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Baki sahari « ' 2016-ci il

“Azarbaycan Respublikasi Dovlat Gomriuk Komitasi sistemina daxil olan
qurumlarda arxiv isinin taskili Metodikasi”’nm tasdiq edilmasi haqqinda

Azarbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idarasi terafinden 06 mart 2015-ci il
tarixinde tasdiq edilmis “Ddvlst ve geyri-dovlat idars, muassise ve taskilatlarinda
yaranan sanadlarin dayarinin ekspertizadan keciriimasi va is nomenklaturasinin
hazirlanmasina dair metodiki tovsiyalarin va Azarbaycan Respublikasinin Milli Arxiv
idarasi Kollegiyasinin 12 aprel 2016-ci il tarixli 3/1 nomrali garari ils tasdiq edilmis
“Dovlst hakimiyyati organlarinin, idars, muassisa va taskilatlarin faaliyyati
naticasinde yaranan sanadlarin saxlanma middatleri go6starilmakle nimunavi
Siyahisi’nin gsbul edilmasi ila slagadar va Azarbaycan Respublikasi Dovlst
Gomruk Komitasi sistemina daxil olan qurumlarda arxiv iginin taskili maqgsadils,
"Azarbaycan Respublikasi Dovlet Gomrik Komitasi hagginda 9sasnama’nin
5.6.11-ci yarimbandina asasan:

1 “Azerbaycan Respublikasi Dovlst Gomrik Komitasi sistemina daxil olan
gurumlarda arxiv isinin tasgkili Metodikasi” tasdiqg edilsin (slava olunur).

2. Muayyan edilsin ki, Azarbaycan Respublikasi Doévlst Gomrik Komitasinin
aparatinda struktur boélmsalerin  raisleri, qurumlarinda qurum rahbarlari bu
metodikanin talablarinin yerina yetiriimasina gora saxsan masuliyyat dasiyirlar.

3. Isler Iidarasi (Rizvan Mustafayev) sarancamin aidiyyati {izra gondarilmasini
tamin etsin.

Sadr Aydin Sluyev
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Azarbaycan Respublikasi Dovilst Gomruk Komitssi sistemina daxil oian
qurumlarda arxiv isinin tagkili

METODIKASI
1. UMUMi MUDDSALAR

1.1. Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomrik Komitasi sistemina daxil olan
gurumlarda (bundan sonra - qurumlar) arxiv iginin taskili Metodikasi (bundan sonra -
Metodika) Azarbaycan Respublikasinin kargtzarliq ve arxiv isi sahasinds qivvada olan
ganunvericilik aktlara, saha uizra digar normativ-hiiqugi ssnadlara, Milli Arxiv idarasinin
amr va gostariglerine asasan hazirlanmisdir, qurumlarda yaranan sanadlar Uzra
arxivlarin formalasdiriimasi, muhafizasi, istifadesi ve fealiyysti ila bagll muinasibatlori
tanzimlayir.

1.2. Arxiv isi - arxivlerin komplektlosdiriimasi, muhafizesi, ucotu va arxiv
xidmatinin taskilini nazards tutur.

1.3. Arxiv isi Azarbaycan Respublikasinin Dovlst Gomriuk Komitasi aparatinda
islor idarasinin arxiv isinin taskili sébasi, Komitanin aparatinin struktur bélmalarinda
xususi olaraqg bu maqgsad Ugun ayrilan amakdaslar, qurumlarda onlarin Ginurni sébalari
vo ya xususi olarag bu magsad uclin ayrilan amakdaslar (bundan sonra - arxiv)
tarafinden hayata kegcirilir. Bu Metodikanin talablarina riayat edilmasina nazaratin hayata
kecirilmasi vazifasini Komitanin aparatinin struktur bélmalarinda raislari, qurumlarda
rahbarlari dasiyirlar.

1.4. Arxiv isi sahasinda arxivlarin vazifaleri asagidakilardir:

1.4.1. qurumun faaliyysti naticasinda yaranan eyni tipli sanadlarin, hamginin
idaracilik va elmi-texniki faaliyyati naticasinds yaranan digar arxiv sanadlarinin
komplektlasdiriimasi;

1.4.2. arxivde saxlanilan sanadlarin mévcud ganunvericiliyin talablarina uygdun
muhafizasinin tamin olunmasi, hamgcinin sanadlarin ucgotu, elmi-malumat arparatinin
yaradilmasi va istifade olunmasi;

1.4.3. arxivde saxlanilan daimi saxlama middatli sanadlarin “Milli arxiv fondu
hagqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununda nazards tutulmus muiddatdan sonra
Milli Arxiv idarasinin musyyan etdiyi qaydalar {izre hazirlanaraq dévlet mihafizesine
verilmasi;

1.4.4. tabelikds olan qurum arxivlarinin isina elmi-metodiki rahbarlik ve nazarat
edilmasi;

1.4.5. informasiya kommunikasiya texnologiyalarinin imkanlarindan istifada
etmakla yeni arxiv texnologiyalarinin, program taminatlarinin isds tatbiq edilmasi;

1.4.6. arxivlarin gorunmasi, arxiv kadrlarinin hazirlanmasi;

1.4.7. arxivlerin maddi-texniki bazasinin méhkamlandirilmasi.

1.5. Arxiv isinin tagkili ilo bagh karguzarlig Azarbaycan Respublikasi Dovls
GOmrik Komitasinin 23 may 2016-ci il tarixli 097 nomrali sarancami ile tesdiglanmis
“Azarbaycan Respublikasi Doévlst Gomriuk Komitasi sistemina daxil olan qurumlarda
karguzarligin apariimasinin Metodikas!” ile miayyan etdiyi gaydada Azarbaycan



Respublikasinin  Dévlst Gomrilk Komitasinin Vahid Avtomatlasdiriimis idarsetma
Sisteminin Karguzarliqg alt bélmasi vasitesile ve kagiz asasl dasiyicilarl Gzarinda
aparilr.

2. SONSDLORIN DBYSRININ EKSPERTIZASININ NORMATIV-METODIKI
BSASLARI

2.1. Senadlarin elmi, tarixi va amali shamiyyatini miuayysn etmak, onlari
saxlamaq va ya mahv etmak maqgsadi ilo arxivsunasligda muayyan olunmus prinsiplar
vo meyarlar asasinda hartarafli Oyronilmasina sanadlarin dayarinin ekspertizadan
kecirilmasi deyilir.

2.2. Sanadlarin dayarinin ekspertizadan kegirilmasi Azarbaycan Respublikasinin
Qanunlarina, karguzarliq va arxiv isi sahasinda quivvada olan normativ-htquqi aktlara,
sonadlarin saxlanma muddstlarini musyysn edan “Dovlat hakimiyysti organlarinin,
idara, muassisa va toskilatlarin faaliyyati naticasinde yaranan senadlarin saxlanma
muddatlari gostariimakle ndmunavi SiyahTna, “Azarbaycan Respublikasi Dovlst
Gomruk Komitasi sistemina daxil olan qurumlarin faaliyyati naticesinds yaranan
sonadlarin  saxlanma muddatleri gostariimakle saha Siyahisin’na, qurumlarin
asasnamasina va is nomenklaturasina istinad edilmakla hayata kegirilir.

2.3. Sanadlarin elmi va amali cahatdan dayarinin ekspertizadan kegirilmasinin
asas prinsiplari asagidakilardir:

2.3.1. sanadlara elmi-tarixi yanasma, onlarin hartarafli va kompleks sakilda
giymatlandiriimasi; elmi-tarixi yanasma dedikda idaranin faaliyyat goOsterdiyi tarixi
soraitin giymatlandiriimasi, sanadin yaranmasinin sababinin 6yranilmasi nazarda tutulur.
Sanadlarin hartarafli va kompleks sakilda giymatlendiriimasi zamani onlarin dayarina
yalniz bu gunki nogteyi-nazardan tasir edan amillar deyil, hamgcinin onlarin prespektivda
ahamiyyati, basga fondlarin senadleri ila garsiligh alagasi va asililigi nazara alinir.

2.3.2. sistemlilik prinsipi sanadlardaki malumatin digar sanadlarla alagads
ahamiyyatini muayyanlasdirir, o clmladan idarsetma prosesinda yaranan sanadlar
sisteminin tarkibinden konkret har bir sanadin dayarinin giymatlandiriimasina imkan
verir.

2.3.3. tamliq prinsipi senadlerds verilan informasiyanin bitév olmasina,
tokrarlanmayan sanadlarin secilmasina, informasiyanin kemiyyatine gbra deyil,
keyfiyyatina gora secilmasini muayyan edir.

2.4. Senadlarin elmi vo amali cahstdan dayari asagidaki meyarlar nazars
alinmagla ekspertizadan kegcirilir: ssnadlarin mazmunu, meydana galdiklari vaxt va yer,
hamin sanadlarin yarandigi qurumun dovlst idarsetma sisteminda, cemiyyatin sosial-
madani va igtisadi hayatinda rolu, senadlarin hiquqgi quvvasi, asl va ya surat olmasi,
poligrafik, dil, badii va basga xususiyyatlari, fiziki vaziyyatlari va s.

2.5. Sanadlarin mazmununa gora dayarinin ekspertizadan kegcirilmasi zamani, bir
gayda olaraq, ele sanadlar saxlanilir ki, onlarda qurumun faaliyystinin asas istigamatlari
Uzro malumatlar aks olunmus olsun. Bazan malumatlarin dolgunlugunu tamin etmak
dciin ikinci daracali komakgi sanadlarin da saxlaniimasi tamin edilir.

2.6. Senadlarin dayarinin  ekspertizadan kegirilmasi zamani  takrarlanan
sanadlarin secilmasinin garsisini alinmaq tgun asagidakilar nazara alinir:

2.6.1. sanadler yarandiglarn va faaliyystlarini oks etdirdiklari strukturlarda
muhafiza Ug¢ln saxlanilir, malumat Ugtin digar struktur hissalarae gondarilanlar issa mahv
edilmak ugun segilir;

2.6.2. yuxan orqganlarin rahbar sanadlari (gararlar, serancamlar, amrler,
talimatlar) o halda tabelikds olan qurumlarda saxlanilir ki, hamin sanadlarin
mazmununda bilavasite bu qurumun faaliyyat masalalarina toxunulmus olsun, {misal:
Sumqgayit Bas Gomrik idarasinin 8sasnamasi haqginda Azarbaycan Respublikasi



Dovlest Gomriuk Komitasinin sarancami bu idaranin arxivinda saxlanilir. Komitanin
malumat tg¢iin géndarilan digar amrlari mahv edilmak tgiin ayrila bilar);

2.6.3. elmi-amali shamiyyati olan rehbar va talimatlandirici senadlar ham musallifi
oldugu qurumun arxivinda, ham da senadi alan qurumun arxivinda saxlanilir;

2.6.4. tabelikde olan qurumlarin elmi ahamiyyatli plan-hesabat xarakterli
sanadlari, hamin qurumlarin yekun ssnadlarinds Umumilasdiriimamis oldugda ve tabe
qurumun arxivi butévliikde mshv edildikda yuxari gurumun arxivinds tam olaraq
saxlanilr.

2.7. Sanadlerin dayarinin giymatlendiriimasi zamani digar faktorlarin da nazars
alinmasi telsb olunur. ik névbads cemiyystin informasiyaya telebi baximindan
giymatlandirma aparilir. Senadlardaki fakt va hadisalarin camiyyatin inkisafi tG¢in hansi
daracada shamiyyatli olmasi muiayyanlasdirilir, sanadlarin  secilmasinda huquqi
yanasma tatbig olunur, qurumun faaliyyatinin ganunauygunlugu va sanadlarin toskili
prinsiplari ~ Oyranilir, sanadlarin iqtisadi, madani-tarixi, sosial-htquqi, habela
manbasinasliq va arxeografik baximdan sahamiyyati dayarlendirilir. Senadlarin 0 hissasi
saxlanmagq ucun segcilir ki, hamin sanadlar olmadan mivafig qurumun faaliyyat tarixinin
Oyranilmasi, o cumladan dovlat idaraetmanin davaml inkisafi va elmin kardinal yiksalisi
mumkun olmasin.

2.8. Elektron sanadlarin (ES) arxivda saxlamaq Uclin secilmasi, onlarin dayarinin
ekspertizasi kegcirildikdan sonra hayata kecirilir. Bu magsadla elektron sistemda
sonadlarin  saxlanma muddatlarine ve novlerine gdra tasnifatt  aparilaraq
gruplasdiriimasini tamin edan program teminatindan istifade olunur. Elektron sistem
sanadlarin ekspertizasi zamani onlarin tesnifatina ve saxlanma muddatlarina uygun
olaraq secilmasini tamin edir. Kagiz asasli sanadlarda oldugu kimi, daimi, uzun middat
saxlanilan sanadlarin siyahilari hazirlanir, saxlanma muddatlari basa c¢atmis sanadlar
elektron sanadler sisteminde barpasi mimkin olmayan formada (sistem format
edilmakla) mahv edilir. Elektron sanadlarin siyahilari, saxlanmali olmayan sanadlarin
mahv edilmak Uc¢tin ayrilmasi akti kagiz esasda hazirlanir va qurumun EK-si terafindan
tasdiqg edilir.

3. SONSDLSRIN DOYSRININ EKSPERTIZASI ISININ TOSKILI

3.1. Senadlar qurumlarin kargizarliginda is nomenklaturasinin tertib edilmasi,
iglorin  formalasdiriimasi ve qurumun arxivine tahvil verilmak d¢un hazirlanmasi,
hamg¢inin qurum arxivinda saxlanilan islarin miayyan olunmus muiddatdan sonra daimi
muhafizasina tahvil vermak tgln hazirlanmasi zamani ekspertizadan kegirilir.

3.2. Qurumlarda senadlarin dayarinin ekspertizasini hayata kegirmak, elmi-amali
shamiyyati olmayan sanadlari mahv etmak Uclin secgib ayirmaq ve bu isleri
rasmlasdirmak maqgsadi ila daimi faliyyat gostaran Ekspert Komissiyas! (EK) yaradilir.
Komitalarda bu isi hayata kecirmak va tabe qurumlarda sanadlarin ekspertizasi isina
rahbarlik va metodiki komaklik gdstarmak maqsadile Markazi Ekspert Komissiyalari
(MEK) taskil edilir.

3.3. MEK-In tarkibina Komitanin pesakar miutaxassislori (3 naferdan az olmamagq
sartila), arxivin rahbari va mivafig dovlst arxivinin nUmayandasi daxil edilir.

3.4. EK-In torkibine qurumun pesakar mitaxassislari (3 nafardan az olmamagq
sertila), arxivin rahbari ve Azarbaycan Respublikasi Doévist Gomrik Komitasi Isler
Idarasi arxiv isinin tagkili sobasinin niimaysndasi daxil edilir. Qurumda elmi-texniki va
digar xususi nov sanadlarin dayarinin ekspertizasini kegirmak dc¢in muivafig dovlst
arxivinin nimayandasi da daxil edila biler.

3.5. MEK-In tarkibi Komita rahbarinin, EK-nin terkibi ise qurum rahbarinin
sarancami ila tesdiq edilir. Qurumun arxiv va karguzarliq isinea masul olan vazifali soxsi
komissiyanin sadri tayin olunur.



3.6. MEK(EK)-in asas vazifalari :

3.6.1. karguzarliqda is nomenklaturasinin tartibi va islarin formalasdiriimasi
marhalasinda sanadlarin dayarinin ekspertizasi igini tasgkil etmak va kegirmak;

3.6.2. dovlat arxivina tahvil vermak ugun sanadlarin hazirlanmasi ve segilmasi
isini tagkil etmak.

3.7. MEK(EK)-in asas funksiyalart:

3.7.1. il arzinda yaranmis sanadlarin muhafize va mahv etmak Uglin secilmasinin
taskili;

3.7.2. is nomenklaturasinin layihasina, daimi, uzun muddat saxlanilan, o
cumladan saxsi heyat Uzra sanadlarin siyahilarina va saxlanmali olmayan sanadlarin
mahv etmak ugln ayrilmasi haqgginda akta baxmag, tasdig va razilasdirmaqg Uugin
qurumlar tarafinden Dovlat Gomrik Komitasinin MEK-na, Doévlet Gomrik Komitasi
tarafindan ise muvafig dovlat arxivinin Ekspert Yoxlama Komissiyasina (EYK) taqdim
etmak;

3.7.3. numunavi va saha siyahilarinda olmayan sanadlara saxlama muddatlarinin
muayyan edilmasi va dayisikliklarin apariimasi barada takliflari dovlat arxivinin EYK-da
baxiimaq ucin hazirlamag;

3.7.4. korlanmis sanadlarin muayyan edilmasi, itirilmis sanadlarin axtarilmasi va
askar edilmasina dair aktlara baxmag;

3.7.5. qurumun arxiv va karguzarliq isina dair normativ va metodiki sanadlarinin
layihalarinin  hazirlanmasinda istirak etmak, tabeliyinds olan qurumlarin  EK-nin
faaliyyatine metodiki rahbarliyi hayata kegirmak.

3.8. MEK(EK) illik faaliyyat planina va zarurata uydun olaraq iclaslar kegirir. iclas
protokolla rasmlasdirilir, MEK(EK)-in sadr va Kkatibi tarafindan imzalanir. MEK-In
protokollari Komita rahbari, EK-in protokollari iss qurum rahbari tarafindan tasdiq
edildikden sonra quvvaya minir. Saha siyahilarinda gdsterilon sanadlarin saxlama
muddastlarinin dayisdiriimasi barada gararlardan ibarat protokollar mivafiq dovlst arxivi
taskilatinin EYK-da tasdig edildikden sonra qurum rahbari tarafinden tasdiq edilir.
Qurumda elmi-texniki va digar xususi ndv sanadlarin dayarinin ekspertizasini kegirmak
ticiin hamin saha Uzra mutexassislardan ibarat Ekspert komissiyasi yarada bilar.

4. SONSDLORIN DAYSRININ EKSPERTIZASININ KECIRILM8SI QAYDALARI

4.1. Qurumun karguzarhqg xidmatinin isgilari ekspert komissiyasinin udzvleri ilo
birlikde va arxivin metodiki rahbarliyi altinda planli sakilde sanadlarin dayarinin
ekspertizasini hayata kegirir.

4.2. Struktur bolmalards sanadlarin dayarinin ekspertizasinin kegirilmasi zamani
arxiva tahvil vermak tg¢tin daimi va uzun muddat (on ildan artiq) saxlanilan, o cimladan
struktur bolmalards saxlanilan muvaqgsti saxlanma muddatli isler segilir, saxlanma
muddatleri basa catmis islear mahv etmak dclin ayrilir. Eyni vaxtda idaranin is
nomenklaturasinin tamhgr va keyfiyyati yoxlanilir, sanadlarin saxlama muddatlarinin
diizgin muaayyan olunmasi daqiglasdirilir.

4.3. Daimi va uzun muddat (on ilden artig) saxlanilan sanadler varagbavearaq
baxilmagla secilir. Sanadlarin sarlovhalarine baxmagla daimi mihafizs ve ya mahv
etmak (clin secilmasina icaza verilmir. is nomenklaturasinda "EYK” geydi olan islara
bitévlukds varagbavaraq baxilir va tarkibindan daimi saxlanilan sanadlar segilir. Hamin
sanadlardan yeni islar formalasdirilir, yaxud uygun ndv senadlerdan tartib olunmus
isloro alava edilir. Yeni formalasdiriimis isler senadlarin ekspertizasi basa catdigdan
sonra tikilir. Mivaggasti saxlanma miuddastli senadlardan tagkil olunmus isler isa
gurumlarin is nomenklaturasinda mduvafig isler Ggiin musyyan olunmus muddatlards
saxlanilr.

4.4. Daimi va uzun muddat saxlanilan isler sanadlari arxive tehvil veran struktur



bélma (masul saxs) terafindan galin Gzli kagdizla cildlanir, varaglar némralenir, yekun
geyd yazilir, isin Uz cildinds qurumun, struktur bolmasinin adi, sanadlarin sarldvhasi,
isin siyahi Gzra némrasi, varaglarin say va isin saxlanma muddati gostarilir.

4.5. Komita va qurumlarin arxivlarinds sanadlerin dayarinin ekspertizasi isi
muivafig dovlst arxivinin rahbarliyi ile razilasdinlmis plana uygun olaraq MEK-in
iclasinda tasdiq olunandan sonra sanadlar dovlet arxivine tahvil verilmak Ugin
hazirlandigi  dovrlerde aparilir. Arxivlarde ilk ndvbads, taskilati-sarancamverici,
tasisedici, mdulkiyyatle bagli senadlar (protokol, garar, amr, sarancam, asasnamsa,
nizamnamsa), daha sonra plan-ucot, maliyya-hesabat, informasiya-analitik xarakterli
sanadler ekspertizadan kegcirilir. Bu zaman sanadlerin asas nusxalarinin saxlanildigi
struktur bolma muayyanlasdirilir, hamin sanadlar daimi muhafize Ugun segilir, digar
strukturlardaki sanadlarin tekrarlanan nusxalari mahv edilmak tgin ayrilir. Sanadlarin
asillari askar olunmadigi halda onlarin suratleri saxlanilir va askarlanmamis sanadlarin
axtarilib tapilmasi istigamatinda tadbirlar gorulir.

4.6. Elektron sanadlar qurumun arxivina tehvil verilmazdan avval onlarin fiziki
vaziyyatlarina (elektron senadin daslyicida yazilmasi, daslyicinin  névi, texniki
gostaricilari, yazilmanin keyfiyyati, elektron sanadin tasviri) baxis kegirilir, daimi
saxlanilan va soxsi heyat Uzra elektron sanadlarin ucot vahidlarinda (futlyar) onlarin
siyahilarina uygun arxiv sifralarinin ve mdisaiyatedici senadlarinin mdévcudlugu ve s.
yoxlanilir. Musaiyatedici sanadlarda elektron sanadlarin mihafize olunmasi va istifada
edilmasi U¢ln zaruri olan malumatlar (ssnadin adi, yaradilmasi tarixi, fiziki va mantiqi
strukturu, elektron formati, hacmi, malumat bazasindaki yazilarin migdari va s.) verilir.

5. SONSDLSRIN DGYGRi_NiN E_KS_PERTi_ZASININ NSTICSLSRININ
ROSSMILSSDIRILMSSI

5.1. Senadlarin dayarinin ekspertizasinin naticasi olaraq idaralerds daimi, uzun
muddst (on ildan artig) saxlanilan va saxsi heyat Uzra islarin siyahilari hazirlanir (1
nomrali alava), hamginin saxlanma muddatleri basa catmis islarin mahv etmak Ugiln
ayriimasi haqqinda akt (2 nomrali alava) tartib olunur. Qurumlarin arxivlarinds
sanadlarin hacm va tarkibindan asili olmayaraq idaracilik, elmi-texniki, elektron va soxsi
heyat Uzra sanadlara ayri-ayriligda siyahilar tortib edilir.

5.2. Siyahida islar asasan funksional saha prinsipi Uzra xronoloji ardicilligla
yerlasdirilir. Har bir is siyahida mustaqil némra ila geyda alinir, eyni nov islar siyahiya
daxil edildikda ise mulvafiq sutunda “hamin is” ifadasi va konkret hamin isa aid alamat
geyd olunur (misal: Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomrik Komitasi sadrinin 01-150
N°-li sarancamlari va onlara alava olunan sanadlar; isin ikinci cildi oldugda, Hamin is,
151- 250 Ne-li sarancamlar Gzra). Siyahi tikilir, varaglar némralenir, Gz cildinda muvafiq
arxivin adinin yazilmasi tgun yer saxlaniimagla, qurumun, struktur bélmanin adi,
siyahinin némrasi, ilk va son tarixlaeri va varaglerin say! geyd olunur.

5.3. MEK(EK)-da siyahilara va akta eyni vaxtda baxilir, bayanilmis akt va
siyahilar iclasinda tesdig olunandan sonra tasdiq Uclin qurumlar tarafinden Dovlst
GOmrik Komitasinin MEK-na, Doévlst Gomrik Komitasi tarafinden ise rasmi muracistla
mivafiq dovlat arxivinin EYK-ya teqdim olunur. Daimi saxlanilan sanadlarin siyahilari va
akt dovlet arxivinin EYK-da tesdiq edilir, soxsi heyst Uzra sanadlarin siyahilar
razilasdirihr. Bundan sonra MEK-In siyahilari va aktt Komita rahbari, EK-nin isa qurum
rehbari tasdiq edir. Akt tesdiq olundugdan sonra sanadlar mahv edilir.

