig hesab etmalidir.

160. GOnderan teraf elektron senadin qabul edildiyi barada elektron bildirigi

alanadak, "Elektron imza ve elektron sanad haqqlnda' Azerbaycan Respublikasl

Qanununun 27.4-cU maddasins asasan elektron senad alrnmamll hesab olunur.

Elektron senadin gondarilmasindan sonra gondaranin gosterdiyi ve ya lareflarin razrhgl

ila muoyyan edilmig muddat arzinda bildirig allnmadrqda, gdnderan bu barada alanl
melumailandrrrr va digar rabite vasitalarinden istifade etmakla elektron sanedin

mezmununu ona gatdrrrr.
161. EleKron senad kimi qeyda allnmlg sonad kaorz da9lylcda da daxil olduqda'

onun uzarina eleKron sanadin qeydiyyat nomrasini va tarixini aks etdiran gtamp vurulur'
162. Ahnan ve gdndarilan elektron sanedlar, o cumledan nazaratda olan sanadlet

harokatin bUtUn marhelelarinda elektron qeydiyyat jurnallnda muvafiq qeyd apanlmaqla
qebul edilir va tehvil verilir (18 va 19 nomrali alavalara uygun olaraq' elektmn sanad

dovriyyasinde imza tebbi istisna olmaqla).'i63. 
Elektron senadlarin va onlann axivlarinin saxlanllmast qaydast:

163.1. elektron sanadlar "Elektron imza va elektron $nad haqqlnda' Azerbaycan

Respublikasrntn Qanununa uyoun olaraq elektron informasiya dallylcllannda onlann bu

dagryrcrlarda butdvluyunti yoxlama$a imkan veracek formada saxlanrlmalldlr;
163.2. elekfo; sanadlarin elektron informasiya dallylcllarrnda saxlanllmasl

muddeti m0vafiq senadlarin kaglz daqlylcllarl UqUn "Milli arxiv fondu haqqrnda"

Azerbayc€n Respublikaslnln Qanununda muayyen edilmig muddatdan az olmamaldrr
t53.3. eletrtron sonadlerde olan informasiyadan galecakda istifade, hemQinin

elektron senadlarin kagrz dagryrcrda suratlerinin glxarrlmasl mtimktin olmaldir;
163.4. elektron ssnadin onun yaradrldlgl, gdndarildiyi ve ya allndrgr formatda

bsrpasr mumkun olmaldrr;
163.5. elektron sanadde onun manbayini va tayinatlnl, onu gonderani, qabul

edani, gondorilme ve qabul edilme vaxtrnr va tarixini muayyanlaqdirmaya imkan veran

informasiya saxlanrlmalldrr;
163:6. "EleKron imza va elektron senad haqqlnda" Azarbaycan Respublikaslnrn

Qanununda va ya igtirakqrlar arastndakt milqavilade ba9qa hal naz€rda tutulmadlqda'

elektron senediar ;nlarin yaradrldl$l' gbndarildiyi va ya qabul edildiyi formatda

saxlanrlrr;
163.7. eleklron sanadlar daimi saxlanrlmaq 09un

informasiya dagryrclslnda saxlandrgr formatda tehvil verilir;

163.8. eGktron sanadlarin arxivlori icazasiz daxilolma,

doYlat arxivine eleklron

mahv edilma va (va Ya)

tohrif edilma hallanndan muhafiza olunmalldlr.'- 
tOl. geffon sanadin miihafizasi "Elektron imza va elektron sanad haqqtnda'

ezarUaycan Respublikastnrn Oanununa va 'idaralararast elektron sanad ddvriyyesi

haqqrnda Osasnama"ya uygun olaraq tamin edilir'



Azerbaycan Respublikasr
Dovlat Gomrilk Komitesi
sedrinin 'e5 ' 05
ZdGri il tarixli..lQlqfl ndmrali