5.4. Akta daxil edilan islarin saxlanma muddasti onlarin karguzarli§i basa catdig
ildan sonraki ilin yanvarin 01l-dan hesablanir (misal: 2016-ci ilde kargizarhgi basa
catmis va 3 il saxlanma muddati miayyan olunmus is 2020-ci 'l yanvarin 01-dan tez
mahv etma aktina daxil edils bilmaz). Qurumun bitin struktur boélmalarinin saxlanma
muddatleri basa catmis sanadlari U¢lin misyyan olunmus formada vahid akt tartib



olunur ve igloer aktda struktur bolmaler (izra yerlasdirilir. islerin sarlévhalari is
nomenklaturasinda geyd olundugu kimi yazilir, eyni nov islar tG¢lin Umumi searlévha
goOstarilir va onlarin sayl cam halinda aktin muvafiq sitununda geyd olunur.

5.5. Saxlaniimali olmayan sanadlerin mahv edilmak Ug¢ln ayrilmasi haqginda
akta daxil edilmis islar Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2000-ci il 06 mart
tarixli 32 sayll qgorari ila tesdig edilmis “Arxivlerin, arxiv fondlarinin va sanad
kolleksiyalarinin Milli arxiv fondunun tarkibina daxil edilmasi, bu tarkibdan c¢ixardilmasi
ve ya mahv edilmasi Qaydasi” nin 11-ci va “Qeyri-dovlat arxiv fondlarinin muhafizasi
Uzra Qaydalar'inin 8-ci bandlarine uydun olarag, muvafiq dovlat arxiv xidmati tagkilati
torafindan akt tasdiq edildikdan sonra, barpasi mumkin olmayan formada mahv edilir
vo yaxud gaime asasinda tekrar emal muassisalarina tahvil verilir. Qaimada sanadlarin
tahvil verilma tarixi, tahvil verilmis islarin migdari (¢akisi), sanadlari tahvil veran va gabul
edon soxslorin imzasi va soyadlari geyd olunur. Sanadlarin barpasi mumkin olmayan
formada mahv edilmasi ekspert komissiyasi Uzvlarinin istiraki ils hayata kegirilir va aktla
rasmilasdirilir.

6. IS NOMENKLATURASININ TSRTIBi QAYDASI

6.1. Qurumun karguzarliginda yaranan islerin saxlanma muddatlari gdstarilmakla
muayyan olunmus formada sistemlasdiriimis sarlévhalarinin siyahisi is nomenklaturasi
adlanir.

6.2. Is nomenklaturasinin hazirlanmasina qurumun arxivi masuliyyat dasiyir.
Arxiv amakdas! qurumda yaranan sanadlarin sistemlasdirilmasi, ugotu, muhafizasi va
komplektlasdiriimasi isinin semarali tagkilini tamin etmak Ugun struktur bolmalara is
nomenklaturasinin hazirlanmasinda metodiki va amali kdmaklik edir.

6.3. Is nomenklaturasi kargiizarligda asas ucot sanadi hesab olunur. Arxivda
daimi, uzun muddat (on ilden artiqg) saxlanilan sanadlarin siyahilarinin hazirlanmasinda
va mulvaqgsti saxlanma muddatli sanadlarin ugotunun apariimasinda asas sanad kimi
istifada edilir

6.4. Dovlat Gomruk Komitasinda is nomenklaturast (3 nomrali alava) struktur
boélmalarin tasdiq edilmis analoji nomenklaturalari asasinda tartib olunur. Kargtzarliq
xidmatinin rahbari tarefinden imzalanir, arxivin rahbari vizalayir, qurumun MEK-da
baxildigdan sonra razilasdirilmaq tgin muvafig dovlst arxivinin EYK-ya taqdim edilir,
EYK ilo razilasdirildigdan sonra Komita rahbari tarsfindan tasdiq olunur.

6.5. Qurumun is nomenklaturasi (4 nomrali slava) struktur bdlmalarin tasdiq
edilmis analoji nomenklaturalari asasinda tartib olunur. Qurumun is nomenklaturasi
karguizarlig xidmatinin rahbari tarafinden imzalanir, arxivin rahbari vizalayir, qurumun
EK-da baxildigdan sonra qurum rahbari terafinden tasdiq edilir va Azasrbaycan
Respublikasinin Dévlst Gomrik Komitasina teqdim edilir.

6.6. Tasdiq olunmus is nomenklaturasinin suratleri isda tatbiq UGgln struktur
bdélmalara verilir. Novbati ilin is nomenklaturasi cari ilin sonuncu rubinda hazirlanir,
arxivle razilasdirilir, tasdiq edilir va novbati ilin yanvarin 01-dan tatbiq olunur. Qurumun
strukturunda dayisiklik bas verdikds yeni is nomenklaturasi hazirlanir.

6.7. is nomenklaturasi qurumun faaliyysti naticasinds yaranan sanadlarin
mazmun va tarkibi Gyranilmakla hazirlanir.  Onun hazirlanmasinda qurumun
asasnamasindan (nizamnamasindan), struktur bdlmalarin  8sasnamalarindan, stat
cadvallerindan, daimi va uzun muddat saxlanilan sanadlarin siyahilarindan, sanadlarin
saxlanma muddatlarini gostaran NUmunavi siyahidan istifada edilir.

6.8. Is nomenklaturasina daxil edilan islara qurumun biitin faaliyyat sahalarinda
yaranan sanadlarin mazmun va tarkibini tam shate eds bilacak sarldvhalar tartib edilir.
Is nomenklaturasina miivaqgati  faaliyyat gostaran organlarin  (lagv  etma
komissiyalarinin va s.) sanadlari daxil edilir, cap nasrlari (kitab, jurnal, gazet)



nomenklaturaya daxil edilmir.

6.9. Is nomenklaturasinda qurumun struktur bélmalarinin yerlasdiriima ardicillig
asasnamsa va ya stat cadvali ila tasdig olunmus struktura asasen muayyan edilir (misal:
rahbarlik, katiblik, kadrlar s6basi, maliyys stbasi va s.).

6.10. Qurumun va struktur bdlmalarin is nomenklaturaiari muayyan olunmus
formada hazirlanir ve situnlar asagidaki gaydada doldurulur:

6.10.1. Birinci siitunda islerin indeksi va ardicilliq némrasi yazilir. isin indeksi
qgqurumun kargiizarlg tslimatina, ssasnamaya va ya stat cadvaline asasan struktur
bdlmaya verilmis ndmrani ifads edir, ardicillig ndmrasi iss nomenklaturanin bélmalari
daxilinda isin ardiciliini miayysn edir. indeks va ardicilliq némrasi arab ragamlari ilo
yazilir (misal: 15-05, burada 15 Kadrlar idarasinin indeksi, 05 isin ardicilig némrasidir).
Is nomenklaturasinin miixtalif bélmalarinda eyni név isler oldugu halda, hamin islara
eyni ardicilig némralarinin verilmasi tovsiya olunur {misal: qurumun asas faaliyyat Uzra
sarancamlari nomenklaturanin bir bélmasindes “11-05" kimi nomralenibsa, digar
bdlmalards da analoji islarin 12-05; 13-05 kimi nOmralanmasi).

6.10.2. Ikinci situnda islerin sarlévhalari yazilir. Nomenklaturanin boélmalari
daxilinda isin sarlévhaleri onlarin ahamiyysatliliyi vo mantigi baglhhgdi nazers alinmagla
yerlasdirilir, uydun islerin sarldvierinde eynilosdirma aparilir. Ik névbada yuxar
taskilatlardan daxil olan garar, serancam, talimat, daha sonra qurum rahbarinin amr va
sarancamlari, plan hesabat xarakterli senadlar va digar sanadlar muvafig ardicilliq Uzra
yerlasdirilir. Senadlarin cografi (yasayis zonalari, inzibati arazi vahidlari Uzra) va
mualliflik (idarsler, tagkilatlar, saxslar Uzra) alamsatlorine gora tartib edilmis islorin
nomenklaturada slifoa sirasi tzra yerlasdiriimasi tévsiya olunur. isin sarlévhasi isdaki
sonadlarin mazmunu va tarkibini tam ifads eda bilacak formada hazirlanir, sarlovhada
geyri-muayyan ifadslardan (misal: muxtslif yazisma, xidmati sanadler; Umumi
materiallar va s.) istifade edilmasine icaza verilmir. Lakin eyni masalaya aid olub
karguzarligda ardiciligina goéra alagali olmayan islarin sarldévhalarinds “senadlar”
sbzindan istifade edilir voa bu halda motarizads senadlarin névlari gostarilir, (misal:
Vatendaslarin muracistlarina baxilmasina dair senadlar (arizalar, malumatlar, icmallar,
analitik tahlillar va s); istehsalat normalarinin, giymatlarin, tarif vo maas daracalarinin
muayyan edilmasina dair sanadlar (hesablamalar, aktlar, arayislar, rayler, tévsiyalor va
s). Bundan basqga ise asas sanadlera aid olan alavaler daxil edildiyi hallarda da
sarlévhada “sanadlar’ soziindan istifade edile bilar (misal: Baki Bas Gomrik idarasi
raisinin “00“- “000“ Ne-li sarancamlari va onlara slave olunan sanadlar). ise eyni
saxlanma muddatli, lakin muxtalif mazmunlu yazigsmalar daxil edildiyi halda, sarlovhada
‘muxtalif yazigsmalar” ifadasi deyil, yazismalarin daha aktual olanlar barasinda
malumatin verilmasi vacibdir ( misal: Sumgayit Bas Gomriik idarasinin taftislarin,
yoxlamalarin kecirilmasi va onlarin naticalari haqqinda hakimiyyst, maliyya, vergi va
idaradaxili nazarat organlari ils yazigsmalari).

6.10.3. Uclincli stitunda il arzinds yaranmis muvafiq nov islerin migdari gostarilir
va teqvim ilinin sonunda doldurulur.

6.10.4. Dorduncl sutunda sanadlarin saxlanma muddatlarini gésteran NUmunavi
va saha siyahilari asasinda isin saxlanma muddsti vo normativ sanad Uzra band
gostarilir.  NUumunavi va ya saha siyahilari olmadigi hallarda, nimunavi is
nomenklaturalarina istinad olunur. is nomenklaturasina nimunavi va saha siyahilarinda
saxlanma muddastlari gostarilmamis islar daxil edildikda onlarin saxlanma muddatlarinin
muayyanlasdiriimasi Uc¢lin dovlet arxiv xidmati taskilatina rasmi gaydada mduracist
olunur.

6.10.5. Besinci siltunda senadlerin saxlanma muddastlarinin - muayyan
edilmasinda istifada edilmis NUmunavi va saha siyahilarinin adi, EYK-nin gararinin



noémrasi, tarixi, hamginin isin davam etdirilmasi Ucln novbati ile kegirilmasi va s. barada
geydlar aparilir.

6.11. Karguzarliq ili basa catdigdan sonra is nomenklaturasinin yekun
bdlmasinda il arzinds qurumda yaranmis daimi ve muivaqgati saxlanilan, o cimladan
soxsi heyat Uzro islarin migdari barads geydlar aparilir va bu barads muvafig doévlst
arxivina malumat verilir.

6.12. Azarbaycan Respublikasi Dovlet Gomruk Komitasi sistemina daxil olan
gurumlarda karguzarligin Azarbaycan Respublikasinin Doévlet Gomrik Komitasinin
Vahid Avtomatlasdinlmis idareetma Sisteminin Kargiizarliq alt bélmasi vasitasila
aparilmasini nazara alaraq elektron sanadlerin siyahilari tartib edilir va is
nomenklaturasinda hansi sanadlarin elektron formada hazirlanmasi geyd olunur.
Elektron senadlarin  siyahilarina  Azarbaycan Respublikasinin  Qanunlarinda,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin tasdiq etdiyi normativ-hiquqgi aktlarda,
Azorbaycan Respublikasinin Merkeazi icra Hakimiyyati organlarinin normativ-hiiquqi
aktlarinda elektron formada yaradilmasi nazarda tutulan sanadlar, hamginin qurumlarin
tagkilati-sarancamverici  sanadlarinin layihalari, plan-hesabat ssanadlari, malumat va
arayis xarakterli sanadler, daxili yazismalar, geydiyyat, ucot, nazarat va digar spesifik
sonadler aid edilir. Elektron sanadlarin saxlanma muddatleri analoji kagdiz asash
sonadlarin saxlama muddatleri ila eyni miayyan edilir. Elektron sanadlarin siyahilari va
is nomenklaturasi kagiz asasli sanadler U¢clin muiayyan olunmus formaya uydun ham
elektron formada, ham da ka@iz asasl daslyicida hazirlanir va muivafiq olarag Komita
vo ya qurum rahbari tarsefinden tasdiq edilir. Elektron ssnadlar elektron informasiya-
kommunikasiya vasitalarinda yaradilmis qovluq ve fayllarda arxivlasdirilir va ilin
sonunda yaranmis islarin miqdari barada yekun geydlar aparilir. Elektron sanadlarin
saxlanmasi Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin “Elektron sanadlarin
mubadilasi qaydasi haqqinda” 2006-ci il 28 yanvar tarixli 27 nomrali garari ile muayyan
edilmis normalara uygun hayata kecirilmalidir.

7. AZOSRBAYCAN RESPUBLIKASI DOVLAST GOMRUK KOMITSOSi SISTEMINS
DAXIL OLAN QURUMLARIN FSALIYYSTI NOTICSSINDS YARANAN SSNSDLSBRIN
SAXLANMA MUDDSTLSBRI GOSTORILMBKLS SAHS SiYAHISININ (BUNDAN
SONRA- GSS) TOTBIQ QAYDALARI

7.1. GSS (5 nomrali alava) qurumlarin faaliyyati naticesinds yaranan eyni tipli
sanadlar, hamgcinin onlarin idaracilik, elmi-texniki vo istehsalat faaliyyati naticesinda
yaranan diger sanadler daxil edilmisdir.

7.2. Senadlarin terkibi ve saxlanma muddatlari onlarin bilavasite 6yranilmasi,
saha mutaxassislarinin tovsiyalari, hamgcinin elmi-tadgigat, layiha, muxtalif idars
sistemlari Uzra senadlarin saxlanma muddastlari gostarilmakla siyahilari, Azarbaycan
Respublikasinin Milli Arxiv idarasi Kollegiyasinin 12 aprel 2016-ci il tarixli 3/1 nomrali
garari ile tesdiq edilmis “Doévlat hakimiyysti organlarinin, idara, muassiss ve taskilatlarin
foaliyyati naticesinda yaranan sanadlarin saxlanma muddatlari gdstariimakla nimunavi
Siyah!”, elaca da sanadlasdirma prosesini tanzimlayan muasir normativ senadlar nazara
alinmagla musyyan edilmisdir.

7.3. GSS eyni tipli senadlarin saxlanma muddatlarinin  muayysnlasdiriimasi,
onlarin saxlanmasi va mahv edilmasinda asas normativ sanad kimi qurumlarin Gmumi
istifadasi Ugun nazarda tutulmusdur.

7.4. GSS-in strukturu:

7.4.1. GSS funksional-saha prinsipi tzra qurulmus, qurumlarin dmumi idaragilik
sistemindaki saviyyasinden va mansubiyysatinden asili olmayaraq, asas faaliyyst
istigamatlarini oks etdiran bdlmalardan ibaratdir. Bdlmalar daxilindea daha yigcam
masalalar Uzra yarimboélmalar vardir. Har bélmanin va yarimboélmalarinin 6z némralari



vardir.

7.4.2. GSS asagida geyd olunan sanadlarin daxil oldugu 15 bdlmadan ibarstdir:

7.4.2.1. 1-ci bolmays idarsciliyin sarancamverici, toskilati, nazarat va hiquqi
funksiyalarini aks etdiran sanadlar daxildir;

7.4.2.2. 2-ci, 3-cU va 4-cu bdolmalara qurumlarin prognozlasdirma, planlasdirma,
maliyyalasdirma, spesefik, ucot va hesabat faaliyystini ardicilligla aks etdiron sanadlar
daxildir;

7.4.2.3. 5-ci bélmaya amak ehtiyatlarinin toplanmasi va istifadasi, amayin tagkili,
amak mahsuldarligi, amak intizami, amayin normalasdiriimasi, tarif, amak haqqt,
amayin muhafizasi Uzre sanadlar daxildir;

7.4.2.4. 6-c1 bOolmaya kadrlarin isa gabulu, bolusdirilmasi, yerdayismasi va
ucotu, hazirlanmasi, ixtisasinin artirilmasi, attestasiyalarin kegcirilmasi, hamginin taltif,
foxri ad, elmi ad ve daracalarin verilmasi Uzra sanadlar daxildir;

7.4.25. 7-ci bOlmays tibbi va sanatoriya-kurort xidmatlarini, manzil-maisat
masalalarini, kitabxanalarin isini, hamginin saglamlig va idman iginin taskili masalalarini
aks etdiran sanadlar daxildir;

7.4.2.6. 8-ci bolmaya qurumlarin nagriyyat isi hagqinda senadlar daxildir;

7.4.2.7. 9-cu boélma xarici olkalarls igtisadi, elmi-texniki va madani amakdasligin
hayata kecirilmasinin tagkili haqgqinda senadlardan ibarstdir;

7.4.2.8. 10-cu bélma maddi-texniki techizat va giymatli emlak va materiallarin
muhafizasinin taskili hagqinda sanadlardan ibaratdir;

7.4.2.9. 11-ci bélmaya qurumlarin inzibati ve tasarrufat xidmati, xidmati binalarin
istismari, nagliyyat xidmati, rabitanin tagkili, qurumlarin muhafizasi, hamginin malki
mudafianin taskili Uzra sanadlar daxildir;

7.45.10. 12-ci bdlmays qurumlarda elmi-tadqgigat islarinin aparilmasi zamani
yaranan sanadlar daxil edilmisdir;

7.4.2.11. 13-cu bolmaya obyektlorin planlasdirilmasi, layihasi, tikintisi, yenidan
gurulmasi, tamiri Uzre senadler daxildir. Hamin bdlmada sanadlarin saxlanma
muddatleri layihalesdirmanin marhalalerine mivafig olaraq ve elmi-texniki sanadlarin
fardi, nUmunavi va eksperimental xtsusiyyatlari nazara alinmagla miayyan edilmisdir;

7.4.2.12. 14-cu bolmaya keyfiyyat, texniki nazarst, standartlasdirma haqqindaki
sanadlar daxildir;

7.4.2.13. 15-ci bolma avtomatlasdiriimis sistemlarin layihalasdiriimasi va
isladilmasi zamani yaranan sanadlardan ibaratdir.

7.4.3. Qurumlarin planlasdirma ve hesabat sanadlari Umumilasdiriimis
GSS-in 2-ci va 4-ci bdlmalarinds, mazmunu, yaxud saxlanma muddatlari ila
farglonanlar ise digar bolmalards verilmisdir. Xarici Olkalarls igtisadi, elmi-texniki va
madani amakdasgliq tzra bazi sanadler GSS-in 1, 6 va 9-cu bolmalarinda verilmisdir.

7.5. GSS-in bolmalarinda bandlar masalalarin ve sanad ndévlsrinin ahamiyyati va
mantigi ardicilligr Gzra yerlasdiriimisdir. GSS-de bandlara vahid ardicil némra verilmisdir
(1-ci sttun). GSS-in bandlari sanadlarin konkret adindan yox, har bir sanad ndvinin
Umumilesdiriimis adindan ibaratdir (2-ci sttun). Bir masala Uzra eyni saxlanma muddatli
muxtalif sanad ndvleri bir bandda birlasdirilarken, «sanadlar» termini isladilmis,
motarizads isa banda daxil edilmis senad novlarinin adlari gostarilmisdir.

7.6. GSS-do sanadlarin saxlanma muddstlari qurumlarin faaliyyat dairasi ve
sanadlarin ahamiyyatlilik daracasi nazara alinmagla 3-cu sutununda verilmisdir.

7.7. Senadlarin saxlanma muddatini tayin etmak Ugun GSS-da muvafig bandi
tapib, isi varag-varaq nazardan kecirmak lazimdir; islarin ancaq siyahidaki, yaxud
dstindaki sarlovhalari lGzra saxlamag, yaxud mahv etmak Ugun ayrilmasina icaza
verilmir.

7.8. Elmi-texniki sanadlerin saxlanma muiddati moévzunun, layihanin islanib
hazirlanmasi basa c¢atdigi ildan sonraki il yanvarin 1-dan hesablanir. Saxlanma muddati

halda



75 il — «Y» EK gostarilmis senadlarin saxlanma muddati isin kargizarligda basa catdigi
anda saxsin yasl nazara alinmagla hesablanir va «Y» harfi ila isara edilir. Masalan, har
hansi bir idaranin iscisinin saxsi isi karguzarligda onun 28 yasi olarkan qurtarmisdirsa
hamin is 47 il saxlanmalidir (75-28=47). «Lazim olanadak» geydi onu bildirir ki, sanadlar
mahdud amali shamiyyata malikdir. Onlarin saxlanma muddatini qurumlarin 6zleri, lakin
bir ilden az olmamagq serti ile muayyan edirlar.

7.9. GSS ile muayyan edilmis saxlanma muddatlarinin azaldilmasi gadagandir.
Saxlanma muddatlarinin artirilmasina o halda icaza verilir ki, bu muvafig sistemin isinin
xususiyyatlarindan irali galmis olsun.

7.10. GSS istifada edilmis «geyd» sutununda sanadlarin saxlanma muddatlari
sorh edilir vo daqiglesdirilir. Saxlanma muddatleri 3-ct sutununda gostarilonlardan
fargleanan konkret sanad ndvlarinin slamsatini bildirir. Masalan, «Taftisin basa c¢atmasi
sorti ile», «Miubahisaler, fikir ayriigi yarandigda», «istintaq ve mahkamsa islari meydana
cixdigda — halledici qgararlar c¢ixarilana qadar saxlanilir» qgeydlari muhasibat
sanadlarinin saxlanma muddatlerini daqiglasdirir. «Mugavilanin muddati qurtardigdan
sonra», «Tasdiq edildikdan sonra», «Yenisi ile avaz edildikden sonra», «Mamulat
istehsaldan cixarilandan sonra», «istismara buraxilandan sonra» ve s. geydlari 3-cil
sttununda go6sterilmis muddatlarin movafiqg anlardan sonra hesablandigini gdstarir.
Qeydlarda bazi sanadlarin saxlanma muddatlari onlarin imumi kompleksde mazmunu,
musllifliyi, yaranma vaxti va yeri nazara alinmagla gostarilmisdir. Masalan, mallarinin
gondarilmasi, podrat islari va xidmatlerdan naraziliglar haqginda yazisma qurumlarda 3
I saxlanilir, geydds isa ixrac ve idxal Uzre yazisma Ug¢un saxlanma middati 10 il
muayyan edilmisdir.

7.11. GSS-in duzgun tatbig edilmasinin Uzarinde nazarsti Azarbaycan
Respublikasi Dovlist Gomrilk Komitasi Isler idarasi arxiv isinin taskili sobasi hayata
kegirir.
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Saxlanilmali olmayan sanadlsarin mahv etmak tgun ayrilmasi haqqinda akt

“Tosdiq ediram”
Azarbaycan Respublikasi
Dovlet GOmrik Komitasi

idaranin
rahbari
“ ” 20 1l
Saxlanilmali olmayan sanadlarin
mahv edilmak Uc¢ln ayrilmasi haqqinda
AKT
20 il
Osas: Ekspert Komissiyasinin yaradilmasi barada No-li tarixli amr (serancam).

Komissiyanin sadri : (adi,soyadi va vazifalari)
tzvlar:

Komissiya Azarbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idarasi Kollegiyasinin 12 aprel
2016-c1 il tarixli 3/1 nomrali gorarn ila tasdiq edilmis “Doévilat hakimiyyati organlarinin,
idars, muassise vo tagkilatlarin foealiyyati naticasinda yaranan senadlarin saxlanma
muddatlari gostarilmakla nimunavi Siyahi”sina istinad edarak
idaranin faaliyyasti naticasinda yaranan saxlanma muddatleri
basa catmis, elmi-tarixi dayari olmayan ve amali shamiyyatini itirmis asagidaki
sonadlarini mahv edilmak tgun ayirmisdir:

isilg Saxlanma
nomenklatura _ i iclar muddati vo
Slra_ Uzra indeksi Isin sarlovhasi l"fa\:ﬁdsa?n Istorin - ormativ sanad Qeyd
&SI yaxud siyahi miqdari tizra bandin
uzra némrasi nomrasi
1 2 3 4 5 6 7
Cami: 20 -20 illara aid (yazi ile) is mahv etmak tcgln ayriimisdir.
Sanadlar muvafiq organlar terafindan taftis edilmis ve heg bir iddia yoxdur.
Akt tartib etdi: adi, soyadi, vazifasi Imza
Komissiyanin sadri:
tzvler:
“Razilasdirilib”
qurumun
MEK (EK)-in tarixli

No-li iclas protokolu



Azarbaycan Respublikasi
Dovlst GoOmrik  Komitasi
sadrinin - “DH ” \\
lo\(n-a il tarixli, T xIf M nédmrali
Sarancami ila tesdig edilmis
Metodikaya 3 nomrali alava

idaranin is nomenklaturasmin formasi

“Tosdiq ediram”
Azarbaycan Respublikasi
Dovlat Gomruk Komitasi

Sadri
13 7 20 iI
idarenin 20___il tiglin is nomenklaturasi
Isin Saxlanma miiddati
indeksi va - . . islarin Vo normativ sanad
ardicilhq Isin sarlovhasi miqdari Uzra bandin Qeyd
Ne-si noémrasi
1 2 3 4 5
Struktur bdlmanin adi
Taskilatin karguzarhqg xidmatinin rahbari: adi, soyadi imzasil
Tarix:
Arxiv midirinin (arxive cavabdeh saxsin) razilig geydi:
“Razilasdirilib”
Dovlat arxiv tagkilati EYK-nin
tarixli

No-li iclas protokolu

ilds idarads acilmis islarin névlari va miqgdari barads yekun geyd

0 cimladan
Saxlanma muddatlari Gzra Coami 3 i
Novbati ila EYK geydi ilo
kecirilmisdir
1 2 3 4
Daimi
Uzun muddat (10 ildan artiq)
Muvaqgsti (10 ildan az)
CoMI
idaranin karguizarliq xidmatinin rahbari: adi, soyadi imzasi

Tarix:

Malumati vermis saxsin vazifasi: adi, soyadi imzasi|



Azarbaycan Respublikasi
Dovlst GoOmruk  Komitasi
sadrinin  “0M ” "\\

il tarixli, Jvdm noémrali
Sarancami ile tasdiq edilmis
Metodikaya 4 nomrali alava

idaranin is nomenklaturasinin formasi

“Tosdiq ediram”
Azarbaycan Respublikasi
Dovlat Gomruk Komitasi

idaranin
rohbari
20 il
idaranin 20___il Giciin is nomenklaturasi
Isin Saxlanma miiddati
indeksi va - . . Islarin v normativ sanad
ardicilhq Isin sarlovhasi miqdari Uzra bandin Qeyd
N°-si nomrasi
1 2 3 4 5
Struktur bélmanin adi
Taskilatin karguizarlig xidmatinin rahbari: adi, soyadi imzasil
Tarix:
Arxiv mudirinin (arxive cavabdeh saxsin) raziliqg geydi:
“Razilasdirihb”

Azarbaycan Respublikasi
Dovlet GoOmruk Komitasi
islar idarasi arxiv isinin
toskili sbbasinin

“ 20 IT

ilda idarada acilmis islarin névlari va miqdari barads yekun geyd

0 cumladan
Saxl uddatleri U Cami " ii
axlanma muddatleri Uzra Noyl_oat! ||§ EYK geydi ile
kecirilmisdir
1 2 3 4
Daimi
Uzun muddat (10 ilden artiq)
Muvaqgsati (10 ilden az)
Comi
idaranin kargiizarliq xidmatinin rahbari: adi, soyadi imzasi

Tarix:

Malumati vermis saxsin vazifasi: adi, soyadi imzasi



Sira
Ne si

N

Azarbaycan Respublikasi
Dovlst GoOmrik Komitasi
sadrinin u{\
£olE-ciil tarixli.-tboUM némrali
Sarancami ila tasdiq
edilmis Metodikaya 5
némrali alava

Azarbaycan Respublikasi Dévlst Gomruk Komitasi sistemina daxil olan qurumlarin
faaliyyati naticesinda yaranan sanadlarin saxlanma muddastlari gostarilmakls

saha Siyahisi

Sanadlarin névu

1. idaracilik sisteminin taskili
1.1. Sarancamyverici foaliyyat
Azarbaycan Respublikasinin va Naxg¢ivan Muxtar Respublikasinin ganunlari

Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farmanlari va sarancamlari
Azarbaycan Respublikasi Milli Maclisinin, Naxgivan Muxtar Respublikasi Ali
Maclisinin gararlar

Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin va Naxgivan Muxtar
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin gararlari va ssrancamlari

Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin  va Naxgivan Muxtar

Respublikasi Nazirlar Kabinetinin iclas protokollari; onlara aid ssnadlar
(bildiriglar, arayislar, icmallar va s.)

Sanadlarin saxlanma

muddati

Dovlet muhafizasine
verilmir. Qurumlarda
saxlanihr

Daimi
Lazim olanadakl
Lazim olanadakl

Daimi

Qeyd

1 Qurumun faaliyyatina
bilavasits aid olanlar - daimi
1. Qurumun faaliyyatina
bilavasite aid olanlar - daimi



10.

11.

13.

14.

Markazi va yerli icra hakimiyyasti organlarinin, baladiyyslarin sarancamlari,
gararlari, iclas protokollari alavalari ila birlikda:

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Azarbaycan Hamkarlar ittifaglari Konfederasiyasinin, Respublika saha
hamkarlar ittifaglari komitslarinin gararlari

Azarbaycan Hamkarlar ittifaglari  Konfederasiyasinin, Respublika saha
hamkarlar ittifaglari komitalarinin dovlst organlari ile birge hazirladiglari
gerarlari:

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

ictimai birliklarin va ittifaglarin (yaradici, elmi-texniki, elmi, idman va s.)
respublika va yerli tagkilatlarinin gararlari, sserancamlari:

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Qanunlarin, farmanlarin, gararlarin va digar normativ htquqi aktlarin
layihalori; ali dovlst hakimiyyati organlarina verilmis tasabbis takliflari;
onlarin islanib hazirlanmasi Uzrs sanadlar (bildirigler, rayler, arayislar):

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Qorar layihalarina raylar:

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Ali ganunvericilik, ali dovlat hakimiyysti organlarinin tapsiriglari; tapsiriglarin
yerina yetirilmasi Uzra sanadlar (icmallar, maruzalar, hesabatlar, arayislar,
yazisma)

Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomrik Komitasinin kollegiya iclaslarinin
stenogramlari, gararlari, protokollari; onlara aid sanadler (arayislar,
maruzaler, bildirigler va s.):

a) islenib hazirlandigi yerds

b) basga qurumlarda

Qurum rahbarlarinin yaninda asas fealiyyat Uzro kecirilon musaviralarin

1 Qurumun faaliyystina
bilavasite aid olanlar-daimi
Daimi
Lazim olanadakl
Lazim olanadakl 1 Qurumun faaliyyatina
bilavasite aid olanlar-daimi
1. Muvafig qurumun
foaliyyatine aid olan geararlar
daimi muhafiza Ggln
Daimi saxlanihr
Lazim olanadakl
1. Mivafig qurumun
foaliyyatine aid olan
Daimi gararlar, serancamlar daimi
Lazim olanadakl muhafiza Ggin saxlanilir

Daimi
Lazim olanadak

Daimi
Lazim olanadak
Daimi
1 Muvafiq qurumun
foaliyyatina aid olan
gararlar, protokollar daimi
Daimi muhafize Ggun saxlanilir
Lazim olanadakl
Daimi



15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

stenogramlari, protokollari; onlara aid senadler (arayislar, maruzalar,
bildirislar)

Beynalxalg, respublika, idars ve idaralerarasi forumlarin, sammitlarin,
qurultaylarin, kongreslarin, musaviralarin, seminarlarin sanadlari (gararlar,
tovsiyalar, protokollar, stenogramlar);

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Forumlarin, sammitlarin, qurultaylarin, kongreslarin, simpoziumlarin,
konfranslarin, musaviralarin, seminarlarin gararlarinin yerina yetirilmasi
haqqinda sanadlar (arayislar, hesabatlar, maruzalar, icmallar)

Qurumlarin faallar yigincaginin gararlari, protokollari, stenogramlari

Umumi iclaslarin protokollari

Qurumlarda daimi faaliyyet gostaran elmi, ekspert, metodiki, masvarat va
basgqa komissiyalarinin, suralarinin, bolmalarinin gararlari, sarancamlari,
protokollari, stenogramlari:

a) iclaslarin kegirildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qurumlarin amrlari, serancamliari:

a) asas faaliyyat Uzra

b) ise gsbul, yerdasyisma, mukafatlandirma, havaslendirms, isdan azad
etms, fohla va qulluggularin uzun middst xarice ezam edilmasi haqqginda

V) mazuniyyatlarin verilmasi, ndvbatcilarin tayin edilmasi, carimalar, fahla va
qullugcularin 6lkadaxili ezam edilmasi hagginda

¢) inzibati-tasarrtfat masalalari barada

Qurumlarin amrlarinin layihalori

Qaydalar, asasnamalar, talimatlar, metodiki gostarislar va tovsiyalar:

a) islanib hazirlandidi ve tesdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qaydalarin, tslimatlarin, asasnamalarin, metodiki gostariglorin  va
tovsiyalarin layihalari, onlarin iglenib hazirlanmasi Uzra sanadler (rayler,
taklifler, arayislar, bildirislar)

Daimi
Lazim olanadak
Daimi

Daimi
Daimi

Daimi

Lazim olanadakl

Daimil
75 il EYK
5i
5il
1il
Daimi
Yenisi ila avaz

edilenadak
5il

1 Muvafiq qurumun
foaliyystina aid olan
gorarlar, protokollar daimi
muhafize ugun saxlanilir

1 Malumat ugun
gbndarilenlar - 5 il



24,

25.

26.

27.

28.

29.

31.

Qurumlarin  asas foaaliyyat istigamatlari Uzra ali dovlst hakimiyyati
organlarina taqdim olunan sanadlar (tadbirlar plani, maruzalar, hesabatlar,
arayislar, bildirislar, yazisma)

1.2. Noazarat
Azarbaycan Respublikasi va Naxgivan Muxtar Respublikasi ganunlarinin,
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin farman ve sarancamlarinin,
Naxgivan  Muxtar Respublikasi  Ali  Maclisi  sadrinin  ferman va
sarancamlarinin, markazi va yerli icra hakimiyyati organlarinin gararlarinin
yerina yetiriimasinin yoxlanmasi haqqinda sanadlar (maruzaler, arayislar,
xulasalar, aktlar):
a) yoxlanma yerinda va yoxlayan qurumlarda
b) basga qurumlarda
Kollegiya va Umumi iclaslarinin gararlarinin, amrlarinin yerina yetirilmasinin
yoxlanmasi haqgqginda sanadlar (programlar, maruzalar, bildirislar, arayislar,
raylar, hesabatlar);
a) yoxlanma yerinda va yoxlayan qurumlarda
b) basga qurumlarda
Kollegiya va Umumi iclaslarin gerarlarinin, amrlarinin, sarancamlarinin
yering yetirilmasinin yuxari organlar tarsfinden yoxlanilmasi hagqginda
yazisma
Qurumlarin kompleks yoxlanilmasina, habels tematik gaydada kegirilmis
yoxlamalara dair sanadlar (maruzalar, bildirisler, arayislar, aktlar, vaxtasiri
muhasibat taftislari Uzra sanadlar istisna olmagla):
a) yoxlamanin aparildigi yerda va yoxlayan qurumlarda
b) basga qurumlarda
Toftislarin, audit yoxlamalarinin kegirilmasi va onlarin naticalari haqginda
yazismalar
Qurumlarin vazifs va funksiyalarina uygun saha Uzra ganunvericilik
aktlarinin icra vaziyyatinin yoxlanilmasi va nazaratin taskilina dair sanadlar
(protokollar, aktlar, arayislar, gararlar, ssrancamlar)
Plan  yoxlamalarin  aparilmasina dair gararin  suratinin, yoxlama
materiallarina baxilmasi va ictimai nazaratin naticalari Uzra kegirilon tadbirlar

Daimi

Daimil
Lazim olanadak

Daimil
Lazim olanadak
5i EYK

Daimi
5il
5il

10 il EYK

5i EYK

1 Ddvlet arxivine yoxlayan
taskilatin sonadlarinin
tarkibinda gabul edilir

1. Dovlat arxivina yoxlayan
taskilatin sonadlarinin
tarkibinda gabul edilir



32.

33.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

hagginda hiquqgi va ya fiziki soxslers, sahibkarlara rasmi gaydada
gondarilan xabardarliq bildiriglari

Vatandaslarin miraciatlari: takliflor, arizaler, sikayatlar:

a) qurumun isinin asash suratde dayisdiriimasi, yaxud ciddi ¢atismazliglar,
sui-istifada va korrupsiya hallarinin aradan galdiriimasi haqqinda

b) saxsi va ictimai shamiyyati olmayan ikinci daracali masalalar haqqinda
Vatandagslarin taklif, ariza va sikayatlarinin icmal

Vatandagslarin toklif, orize va sikayatlarina  baxilmasi isinin  vaziyyati
haqqginda sanadlar (analitik arayislar, bildirislar, tehlillar):

a) tortib edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Vatandaslarin  arize va sikayatlerinin  yoxlanilmasi ve  baxiimasi
barada yazigsmalar

Votondaslarin taklif, ariza va sikayatlarina baxilmasi barada operativ (tacili)
arayislar va malumatlar

1.3. idaraciliyin taskilati asaslari

Qurumlarin (0 cumladan ictimai birliklarin) ndmunavi nizamnamalari ve
asasnamalari:

a) tortib ve tosdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qurumlarin struktur bélmalari hagginda asasnamalar

9sasnamalarin, nizamnamalarin layihaleri; onlarin islenib hazirlanmasi Uzra
sanadlar (arayislar, bildirislar, takliflar, raylar)

idaracilik sisteminin qurumlarda tagskilati-inzibati qurulusu, idaragiliyin
taskilinin texnoloji sxemi va ona aid izahatlar:

a) tortib va tasdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qurumlarin  taskilati-inzibati qurulus sxeminin layihalari va onlarin
hazirlanmasina aid senadlar (raylar, takliflar, arayislar)
idaracilik sistemi (izra qurumlarin siyahilari:

Daimi

51
5l

10 il EYK
5il
51l

3il

Daimi
3ill
Daimi

3ilLEYK

Daimi
Yenisi ila avoz
edilanadak
3il1

1. Yenisi ilo avaz edildikdan
sonra

1 Yenisi ilo avoz edildikdan
sonra
1. Tesdig edildikden sonra

1. Tasdiq edildikdan sonra

1. Yenisi ilo avaz edildikdan



43.

45.
46.

47.

48.

49,

51.

52.

a) tasdiq edildiyi yerds

b) basga qurumlarda

idaracilik sistemi tizra qurumlar haqginda yazisma

Kollegiya va sura iclaslarinda muzakira edilmis masalalarin siyahisi

Kollegial organlarin is planlar

Qurumlarin ali dovlat hakimiyyati organlari ila iqtisadi-sosial, elmi-madani
sahalar, xarici iqtisadi amakdaslq, fiskal, monetar, makroigtisadi
gostaricilarla, senaye mahallaleri, sanaye parklari, sahibkarliq fasliyyatinin
dovlat tanzimlanmasi, regionlarin inkisafi, idarsetmanin takmillasdiriimasi,
strateji planlasdirma, infrastruktur siyasati va diger masalalarla bagl
yazisma, dovlat programinin monitoringi va icrasina dair hesabatlar

Markazi icra hakimiyyati va dovlst organlari ils igtisadi-sosial, elmi-madani
sahalar, xarici iqtisadi amakdaslig, fiskal, monetar, makroiqgtisadi
gostaricilarla, sanaye mahallalari, sanaye parklari, sahibkarliq fasliyyatinin
dovlast tenzimlanmasi, regionlarin inkisafl, idarsetmanin takmillasdirilmasi,
strateji planlasdirma, infrastruktur siyassti vea diger masalalarla bagli
yazisma, dovlat programinin monitoringi va icrasina dair hesabatlar

Dovlst Gomruk Komitasinin tarixine dair sanadlar (idaragilik sisteminin
foaliyyotinin tarixi ve tematik icmallar, tarixi arayislar, gazet, jurnal
magqalalari va geydlari)

Qurumlarin asas faaliyyatina dair ali dovlat hakimiyyati organlarina va yuxari
gurumlara taqdim olunan sanadlar (maruzaler, bildirislar, arayislar, icmallar)
Qurumlarin icra etdiklari funksiyalar va gostarilan xidmatlar (zre inzibati
reglamentlari, asasnamalari, nizamnamalari:

a) tortib va tasdiq edildiyi yerda

b)basga qurumlarda

Qurumlarin senadlarinin icra vaziyyati, monitoring, trening, ise davamiyyat
va digar masalalarle bagl xidmati yazisma

idarsetma sisteminin taskili va takmillasdiriimasina dair sanadlar (planlar,
asaslandirmalar, tahlillor, izahlar, yazisma)

Stat cadvallari:

Daimi
3ill
3l
5i

Daimi

Daimi

10 il EYK

Daimi

Daimi

Daimi
Yenisi ila aveaz
edilanadak
5il EYK

5i EYK

sonra



57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

a) tortib edildiyi yerds

b) basga qurumlarda

Stat cadvallarinin layihalari; onlarin iglenib hazirlanmasi Uzre sanadlar
(arayislar, raylar, naticalar, stat cadvallarin suratlari)

Statlarin tasdig edilmasi va dayisilmasi haqqinda yazisma

Vazifali sexslarin hiquqg ve vazifsleri hagqinda numunavi asasnamalar,
vazifa talimatlar va vazifalarin nomenklatur siyahisi:

a) tartib va tasdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Vazifali sexslarin hiquq va vazifalari hagqinda asasnamalar va telimatlar:

a) tartib va tasdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Vazifali saxslarin hiquq va vazifaleri hagqinda ssasnamalarin va talimatlarin
islanib hazirlanmasi hagqinda yazisma, layihalar

omakdaslarin vazifa reglamentlari va pesa etikasi kodeksi:

a) tartib va tasdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qurumlarin yaradilmasi, yenidan tagkili, strukturu, stati va lagv edilmasi
barada yuxari organlarla yazisma

Qurumlarin yaradilmasi, yenidan taskili, Iagv edilmasi, adinin dayisdirilmasi,
bir sistemdan basgasina verilmasi, bir yerden basqa yera kocurilmasi,
mulkiyyat formasinin dayisilmasi (6zallasdiriimasi) haqqinda sanadlar
(gerarlar, aktlar, mugavilaler, hesabatlar, arayislar, bildirislar, raylar va s.)
Tahvil-gabul aktlari; onlara alavalar (inventarlasdirma sanadlari istisna
olmagla):

a) qurum rahbarlari dayisildikda

b) masul icracilar dayisildikda

Elmi, madeni va basga solagalarin yaradilmasi haqqinda sanadlar
(muqavilaler, razilagsmalar, planlar, hesabatlar, aktlar, arayislar, tovsiyalar)
Ezamiyyalar haqqinda seanadlar (programlar, plan-tapsiriglar, texniki
tapsiriglar, maruzalar, arayislar, hesabatlar, amrlarin suratlari):

Daimi
31l
3il

3l

Daimi
3ill

Daimi
3ill
3il1

Daimi
Yenisi ilo avaz
edilanadak
10 il EYK

Daimi

Daimi
5i
Daimi

1 Yenisi ilo avaz edildikdan
sonra

1 Yenisi ilo avaz edildikdan
sonra

1. Teasdiq edildikdan sonra

1L Rahbar
sonra

dayisilandan

1. Dovlst shamiyysatli vo elmi
masalalarle bagl dlkaxarici



65.
66.

67.

68.

69.

70.

71.
72.

73.

74.

5.

76.

a) olkadaxili

b) xarici

Olkadaxili va xarici 6lkalara ezamiyyalar haqqinda yazisma

Musabigalarin kecirilmasi haqqginda sanadlar (sartler, asasnamalar,
programlar, arayislar, bildirigler, hesabatlar, raylar)

Qurultaylarin, kongreslarin, simpoziumlarin, konfranslarin, mdisaviralerin,
seminarlarin kecirilmasi haqqginda sanadlar (gundaliklar, bildirigler, yazisma)
Pesa bayramlarinin, sonliklarin kegirilmasinin, mukafatlarin verilmasinin
tagkili haqqinda sanadlar (maruzalar, stenoqramlar, maruzalarin tezislari,
tabriklar):

a) kecirildiyi yerda

b) basga qurumlarda
Kollektivlerin  va ayri-ayri
maktublar, telegramlar

saxslarin  yubileylari ila alagadar tabriklar,

Fotosakillardan ibarat tematik albomlar

1.4. idaraciliyin hiiquqi teaminati

HUqugi masalalar tzra yazisma
Muqavilelerin, saziglerin  baglanmasi
razilasmalar, formalar, geydiyyat kitablari)
Qanunvericilik aktlart vo basqa normativ sanadlar (emrlar,
gaydalar) tzra gostericilar

©mak ganunvericiliyina vo amak hlququna riayst edilmasi masalalari Uzra
raylar

omak mubahisalari Uzra mahkamsalards baxilan islera dair sanadlar
(mahkama bildirigleri, sikayatlar, iddia sanadlari, etirazlar, mahkama aktlari,
yazisma va S.)

Maliyya sanksiyalari vo inzibati xatalar Gzra gararlarin icrasina dair sanadler
(gerarlarin suratleri, gostarislar, mohlatverma va digar masalalarla bagli icra

hagginda seanadlar (protokollar,

tolimatlar,

5il
10 il1IEYK
31l
Daimi

3l

Daimi
3il
1ill

Daimi

Sil
5il1

Qurum lagv edilanadak
5il EYK

5ill1

5il1

ezamiyyalar Uzrs - daimi

1 Gorkemli dovlet, ictimai-
siyasi, adabiyyat, incesanat,
madaniyyat, elm, texnika
xadimlarine va istehsalat
gabagqcillarina aid olanlar —
daimi

1.Mugavilanin muddati
gurtardigdan sonra

1. Msahkema garari icra
olundugdan sonra

1. Qorar icra olunduqgdan va
muayyan olunmus carima



7.
78.

79.

81.

82.

86.

87.

89.

qgurumlari ils yazisma)

inzibati xatalar hagqginda protokollar va ona aid sanadlar

HUqugi ve fiziki saxslarin sahibkarliq faaliyyatine mahdudlasdirici tadbirin
tatbigi barads gararlar va ona aid sanadlar

Ekspertizanin tayin edilmasi haqqginda garardadlar va ona aid sanadler

inzibati-igtisad mahkamasi tizrs isler (iddia arizaleri, etibarnamalar, talabler,
aktlar, arayislar, iclas protokollart) ve onlarin geydiyyat kartotekalari,
kitablar

Mallarinin gondarilmasi, podrat islari va xidmatlarden naraziliglar haqginda
yazisma

Talablarin va iddialarin geydiyyat jurnallari

Cinayat va mulki isler tzra hiquq muhafiza organlarina taqdim edilan
sonadlarin (iddia arizalari, aktlar, arayislar, bildirislar, xasiyyatnamalar),
gararlarin, hékmlarin, xtsusi garardadlarin suratlari

Mahkama va hiqug-muhafize organlarindan daxil olan hokmlar, gararlar

inzibati icraat islari tizre yazisma
©mak mubahisalari Gzra yazisma

Huqugi maslahatlarin geydiyyat kitablari

10 il EYK
5il1

5il1

3ill

3ill
31
3ill

5il1

3ill

3ill

3il

oOdanildikdan sonra

1 Qsarar icra olundugdan
sonra

1 Qorardad icra
olundugdan sonra

1. Qerar gabul edildikdan
sonra

1. ixrac va idxal tzro - 10 il

1 Qeorar gabul edildikdan
sonra

1.Daymis ziyanin, yaxud
musadira edilmis amlakin
avazinin O0danilmasinin
maliyys organlari tarafindan
icrasi barads olanlar —
daimi

1 Qeorar gabul edildikdan
sonra

1 Qeorar gabul edildikdan
sonra

1.5. idaracilik fealiyyatinin sanadlasdirilmasinin ve sanadlarin idaralarda saxlaniimasinin taskili

Sanadlarin siyahilari, islarin nimunavi va taxmini nhomenklaturalari:
a) tertib va tasdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qurumlarin razilasdirilmis is nomenklaturalari

Daimi

Lazim olanadak
Yenisi ilo avaz
edilenadak



91.