Sarancamr ib i]l& edilmig

Metodikaya 1 nomrali alava

Azerbaycan Respublikast Diivlet G<imriik Komitesinin
iglar idaresi iimumi giibesine daxil olan ve giibedon

gtindorilen senedlarin resmileidirilmasi iigiin aparatn struktur
bolmelerina, g<imr0k orqanlan va diger qurumlanna verilen indekslar

lndekslar Azarbavcan Respublikast Diivlst G6mr0k Komitasinin slrukturu
Rohborlik

01 Sod「

02 Sed口 n birlncl muavlnl

03 Sodrin mtiavin
04 Sodrin miiavin
05 Sadrin muavin
06 Sedln mOavin

Dovi●t GOmrnk Komitesin:n Aparatl
10 Katib‖ k

11 fslar ioarasi
12 GOmrlk Nozaretinin Tesk‖ iBa,ldarOsi

13 GOmrOk Sahesindo Hlquqpozmalara qa"l Mubar20 Bas daros

14 Ma‖v←Ta“f ve Valyuta Nozareti Ba,idaroj

15 Kad‖ar ttarOd

16 [菫[[」ョn製 些 g

17 esash Tlkinti vo Maddi=Texniki Tochizatldaresi

18
19 XaHci O:aqolor ldaresi

20 Gtintaq fdarasi
21 Auoitl6Fisr lnatizwi iaarssi

22 HUouo sobasi
23 Moxl sObo
24 Novbetci hiss●

25 Muhas-ibatns ucd6besi
26 Ana‖ tik sObo

27 Motbuat xidmeti

41 AR DOvl●t GOmruk KomRosinin Ape‖ yasiya surasl

Azartaycan Respublikasl D6vlot Gomriik Komitasinin sistemina
daxil olan qurumlar

100 l DOⅥet GOmruk Komloj

101 Naxclvan Muxtar Respub‖kasi DOvlet G6mrOk Komlosi

102 Naxclvan Soher GOmruk ttar9亘

103
104 Culfa COmruk ldarosi

105 Sedo「ok GOmruk harOg



106 SaXtaXI GOmruk ldaresi
111 (NaxcrvanterminalkompleksD Birlivi
112 Naxqvan Gdmriik EksDertizasr ldaresi
113 Naxctvan MR DGK GOmruk MOhanzo xidmo‖
141 Bakr Bas GOmriik ldarosi
142 Hava Neoliwatnda Bas Gomriik ldarasi
143 Sumoav( Bas Gomriik idarssi
144 Aksiz Bas GOmnJk ldaresi
145 Avtonooliwat Bas Gomrtik idarasi
151 XDARiMM GOmrukldaresi
152 Ene“i GOmruk ldarOsi

153 Astara G6mrak ldaresi

154 Balakon GOmruk ldaresi

155 Bilosuvar GO市ruk ldarOsi

156 Sirvan GOmruk ldarosi

157 Yevlax GOmruk ldaresi

158 Conco GOmruk!daresi
159 Tovuz GOmruk ldaresi

160 Xacmaz GOmruk ldarosi
161 又udafO"n GOmruk ldaresi

181 Markazi Gdmriik Ekspertizasr idaresi
182 《Azerterrninalkompleks》 Birliyi

183 Avtomobil Noqliwatr idarasi
184 GOmruk Akademiyasl
185 Fdman-SaolamhqMarkezi
186 Bas GOmnJk Mむ hanzo xidmou

187 Tibbi xidrnat -ldaresi
188 Kinolol Mo泳oz



Azarbaycan Respublikasr
Dovlet GOmrUk Komitesi

sadrinin '43 " 05
ro,r.; ir t"rirr'. {elogftntin r"ri
Sarencamr ila tasdiq edilmis
Metodikaya 2 n6mrali alava

Azarbaycan Respublikasr Diivlet Giimriik Komitesinin
iglar idaresi iimumi giibasine daxil olan ve gribaden

grinderilen senedlerin qeydiyyatt iigiin verilan indeksler

1. Daxil olan sanedlsr

2Of-f*.-' Prezidentin Administrasiyasl, Milli Maclis, Nazirler Kabinetinden
Komiteyo daxil olan qanun, qarar, farman ve serencamlar

21f"f**. Prezidentin Administrasiyasl, Milli Meclis, Nazirler Kabinetinden
daxil olan senedler