92.
93.

95.

9%6.

97.
98.

99.

100.

101.

idaracilik faaliyyatinin sanadlasdiriimasi vaziyyatinin yoxlaniimasi hagqinda
sonadlar (aktlar, bildirigler, arayislar)
Sanadlarin icrasi Uzra geydiyyat jurnallari,
malumatlar

Vatandasglarin taklif, ariza va sikayatlarinin geydiyyat jurnallar

Qurumun rahbarlari terafinden vatandaslarin gabulunun geydiyyat kitablari,
jurnallari, varagaleri

omrlarin, gostarislarin, sarancamlarin,
paylanmasi jurnallari, siyahilari
Qorarlara, amrlare, gosterislare, qaydalara, tslimatlara, asasnamalara aid
gOstariciler, geyd varaglari

Qeydiyyat kitablari, jurnallari (veraglari):

a) amrlarin, gararlarin, sarancamlarin,
asasnamaloarin, nizamnamalarin, gostarislorin
b) daxil olan ve gonderilan sanadlarin (0 cumladan elektron pogt va
feldyeger xidmati Uzra)

c) telegram, telefonogram, faks, suratgixartma sifarislarinin va s.

Gondarilmis korrespondensiyalarin siyahilari, reyestrlari

Ucot jurnallar (kitablari), cadvallari:

a) ciddi hesabatli blanklar

b) ayrn-ayri varagalarin, certyojlarin, xususibloknotlarin, fotoneqativlarin,
fotosuratlorin, magnit lentlarin, kino lentlarin

) ¢cap edilmis sanadlarin

¢) elektron imza sertifikatlarinin

d) elektron dasltyicilarin

Arxiv isinin metodiki va taskilati masalaleri barads yazisma

Fond isleri (fondlara tarixi arayislar, sanadlarin movcudlugu va vaziyyatinin
yoxlaniimasi aktlari, sanadlarin dovlet arxivine tahvil-gabul aktlari,
sonadlarin  mahv edilmak Gg¢un ayrilmasi aktlar, sanadlarin sayinin
catismazhgi, yaxud barpasi muimkin olmayan daraceds zadalenmasi
aktlar, fondlarin xulasasi)

Arxivin asas ucot sanadlari (sanadlarin daxil va xaric olmasinin ucgotu

nazarat kitablari, varagsler,

asasnamsalarin  gobndarilmasi  va

gaydalarin, tslimatlarin,

1ill
3l

51
3il

1il

Daimi

Daimil
31l

1il
1il

3il
Lazim olanadak

3il
5ill
5il2
31l
Qurumlarda muhafize
edilirl

Daimi

1 Novbati yoxlamadan
sonra

1 Arxiv siyahilarina
alavakimi istifade etmak

dcun dovlst arxivina verilir

1.Sertifikat
sonra
2.Silindikdan sonra

dayisdirildikdan

1 Qurum lagv edildikda
ddvlet arxivina verilir



102.

103.
104.

105.
106.

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

114.
115.
116.

kitablari, fondlarin siyahilari, fond varaqgalari)

islarin siyahilari:

a) daimi saxlanilan (tesdiq edilmis)

b) saxsi heyat lzra (tasdig edilmis)

€) muvaqggati saxlanilan

Sanadlarin dovlat arxivina tahvil-qabulu barads yazisma

Sanadlarin vaziyyatinin va saxlanma saraitinin arxiv tagkilatlari tarafindan
yoxlanilmasinin naticaleri haqqinda aktlar, arayislar

Arxivlarin isi haqqginda tahriri maruzaler, arayislar

Qurumlarin fealiyyati naticasinda yaranan va saxlaniilma muaddatleri
gostarilan sanadlarin siyahilart:

a) tasdiqg edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Sanadlarin  saxlanma muddatini gostaren siyahilarin dayisdiriimasi ve
tamamlanmasi haqgginda naticalar, raylar, yazisma

Sanadlarin terkibi vo mazmunu haqqinda tematik xulasaler, arayislar,
malumatlar

Sanadlerin arxiva daxil olmasi ve arxivdan xaric olmasinin geydiyyati
jurnallari (kitablarr)

Sanadlarin muvaqqgati istifada U¢ln basqga taskilatlara verilmasi aktlar

Tadgigat magsadila arxivden sanadlarin verilmasi barads talebnamalar,
sifarigler, tadgigatginin saxsi isi
Arxivdan sanadlarin istifadays verilmasinin geydiyati kitablari (jurnallari)

Arxiv arayislarinin, sanadlardan suratlorin, c¢ixarislarin verilmasi barada
sorgular (yazisma), o cumladan verilan arayislarin, ¢ixarislarin suratlori
Arxiv sorgularinin va onlara verilan cavablarin geydiyyat kitablari, jurnallari
Qurumlarin geydiyyati, lagv olunmasi haqqinda sahadatnamalar
Qurumlarinfaaliyyatinin lisenziyalasdirilmasi hagqginda senadlar (lisenziyalar,

Daimil
75 i1
3il2
3il
10 1l
5il
Daimi
Yenisi ile avaz
edilanadak
3l
Qurumlarda saxlanilirl
Qurumlarda saxlanilirl
3il1
25 il

3ill

5il

5il
Daimi
Daimi

1 Tasdig edilmayanlar —
lazim olanadak

2. isler mahv edildikdan
sonra

1 Qurum Ilagv edildikda
dovlat arxivina verilir

1. Dovlat arxivina verilmir
1 Sanadlar arxiva

gaytarildigdan sonra

1 Butlin kitab (jurnal) Uzra
sonadler arxiva
gaytarildigdan sonra

1 Qanunvericilik aktlarinda



117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

124,
125.
126.

127.
128.

129.

130.

131.

kvotalar, protokollar, gerarlar, geydiyyat kitablari, reyestrlar va s.)1

Xususi razilig va lisenziyalarin verilmasina dair markazi icra hakimiyysti va
digar dovlat organlar ils yazisma

Attestasiya, akkreditasiya, sertifikasiya Uzre senadler (sertifikatlar,
sohadatnamalar, attestatlar, tagdimatlar, protokollar, asasnamsalar, geydiyyat
kitablar , reyestrlar va s.)1

Qurumun amlak Gzarindea hiqugi varisliyini tasdiq edan sanadlar
(gararlar, protokollar, muqavilalar, aktlar, arayislar va s.)

Dasinmaz amlak kompleksinin satilmasi, idara-etmays verilmasi haqqginda
sonadlar (gararlar, miqavilaler, aktlar, etibarnamalsr va s.)

Torpaq uzarinds miulkiyyat hiququnun rasmilasdiriimasina dair sanadlar
(gararlar, serancamlar, mugavilaler, sxemlar, cizgilar, planlar va s.)
Dasinmaz amlakin, torpagq sahalerinin, arazilarin dovlet vea baladiyya
ehtiyaclar1 U¢un alinmasina dair sanadler (gararlar, mugavilalar, aktlar,
arayislar, hesabatlar, siyahilar va s.)

Torpaq sahalerinin, binalarin ve digar amlakin algi-satqisi Uzre sanadlar
(eriza-anketlar, takliflar, harrac sanadlari, 6danis sanadlari, cizgilar va s.)
Dasinmaz amlak masalalari tzra yazisma

Dasinmaz amlakin uzun muddatli icare mugavilalari

Mulki va amlak masuliyysatinin  sigorta miqgavilesi ve ona olava
olunan sanadlar

Omlak bayannamalari va onlarin geydiyyati kitablari

idarsetmanin informasiyalasdiriimasi haqgqinda konsepsiyalar, programlar va
onlara aid sanadlar (texniki tapsiriglar, aktlar, protokollar, pasportlar)
Guclandirilmis elektron imzalarin alinmasi ve lagv edilmasi Uzre sanadler
(arizalar, sifarisler, muqgavilalar, siyahilar, yazisma)

Avtmotlasdiriimis informasiya sistemlarinin  va program mahsullarinin
layihalasdirilmasi, islenmasi, totbigi va istismari Uzra sanadler (aktlar,
mugavilalar, asaslandirmalar, hesablamalar, yazisma)

informasiya miibadilasina dair idarslararasi razilasmalar, miigavilaler,
yazisma

10 1l

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi

Daimi
5il EYK
Daimi
5i1

Daimi
Daimi

15 il1EYK

5il1EYK

5il1

muayyan olunan diger
sonadlar

1.Qanunvericilik  aktlarinda
muisyyan  olunan diger
sonadlar

1 Mugavilenin  muddati

gurtardigdan sonra

1.Elektron imza lagv
olundugdan sonra

1. Migavilenin  muddati
gurtardigdan sonra

1 Migavilanin
(razilagsmanin) muddati



132.
133.

134.

135.

136.

137.

138.

139.

140.

Elektron imza numunalerinin alinmasi ils bagh dovlst organlari ils yazisma 51
informasiyanin ve informasiya sistemlarinin gorunmasi ve mihafizesinin 10 il EYK
taskili vaziyyatina dair sanadlar (aktlar, arayislar, naticalar, raylar, yazisma)

Qurumlarin innovativ faaliyysti hagqinda sanadlar (programlar, planlar, Daimi
hesabatlar)

Elektron imza sertifikati va iP lnvanlar il tamin edilmis masul iscilarin Daimi
siyahilari va e-imzalarin amakdaslara verilmasina dair aktlar

informasiya sistemlarinin geydiyyata alinmasina dair sanadlar (miiracistlar, Daimi

anketlar, cixariglar, yazisma)
2. Prognozlasdirma va planlasdirma
2.1. Planlasdirmanin taskili va metodikasi
Azarbaycan Respublikasinin sosial-igtisadi inkisafi planlarinin gdstaricilar
siyahisi va onlarin layihalari:

a) tasdiqg edildiyi yerda Daimi
b) basga qurumlarda Yenisi ilo avaz
edilanadak

Norma va normativlarin, titul siyahilarinin va basga plan sanadlarinin islanib
hazirlanmasi ve razilasdirilmasi gaydalari haqgginda yuxari organlarin
gOostarislori, talimatlari:

a) tortib edildiyi yerda Daimi
b) basga qurumlarda Yenisi il avaz
edilanadak

2.2. Prognozlasdirma
Azarbaycan Respublikasinin va onun ayri-ayri bolga va rayonlarinin sosial-
igtisadi va elmi-texniki inkisafinin uzun maddastli prognozu:
a) islanib hazirlandigr yerds Daimi
b) basga qurumlarda Lazim olanadak
Magsadli kompleks programlarin yerina yetirilmasinin gedisi va asas
naticalari hagginda sanadlar (maruzaler, hesabatlar, icmallar):
a) tortib edildiyi yerda Daimi
b) basga qurumlarda Lazim olanadak

gurtardigdan sonra



141.

142.

143.

144.

145.

146.

147.

148.

149.

150.

151.

2.3. Cariplanlasdirma
Azarbaycan Respublikasinin muivafig organlari terafindan hazirlanmis illik
sosial-igtisadi inkisaf tzra doviat planlarinin layihalari va onlara aid izahatlar:
a) islanib hazirlandigi yerda
b) basga qurumlarda
Qurumlarin sosial-igtisadi inkisafina aid illik planlar:
a) tartib edildiyi yerds
b) basga qurumlarda

Tabe qurumlarda illik va operativ planlarin islanib hazirlanmasi va tartib
edilmasi Uzra asas gostericilar

llik planlarin  hesablanmasi
(malumatlar, cadvallar, tahlillar)
Sosial - igtisadi inkisafa dair illik planlarin tertib edilmasi va razilasdiriimasi
barads yuxari organlarla yazisma

illik va operativ planlarin islanib hazirlanmasi va tartib edilmasi barada tabe
gurumlarla yazisma

igtisadi tacriibalerin apariimasinin gedisi hagqinda sanadlar (maruzalar,
hesabatlar, arayislar):

a) tartib edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Sosial ve igtisadi inkisafa aid illik planlarin yerina yetiriimasinin gedisi va
naticalari hagqinda dovlat organlarinin, idaralerin maruzalari:

a) tortib edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

igtisadiyyatin muxtalif sahalarinin, miiassisalarin, taskilatlarin texniki-igtisadi
gostaricilari Uzra tahlillar, icmallar:

a) tortib edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Qurumlarin struktur bélmalarinin illik is planlari va onlarin hazirlanmasina
dair sanadlar

Qurumlarin ehtiyaclari t¢guin mallarin alinmasi, is ve xidmatlarin gostariimasi
Ucuin kecirilan musabiga, harrac, tender, katirovka sifariglari Uzra sanadlar

va asaslandirimasi hagqginda sanadlar

Daimi
Lazim olanadak

Daimi
Lazim olanadak
5il
5il
5il

5l

Daimi
Lazim olanadak

Daimi
Lazim olanadak

Daimi
5il
5il1

1 Qurumun illik icmal plan
olmadiqgda - daimi

1 Mugavilanin

gurtardigdan

sonra.

muddati

Iri



152.

153.

154.
155.

156.

157.

158.
159.

160.

161.

162.
163.

(sorgular, asas sertlor toplusu, yekun protokollar, miqavilalar, razilasmalar,
giymat cadvalleri, siyahilar, malumatlar, geydiyyat jurnallari, 6danis gabzlari,
aktlar, yazisma va s.)

a) sifaris¢i va icragl qurumlarda

b) basga qurumlarda

Satinalan tagkilatlar terafinden gonderilmis satinalmalarla bagh malumat
xarakterli msaktublar, satinalmalarin hayata kegcirilmasinae dair raziliq
maktublari, satinalmalar Gzre tender komissiyalarinin yekun protokollarinin
suratlori, misayiat maktublari va bununla slagadar yazisma

Azarbaycan Respublikasi Tarif (giymat) Surasinin mallarin va xidmatlarin
tariflarinin tenzimlanmasi barada gararlari

S5Iil1EYK
3l
5i EYK

Daimi

3. Maliyyalasdirma, kreditloesdirma, vergi vea gomrik

3.1. Maliyyslasdirma
Maliyyalesdirmanin tagkili vo metodikasi barada yazisma
Maliyya organlarinin tasabbis ve taklif xarakterli yazismasi (maruzaler,
malumatlar, arayislar, izahh yazilar va digar sanadlar)
Maliyya planlari vo onlara aid sanadlar (naticalar, hesablamalar, arayislar,
cixarislar):
a) illik
b) rublik ve aylq
Maliyyslasdirma planlarinda dayisikliklar haqgginda senadlar (mugavilalar,
hesablamalar, malumatlar, arayislar, asaslandirmalar)
Faaliyyat sahalari Gzra maliyyslasdirmanin limitlari (limit arayislar)
Madaxil vo maxaric balanslarinin icrasi haqqinda hesabat malumatlarinin
tahlillari
Maliyya planlasdirmalari, madaxil va maxaric balanslarinin icrasi barada
maliyya organlari ila yazisma
Maliyyea organlari tarsfinden aparilan teftis, tahlil va yoxlamalar Gzra
sonadler (aktlar, maruzalar, protokollar, izahatlar, arayislar va onlara aid
sonadlar)
Xazinanin gafil yoxlama aktlar
Xarici ezamiyyatlar tzra xarici valyutalarin xarclanmasi haqginda hesabatlar

3l
51 EYK

Daimi
3ill
5il

Daimi
Lazim olanadak

51

10 il EYK

51l
10 1l

hacmli  tedarlk, xususi
shamiyyatli is va xidmatlar
Uzra - daimi

2. Malumat dcan
gondarilanlar

1. illik oimadigda — daimi



164.

165.

166.
167.

168.

169.

170.
171.

172.
173.

174.

175.

176.

177.

178.
179.

Qurumlarin  budcs, xUsusi va digar vasaitler Uzra smetalari va
hesablamalari:

a) illik

b) rabluk

inzibati-tasarrifat va idaracilik xarclarinin smetalari:

a) illik

b) rabluk

Fondlarin yaradilmasi, bélasdurilmasi va istifada edilmasi planlar

Fondlarin ucotu, amak haqqi masrafleri Uzre malumatlar, amak hagqindan
tutulmalar, sosial sigortaya ayirmalar, mazuniyyatlarin édanilmasi, son haqg-
hesablarin verilmasi va digar bu kimi islari 6ziinda aks etdiran sanadlar
Maliyyes-igtisadi ve konyunktura icmallari:

a) tartib edildiyi yerda

b) basqa toskilatlarda

Butln faaliyyat sahalarinin maliyyalesdiriimasi haqqinda sanadlar (maxaric
cadvallari, bidca tapsiriglari, bank ¢ixarislarr)

Xazina sifariglari, xarc cadvallari va xarc cadvallarinin reyestrlari

Tosdig edilmis maliyya planlarnt  Uzre tabe toskilatlara vasaitin
bolusduridlmasi, nizamlanmasi va buraxiligi barads yazigsma

Smetadanxaric va maqgsadli maliyyalesdirmalar barada yazisma
Miassisalarin fondlarinin yaradilmasi va onlarin xarclanmasi hagqginda
sonadler (arayislar, naticalar, hesablamalar)

Qurumlarin tasdiq edilmis nizamnama fondlari haqqinda tahriri maruzalar,
arayislar

Osas vasaitlerin  yenidan giymatlandiriimasi Uzre sanadlar (hesabatlar,
protokollar, aktlar, hagg-hesab cadvallari ve yazisma)

Valyuta 6deamalari va onlarin istifadasi barads yazisma

Galir planlarinin, budcays 6damalarin yerina yetirilmasi, 6zUnlin dovriyys
vasaitlarinin vaziyyati haqqinda hesabatlar (analitik cadvallar)

Qeyri-istehsal xarclari haqqinda operativ hesabatlar (ayliq)

Cari maliyyslasdirma va kreditlasdirma barada yazisma

Daimil
3il2
5il
3l
5i
5ill

Daimi
Lazim olanadak
5il

51
31

3il
S5iEYK

Daimi

10 il

5ill

3il

1i
3i

1.Basga qurumlarda —
lazim olanadak

2. illik olmadigda — daimi

3. illik olmadigda — 10 il

1. Mivafiq yoxlamalardan
sonra

1.Xarici ticarat toskilatlari ila
yazisma — 10 |l



180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.
188.
189.

190.
191.

192.
193.
194.
195.

196.
197.

198.

Banklarda cari hesablarin acilmasi ve hesablar Uzra pul hagg-hesab
amaliyyatlarinin aparilmasina salahiyyatlarin resmilasdiriimasi haqqginda
sanadlar (esasnamalar, kartogkalar, yazisma)

Cari maliyyalasdirma (ilkin va @alava limitin ayrilmasi va limitin geri
gaytariimasi)

Odanilmamis hesablar va banklarin hesablari 6demakdan imtina etmasi
barads yazisma

Qurum strukturun takmillasdiriimasi va ixtisar edilmasi Uzra tapsiriglarin
icrasi va dayisikliklarin tasdig olunmasi haqqinda sanadlar (planlar,
asaslandirmalar, arayislar, hesablamalar)

Budca tapsiriglart haqginda senadlar (malumatlar, arayislar, hesablamalar)
inzibati-tasarriifat xarclarinin azaldilmasi ve idars aparatinin saxlaniimasi
xarclori barada yazisma

Stat-smeta intizamina riayat edilmasinin yoxlanilmasi haqqinda aktlar, tahriri
maruzalar

Maliyya intizaminin pozulmasi hagqginda yazisma

Tacili maliyya malumatlari va onlar tzra iddialar

imzalarin dayisdiriimasi barads yazisma

3l

3l
3il

10 il EYK
101
3il
51
51l

1il
3il

3.2. Gomruk faaliyyati naticasinda yaranan sanadlar

Huqugqi va fiziki sexslarin bayannamalari

Hiquqgi ve fiziki sexslerin geydiyyatina alinmasi va qeydiyyatdan
cixardilmasina dair senadlar (arize, sanadlarinin suratlari, arayis va s.)
Bayannamalarinin, deklarasiyalarin tasdiqi va daqiglasdiriimasi Uzra
yazisma

Qeyri-maddi aktivlerin kbhnalmasinin muayyan edilmasi aktlari, cadvallari
Toftis va sanadli yoxlamalarin geydiyyati kitablari

Respublika, muxtar respublika va yerli vergi yigimlari haqqinda sanadler
(hesablasmalar, arayiglar, cadvallar va s.)

Vergi 6hdaliklari va vergi borclari Gzre hesabatlar, malumatlar, arayislar
Vergi ganunvericiliyine amal edilmasinin  duzginliydnidn  yoxlaniimasi
barada aktlar va ona aid sanadlar (arayislar, malumatlar, tshriri maruzalar)
Qiymat ve tariflora nazarst isi, giymatli metallarin va das-qasin, strateji

10 1l
151l

5i
Daimi

5il

5il

51
51

5ill 1 NOvbati

yenidan



199.
200.

201.

202.

203.

204.

205.

206.

207.

208.

200.

210.

211.

212.

mahsullarin  yeniden giymatlendiriimasi  Uzra materiallar,
malumatlar va s.

Vergilar uzra guzastlora dair sanadlar

inzibati xatalar haqqinda isler Uzre gabul olunmus gararlar va onlarin
geydiyyati kitablari

Mallarin  (islerin, xidmatlarin) ixracini va idxalini tesdiglayan gomrik
bayannamalari, invoyslar (6dsnis Ucln tagdim olunan hesab), nagliyyat
sonadlari va s.

Ixrac-idxal amaliyyatlari tizra yazisma

Ixrac-idxal amaliyyatlari (izre gomrilk bayannamalari va onlara aid sanadlar
(hesabatlar, bildirigslar, malumatlar)

Ixrac-idxal amaliyyatlari lizre gémrilk risumunun tatbigine dair sanadler
(gaimalar, 6danis gabzlari, malumatlar, gomrik dayari va s.)

arayislar,

Gomrik rasmilasdirmalarindan daxil olan 6damalar Uzra hesabatlar

a) illik

b) rublik

c) ayliq

Xarici dovlstlerdan (beynalxalg taskilatlardan) va safirliklarden daxil olan
sanadlarin geydiyyat kitabi

Musayiat olunan va musayiat olunmayan yuklera gomrik nazarati texnoloji
sxeminin tatbigi barads yazigsma

Gomrik nazarstinda saxlanilan mal va materiallar haqgqinda operativ
malumatlar

Sarhad buraxilis mantagslarinin  gomrik nazarsti zonalarinin certyojlari
(cizgilari) va bununla bagl sanadlar

Gomrik tariflari Gzra beynalxalq sazislar, muqgavilalar va onlarin geydiyyati
kitablar

Rusumsuz ticarat obyektlarinin tesis edilmasi barads sanadlar (arizalar,
malumatlar, arayislar) va onlarin geydiyyati kitablari

Takrar ixrac amaliyyatlarinin hayata keciriimasina icaza verilmasi barads
daxil olan sanadler, icaze blanklari va geydiyyat kitablari

51
10 il1

51

51

5i EYK

5ill

Daimi
5ill
1l
5i

3l

Lazim olanadak

Lazim olanadak

Daimi
5il EYK
5i EYK

giymatlandirmadan sonra

1.Qorar icra edildikdan
sonra

I.Mal va mahsul gomrik
nazaratindan azad oldugdan
sonra

1.illik olmadiqda - daimi



213.

214.

215.

216.

217.

218.

219.
220.

221.
222.
223.

224,
225.

226.
227.

228.
229.

230.