22f'f**- Nazirlikler, Komiteler, merkozi icra hakimiyyeti va htlquq

mUhafize orqanlarlndan daxil olan sanedlar

2gf.f**" Xarici 6lkelerden (beynelxalq teskilatlar, xarici d6vlatlarin
gdmr0k orqanlarr) ve sefirliklerden daxil olan senadler

24f.f**- Miixtelif tegkilatlardan va hilquqi gexslarden (idara' miiessise,

firma ve s.) daxil olan senadler

25f.f**- Azerbaycan Respublikasl Dovlet Gomriik Komitesi sistemine

daxil olin gomri.ik orqanlan ve digar qurumlarlndan daxil olan

senedler

26f.f**- Vetondaglardan (fiziki gaxslerden) daxil olan erizelar 
'

miiracietlor, teklif ve gikayetler

27f'f**. Daxil olan teleqram vo telefonoqramlar

3/rf'f**' Daxili yaztgmalar (xidmeti meruzeler, xidmati qeydler' xidmeti

mektublar, raportlar, araytglar, erizeler va s' biitiin novde)

4Of"f**' Xidmeti ezamiyelere dair araytglar



2, G5ndetilen sangdler

Prezidentin Administrasiyasl, Milli Meclis, Nazirler
Kabinetine gonderilen sanedlar

Nazidiklera, Komiteloro, markazi icra hakimiyyoti va
hiiguq miihafize orqanlanna g6ndarilen senedlar

g<imrtk orqanlanna) ve sefidiklere g<inderilen sanadler

Miixtelif tegkilatlara ve htquqi gexslere (idaro' miiessiso
firma ve s.) giinderilan senedler

sistemine daxil olan gomriik orqanlan va digar
qurumlanna g<indorilen sanadler

Gtimriik emekda$anna verilen alaylglar

3. Qerarlar, salancamlar, emdel, 3€rtifikat, icaze ve audit yoxlama
haqqlnda qerarlar

Ya ve miigavire qararlan

*.f* Qerarlar

*Y.* Serencamlar

'-/.*9 gexsi heyet iizre amder

Mozuniyyet ve ezamiyye tizre smrler

Sertifikat, icaze ve audit yoxlarnalan haqqrnda qerarlar

Qeyd:

|



- Daxil olan sanedlerin qeydiyyatt iigiin verilen indekslerde,
birinci raqam "/ sonedin daxil olma indeksi, ikinci reqam /"/ m0gaiyet
olunan senedin, eriza ve ya m0racietin indeksi (egar m0gaiyet olunan
saned yoxdursa birinci roqam tekrar yazltr), iigiincii reqem ise f"**' stra

sayrdrr, meselen 21I2ZOOOOO1, 21|21|OOOOO2 vo s.

- vetendaglardan daxil olan erizo, taklif, mliraciet vo $kayetlerinin
qeydiyyatr Azarbaycan Respublikasr Prezidentinin 29.12.1998-ci il tarixli 52
n<imreli Fermantna esasen m0allifin soyadrntn ilk herfinden ibarat olan
qeydiyyat indeksi ile apanlr, '*fT "* burada miiellif birbaga miiraciot
etmigse birinci reqem 26, Prezident Administasiyasrndan daxil olmugsa
birinci reqam 21, ikinci reqamin birinci indeksi soyadtn bag harfi, ikinci

indeksi tekrar miiracietlerin sayr, iigiincfi reqem ise stra saytdtr, meselen

26/M'1/000003 ve ya 21|M2|OO0OO4 ve s.

- daxili yaztgma ' burada ikinci reqam /'*/ struKur
b6lmenin lnaefsiair, mesalen igler idarasi /11/, h0quq gtibasi /22 ve s',

Ugijnc0 reqem stra saytdrr, 34/11/00m05, 34/221000O06 ve s'

- xidmeti ezamiyelere dair arayrglarda .a0f'1..'-' burada ikinci reqem

/*'/ struktur bcilmonin indeksidir, maselon igler idaresi /11/, htiquq giibesi

l2Z ve s., Ugiincii roqem iso f "'- stra sayrdrr, 40/11/0fi)005'

40/22000006 ve s.

- gonderilen (xaric olan) sanedlerin qeydiyyatr ii90n verilen

indekslerdl *'-*r'-';r**' birinci reqem r-- sanadi hazrrlayan gomriik

orq"ni ," ya tegkilatln indeksi, ikinci reqom - *"/ icraqtntn (struktur bolme)

ini.iii, tiitin"i reqom f '- sanedi imzalamlg vezifeli gaxsin indeksi

idenUarfif), diirdiincii reqem -"/ gonderilen. iinva^n sahibinin indeksi'

t iin"i req". ise rr*r*r stra sayrdrr, mealgn 1.00-11/01 -251000001

tuiraa f OOl Azarbaycan Respublikas Ddvlot Gdmriik Komitesinin indeksi'

-11l Bag idare, idare ve ya miisteqil gobenin indeksi (igler idaresi) /01-

rohborliyin imzasr (Sedr), -i5l giind.rilen senedin sahibinin indeksi (gomriik

orqanr), /0000 01 ise slra saydlr.

- kollegiya ve m0gavire qorarlanna verilen indekslerde ".f'f..' birinci

reqem '."liomruk oqant ve ya tegkilatrn ind-eksi, ikinci raqem /"/ kollegiya

i"rl"in'n ,Jv" miigavirenin sira sayr, 0giincii regam 
-isa 

/'" hamin iclasda

oabul olunan qerann slra saydir, meselen 100/01/001 burada 100/

ii"rO.v*n Respublikasr Ddv,ot GomrUk Komitesinin indeksidir' /01/
'rJLgiy'; 

r" ya miigavirenin sra saydtr (1-ci iclas), /001 ise iclasda qebul

edilmig qerann stra saYtdtr'

- qerarlara, serencamlara vo emrlere verilen indekslerde "7'"' birinci

roqem "'/ gomriik orqanlnln ve ya tegkilatrn indeksi, ikinci isa f" stra



sayrdrr, mesolan 100/001 burada 100/ Azerbaycan Respublikast Dcivlet
Gdmriik Komitesinin indeksi, /001 ise stra saydtr.

- sertifikat, ic€.za ve audit yoxlamalar haqqtnda qerarlara verilan
indekslerde birinci reqem "'- gomriik orqanl ve ya teqkilatn
indeksi, ikinci raqam -"/ struktur bcilmanin indeksi, 0giincil raqam i*./
fealiyyet ntiviin indeksi (01 - idxal-ixrac vergilerinden azadolma haqqtnda

sertihkat, 05 - R[isumsuz Ticaret Ma$azastnln yamdtlnrasna icaze, 06 -
BYD kitabgasrndan istifade edilmakle beynelxalq yi.ik dagrmalanna

bwaximaya icaze, 07 - audil yoxlamalar haqqlnda qerar), dcirdtincii reqam

ise /"' irra saydtr, meselan 100-12/05/001 burada 10O- Azarbaycan

Respublikasr Ddvlet Gomrtik Komitesinin indeksi, -12 Bag idare, idare ve

ya miistaqil giibenin indeksi (Gdmri.ik Nezaratinin Tegkili Bag idarasi)' /05/

hii"ur"u, Ticaret Malazastntn yaradtlrmsna icazonin indeksi' /001 ise

srra saytdtr.



Azarbaycan Respublikasr
D6vlat Gomriik Komitasi
sadrinin ?1 ' Df
{S U., it tar-ixti,,lqrl$ n6;Eii
Sarancamr ile tasdiq edilmig
Metodikaya 3 niimreli alava

Qurum blanklnln niimunesi

(enine)

Azarbaycan Respublikasl Ddvlet gerbinin tesviri
((Azerbaycan Respublikaslnln Oovlat gerbi haqqrnda> Osasname ila muayyan edilmig

t3svire uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ DOVLET GOMRUK KOMITES|
ENERJI G6MRUK iDARESI