Sanaye parklarinin rezidenti olan hiqugi saxslar va hiqugi sexs yaratmadan
sahibkarliq faaliyyatini hayata kegiran fiziki saxslar terafinden texnika,
texnoloji avadanliglar va qurgularin idxalina dair tasdigedici sanadlar
Malin mansgayini tayin edan sanadlar (yuk gomrik bayannamalari, istehsalat
ile bagl kalkulyasiya, xammal senadi, idxal invoysu, texnoloji proses sanadi,
texniki istismar pasportu va digar sanadlar)
Malin mansa dlkasinin tayin edilmasi ilo bagl kecirilon ekspertiza raylari,
verilan sertifikatlar va bununla alagadar toplanmis materiallar
Sarbast va muivaqgsti saxlanc anbarlarinin tesis edilmasi Ug¢ln verilan
lisenziyalar va onlarin geydiyyati kitablari
GOmruk brokeri kimi faaliyyat gostarmak tgun verilan lisenziyalar va onlarin
geydiyyati kitablari
GOmruk gaydalari aleyhina olan inzibati xatalara aid materiallar (protokollar,
aktlar, arayislar va s.)
Huqugpozmalar haqginda islarin geydiyyat kitablari
Qacagmalgilig va gomrik gaydalarinin pozulmasi ile mubarize haqginda
hesabatlar
Talim itlarinin pasportu, onlarin alinmasi aktlari va digar senadlar
itlarin axtaris xidmatina hazirhgi hagginda aktlar
GOmruk organlari va teskilatlarinin yoxlanilmasi haqqginda hesabatlar va
aktlar
Gomruk mantagalarinda toplanmis vergi va risumlar haqgqinda malumatlar
GOmruk mantagalarinda mivaqgati saxlancda olan mallarin imumi dayari
haqqinda malumatlar
Gomrik mantagalarinda artiq yanacaga gora toplanmis risumlar hagqinda
malumatlar
Aksiz markalarinin madaxili hagginda sanadlar
Aksizli mallar hagginda gomrik mantagalarinin hesabatlari
GOmruk mantagalarinda toplanmis yol vergilari hagginda malumatlar

4. Ucot va hesabat

4.1. Operativ va statistik ucot, hesabat

Birdafalik yoxlamalarin va siyahiya almalarin sanadleri:

Daimi

10 il EYK

51l

5il EYK1 1.Muddati bitdikdan sonra

5il EYK1 1.Muddati bitdikdan sonra

5i EYK

10 il
Lazim olanadak
Lazim olanadak

3

Daimi

31 EYK
3 il EYK

3l
3i

3i
31

1. NOvbati

siyahiya



231.

232.

233.

234.

235.

a) ilkin (anketlar, blanklar, sorgu varaqgaleri)
b) yekun (hesabatlar, cadvallar, tahlillar, macmusalar)

igtisadiyyat  sahasinin
bulletenlar, cadvallor:
a) islanib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Planlarin yerina yetiriimasi haqqginda taskilatlarin hesabatlari, hesabatlarin
tahlili:

a) illik icmal va daha boyuk dovrlar Gzra

b) yarimillik

V) riblik

q) ayliq

vaziyyati haqqinda illik statistik malumatlar,

Qurumlarin bitun faaliyyst sahalari Uzra statistik hesabatlar ve cadvallari:

a) illik icmal va daha boyuk dovr Uzra

b) yarimillik

V) rubluk

q) ayliq

Qurumlarin  Umumi hesabatlarinin (statistikadan basga) tertibi hagqginda
sanadlar (cadvallar, hesablamalar, arayislar)1l

Qurumlarin faaliyystinin naticalari haqqinda sanadlar (maruzalar, icmallar,
analitik arayislar):
a) illik

5il1
Daimi

Daimi
Lazim olanadak

Daimi
5il1
3ila
lilb

Daimi
5il1
3il2
lila
3l

Daimi

almadan
Statistika
organlarinda
(elektron informasiya
dasiyicilarinda) —
daimi

sonra.

1. illik olmadiqda — daimi

2. illik olmadigda — 10 il

3. lliik, yarimillik olmadigda-
daimi

4. llik, yarimillik olmadiqda-
10 1l

5. llik, yarimillik,
olmadigda — daimi
6. Ilik, yarimillik olmadigda -
10 1l

1. illik olmadigda —daimi

2. Yarimillik olmadiqda —
daimi

3. ik, yarimillik,
olmadiqda — daimi

rablik

rubluk

1 Statistika organlarinda
sonadlarin saxlanma
muddasti onlarin 6z siyahilari
ile musayyan edilir

1. illik olmadigda —daimi

2. llik olmadigda — 10 il



236.
237.
238.

239.

240.

241.

242.

243.
244,

245.

246.

b) rubluk
Operativ va statistik hesabatlar tUzro yardim¢i kitablar, hesabat formalarinin
geydiyyati kitablari
Ucot va hesabatlarin taskili, takmillasdiriimasi barada yazisma
Dovlet statistika organlari ila statistik hesabatlarin tartibi, teqdim edilmasi
barads yazisma
4.2. Muhasibat ucotu va hesabat
Qurumlarin mihasibat hesabatlari ve balanslari, onlara aid izahatlar:
a) illik icmal
b) illik
V) ribluk
Maliyyalasdirma Uzra hesabatlar:
a) illik icmal
b) illik
V) rubluk
q) ayliq

Toahvil-gabul, bolusdirma, legvetma balanslari ve onlara aid slavaler,
izahatlar

Hesabatlarin miuzakira va tasdiq edilmasi Gzra komissiya iclaslarinin
protokollart:

a) illik

b) rabluk

illik hesabatlarin va balanslarin islenib hazirlanmasi tizre analitik cadvallar
Balanslarin va hesabatlarin tasdiq edilmasi va daqiglasdiriimasi barada
yazisma

Muhasibat ve maliyya hesabatlarinin tagdim edilmasi muddatleri barada
yazisma

Muhasibat geydiyyati Uc¢ln asas olan, tasarrifat amaliyyatinin apariimasini
geyda alan ilkin sanadler ve onlara aid slavalar (xazins, bank sanadleri,
bank xabardarhgi ve kogurma talsbnamalari, bank c¢ixarislari, is naryadlari,
cadvellar, amlak va materiallarin gabulu, tahvil verilmasi va hesabdan

3ill
1il

3l
3l

Daimi
Daimi
3ill

Daimi
Daimi
3il1
1il3

Daimi

Daimi
3ill
Daimi
5il
31l

5il1

L.illik olmadigda — daimi
2. lllik olmadigda — 10 il

1.1llik olmadigda — daimi

2. illik olmadigda — 10 il
3.1llik va riibliikk olmadigda
—daimi

4. illik va riibliik olmadigda-
10 il

L.illik olmadiqda — daimi
2. lllik olmadigda — 10 il

1. Senadli teftisin tam basa
catmasi sartila.
Mubahiselar, fikir ayrihgi,
istintag ve mahkama isleri



247.

248.

249.

250.

251.

252.

253.

254.

255.

silinmasi aktlari, giymatli amtasa-materiallarin ucotu Uzre gabz ve gaimsaler,
hesab -fakturalar, avans hesabatlari ve basqalar)

Soxsi hesablar:

a) fahla va qulluggularin

b) tagalid va sosial miuavinat alanlarin

Hesablama-6danis cadvallari

Osas vasaitlarin inventar varagalari va geydiyyati kitablari

Pul mablaglarinin vo giymatli amtaa-materiallarin alinmasina etibarnamalar
(o cumladan lagv edilmis etibarnamaler)
Zamanat maktublari

Muhasibat ucotu registrlori
sonadlari, memorial orderler, jurnallar, xazina orderlsrinin,
tapsiriglarinin va digar sanadlarin geydiyyati kitablarr)

(bas kitab, jurnal-orderlar, gruplasdirma
Oddanis

Xazina kitablari, dovriyya cadvallari, kdmakgi va nazarat kitablari, jurnallari

Dasinar va dasinmaz amlakin alqgi-satqgisi, tahvil-gabulu aktlarinin va
uzunmuddatli icare mugavilalarinin geydiyyati kitablari

Deponenta qoyulmus amak haqqinin ugotu kitablari, icra varagalarinin
geydiyyati jurnallari

75 il «<Y» EYK
101
3ill

10il1

31

3ill

5ill1

5il1

Daimi

3ill

zamanl — son qarar gabul
edilanadak saxlanilir

1. Tegaid va  sosial
miavinat verilmasi
dayandirildigdan sonra

1. Saxsi hesablar olmadiqda
=751

1 Osas vesaitler lagv
edildikdan (silindikdan)
sonra

1 Zamanat muddati

bitdikdan sonra

1 Senadli taftisin tam basa
catmasi sortila.
Mubahisaler, fikir ayriligt,
istintag ve mahkama islari
zamani son (qoarar gabul
edilenadak saxlanilir

1 Senadli taftisin basa
catmasi sartila.
Mubahisalar, fikir ayriligt,
istintag vea mahkama iglari
zamani son qoarar gabul
edilenadak saxlanihr

1 Senadli teftisin tam basa
catmasi sortila.
Mubahisaler, fikir ayrihgi,
istintag ve mahkama iglari
zamani son qorar gabul



256.

257.

258.

250.

260.

261.

262.

263.

264.

265.

266.

Hesablarin, etibarnamsalarin, bank sifariglarinin, kogurma talsbnamalarin va
S. geydiyyati jurnallari, kitablari

Qiymatli metallarin, almazlarin va onlardan hazirlanmis mamulatlarin
daxil olmasi, isladilmasi va galiglar hagginda hesabatlar, malumatlar

omak haqq! fondlari, limitlari va onlarin bdlusdurtlmasi lzarinda nazarat,
amak haqqinin artig xarcleanmasi va borclar, amak hagqgindan, sosial
sigortadan tutulmalar, mazuniyyst va isdan azad olma Uzra vasaitlarin
O0danilmasi haqqinda malumatlar, hesabatlar

Omtos - material qgiymatlilarinin inventarlasdirilmasi haqqginda ssnadlar
(inventarlasdirma komissiyasi iclaslarinin protokollari, inventar siyahilari,
aktlar, tzlasma cadvallari)

Vasaitlarin, muavinatlarin, is qabiliyyatini itirma varagalarinin doévlet sosial
sijortasi hesabina 6danilmasi haqqinda sanadler (hesabatlarin suratlari,
protokollardan gixariglar, raylar)

icra veragaleri

Tohsil mazuniyystlarinin  6dsnilmasi,vergilar Uzra guzastler alinmasi va s.
Uciin muhasibata taqdim edilan arayislar

Debitor borclari, c¢atismazliglar, artiq xarclar,
(arayislar, aktlar, 6hdaliklar, yazisma)

israfcihg Uzra senadlar

Osas fondlarin yenidan giymatlandiriimasi ve inventarlasdiriimasi hagqinda
sonadlor (protokollar, aktlar, hesabatlar, inventar siyahilarr)

Yenidan giymatlandirmanin va asas vasaitlarin fiziki va manavi asinmasinin
muayyan edilmasi aktlari, cadvallari
Binalarin, tikililarin texniki pasportlari va onlara alava edilan senadlar

51

3i

3i

5il1

Lazim olanadakl

Lazim olanadakl

3l

5il1

Daimi

Daimi

Daimi

edilanadak saxlanilir

1. Senadli teftisin tam basa
catmasi sartila.
Mubabhisalar, fikir ayriligt,
istintag ve mahkama islari
zamani — son garar gabul
edilenadak saxlanilir

1.3 ilden az olmayaraq

1.3 ilden az olmayaraq

1 Senadli taftisin basa
catmasi sartila.
Mubahisalar, fikir ayriligi,

istintag ve mahkama iglori
zamani — son garar gabul
edilenadak saxlanihr



267.
268.

2609.

270.

271.
272.

273.

274.

275.

276.

277.

278.

279.

280.
281.

Binalarin va tikililarin pasportlasdiriimasi barads yazisma

Sanadli taftisin vo nazarat-taftis isinin apariimasi haqqginda sanadlar (planlar,
hesabatlar, yazisma)

Qurumlarin maliyya-tesarrufat faaliyyatinin sanadli taftisinin aktlari, onlara
aid sanadlar (arayislar, malumatlar, tahriri maruzalar)

Qurumlarin  maliyya-tasarrifat ve xeyriyyacilik foaliyystine aid sanadlar
(hesabatlar, malumatlar, yazisma)

Dasinmaz amlakin balansdan balansa kecirilmasi haqqinda aktlar
Tasarrufat, tachizat, is va xidmatler Uzra podrat ve subpodrat muqavilslar,
sazigloer va onlarin geydiyyati kitablari (jurnallarr)

Muhasibat ugotunun avtomatlasdiriimasi ve avtomatlasdiriimis hesabat
sisteminin tatbigina dair sanadlar (malumatlar, takliflor, yazisma)

Audit yoxlama va taftislar Gzra sanadlar (audit rayleri, aktlar va s.)

51l
3l

5ill

51l

Daimi
5il1

S5il

51

5. O©mak ehtiyatlarindan istifads edilmasinin taskili
5.1. ©mak ehtiyatlarinin toplanmasi vea istifada edilmasi

isci qglivvasina olan talsbatin ve onun temin edilmasi manbalarinin askar
edilmasi Uzra hesablamalar

Omak ehtiyatlarinin vaziyyati, is¢i quvvasinin axini va ona talabat haqqginda
sonadlar (icmallar, hesabatlar, arayislar)

Omak soraiti Uzra is yerlarinin attestasiyasi haqqinda sanadlar (is yerlarin
siyahilari, rayler, gerarlar, protokollar, planlar va s.)

Omak ehtiyatlarinin  mdévcudlugunun, harakatinin, komplektlasdiriimasinin,
istifada edilmasinin ucotu Uzra sanadlar (arayislar, hesabatlar, cadvallar)
omak ehtiyatlarinin komplektlasdirilmasi ve istifadasi, is¢i quvvasinin axini
barads yazisma

isci glivvasinin movcudliugu va harakatinin ucotu tizra cadvallar

Fahla va qulluggularin basga qurumlara kecirilmasi barada yazisma

51

10 il

15 iI1EYK

5i EYK

31

31
3l

5.2. ©@mayin taskili, amak mahsuldarhgi, amak intizami

1 Senadli taftisin  basa
catmasi sortila.
Mubahisaler, fikir ayriligr,
istintag vo mahkama islari
zamani — son garar gabul
edilanadak saxlanilir

1 Mduigavilenin  muddasti

gurtardigdan sonra

1.Zararli sahalar tizra-50 |l



282.

283.

284.

285.

286.

287.

288.
289.

290.
291.
292.
293.
294,
205.

296.
297.

Omak proseslari sxeminin (ardicilhginin) islanib hazirlanmasi planlari

omak proseslarinin takmillasdirilmasi, is vaxti itkisinin aradan qaldiriimasi
hagginda sanadler (hesabatlar, arayiglar, tahriri maruzalar, iqtisadi
samaraliliyin hesablanmasi, is yerinda amayin tagkili sxemi, ixtisas amsali)
Qurumlarin strukturunun takmillasdirilmasi hagginda senadlar (normativ say,
nimunavi struktur, analitik cadvallari, hesablamalar, maruzalar, arayislar)
omayin avtomatlasdiriimasi va idare edilmasi haqqginda sanadler
(avtomatlasdirmanin saviyyasi, texniki talablari, hesablamalarin metodikasi,
amayin avtomatlasdiriimasinin kompleks layihalari)

Xidmat sahalari Uzra ixtisaslarin siyahilari:

a) islanib hazirlandigi ve tesdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Pesaya yararligin diagnostikasi hagginda sanadlar:
a) islanib hazirlandigi ve tesdiq edildiyi yerds
b) basga qurumlarda

Olava pesslari avaz edan iscilarin geydiyyat jurnallari, varagalari

ls proseslarinin va is vaxtinin hesablanmasi cadvallari (névbalilik, fasilasiz
istehsal va basgalari)

Omak meahsuldarliginin tehlili ve prognozlasdiriimasi haqqinda sanadlar
(hesablamalar, tovsiyslar, asaslandirmalar, naticalar)

istehsal  ehtiyatlarindan istifade  edilmasi, amak msahsuldarliginin
yuksaldilmasi barads yazigsma

igtisadiyyatin miixtslif sahalerinds calisan iscilerin qisaldiimis is giniina,
yaxudqisaldilmis is haftasina keciriimasi barada sanadlar (hesabatlar,
arayislar, malumatlar)

Isa davamiyyatin ucot jurnallari

Fahla va qulluggularin is vaxtinin ugot cadvalleri (tabellar)

Omak intizami hagginda sanadlar (malumatlar, tahriri maruzalar, yazisma)
Omak intizamini pozmus saxslarin geydiyyati kitablari, cadvallari

omak intizamini pozmus saxslerin masuliyyste calb edilmasi haqqinda

51
Daimi

Daimi

10 il EYK

Daimi
Yenisi ila avaz
edilenadak

Daimi
Yenisi ilo avaz
edilanadak
3l
3il1

5i EYK
5il
Daimi
1il
5il
3il

1il
3l

1. Yenisi ilo avaz edildikdan
sonra



208.
299.

300.
301.

302.

303.

304.

305.

306.

307.

308.
309.

310.

311.
312.

sonadler (xasiyyatnamaler, aktlar, tahriri maruzalar, arayislar, yazisma) L
5.3. Texniki normalasdirma, qiymatlandirma, qiymatiar (tariflar), amak haqq

Texniki normalasdirmanin vaziyyati barads yazisma 3 il EYK
NUmunavi emak normativlari:
a) islenib hazirlandigr va tasdiq edildiyi yerds Daimi
b) basga qurumlarda Yenisi ilo avaz
edilanadak
Texniki normalarin islanib hazirlanmasi barads yazisma 1il
Tarif-ixtisas gostaricilari, tarif deracalari:
a) islenib hazirlandigr va tasdiq edildiyi yerds Daimi
b) basga qurumlarda Yenisi il avaz
edilanadak
Tarif-ixtisas gOstericilarinin, tarif daracalerinin  hazirlanmasi hagqinda 3ill 1 .Tasdiq edildikdan sonra
sonadler (arayislar, takliflar, tahriri maruzalar)
Tariflasdirma cadvallari (siyahilari) 25 il1 1 Yaradici pesalar tzra —
daimi
Omayin normalasdiriimasi gaydalarina, amak haqqi ganunvericiliyina riayat 5i EYK
edilmasina nazarat haqqinda sanadlar (arayislar, tahriri maruzalar, aktlar)
Xronometraj islarinin planlari, onun taskili ve aparilmasi barads yazisma 3il
Quvvada olan amak haqgql sisteminin totbiqgi, stimullasdirmasi (zarinda 10 il EYK
nazaratin taskili va bu sistemin takmillasdiriimasi haqqinda sanadlar (tahriri
maruzalar, arayislar, layihalar, takliflar, malumatlar)
®mak mahsuldariginin va orta amak haqqinin artma tempi haqqinda 5i EYK
sonadlar (cadvallar, tahlillar, malumatlar)
Toasdig edilmis amak haqqi fondlari Daimi
©mak hagql haddinin gaydaya salinmasi va musyyan edilmasi, mukafatlarin 5i
hesablanmasi barads yazisma
Qurumlarin  amak haqqi qruplarina aid edilmasi haqqginda sanadlar 5i EYK
(hesablamalar, arayiglar, cadvallar, yazisma)
Qurumlarin kateqoriyalar va amak haqqi gruplar tzra siyahilari Daimi
Fahla pesalarinin daracaler va amak haqqi sistemlari Uzra siyahilari 3ill 1.Yenisi ilo avaz edildikdan

sonra



313.

314.

315.
316.

317.

318.

319.

320.
321.
322.
323.
324.
325.

326.
327.

328.

Mugavile Uzra amak hagqi sisteminin yaradilmasi barads hesablamalar,
cadvaller
Mikafat sistemi va muikafatlandirmanin  muiuayyan edilmasi Uzre
hesablamalar
Mukafatlandirma haqqinda sanadlar (arayislar, siyahilar, yazisma)
Maddi havaslandirma fondlarinin yaradilmasi va istifada edilmasi barada
yazisma
Uzun middat xidmata gore miukafatlandirma Uzra komissiyanin iclas
protokollari
Muxtalif amak haqqr sistemlarinin tatbiq edilmasi, vazifs maaslarinin
muayysn edilmasi, tarif cadvallarinin tatbig edilmasi, eamak haqgqi fondlarinin
nizamlanmasi va xarclanmasi baradsa yazisma
stirahat, is guinii hesab edilmayan bayram va imumxalq hiizn gunlarinds is
vaxtindan artiq is saatlarinin 6danilmasi barads yazisma
5.4. ©mayin muhafizesi

Tahlukasizlik texnikasi Gzra aktlar, gostarislar
Omak seraitinin  va  mihafizasinin,  sanitar-saglamliq  tadbirlarinin
yaxsilasdiriimasinin  kompleks planlarinin islenib hazirlanmasi va yerina
yetirilmasinin gedisi haqgqinda yazisma
omak soraitinin  yaxsilasdiriimasi, tehlikasizlik texnikasinin vaziyyati
haqqginda sanadler (tahriri maruzalar, arayislar, malumatlar)
Qurumlarin sanitar vaziyyasti hagginda sanadlar (aktlar, maruzaler, icmallar,
malumatlar)
Profilaktik va sanitar-gigiyenik tadbirlarin kegirilmasi barads yazisma
Fahla va qulluggularin is saraitinin tahgiq edilmasinin aktlari, anketlari
Cihazlarin texniki vaziyystinin gundslik yoxlaniimasinin geydiyyati jurnallari
Qurumlarda sanitar-gigiyena normativilarina riayat edilmasina nazarst Uzra
laboratoriya jurnallari

6. Kadrlarla is

5i EYK

31

5il
3l

51

31

1i

5i EYK
51

Daimi
101l
3l
5il EYK

1il
3il

6.1. Kadrlarin gabulu, bélisdurulmasi, yerlasclirilmasi va ucotu

Kadrlarin gabulu, bdlusduarulmasi, yerinin dayisdiriimasi, ucotu haqgginda
yuxari qurumlarla yazisma

3i



329.
330.
331
332.
333.

334.

335.

336.

337.

Qurumlarin fahls kadrlarina, muhandis - texniki isgilare, xidmatgilars, ganc
mutaxassislara talabati haqqinda sanadlar (sifarislar, malumatlar, yazisma)
Kadrlarla isin vaziyyatinin yoxlaniimasi haqqinda sanadler (maruzaler,
icmallar, malumatlar, arayislar)

Qurumlarda calisan iscilarin yas tarkibi, cinsi, tahsili, amak staji haqqinda
arayislar, malumatlar

Soxsi heyat Uzra amrlarin geyd varagalari, gostaricilari

Fahla va qulluggularin ise gabulu, yerinin dayisdirilmasi, isdan azad edilmasi
barade muqavilaler, sazislar, razilasmalar (sexsi heyat Uzra amrlari avez
edanlar)

Qurumlarin nomenklatur vazifalarinin siyahisi:

a) tasdiq edildiyi yerda

b) basga qurumlarda

Soxsi igler (erizaler, anketlar, tarcimeyi-hallar, ise gabul, yerdayisms,
ezamiyyaslor, isdan azad etms, tasakkir elan edilmasi barada amrlarin
suratlari va cixariglar, sexsi sanadlarin suratlari, xasiyyatnamalar, kadrlar
ucotunun saxsi varagaleri, amak muqavilslari, sazislar, razilasmalar)l:

a) respublika shamiyyatli qurumlarin rahbarlarinin, muharibs istirakcilarinin,
alimlik daracasi olan saxsloarin

¢) fahla va qulluggularin, muhandis-texniki iscilarin, alimlik daracasi ve
rutbasi olmayan elmi iscilarin

Tahsilini basa vurmus, yaxud yuxari kurslardan xaric edilmis tslabalarin,
sagirdlarin va doktorantlarin saxsi isleri (arizaler, tarcimeyi-hallar, anketlar,
xasiyyatnamalar, daxil olma, qurtarma, kecirilma, kocurulma, xaric edilms,
tasokklr va tanbeh elan edilmasi barada amrlerin suratlori, sagirdlarin saxsi
tohsil varagaleri, diplomlarin, attestatlarin, sahadatnamsalarin suratlori,
akademik mazuniyyatlarin verilmasi haqqinda arayislar)

ovazcilik Gzra islayanlarin saxsi islari (saxslarin ugotu, gabulu, yerdayismasi
vo azad edilmasi kartocgkalari):

a) pensiya ganunvericiliyina asasan avazgiliyin pensiyanin miqdarina tasiri

51

Daimi

5i EYK

75 1
75 il EYK

Daimi
Yenisi ila avaz
edilanadak

Daimi

75 il «Y» EYK

25 il «Y»1

75 1l «Y»1

1. Yasayis yeri uzro
geydiyyatda olan saxslar
haqqinda arayislar, tibbi va
digar malumat xarakterli
arayislar is¢i isden azad
edilendan sonra — 3 il

1 1-3 kurslardan xaric
edilmis talabalarinki 15 |l
EYK. ©gar ayani tahsildan
avval islamig, yaxud orduda
xidmat etmissa 25 il «Y»,
1-ci kursdan xaric
edilanlarinki — 5 il

1 Sexsi heyat Uzra amrlor
dciin asas olan sanadlar
(anketlar, diplomun suratlari,



338.

339.
340.

341.

342.

343.

345.

346.
347.
348.
349.

350.

olan iscilarin

b) asas is yerinds tam vazife maasi alan iscilerin

Xarice ezam edilmis mutaxassislarin saxsi islari (anketlar, xasiyyatnamalar,
tarcimeyi-hallar, arayiglar, saxsi sanadlarin suratleri, ezam edilma barads
amrlarin suratlori):

a) xarica gedoanlarin

b) xarice getmayanlarin

Saxsi islari olmayan iscilarin (eamakdaslarin) xasiyyatnamalari

Fahlalarin, qulluggularin, muhandis-texniki iscilarin soxsi varagalari (0
cumladan muvaqgati islayan amakdaslarin)

Soaxsi islare daxil olmayan sanadler (kadrlar ugotunun saxsi varagaleri,
arayislarin suratlari, taqdimatlar, tahriri maruzalar, geyd varaqgslari, arizaler,
amrlarin suratlori, saxsi sanadlarin suratlari)

isa gabul ediimamis saxslarin senadlari (kadrlar ugotunun saxsi varagalari,
anketlar, tarcimeyi-hallar, arizalar)

Soxsi iglerin, amak mugavilalarinin, isgilarin isa gabulu va isden azad
edilmasinin geydiyyati kitablari (jurnallar), geyd varagalari

Fardi maaglarin, maasa alavalarin muayyan edilmasi haqgginda sanadlar
(tagdimatlar, xahisnamalar, anketlar, aktlar)

Fordi maaslarin, maasa slavalarin muayyan edilmasi va verilmasi barada
yazisma

Qurumlarin isgilarinin siyahisi (stat Uzra siyaht)

Nomenklatur iscilarin vazifalarinin gqeyd varagalari

Nomenklatur iscilarin ucot siyahilari, geyd varagalari

Siyahilar:

a) qurumlarin ali va orta ixtisas tahsilli muhandis-texniki iscilarinin
b) mihariba veteranlari va istirakgilarinin, dévlat taltifi alanlarin
c) ali va orta ixtisas tahsilli ganc mutaxassislarin

Ucot kartogkalart:

a) ali vo orta ixtisas tahsilli mutaxassislorin, elmi isgilarin

51

45 1l
51
5i

75 il «Y» EYK

3il

1i

75

15111

3il

75 i
75 il EYK
Daimi

75 il
Daimil
10 1l

1ill

arizaler, arayislar, razilglar)
— 31l

1. Maaglarin muayyan
edilmasi va dayisdiriimasi
hagginda amrlar olmadigda
— 50 il (EYK)

1. Sanadlarini dovlat
arxivlaerina vermayan idara
Vo taskilatlarin verdiyi
siyahilarda daxil olmagla

1 lisden azad edildikdan
sonra. Saxsi isler olmadigda
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352.

353.

354.
355.
356.

357.

358.

359.
360.

361.

362.
363.

b) doktorantlarin

Vakant vazifalarin tutulmasi, elmi amakdaslarin vozifeya secilmasi Uzra
misabigs komissiyalarinin iclas protokollari

Vakant vazifelarin tutulmasi, elmi amakdaslarin vezifeys secilmasi Uzra
musabiga komissiyalarinin sanadlari (protokollardan c¢ixariglar, asarlarin
siyahisi, hesabatlar, raylar)

Vakant vazifalarin tutulmasi Gcgln kecirilon musabigalards istirak Ugln
taqdim olunan sanadlar (kadrlar ugotunun saxsi varaqgalari, saxsi sanadlarin
suratlori, arayislar, ariza-anket vas.)

a) musabigadan kecganlar

b) musabigadan kegcmayanlar

Vakant vazifalarin mévcudlugu hagqginda arayislar

Vazifaya secilacak namizadlarin (ehtiyat kadrlarin) siyahilari

Vazifaya secilacak ehtiyat kadrlar va vakant vazifslarin tutulmasi hagqinda
yazisma

Soaxsi senadlarin asilleri (diplomlar, attestatlar, amak kitabcalari, saxsiyyat

vasigalari va s.)1

Talaba biletlari, giymat kitabcalari

omak kitabcalari va onlara slavalerin geydiyyati kitablari (jurnallari)
Tolaba biletlorinin va giymat kitabgalarinin verilmasinin geydiyyati kitablari

(jurnallarr)
institutlar;, fakiltalori ve ixtisasartirma kurslarini  bitirmak haqgginda
diplomlarin, attestatlarin, sahadatnamalarin va vasigalarin verilmasinin

geydiyyati kitablari (jurnallari):

a) tahsil muassisalarinda

b) ixtisasartirma institutlarinda,
kurslar olan taskilatlarda

Xarica ezam edilmak U¢lin mutaxassislorin segilmasi haqqginda yazisma

Ezam edilan saxslarin  geydiyyatt jurnallarn  (kitablari), siyahilari,
kartotekalari:

fakultalerinda, kurslarinda va nazdinda

Lazim olanadak
Daimi

75 il «Y»

7511
1il
1il
5il
3l
Talab edilonadak.
Talab edilmayanlar an

azi 50 il
5ill

50 il
5il1

751
51l

51l

— 21

1.Sexsi ise alave edilir

l.idars  lagv  olundugda
dovlat arxivina tahvil verilir

1L Tahsili
sonra

gurtardigdan

1.Tahsil basa catdirildigdan
sonra
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365.

366.

367.

368.

3609.
370.

371.

372.

373.

374.

375.

376.

377.

a) Olke daxilina

b) xarice

Ezamiyya varagalarinin verilmasinin geydiyyati jurnallar (kitablari)
Ezamiyyalarin rasmilasdiriimasi barads yazisma:

a) 6lka daxilina

b) xarice

Ganc mutaxassislarin tacriiba kegmalari barads hesabatlar

Ganc muitaxasislarin tacruba kegmalari va onlara pul vasaitlarinin ddanilmasi
barada yazisma

Ganc mitaxassislarin isloamaysa galmalari barads vasigaler, onlara aid
bildiriglar, jurnallar

Mazuniyystlarin verilmasi cadvallari
Tahsila gora mazuniyyatlarin verilmasi barads arizaler

omak haqql, is stajl, is yeri hagqginda verilmis arayislarin suratlari va onlarin
geydiyyati kitablari, jurnallari

31
51
31

3i
5il1
5ill1
3i
3i
1il
3ill

3il

6.2. Kadrlarin hazirlanmasi, onlarin ixtisasinin artirilmasi

Kadrlarin yeni pesaya hazirlanmasi, ixtisasinin artirilmasi va dayisdiriimasi
haqqginda sanadlar (maruzaler, bildirislar, arayislar, malumatlar)

Kadrlarin hazirlanmasi va onlarin ixtisasinin artirilmasi  vaziyyatinin
yoxlanilmasi haqqinda aktlar, arayislar

Azarbaycan Respublikasi Doévlet Gomrik Komitasi Akademiyasinin profilini
muayyan edan sanadlarin islanib hazirlanmasi hagqinda materiallar
(layihaler, maruzalar, naticalar):

a) islenib hazirlandigi yerda

b) basga qurumlarda

Azarbaycan Respublikasi Dévlst Gomrik Komitesi Akademiyasinin
foaliyyatina dair sahadatnamalar

Azarbaycan Respublikasi Doévlst Gomrik Komitesi Akademiyasina daxil
olmaq istayan saxslarin hazirlanmasi Uzre kurslarin va gruplarin taskili
barads yazisma

Senad qgabulu komissiyalarr va imtahan kegciriloan binalar hagqginda

751

5i EYK

5i EYK
5il
Daimi

3i

31

1 Ezam edilon xaricdan
gayitdigdan sonra

1. Xarici 6lkalarde — 5 EYK

1. Hamin tahsili
gurtardigdan sonra
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379.

380.
381.
382.
383.

384.
385.

386.

387.

388.

380.

390.
391.

malumatlar
imtahan zalinda imtahanin gedisi hagginda protokollar

imtahanlarina daxil olan fanlar test tapsiriglarinin tartib edilmasi tgiin Gmumi
metodiki gdstarigloer

Test bankina daxil olan testlerin alyazmalari

Sual kitabcgalarinin hazirlanmasinda istifade olunan bunker materiallari

Test bankinin ¢ap olunmus materiallari

Test banki ila islayan musllimlar vo ekspertlar haqqinda materiallar

Sual kitabgalari ve cavab kartlari olan baglamalarin tahvili haqginda aktlar
Azarbaycan Respublikasi Dovlst GoOmrik Komitasi Akademiyasinin,
ixtisasartirma kurslarinin tadris planlari, programlari:

a) illik

b) yarimillik

Tadris programlarinin iglenib hazirlanmasi haqginda sanadlar (layihalar,
raylar, naticalar)

Fakllts suralarinin, kafedralarin, pedaqoji ve metodiki suralarin, metodiki
musaviralarin iclas protokollari; onlara aid sanadlar (maruzaler, arayislar,
metodiki islemalar)

Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomrik Komitasi Akademiyasinin,
fakultalarin, kafedralarin, sébalarin is planlar:

a) illik

b) yarimillik

Tadris hissasinin, fonn komissiyalarinin, istehsalat emalatxanalarinin, fann
kabinalarinin is planlar

Musllimlarin fardi is planlari

Is planlarinin yerina yetirilmasi hagginda Azarbaycan Respublikasi Dovlst
Gomruk Komitasi Akademiyasinin fakultalarinin, kafedralarinin, sébalarinin
hesabatlar:

1il
Yenisi ila avoz
edilanadak
5il
31l
3il
5i
1il

Daimil
3
5il EYK

Daimil

Daimi
3ill
3il

31

1. Basga qurumlarda —
lazim olanadak

1 Mazunlarin novbati
kurslara kecirilmasi barada
pedaqoji suranin
protokollari, onlarin tahsili
basa vurmasindan yaxud
oradan c¢ixmasindan sonra
— 3l

1. illik olmadigda — daimi

1. illik olmadigda — daimi



392.
393.
394.
395.

396.
397.

398.

399.

400.

401.

402.
403.
404.

405.

a) illik

b) yarimillik

Musllimlarin isi hagqinda hesabatlar

Fonn komissiyalarinin iclas protokollari

Fanlarin tadris metodikasinin islanib hazirlanmasi hagginda senadlar
(maruzalar, layihalar, rayler, arayislar)

Talim-tarbiya, metodiki isin vaziyyati va onlarin tekmillasdiriimasi hagqginda
arayislar, raylar

Musllimlarin mihaziralarinin stenogramlari, konspektlori

Tadris planlart  va programlarin  hazirlanmasi, darsliklarin  ve dars
vasaitlarinin nasra hazirlanmasi barada yazisma

Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomriuk Komitasi Akademiyasinda tslim-
tarbiya va metodiki isin taskili barada yazisma

Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomruk Komitasi Akademiyasinda dovlst
imtahan komissiyalarinin tarkibinin tasdigi barads yazisma

Talabalarin yoxlama, kurs va imtahan islari:

a) illik

b) yarimillik, rtblik

Diplom layihalari, diplom islari, onlara aid raylar

Dovlst imtahan komissiyalari iclaslarinin protokollar

Diplom layihalarinin va islarinin mudafiasi Gizra komissiyalarin protokollari
imtahanlarin kegirilmasi hagginda imtahan komissiyalarinin hesabatlar::

a) illik

b) yarimillik

imtahan sessiyalarinin gedisi haqqinda Azarbaycan Respublikasi Dovlst
Gomruk Komitasi Akademiyasinin malumatlari

Daimi
3ill
3il
Daimi
10 il EYK

5i EYK

10 il EYK
51
51

51

5ill
21
5ill

Daimi
Daimi

Daimi
3il
5il

1.Respublika va ali maktab
musabigalarinda birinci
yerlari tutmus isler — daimi.
1. Respublika va ali maktab
musabigalarinda birinci
mukafatlara layiq gorulmis
va istehsalatda tatbiq etmak
perspektivi olan isler —
daimi. Gorkamli  soxslarin
rayleri— daimi



406.
407.

408.

409.

410.

411.

412.

413.

414.

415.

416.

417.

418.

4109.

Magbul ve imtahan cadvallari

Yoxlama-imtahan sessiyalarinin kegirilmasi ve talabalarin imtahanlara
buraxilisi barads yazisma

Darslorin, yoxlamalarin, imtahanlarin, diplom islaerinin  mudafiasinin
cadvallari, planlar, tadris fanlari Uzre saatlarin bolgusu

Tadris-istehsalat ekskursiyalarinin taskili va kegirilmasi haqqinda sanadlar
(planlar, hesabatlar, malumatlar, arayislar, yazisma)

Sinifjurnallari, talabalarin darsadavamiyyati jurnallari

Talabalarin darsa davamiyyastinin ugotu tUzra malumatlar, cadvallar, arayislar
a) illik

b) rablik

Talebalarin dars buraxmalarinin sabablari hagqinda malumatlar ve baraast
sanadlari

istehsalat tacriibasi haqginda asasnama

istehsalat tacriibasi kecmak haqginda sanadler (planlar, programlar,
siyahilar, cadvallar, hesabatlar, yazisma)
istehsalat tacriibalari bazalarinin siyahilari

Talabalarin xaric edilmasi, barpa edilmasi, basga yera kegirilmasi hagqinda
sonadlar (tahriri maruzalar, izahatlar, arayislar, yazisma)

Tadris laboratoriyalarinin, kabinalarinin, emalatxanalarinin avadanhgla
tachiz edilmasi, tadris programlari, tadris filmlari ila tamin edilmasi haqqginda
sonadlar (aktlar, tahriri maruzalar, cadvallar, yazisma)

Talebalarin tagaudlarin tayin edilmasi Uzre komissiyalarin protokollari,
gararlari; onlara aid senadlar (taqdimatlar, arizalar, arayislar)

Laboratoriya ve praktiki masgslalerin, yoxlama islerinin, maslahatlarin

51
31

1il
1il

5il1

5i

3

1il
Yenisi ilo avaz

edilanadak
5il

Yenisi ila avaz
edilanadak
10 il

3il

5ill1

31

1 Darsa davamiyyaet
haqginda sinif jurnallarindan
¢ixariimig Umumi cadvaller
—onaz 25 il

1 Ferdi tegaldlarin tasdiqi
tzra sonadlar, fordi
tagaudculerin  siyahilari —
daimi
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421.

422.
423.

424.

425.

426.

427.
428.

429.

430.

431.

432.

geydiyyati kitablari

Musllimlarin is saatlarinin geydiyyati kitablari, jurnallari, caedvallari
Doktoranturanin va magistraturanin isi  haqginda sanadlar (maruzaler,
icmallar, arayislar)

Doktoranturaya ve magistraturaya gabul Uzra komissiyanin iclas protokollari
Falsafse doktoru programi Gzra qgabul imtahanlarin kecirilmasi dair
komissiyanin iclas protokollari

Doktorantura ve magistraturaya gabul planinin yerina yetiriimasi haqqginda
arayislar

Doktorantura ve magistratura yolu ilo elmi kadrlarin hazirlanmasi hagqqinda
yazisma

Dissertasiya islarinea  movzu
problemlarin siyahilart:

a) tartib edildiyi yerds

b) basga qurumda

Qabul imtahanlarini verarkan doktoranturaya taqdim edilan referatlar

Elmi  rahbarlarin  tasdiq edilmasi, doktoranturada tehsil ~muddstinin
uzadilmasi barada yazisma

Xususi fonlar Gzra namizadlik imtahanlarinin verilmasinin fardi planlari

secilmasi  U¢lin elmi gondariglerin - va

Doktorantlarin fardi is planlari

5il
Daimi

25 il EYK
50 il

5l

51l

Daimi
Lazim olanadak
31l
3il
1lill

5il1

6.3. Attestasiyalarin kecirilmasi va ixtisas daracalarinin miayyan edilmasi

Attestasiya va ixtisas komissiyalarinin iclas protokollari, gararlar

Attestasiyanin kegirilmasi ve ixtisas daracalarinin  muayyan edilmasi
haqqinda sanadlar (raylar, xasiyyasthnamaler, attestasiya varagalari, anketlar)

15 I1EYK

75 il «Y»1EYK

1. imtahanlar verildikdan
sonra

1. Doktorantlarin saxsi
islarinda — 25 il

1 Onlara aid sanadler
(hesablama komissiyasinin
protokollari, gizli
sosvermanin bdulletenlari) -5
|

1 Sexsi islerin tarkibinda
saxlanir. Saxsi islarin
tarkibina daxil olmayanlar —
3il



433.

434,

435.

436.

437.

438.

439.

440.

Attestasiya va ixtisas komissiyalari tzvlarinin siyahilari

Attestasiya vo ixtisas komissiyalarinin gasrarlari ilse razilasmamaq barads
arizalar, onlarin muzakira edilmasi barads senadlar (arayislar, raylar)
Attestasiyanin kegirilmasi va ixtisas daracalarinin miayyan edilmasi barada
yazisma

Dovlet qulluggularinin  faaliyystinin  giymatlondirilmasi  Uzra sanadlar
(tapsiriglar, rayler, hesabatlar, giymatlandirma cadvallari, yekun naticalar,
malumatlar)

6.4. Taltiflar, faxri adlarin verilmasi

Orden va medallarin, faxri adlarin verilmasi haqqinda sanadler (teqdimatlar,
xahisnamalar, taltif varaqgalari, anketlor, xasiyystnamalar tarcimeyi-hallar,
arayiglar,kadrlar ugotunun saxsi varagalari, 0 cuimladan geri qaytarimis
tagdimatlar Gzra)

Dovlet mikafatlart ve fardi (saxsin adini dasiyan) mukafatlarla tsltif edilma (o
cumladan muzakira ugun gsbul olunmamis ve muisabigadan kegmamis)
barada sanadlar (tagdimatlar, namizadi irali sturan tagkilatin iclas protokolu,
xasiyyatnamalar, kadrlar ugotunun saxsi varaqgslari, foxri adlarin alinmasi
haqqginda arayislar, taqdim edilmis islarin annotasiyalari, nasrlar haqqinda
arayislar)

6.5. EImi adlarin, elmi daracalarinin verilmasi

Dissertasiyalarin ~ mudafissi ve elmi  daracalarin  verilmasi  Uzra
ixtisaslasdiriimis suralarin iclas protokollari, stenogramlari

Attestasiya  islori (arayiglar, kadrlar ~ ucotunun  saxsi  varagalari,
xasiyyatnamalar, rayler, ixtisaslasdirilmis suranin iclas stenogrami,
dissertasiyanin annotasiyasl, dissertasiyanin geydiyyati Uzre ugot varaqi):

a) elmlar doktoru daracasinin, professor adinin tasdig edilmasi Uzra (0
cuimladan elmi daracs va elmi addan mahrum edilmasi);

b) elmi daracalarin yeniden attestasiyasi ve dekanlarin yeniden tasdiq
edilmasi Uzrs; xarici vatendaslarin elmlar doktoru daracasina, dosent va bas
elmi is¢i vazifasina tasdig edilmasi Uzro (0 cimladan elmi darace va elmi
addan mahrum edilmasi);

51

31

31

10 il EYK

Daimi

Daimi

Daimi

Daimil

Daimil

1. Mudafie yerinde — lazim
olanadak



c) falsafa doktoru elmi daracasina, dosent va bas elmi isci vazifasina tasdiq Daimi
edilmasi Uzra (o cimladan elmi daraca va elmi addan mahrum edilmasi);

¢) elmi daraca va elmi adin verilmasi Ug¢un gabul edilmamis tagdimatlar 10 il EYK
441. Dissertasiyalar, dissertasiyalarin avtoreferatlari Dovlat arxivina verilmir
442. Bulletenlar, gizli sasverma bdulletenlarinin ucot kitablari, dissertasiyalarin Daimi

mudafiasi va elmi daracalarin verilmasi Uzra ixtisaslasdiriimis suralarin
hesablama komissiyalarinin protokollari

443. Dissertasiyalarin  mudafissi va elmi  daracalarin  verilmasi  Uzrs 51
ixtisaslasdirilmis suralarin is planlari, dissertasiyalarin mudafiasi planlari
444, Dissertasiyalarin  mudafissi va elmi  daracalarin  verilmasi  Uzra Daimi
ixtisaslasdiriimis suralarin isi hagqinda yekun hesabatlar
445. Elmi darece ve elmi ada gora verilmis diplom ve attestatlarin geydiyyati Daimil 1 Qurumda  saxlanilr.
kitablari, jurnallar Qurum  legv  olunduqgda
dovlat arxivina tahvil verilir.
446. Dissertasiyalarin  muadafissi va elmi daracalerinin  verilmasi  Uzra 5i EYK

ixtisaslasdiriimis suralarin yaradilmasi, isinin taskil barads yazisma
7. ®mak kollektivlarinin sosial-madani inkisafi
1.1. Seahiyya va sanatoriya-kurort xidmati
447. Azarbaycan Respublikasi Dévlst Gomriik Komitasi Tibbi Xidmat idarasinin, o 5i EYK
cumladan onun mdualica-profilaktika va sanitariya-kurort taskilatlarinin
yaradilmasi, toskili va faaliyyati haqqinda sanadlar (maruzalar, tahriri
maruzalar, icmallar, malumatlar, arayislar, muayina aktlari)

448. Tibbi Xidmat idarasinin miialica - profilaktika yardimi va sanatoriya-kurort 3il
xidmatlarinin tagkili hagginda yazisma
449. Fahla va qulluggulara tibbi yardim gostarilmasi haqqinda sanadlar (arayislar, 3ill 1. Siyahilar yenidan tortib
malumatlar, tibbi mantagalerin siyahilari, yazisma) edildikdan sonra
450. Vaxtasin tibbi baxislar haqqinda sanadlar (planlar, arayislar, siyahilar, 3l
cadvallar, yazisma)
451. Tibbi sigorta olunanlara muialice va muayine xidmatlerinin taskiline dair 5i
sonadlar (malumatlar, arayislar, hesabatlar, yazisma va s.)
452. Tibbi Xidmat idarasinds xidmat gostarilon xastalarin tarkibi, sayr ve 1il

dinamikasi hagqinda malumatlar



453.
454.

455.

456.

457.

458.

459.
460.
461.
462.
463.

464.

465.

Qurumlarin isgilarinin xastalonma sabablari haqqinda hesabatlar arayislar

Is qabiliyyatini itirma varagaleri haqqinda aktlar, hesabatlar, arayislar,
geydiyyat jurnallari

Tibbi Xidmat idarasinda xidmat gostarilon fahla ve qulluggularin sayi,
xastalenmalari hagqinda birdafalik malumatlar

Tibb kartockalari (xastalik tarixgalari):

a) stasionar xastalarin

b) ambulator xastalarin

c) tibbi-psixoterapiya Uzra

Tibbi Xidmat idarasinds geydiyyata alinma va buraxilis varagalarinin
verilmasi barads yazisma

Tibbi Xidmat idarasina muraciat edanlarin geydiyyati kitablart:

a) stasionar mualicays gabul edilmis xastalarin

b) tacili yardim Uzra ¢agirislarin

¢) yoluxucu xastaliklarin

Tibbi Xidmat idarssinin sahiyya xidmetleri hagqinda hesabatlari, maruzalari,
tahlillari, arayiglar

Sanatoriya - kurort xidmati haqginda mugavilslar

Sanatoriya-kurort kartogkalar

Tibbi Xidmat idarasina miiraciat edan saxslarin geydiyyati kartotekasi
Sanatoriya-kurort rejiminin xastalar va istirahat edanlar tarafindan pozulmasi
haqqginda sanadlar (aktlar, raportlar, yazisma)

Sanatoriya-kurort  muassisalarine  gondariglarin - verilmasi,  alinmasi,
bolusdurdlmasi va satilmasi hagqinda sanadlar (erizaler, planlar, arayislar,
siyahilar, muqavilslar, sazislar, yazisma)

Sanatoriya-kurort taskilatlarina gondariglarin  bolisdurtlmasi  hagqinda

10 il EYK
51

3il

25 1l1

51

501l

1il

10 1l
51l
151l
10 il EYK
3ill
51
31
3il

3ill

3il

1 Elmi-tadgigat va Kklinik
mualica-profilaktika
muassisalarinds

profilaktikanin somarali
metodlarinin Oyranilmasi,
diagnostikasi, sohiyya
tarixinin inkisafi dcun

ahamiyyati olan  xastalik
tarixgalari — daimi

1. Mlgavilenin miuddati

gurtardigdan sonra

1. Mugavilanin muddati
gurtardigdan sonra



466.
467.