Pogt indeksi-, Bakl gahari,

Tel: Faks:
kUqesr-

Elektron pogtu

NO



Azerbaycan Respublikasr
Dovlat Gomruk Komitesi
sadrinin ':eL" Ds
2olg:q il tarixli, {EF0Fndmrali
Serancamr ila tasdiq edilmil
Metodikaya 4 nomrali alave

Azerbaycan Respublikasr Dovlet Gomriik Komitesinin kollegiya qaran blanklnrn
niimunesi

Azorbaycan Respublikast Dovlat gerbinin tosviri
((Azarbaycan Respublikasrnrn Dovlet gerbi haqqrnda> Osasname ila miieyyan edilmig

tasvira uygun olaraq)

AZERBAYCAN RESPUBLIKASI
DOVLOT GoMROK KOMITAS|NiN KOLLEG|YASI

QORAR

Bakr Sahari

N0

qalara alrr:



Azarbaycan Respublikasr
Dovlet Gomruk Komitasi
$drinin "i43-" o5
aqlcrr il tarixli,lEPg$ nomrsli
Sarancamt ila tasdiq edilmig
Metodikaya 5 n6mrali alave

Qurumun qarar blanklnln niimunesi

Azerbaycan Respublikasr Ddvlet gerbinin tesviri
((Azerbayc€n Respublikastnrn Ddvlet gerbi haqqtnda> Osasnama ila mUayyon edilmig

tasvira uygun olaraq)

AZORBAYCAN RESPUBLiKASININ
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Aza(baycan Respublikasr
Dovlot Gomrtik Komitasi
sadrinin "2L" D\-'
agrc1c, il tarixli,ldqB ndmrali
Saranc€mr ila tffi edilmiS
Metodikaya 17 nomrali elava

iglerin nomenklatur - siyahrsr

Togkilatrn adr

lglarin nomenklaturu

Tarix             lndeks

Hazrrlanmrl iglarin katsqoriyalafl ve miqdan haqqrnda yekun qeydi

Tasdiq qrifi

Struktur bKilmelarinin (va ya
faaliyyat istiqametlarinin)

ve iglarin adr

lglarin miqdafl | mUddatleri va
(cildlari) ] siyahr Uzra

Saxlanma m0ddatbri iizra

Miivaqqati (10 ildan artrq)

Mtivaqqeti (axrflncr il da daxil olmaqla, 10 iladak)

O c0mladan bagqa
ila kegon

lmza

Arxiv idar.si ila razrlagdtrtlma qrifi

_ il ugun

lglarin
indeksi

Qeyd
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tarixi va
nomrasi
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Sanadin
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Sanadin tarixi
va nomrasi

Azarbaycan Respublikasr
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sadrinin "!L" ot
,^ot( c, il tarixli. {oJc'<f ndmralr
Sarancamr ila tasdiq edilmi$
Metodikaya 19 nomroli alava

Gtindarilan sanadlerin elektron qeyda ahnmasr jumalr

Kim giindarir Qrsa mazmunu
Sanadin icrasr
haqqrnda qeyd

Senadin verilmesi
barede imza ve

tarix

1 2 4 5



Azarbaycan Respublikasr
OOvlet Gdmriik Komitasi
sadrinin '41 " oS
Aol( .( r il tarixli.lodQgT nomreli

-S"rencam 
ila 6E-diq edilmis

Metodikaya 20 nOmrali alava

Qeyda ahnmasr talab olunmayan korrespondensiyantn

SiYAHISI

'l. Reklam xarakterli bukletler, bildiriglar, plakatlar, qiymat cadvallori

2. Davatnamalor, biletlar, toplanh va konfrans proqramlan, tabtik agtqcalart

3. MUhasibat sanedlari, muqavilalar, hesab-fakturalar, smetalar

4. Kitab, qazet, jumal, biilleten va digar ddvri matbu nssrler

5. Statistik ve hesabat xarakterli macmualar, qrafiklar va cedveller

6. Melumat tiCiln gOnderilen muxtalif sorgu-informasiya materiallarl, icmallar, todris

proqramlafl , hidrometeoroloji ve diger proqnozlar.