468.

469.

470.

471.

472.

473.

474,

475.

476.

477.

478.

479.

480.

sonadlar (komissiyalarin protokollari, geydiyyat kitablari, caedvallar)
Xastalarin sanatoriya-kurort misssisasina gondarilmasi barads yazisma
Sanatoriya-kurort kitablari, sanatoriya-kurort musssisalarine va kurort-
ambulator mualicesina gondarislar, onlarin kotuklari
Sanatoriya-kurort muassisanin va hakim maslehat komissiyalarinin isinin
geydiyyat kitablar
Darmanlarin buraxilmasi barada yazisma

7.2. Manzil-maisat masalalari
Yasayis sahasinin (manzilin) verilmasi, bolusdurilmasi va dayisdiriimasi
haqqinda senadlar (arizalar, tahriri maruzalar, malumatlar, arayislar,
yazisma va S.)
Yasayls sahasi (manzil) almaq Uclin nodvbads duranlarin ucgot islari,
siyahilari v névbaya duranlarin ucot jurnallari, kitablari
Yasayis sahasina order alan saxslarin siyahilari
Yasayis sahasina (manzila) orderlarin verilmasinin ugotu kitablar

31
31

31
31

5il1

15 il1

3il
151

7.3. ©makdaslarin asuda vaxtinin toskili, madaniyyat masalalari

Madsani-kutlavi isler hagqinda dovilst, hamkarlar ittifaglari organlarn ilo
yazisma

Madani-kutlavi va xeyriyyacilik tadbirlerinin kecirilmasi haqqinda sanadlar
(planlar, programlar, ssenariler, gerarlar, hesabatlar)

Qurumlarin taskilat¢ihgr ila kecirilmis tadbirlarin, vazifeli saxslarin televiziya
kanallarindaki musahibalari, dlkanin sosial-igtisadi va madani hayati ilo bagli
goOstarilan sujetler, matnlar (disklar)

Muhazirslarin, maruzalarin oxunmasi, ictimai muzakiralarin tagkili barada
yazisma

Kitabxanalarin va sorag-malumat fondlarinin isi hagqinda arayislar, aktlar,
yazisma

Kitabxanalarin gundalik isinin ugot kitablari

Kitabxanalarin ve sorag-malumat fondlarinin komplektlasdiriimasi planlari va

10 il EYK
Daimi

10 il EYK

1il
3il
Kitabxanalarin
faaliyyatinin

sonunadak
5il

1 Yasayis sahasinin
(manzilin) verilmasi

1. Yasayis sahasi (manzil)
verilandan sonra

l.Ugot kitabi Uzra sonuncu
geydiyyat tarixindan sonra



481.

482.

483.

484.

485.

486.

487.

488.

489.
490.

491.

492.

493.

diger sanadlar

Kitabxanalarin komplektlasdiriimasi va faaliyyati Uzra xarici 6lkalerin madani-
maarif tagkilatlari ils yazisma

Odabiyyata va dovri matbuata illik abunanin rasmilesdirilmasi Uzra sanadlar
(siyahilar, kataloglar, hesabatlar)

Kitabxanalarin va sorag-malumat fondlarinin materiallarinin inventar ugot
kitablar

Kitabxana fondunun Umumi ucot kitablari,
kartockalarinin geydiyyat jurnali

kataloglart ve kataloq

Ucgot nomralarinin siyahilari (gaimalari)

Dovri nasrlarin ucot kartotekalar!

Kitabxanaya daxil olan adabiyyata gondaris sanadlari (qaimalar, siyahilar)

Verilmis kitablarin formulyarlarinin kartotekalari

Oxucularin itirdiklari ve onun avazina gabul edilmis adabiyyatin ucot kitablar
Dovriyyadan cixariimis adabiyyatin siyahilari

Pulsuz yaxud gondaris sanadi olmadan alinmis adabiyyatin madaxil aktlari

Nasr mahsullarinin  asas fonddan kitabxananin depozit ve mubadila
fondlarina verilmasi aktlar

Kitablarin va dovri nasrlarin hesabdan silinmasi aktlari

5i EYK
1il

Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak

Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak

Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak

Kitabxanalarin
foaliyyatinin
sonunadak

3ill

Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak

3il
Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak
3ill
3l

101

1 Kitabxana fondu
yoxlanildigdan sonra
1 itirilmis kitablarin

formulyarlari kitablar
ucotdan c¢ixarilandan sonra
mahv edilir

1 Kitabxana fondu
yoxlanildigdan sonra

1 Kitabxana fondu



494.
495.

496.

497.

498.

499.

500.

501.

502.
503.

504.

505.

506.

507.

Kitab mubadilasi yolu ile alinmis adabiyyatin aktlari, siyahilari
Kitabxanalarin inventarlasdirilmasi komissiyalarinin protokollari, aktlari

Kitabxana fondlarinin yenidan geydiyyata alinmasi ve gaydaya salinmasi
barads yazisma

Kitab kataloglar (sistemli, slifba, movzu)

Sorag - mealumat fondlarinin tasnifati, soraq bibliografik aparatin taskili
barads yazisma
Oxucularin kitablari gaytarmasi barada yazisma

Kitabxanalararas! abuna xidmatlari haqqinda mugavilaler
Kitabxanalararasi abuna xidmati Gzra sorgularin ucot jurnallari

Kitabxanalararasi abonement Uzra adabiyyat alinmasinin sifaris blanklari

Kitabxanalararasi abonement Uzre adabiyyatin ugotu va alinmasi
kartockalari

Bibliografik arayislarin geydiyyat jurnallari

Oxucularin formulyarlarinin kartotekalari

Kitabxanalararasi abunalardan istifade eden abunacilarin kartotekalari

Oxucularin va onlara verilmis adsbiyyatin gtndaslik ucgotunun kitablari,

5il
Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak
1il

Kitabxanalarin
faaliyyatinin
sonunadak
3il

1ill

1ill
3il
3il
31l
Kitabxanalarin
faaliyyatinin

sonunadak
3ill

1ill

3l

yoxlanildigdan sonra

1 Kitab  gaytarildigdan
yaxud dayari 06danildikdan
sonra

1 Muqgavilenin ~ muddati
gurtardigdan sonra
1 Oxucularin yenidan

geydiyyata alinmasindan va
kitablarin  qaytarilmasindan
sonra

1. Kitabxanalararasi abuna
xidmati Uzra miugavilenin
muddati qurtardigdan sonra



508.

509.

510.
511.

512.

513.

514.

515.

516.

517.

518.

519.
520.

gundaliklar

Respublika saviyyasinda kecirilon ictimai-siyasi va humanitar tadbirlarin,
formlarin madaniyyat bolima Uzrs is planlari

Daimi 1. Umumrespublika
tadbirlarinda istirak edan
bdlgslarde — daimi

7.4. ©mak kollektivlarinds saglamlig vae idman isi

idman masgalalarina calb edilmasi, idman kollektivlarinin yaradilmasi
haqginda sanadlar (maruzalar, bildirislar, malumatlar)

idman Kollektivlsrinin sayi ve terkibi hagginda malumatlar

Kutlavi idman, harbi vatanparvarlik va saglamliq islerinin taskili barada
yazisma

idman yarislar hagginda asasnamsalar, yarislarin kegirilmasinin programlari
va planlari

idman yarislari naticalarinin protokollari, cadvallari:

a)yekun

b) texniki va hakimlik

idman kollektivierinin 6lkadaxili va beynalxalg idman yarislarinda istiraki
haqqginda sanadlar (anketlar, siyahilar, fotosakillar, hesabatlar)

idman yarislarinin kegirilmasi hagginda malumatlar

idman yaniglarinin, paradlarin, masq toplanislarinin, basga idman
tadbirlarinin kegirilmasi va onlarda qurumlarin amakdaslarinin istiraki barada
yazisma

Azarbaycan Respublikasi Dovist Gomrik Komitasi idman-Saglamlig
Markazinin va so6balarinin isinin  ve idman yarislarnin, talim-masq
toplaniglarinin kegirilmasinin taqvim planlar

ildman-Saglamliq Markazinin va sdébalerinin  isi  hagqinda sanadlar
(maruzalar, arayiglar, malumatlar, yazigsma)

idman-Saglamliq Markazinin va s6balarinin isinin ucot jurnallari, cadvallari
idman normativlarinin ve daracalerinin yerine yetiriimasi hagqginda ssnadlor
(protokollar, cadvaller, malumatlar)

10 il EYK
51
31

5i EYK

Daimi
31l
10 il EYK
3ill 1. Beynalxalg va respublika
yariglari, idman
comiyyatlarinin birinciliyi
Uzre — daimi
3l

21

31

1i
51



521.
522.
523.

524.
525.
526.
527.
528.
529.
530.

531.

532.
533.
534.
535.
536.
537.

538.

539

540.

941.

542.
543.

idman normativlarinin va daracalarinin yerina yetirimasi barads yazisma
idman avadanliglarinin va idman formalarinin verilmasi cadvallari
ildman masgalaleri liciin meydanca va otaglarin hazirlanmasi va tachiz
edilmasi haqqinda sanadler (arizaler, siyahilar, yazisma)
Masqlarin kecirilmasi vaxtl va yeri hagqginda cadvallar
Masqci-musallimlarin talim-tadris jurnallari
Talim gruplarinin tasdiqi haqginda sanadlar
idman gdstaricilarinin geydiyyati kitabi
idman daracalarinin verilmasi hagginda sanadlar
Yarislarda istirak haqqinda sifariglarin suratlari
idman-Saglamliq Markazi tarafindan taskil edilan yarislarin sanadlari toplusu
(esasnama, sifarisler, yaris taqvimi, protokollar, bas hakimin hesabati va s.)
ildman-Saglamliq Markazin idmancilarinin istirak etdiyi respublika va
beynalxalq yariglarin protokollarinin suratlari
idmancilarin siyahisi, sayi va tarkibi hagqginda statistik malumatlar
idmangilarla baglanmis miigavilslar
Masqcilar haqqinda statistik malumatlar
idman bolmalari izre masglarin kegirilmasina nazarat hagqinda arayis
Xususi fiziki hazirhg Gzra magbullarin gabulu cadvali
Xususi fiziki  hazirhg UOzre ictimai tslimatcilarin  hazirlanmasina dair
seminarlarin programlari
Xususi fiziki hazirhg Uzra ictimai talimatcilarin siyahisi
Qurumlarda xususi fiziki hazirliq Gzrs talimlarin saviyyasinin yoxlaniimasi va
nazarsti hagqginda arayislar
Perspektivli va nailiyyat gazanmis idmancilar va onlarin masqgilarina tagatd
vo mukafatlarin miayyan edilmasina dair komissiyanin iclas protokollari

8. Nasriyyat foaliyyati
Redaksiya-nasriyyat ve badii suralarin redaksiya heyatlarinin iclas
protokollari, stenogramlari
Xususi muxbirlarin musaviralarinin protokollari, stenogramlari
Matbuata gondarilon materiallarin ekspertiza aktlari

3il
3il
3il

5i
5i
5i
5i
5i
3il
3l
3il
5il
75 1l
5il
5il
5il
Lazim olanadak
5i
5i

Lazim olanadak

Daimi

Daimi
5il



545.
546.
547.

548.

549.
550.
551.
552.

553.

554.

555.

556.
557.
558.

550.

Nasrlarin buraxiligi haqqinda rahbar organlarla yazisma

Birga nasrlar haqqginda xarici Olkalarin muassisa va taskilatlari ils yazisma
Nasrin hazirlanmasi, onun gedisati va buraxilisi barada yazisma
Darc edilmis nagsrlarin  muallif slyazmalari, sahifalanmasi,
dazaligler:

a) muallifin dizalisi, yaxud redaktorun mana duzalislari

sonuncu

b) dlizalissiz

Olyazmalarin nasri Uzra igler (mualliflerle yazisma, rayler, mualliflarle
mugqavilaler, alyazmalar tzarinda is va onun nasra hazirlanmasi ils alagadar
sanadlar)

Musalliflik htiququnun gorunmasi barada yazisma
Nasrler haqqginda raylar, fikirlor

Raylarin xtlasasi

Nasrin yayllmasi va bdlusdirilmasi barads yazisma

10 il EYK
10 il EYK
3l

3IlLEYK

Lazim olanadak

3ill

5il EYK
10 il EYK
Daimi
1il

9. Xarici olkalarls iqtisadi, elmi-texniki voa madani amakdasliq

9.1. ©makdashgin taskili
Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomriuk Komitasi tzv olduglari beynalxalq
taskilatlarin nizamnamalari, asasnamalari
Beynalxalq taskilatlarin isinda istirak edan respublika nimayandasliklarine va
mutaxassislarina gostarislar (tapsiriglar), direktivier
Beynalxalq tagkilatlara ve Iittifaglara daxil olmag haqqginda senadlar
(arayislar, arizalar, tehriri maruzalar)
Beynalxalq taskilatlara va ittifaglara daxil olmaq barads yazisma
Xarici 6lka nimayandalarinin gabulu planlar
GOrus protokollari, xarici 6lkalarin va teskilatlarin nimayandalarinin gabulu
hagqinda hesabatlar

Xarici 6lka numayandalarinin va rasmi saxslarinin gabulu hagginda sanadlar
(protokollar, maruzalar, xatira qeydlari, arayislar, malumatlar,geydiyyat

Daimi
Daimi
Daimi
10 il EYK
101l
Daimil

10 il EYK

1 Gorkemli ictimai-siyasi,

adabiyyat, incasanat,
madeniyyat, elm, texnika,
istehsalat xadimlarinin,
hamginin ictimai nufuz

gazanmis vo mukafat almis
soxslarin — daimi

1 Daimi muhafiza dgun
saxlaniimis slyazmalara aid
igler va gorkamli saxslarin
raylari — daimi

1 Toskilati ve prosedur
masalaleri tzro — 3l



560.

561.

562.

563.

564.

565.
566.
567.
568.
569.
570.
571
572
573.
574.

575.

jurnallar)

Xarici 6lka numayandalarinin respublikamiza saferlari barada sanadlar

(programlar, goruslarin kecirilmasi planlari, cadvallari)
Xarici 6lka nimayandalarinin gabulu barada yazisma

51l

51l

9.2. Xarici 6lkalarls igtisadi, elmi-texniki vea madani alagalar

Xarici Olkalarla elmi-texniki, iqtisadi vo madani amakdasliq Uzre planlarin
islenib hazirlanmasi, daqiglasdiriimasi, dayisdiriimasi barads yazisma

Xarici 6lkalarla elmi-texniki, igtisadi va madani amakdasliq planlarinin yerina
yetiriimasi haqqinda sanadlar (tahriri maruzalar, arayislar, malumatlar)

Xarici 6lkalarla elmi-texniki, igtisadi vo madani amakdasliq barads yazisma:
a) ali dovlat hakimiyyati organlari va xarici tagkilatlarla

b) basqa taskilatlarla

Xarici Olkalerle elmi-texniki, igtisadi ve madani amakdaslg haqgginda
sonadlar (sazislar, mugavilalar, memorandum)

Xarici olkalarla elmi-texniki, iqgtisadi v madani amakdasliq Uzra sazislarin,
mugavilalarin, kontraktlarin hazirlanmasi haqqginda sanadlar (layihalar,
takliflor, iradlar, raylar)

Sazislarin, mugqavilslarin, kontraktlarin geydiyyat kitablar

Xarici mutaxassislarin va fahlalarin respublikada istehsalat tacriibasi, tahsili
haqqinda sanadlar (programlar, planlar, kontraktlar, yazisma)

Xarici mutaxassislorin va fahlalarin respublikada istehsalat tacrubasi, tahsilin
naticalari haqqinda ixtisas komissiyalarinin aktlari, iclas protokollari

Biznes forum, ixracin va investisiyalarin tasviqi ile bagl beynslxalq yazisma
va digar sanadler

Mutaxassislarin xarico ezam edilmasina sifarigsnaryadlar

Xarica ezamiyyatlar Uzra hesabatlarin tartib edilmasi barada yazisma
Ixrac-idxal amaliyyatlari (izra mal géndarislari barada konyuktura icmallari
ixrac ve idxal (zra avadanhgin, materiallarin gabulu va goéndariimasi
haqqinda sanadlar (aktlar, siyahilar, naticalar, arayislar)

Ixrac va idxal gostaricilari barads yazisma:

a) dovlat hakimiyyati organlari ila

b) yuxari taskilatlarla

5i EYK

10 il EYK

10 il EYK
5il
Daimi

10 il EYK
Daimi
5il
101l
Daimi
5il
3

Daimi
Daimi

Daimi
10 il EYK



576.

S77.

578.
579.

580.
581.
582.
583.
584.
585.
586.

587.

588.
589.
590.

591.
592.

c) basga tagkilatlarla

Xarici mahsullarin  va materiallarin  alinmasinin  magsadauygdunlugu
haqqginda sanadlar (rayler, aktlar, arayislar, texniki-igtisadi asaslandirmalar,
yazisma)

Avadanlig va materiallarin xaricdan gatirilmasi (xarice gondarilmasi) barada
raziliq senadlari (raylar, arayislar, malumatlar, maruzaler va s.)

10. Maddi-texniki tachizatin tas Kili

10.1. Maddi-texniki tachizat
Mahsul va materiallarin gondarilmasinin xususi sartlari

Dovlst organlari va idaralarle mal va mahsulun tachizati, tadaruki ve satisi
barada yazigsma

Maddi-texniki vasitalarle tachizat masalalari Uzra mibahisalarin mizakira
protokollari

Tachizatin asas va kdmakgi novlari barads sifarislar

Material va avadanlija talabat haqginda sanadlar (sexsi hesablar, Umumi
cadvallar, hesablamalar)

9sas avadanliglarin bolusdirilmasi planlar

Xarici avadanliq va materiallarin bolusdurilmasi tzra cadvallar

Maddi-texniki tachizatin butin no6vleri Uzre sifarisgilorle tadarukgular
arasinda baglanmis mugavilalar va onlar Gzra mibahisalarin protokollari

Mahsul gondarilmasi sertlarinin - resmilasdiriimasi  haqginda arayislar,
malumatlar

Material, avadanliq, inventar gondarilmasi haqqinda sanadler (sifarisler,
naryadlar)

Daxil olan mal vo materiallarin keyfiyysti hagqginda aktlar, rayler
istehlakeilarin va tadariikgularin rekvizitlari (tinvanlarr)

Maddi-texniki tachizat barada yazisma

51
10 il EYK

101l

Daimi
10 il EYK

S5i EYK
3ill
31
51
10 il
5il1
3l
31
31

21
51l

10.2. ©mlak-material dayarlarinin saxlaniimasinin taskili

Anbar tasarrifatinin taskili, tachizi, isladilmasi barads yazisma
Anbar ehtiyatlarinin normativlari

31
3ill

1. Xarici avadanliq va
materiallar barade — 10 il

1. Mlgavilanin muddati
qurtardigdan sonra

1. Yenisi ile avaz edildikdan
sonra



593.
594.
595.

596.

597.

598.

599.

600.

601.

Yuklarin galmasi barada xabardarliq
Yuklarin galmasi, bosaldilmasi va gabulu barada yazisma
Anbara daxil olmus mal va materiallarin gabul aktlari

Masul sexslarla baglanmis maddi masuliyyat barada mugavilslar

Kartockalar, anbar kitablari, siyahilar, madaxil va maxaric qaimalari,
anbarlarda, bazalarda mallarin va materiallarin madaxili, maxarici,
movcudlugu, galiglarinin ugotu Uzra orderlar, hesabatlar,cadvaller

omlakin inventarlasdiriimasi haqqginda aktlar, cadvaller, siyahilar

Omlak dayarlilarin asinmasi (kbhnalmasi) barada cadvallar,
siyahilar,malumatlar

Mallarin va materiallarin catismazhgi ve israfi haqqinda sanadlar (aktlar,
malumatlar, arayiglar, yazisma)

Mahsullarin, xammalin va materiallarin madaxil-maxaricinin yoxlaniimasi
aktlar

1i
1i
3ill

5ill

5il1

5il1

5il1

51

31

1 Teoftisin basa catmasi
sortila. Mubahisalar,
ixtilaflar, ~mahkama isleri
meydana ¢ixdigda, son
garar gabul edilanadak
saxlanilir

1 Mduigavilsnin  middati
gurtardigdan ve ya masul
saxs isdan ¢ixdigdan sonra.
Mubahisalar, ixtilaflar,
mahkama isleri meydana
¢cixdigda, son garar gabul
edilonadak saxlantlir
1.Teftisin  basa  catmasi
sortil. Mubabhisalar,
ixtilaflar, mahkama islari
meydana  c¢ixdigda, son
garar gabul edilonadak
saxlanilir

1.Taftisin basa catmasi
sortila. Mubahisalar,
ixtilaflar, mahkama iglari
meydana c¢ixdiqda, son
garar gabul edilanadak
saxlanihr

1.Taftisin basa catmasi
sartila



602.
603.
604.
605.

606.
607.

608.
609.
610.
611.
612.
613.
614.
615.
616.

617.

618.
619.

Anbarlardan mallarin vo msahsullarin buraxilmasi barada ssrancamlarin
geydiyyati kitablar
Anbarlardan xammal va hazir mahsulun alinmasi, buraxiimasi, géndarilmasi
barada sarancamlar,buraxilis veragsleri, talabnamsalar, gaimaler, aktlar va
digar sanadlar
YUklama orderlari
Anbarlardan xammalin, mallarin vo materiallarin alinmasi barads yazisma
Taralarin ucotu va hesabdan silinmasinin geydiyyati kitablari
Anbarlardaki artiqg mallarin, materiallarin realiza edilmasi barads yazisma

11. inzibati-tasarrufat xidmati

11.1. inzibati-tasarriifat masalalari

Daxili is gaydalari (o cumladan, xidmati intizam qaydalarr)

Daxili is qaydalarinin (o cumladan, xidmsati intizam gaydalarinin) pozulmasi
hagqinda aktlar

Daxili is gaydalarinin (o cimladan, xidmsati intizam gaydalarinin) pozulmasi
barads yazisma

Mohurlarin va stamplarin hazirlanmasina sifarislar

Mohurlarin va stamplarin verilmasi aktlari va geydiyyati kitablari, jurnallari
Unvanlarin va telefon némralarinin siyahilari, kitablari

Qurumlarda vasigalarin ve buraxilis varagalarinin verilmasi hagqginda
sonadler (sifarislar, siyahilar, yazisma)

Vasigalarin va buraxilis varagalarinin itirilmasi haqqginda sanadlar (aktlar,
tahriri maruzaler, izahatlar, yazisma)

Birdafalik buraxilis varagalari, xidmati binalara giris va giymatli materiallarin
aparilmasina verilmis buraxilis varagalarinin kotiklari va geydiyyat jurnallar

Buraxilisa sifariglar, isdan kanar vaxtlarda ve istirahat gunlarinds xidmati
binalara buraxiimaq barads yazisma

Yerli ezamiyyaslar va isa davamiyyat Uzra geydiyyat kitablar

Avtomobil nagliyyatinin tagkilatlara ve vezifali saxslare tahkim edilmasi
barads yazisma

3l

3l

1il
1il
1i
21

Yenisi ilo avaz
edilenadak
1il
1il
3il
Daimi
Yenisi ilo avaz
edilanadak
1il
1il
1il
1il
1il
3



620.

621.
622.

623.

624.
625.
626.
627.
628.

629.

630.

631.

632.

633.

634.
635.

Tasarrtfat mallarinin, dafterxana lavazimatinin, demir yol va tayyara
biletlarinin alinmasi, mehmanxana va rabita xidmatlarinin 6dsnilmasi barada
yazisma

Dovru nasrlera abuna yazilisina gabzlar, gabzlerin kotuklari, sifarislar
Qurumlarin faaliyyati, gordiyi isler, hayata kecirdiyi tadbirlarla baglh press-
relizlar, kitlavi informasiya vasitalarinda darc olunmus materiallar

11.2. Xidmati binalarin istismari

Binalarin, otaglarin, torpaq sahalarinin qurumlarin istifadasina verilmasi va
gabulu aktlari va migavilaler, (o cimladan icara muqavilalari)

a) uzun muddatli istifadaya verilan

b) muvaqgati istifadaya verilon

Binalara yerlesdirma va onlarin bosaldilmasi, binalarin  qurumlarin
istifadasina verilmasi, istismari haqqinda malumatlar, yazisma

Qurumlarin istifadasinda olan binalarin ve otaglarin vaziyyati hagginda
sonadlar (maruzaler, icmallar, arayislar)

Qurumlarin yerlasdirilma planlari

Qurumlarin yerlasdirilmasi barads yazisma

Bina ve qurgularin sigorta edilmasi haqqinda sazisler, miugavilalar, yazisma

Binalarin, haysatlarin, piyada yollarinin texniki normalara va sanitar vaziyyata
uygun saxlaniimasi, hayatlaerin abadlasdiriimasi, mévsumi hazirliglar barada
yazisma
Binalarin va otaglarin bayramlara va digar tadbirlera hazirlanmasi ila bagh
(layihalar, planlar, yazisma)
Kommunal xidmatlar barada yazigsma

11.3. Nagliyyat xidm ati
Nagliyyatin muxtalif ndvlerinin foaaliyystinin taskili, inkisafi va istismari
haqqinda sanadlar (icmallar, arayislar, bildirislar, malumatlar)
Qurumlarin nagliyyat vasitalarina talabatinin musyyan edilmasi haqqinda
sonadlar (sifarigler, hesablamalar, yazisma)
Nagliyyatin ayrilmasi barada yazisma
Azarbaycan Respublikasi Dovlst Gomrik Komitasi Avtomobil Nagliyyati

1il

1i
51

Daimil
5\
3
3il
3il
3il
5il1

31

31
31l
51 EYK
51

31
51

1 Dovlat arxivina verilmir.
Qurumlarda saxlanilir

2. Mugavilanin  muddati
gurtardigdan sonra

1.Mugavila Vo sazisin
muddati qurtardigdan sonra



636.
637.
638.
639.
640.
641.
642.
643.
644.
645.
646.
647.
648.
649.
650.
651.
652.

653.

idarasinin isinin  tahlili lzre sanadler (aktlar, arayislar, protokollar,
malumatlar)

Azarbaycan Respublikasi Dovlet Gomruk Komitasinin balansinda olan
nagliyyatin vaziyyati va isi haqqinda konyuktur icmallar

Nagliyyat vasitalarinin yuklama normativleri

Yuklarin itmasi, catismamasi va yubadilmasi barads sikayatlar, onlarin
arasdiriimasi hagqginda yazisma

Yol-nagliyyat hadisalarinin xidmsati tshqgigatinin malumatlari, aktlar
Nagliyyatin muxtalif ndvlsrinin tahlikasiz harakati barads yazisma

Nagliyyat vasitalarinin texniki vaziyyati va ona baxis hagqinda sanadler
(malumatlar, aktlar, yazisma)

Naqgliyyat vasitalarinin pasportlari

Nagliyyat vasitalarinin hesabdan silinmasi aktlar

Nagliyyat vasitalarinin texniki xarakteristikasi

Avtomobillarin, avtomobil sinlarinin istismarinin ugot cadvallari, kartockalari
Avtomobillarin xatte ¢ixmasi haqgginda sanadlar (cadvallar, malumatlar)
Masinlarin yol varagalari, naryadlar va yol varagalarinin geydiyyati kitablar

Avtomobil parklarinin, qarajlarinin, emalat-xanalarinin vaziyyati haqqinda
sonadlar (arayislar, malumatlar, yazisma)

Nagliyyat vasitelarinin  tamiri hagqginda sanadlar (sifarigler, aktlar,
malumatlar)

Yanacagin, surtk yaglarinin, ehtiyat hissalarinin sarfi hagqginda sanadlar
(hesabatlar, malumatlar, arayislar, cadvallar, yazisma)

Spidometrlarin go6staricilerinin va yanacagin ol¢tilmasinin ucgot jurnallari,
cadvallari

Spidometrlarin dayisdirilmasi hagqinda aktlar

11.4. idar&daxili rabitanin taskili

Rabits xidmatlarinin vaziyysti hagqinda sanadlar (tshriri  maruzalar,

Daimi
1ill
3il
3il
3l
3il
Naqgliyyat vasitalori
hesabdan silinana
gadar
5il1
1lill
3ill
1il
3il1
31l
3l
5
3il
3il

5il

1 Yenisi ila avaz edildikdan
sonra

1. Silindikdan sonra
1. Silindikdan sonra
1. Silindikdan sonra

1. Teftis basa catdigdan
sonra



654.

655.

656.

657.

658.

659.

660.

661.

662.
663.
664.
665.
666.
667.

668.

669.

arayiglar, yazisma)

Rabits vasitalarinin goyulmasi va istifade edilmasina rabita taskilatlarinin
razihg

Rabite vasitalerinin  istismari  Uzarinde nazarat haqqginda sanadlar
(hesabatlar, arayislar, protokollar, yazisma)

Qurumlarin telefonlasdiriimasi, radiolasdiriilmasi, signal va misahids
sistemlarinin ¢akilmasi Uzrs isler aparilmasi barads yazisma

Rabite vasitalarinin, qurgularinin va telekommunikasiya xatlarinin istismari
va tamiri barada sanadlar (aktlar, malumatlar, yazisma)

Rabite xatlarinin, cihaz ve qurdularin istismari, mitamadi olaraq
dayisdirilmasi va sinaqdan c¢ixarilmasi Uzra texniki jurnallar, malumatlar
Rabits vasitalarinin asasli ve cari tamiri haqqinda muqavilslar, aktlar,
cadvallar

Rabita va signal vasitalarinin cari, orta va asasli tamirden sonra gabul aktlari

Rabits vasitalarinin  bltin ndvlerina texniki baxis jurnallari, nazarat
varaqgalari

11.5. idare, muassisa, taskilatlarin mihafizesi

Qurumlarin tmumi va yangina garsi mihafizasinin taskili hagqinda senadler
(planlar, hesabatlar, tahriri maruzaler, arayislar)

Daimi faaliyyat goOsteran yangindan mihafiza, texniki-tehlikasizlik
komissiyalarinin sanadlari (planlar, hesabatlar, arayislar, malumatlar)
Binanin qurgularinin yangina garsl vaziyyatinin yoxlaniimasi va yoxlama
takliflarinin yerina yetiriimasina nazarat haqqinda sanadlor (aktlar, arayislar,
planlar, hesabatlar, malumatlar)

Qurumlarin muhafizasinin tagkili Uzra idaralararasi komissiyalarin aktlari
Muhafiza postlarinin yerlagsmasi sxemi

Qurumlarin texniki tshlukssizlik va yangindan mihafizasi iginin taskili,
muhafiza tadbirlarinin hayata kecirilmasi haqqinda sanadlar

Yangina qarsi muhandis-texniki tadbirlor va teskilatin muhafizasi Uzra
tadbirlar barads yazisma

Texniki muihafiza vasitalarinin  qurasdinimasi ve istismari haqqginda

1ill
51
3l
3ill
21
5ill
3ill

6 ay

5i EYK

5i EYK
3l
10 1l
1ill
51l
3l

3l

1 istismari basa catdigdan
sonra

1 Xatt ¢ixarildigdan sonra

1 Mdiqgavilanin  muddati
gurtardigdan sonra

1 .Temir basa ¢atdiqdan
sonra

1. Yenisi ilo avaz ediloanadak



670.
671.

672.

673.

674.

675.

676.
677.

678.

679.
680.
681.

682.
683.

684.
685.

686.
687.
688.
6809.

hesabatlar

Yangina gars! inventarlarin alinmasi barada yazisma

Muhafiza dastaleri va komandalarinin hazirhginin teskili ve aparilmasi
barada yazisma

Muhafize xidmati haqqginda sanadler (muhafiza mantagalarinin, naryadlarin
ve muhafiza kesikgilarinin yoxlaniimasi haqqinda aktlar, cadvallar, jurnallar,
raportlar)

Masg@alalarin  plani, cadvallari, muhafizacgilarin  Gmumi hazirhgr  Gzra
masgelalards istirakinin geydiyyati jurnallar

Xidmati silahin saxlaniimasi, gazdiriimasi ve ondan istifade hiququ veran
icazanin rasmilasdiriimasi barads yazisma

Novbada olan muhafizacilare xidmati silahin verilmasinin geydiyyati kitablar

Silahlara baxis jurnallari

Yangina garsi muhafize Uzra tadbirlar haqqinda senadlar (aktlar, arayislar,
malumatlar, yazisma)

Yangina garsi avadanliq va inventarlarin siyahilari, inventarlarin harakati
hagginda malumatlar

Yangina qarsi tahlikasizlik gaydalarinin pozulmasi hagqinda aktlar
Muhafizagilarin isinin yoxlaniimasi hagqinda aktlar

Qurumlarin  muhafizasini tagkil edan noévbatcilara, go6zetcilara va
nazaratcilora verilan talimatlar

Qurumlar Uzra ndévbatgilarin siyahilari, cadvallari

Otaglarin  mohurlenmasinin  va acarlarin tahvil verilmasinin qgeydiyyati
kitablar

Novbatciliyin tahvil-gabul kitablari, jurnallari
Xidmati vasigalarda imzalarin nimunalari

Novbatcilik zamani bas vermis hadisalar haqqinda aktlar

Buraxilis rejiminin pozulmasi haqqinda aktlar, tahriri maruzalar

Mulkti mudafia tadbirlarinin kegirilmasi planlari

Mulkit mudafis tadbirlari planlarinin yerina yetirilmasi haqgqginda hesabatlar

31
31

1il

1i
51
5ill

1il
3l

3l

51
1il
1ill

1il
1i

1il
Vasigalar dayisdirilona
gader
3il
1il
5i
5i

1Jurnal Uzre silahlar tam
gaytarildigdan sonra

1 Yenisi ilo avaz edildikdan
sonra



690.

691.
692.

693.
694.

695.

696.
697.

698.
699.

700.
701.

702.

703.

704.
705.

706.

707.

708.

Qurumlarda malkt mudafis islarinin tasgkili haqqinda sanadlar (aktlar, tahriri 3
maruzalar, arayislar, programlar, tadris planlari va s.)
Mulkis mudafis qurgularinin gabul aktlari 31l
Mulkt mudafis Gzrea muhandis-texniki va taskilatl tadbirlar barads yazisma 51

12. Elmi-texniki faaliyyati naticasinda yaranan sanadlar
Elmi-tadqgigat islarinin perspektiv, illik, tematik planlari Daimi
Elmi problemlarin (mdvzularin) islenmasi Uzre asaslandirmalar, arayislar, Yenisi ilo avaz
hesabatlar vo s. sanadlar edilanadak
Elmi-tadgigat islerinin pasportlari, annotasiyalari, referatlar va reqlamentlar Daimi
Elmi-texniki suranin is planlari Lazim olanadak
Elmi-tadqgigat islarinin yerina yetirilmasinin programlari, operativ cadvallari, 5il
operativ-taqvim planlari
Elmi-texniki suranin faaliyysti hagginda hesabatlar Daimi
Elmi-texniki suranin iclas protokollari, stenogrammalari va onlara aid Daimi
sonadler (istirakcilarin siyahilari, maruzalarin tezislari va s.)
Elmi-tedgigat isleri Gzra is programlari 51
Elmi-tadqgigat islarinin gabulu hagqinda aktlar, protokollar, arayislar 5il EYK

13. Layihalasdirma, tikinti, yenidanqurma

Tikinti  va  yenidoenqurmanin  magsadauygunlugunun texniki-igtisadi Daimi
asaslandirmalari
Tikinti va yenidenqurmanin magsadauygunlugunun va texniki-igtisadi 5il
cahatdan asaslandiriimasi haqqinda yazisma
Layihalesdirma, tikinti va yenidanqurma barada dovlat organlari ils yazisma 10 il EYK
Layiha institutlari, dovlst organlari, idaraler ve tikinti tagkilatlar ila 51
layihalasdirma, tikinti va yenidanqurma barads yazisma
Layihalarin hazirlanmasi va istifade edilmasi barada tikinti tagkilatlar ila 5il
yazisma
Layihalesdirilan ~ obyektlarin  texniki  sortlarinin  yerli  taskilatlarla Daimi

razilasdiriimasi va onlarin su, elektrik, nagliyyat, kanalizasiya xatlarina
gosulmasi barads yazisma
Yeni tikilon va istismara verilan obyektlorin layiha-smeta sanadlarinin tahvil- 1011

1 Obyekt istismara



709.

710.

711.

712.

713.

714.
715.

716.
717.
718.
719.
720.

721.
722.

723.
724.

725.
726.

727.

gabul aktlar

Osaslh tikinti obyektlari Gg¢ln texniki sanadlarin va onlarin smeta dayarinin
gondarilmasi va alinmasina gaimaler

Tosdig edilmis asash tikinti layihalarinin va onlarin smeta dayarinin ucgot
jurnallari

YerUstl va yeralti kommunikasiyalarin mihandis qurgularinin birlasdirilmis
planlari

Kommunikasiyalarin, su kemarlarinin, kanalizasiyalarin, istilik sistemlarinin,
elektrik sabakalarinin icra sxemlari

Binalarin texniki planlar va xarakteristikalari

Yerina yetirilmis layiha islarinin tahvil aktlari

Layihs isi (ekspertizanin naticasi, amrlarin, protokollarin, arayislarin suratlari
Vo S.)

Certyojlara gaimalar va xususi senadlara sifarislar

Layihalasdirmanin muddstlari barada yazisma

Tikintinin suratlandiriimasi va tikilan obyektlarin istismara verilmasinin temin
edilmasi haqqinda sanadlar (taklifler, hesablamalar, yazisma)

Obyektlarin tikintisi masalalarinin basqa idarsalarle razilasdiriimasi haqginda
sanadlari (protokollar, aktlar, arayislar)

Tikintisi basa ¢atmis obyektlarin istismara gabul edilmasi haqgqinda sanadlar
(aktlar, gararlar, tehriri maruzaler, arayislar)
Tikinti obyektlarinin yoxlanilmasi Uzra operativ malumatlar, cadvaller

Tikinti-qurasdirma islarinin planlarinin podrat taskilatlarla razilasdiriimasinin
protokollari

Tikintisi basa catdiriimis obyektlorin giymatlandirma aktlar

Binalarin va tikintilarin yoxlaniimasi va tamir ndévinin muayyan edilmasi
haqqginda sanadlar (aktlar, tahriri maruzslar, arayislar)

9sasli va cari tamirlarin cadvallari

Osasll temir Uzro is hacminin razilasdinimasi haqqinda sanadlar
(protokollar, gararlar, aktlar)

Osasl va cari tamir islarinin apariimasi haqginda sanadlar (tahriri maruzalar,

3l

Daimi

Daimi

Yenisi ila avaz
edilenadak

1ill

3il
Daimil
31l
31l
1lill
5il
Daimi

5il
5ill

5i EYK
51l

1ill
51l

3il

verildikdan sonra

1 istismari basa catdigdan
sonra

1 Basgqa qurumlarda —
lazim olanadak

1 Obyekt istismara
verilandan sonra

1 Tikinti basa catdigdan
sonra

1. Temir qurtardigdan sonra



728.

729.

730.

731.

732.

733.
734.
735.

736.
737.
738.
739.

740.

741.
742.
743.
744,

745.

746.

malumatlar, yazisma)

Osasl va cari tamir islarinin aparilmasi haqqinda maqavilslar, razilasma

Osasl ve cari tamir islarindan sonra obyektlara baxis va yerina yetiriimis

islerin gabulu aktlari, onlara aid raylar, arayislar, hesabatlar

Tamir iglarinin tarifi (giymsati)

Tamir-tikinti islarinin qusur siyahilari va aktlari

Binalar va tikintilor Uzra icra edilan tamir islarinin siyahilar
14. Keyfiyyat, texniki nazarat, standantlasdirma
Analizlarin aparilmasina va sinaglarin kegirilmasina sifarislar

Analizlarin apariimasi va sinaglarin kecirilmasinin geydiyyat jurnallar
Yoxlamaq dcin nimunanin goéturilmasi, onlarin laboratoriyaya verilmasi va

gabulunun ucotu Gzra kitablar

Laboratoriya analizlarinin ucot jurnallar

Nazarat cihazlarinin (avadanligin) dlgma sxemlari

Olcii cihazlarinin vaziyyasti haqqinda texniki aktlar

Tarazilarin va 0Olgu cihazlarinin  daqigliyi hagginda senadlar

sohadatnamaler va hesabatlar)

Metrologiya tzra metodiki gostarislar, tovsiyalor

Metroloji hadlarin mizakirasi va tasdiq edilmasi haqqginda protokollar

Metrologiya barads yazisma

Standartlarin layihalarinin islanib hazirlanmasina texniki tapsiriglar

Tasdiq edilmis dovlat standartlar

Tasdiq olunmus sahs standartlari

Tasdiq edilmis amtaa nisanlari va onlarin siyahilari

(aktlar,

5il1

5il1

1ill

5il1

3l

1il
10 il
3i

51
3l
3l
5il

Yenisi ila avoz
edilonadak
Daimi
3il
5i EYK
Yenisi ila avoz
edilanadak
Yenisi ila avoz
edilonadak
Yenisi ila avoz

lisler  qurtardigdan  ve
mugavile bitdikdan sonra

1 isler tam basa catdigdan
sonra

1 isler tam basa catdigdan
sonra

1 Mubahisaler,  mahkama
isleri meydana c¢ixdigda —
son garar gabul edilanadak
saxlanir



747.
748.

749.
750.

751.

752.

753.

754.

755.

756.

757.

758.
759.

760.

761.

Beynalxalq standartlarin kataloglari va onlara aid raylar

Dovlat standartlarinin  miayyan olunmasi va tagdim edilmasi barada
yazisma

Standartlarin islenib hazirlanmasi barads yazisma

Dovlet standartlarina ve texniki sertlora riayst edilmasinin yoxlaniimasi
barada yazisma

Standartlasdirma va metrologiya Uzra iglerin yering yetiriimasi barada
muqavilalar

Dovlet standartlarina riayst edilmasina nazarstin tagkili Uzra sanadlar
(yoxlama aktlari, raylar, protokollar, yazisma)

otraf muhits zarorli olan maddalarin yol verilon hadlarinin siyahilar
(normativlari):

Hava va axinti sularinin keyfiyyatina verilon texniki telablarin normalari

otraf muhitin zararli maddalardan ve istehsalat tullantilarindan miuhafizasi
haqqginda sanadlar (maruzaler, arayigslar, takliflar)

15. Avtomatlasdiriimis sistemlar (AS)

edilenadak
Lazim olanadak
5i

101
3il

5ill

5ill
Lazim olanadak
Yenisi ilo avaz

edilenadak
Daimi

15.1. Avtomatlasdirilmis sistemlarin yaradilmasi tzre islarin taskili

AS-in idara edilmasinin, strukturunun takmillasdirilmasi Gzra tadbirlar barada
yazisma

AS-in layihalasdiriimasi, islanib hazirlanmasi, yaradilmasi, tatbigi ve
istismari barada yazisma

Obyektin AS-in tatbiq edilmasina hazirlanmasi Uzra tedbirlar hagqginda aktlar
AS Ggun texniki-igtisadi malumatlarin tesnifatinin islenib hazirlanmasi
barada yazisma

Sinaglarin va razilasdirmalarin protokollari:

a) AS-in

b) AS-in yarimsistemlarinin

c) vazifaler (tapsiriglar) kompleksinin

¢) teminat névinun

Sinaq (tacruba) istismarina gabul aktlari:

Daimi

5i EYK

5i EYK
10 il

10 il EYK
10 il EYK
5il1
10 il EYK

1. Mugavilanin muddati
gurtardigdan sonra

1  Muvafig qgorar icra
olunduqgdan sonra

1. istismara gabul edilandan
sonra



762.
763.
764.
765.
766.

767.

768.

7609.

770.

771
772,
773.

a) AS-in

b) AS-in yarimsistemlarinin

c) vazife (tapsiriglar) kompleksinin

¢) taminat névinun

informasiya texnologiya vasitalarinin alinmasi, bélisdiiriilmasi, istifadasi va
tomiri barads yazisma

IKT sisteminin Umumddvlst rabits kommunikasiya sistemina gosulmasi
barads yazisma

IKT sisteminin istismara verilmasi (zra qurasdirma-nizamlama islarinin
apariimasi gaydalari haqginda asasnamalar, talimatlar, gostarislar

IKT-nin tahvil-gabul sinaglarinin aklari, protokollari

IKT vasitalerinin sazlanmasi izrs texniki miisaviralarin protokollari va onlara
aid senadlar

Sanaye istismarina gabul Uzra komissiyanin iclas protokollari:

a) AS-in

b) AS-in yarimsistemlarinin

¢) hesablama markazinin

IKT sisteminin texniki vasitalar kompleksinin istismara gobulu aktlari:

a) AS-in

b) AS-in yarimsistemlarinin

c) texniki tapsiriglar kompleksinin

¢) program taminati névunin

d) informasiya marksazinin

e) avadanhgin qurasdirilmasi va nizamlanmasi U¢ln otaglarin

Qurumlarin IKT-nin tatbiq edilmasi marhalasina hazirlanmasi zra taskilati-
texniki tadbirlarin yerina yetirilmasi aktlari

IKT-dan istifads edilmasi Uzra tacriibe miibadilasi va metodiki isler barada
yazisma

Hesablama iglarinin yerina yetirilmasi Uzra sifarisgilarle muqavilaler

IKT markazinin yaradilmasi va saxlanmasi xarclari hagginda arayislar
idaragilik sisteminin texniki-igtisadi osaslari  Uzra texniki tapsiriglarin

10 il
51l
3l
3i
51l

10 il EYK

Yenisi ila avoz
edianadak
3l
3ill

10 il EYK
10 il EYK
10 il EYK

Daimi
10 il EYK
5il1
10 il EYK
10 il EYK
3il
5i

10 il EYK
3ill

10 1l
3l

1. IKT vasitalarinin nazarat
sinaglarinin aktlarina
alavaler

1 Tam istismara verilandan
sonra

1.Mugqgavila bitdikden sonra



774.

775.
776.

777,
778.
779.
780.
781.

782.
783.

784.

785.

786.

787.

788.
7809.

790.

hazirlanmasi, nimunavi layihalarin va tatbigi program paketlarinin segilmasi
Uzra plan cadvallari

Avtomatlasdirilmis sistemin yaradilmasi (inkisafl) tzra islarin planlari va
plan-cadvallari

Sinaqg istismarinin programi

Avtomatlasdiriimis sistemin, onun hisse va novlerinin sinaq va sanaye
istismarina verilmasi Uzra islarin plan-cadvallari

AS-in va onun hissalarinin istismara buraxilmasinin plan cadvallari

AS uzra illik texniki-igtisadi gostaricilar plani

Hesablama texnikasi vasitalarinin temirinin aparilmasi cadvallari
Tapsiriglarin halli va buraxiimasi cadvallari

Malumatlarin daxil olmasi va islenmasi cadvallari

IKT Uizra nazari va praktiki masgalalarin kegirilmasi cadvallari

IKT sisteminin yaradilmasi (inkisafi) va faaliyysti hagginda hesabatlar:

a) illik

b) rlbluk

IKT sisteminin tatbiq edilmasi va ondan istifade edilmasinin samaraliliyi
hagqinda hesabatlar

IKT markazinin isi hagqinda hesabatlar:

a) illik

b) yarimillik

C) rubluk

IKT va hesablama markazinin texniki vasitalor kompleksinin pasportu

Rabits kanallari vo kommunikasiya xatlari tGzra malumatlarin ugot jurnallar
(gabulu va verilmasi)

Malumat massivlarinin ucot jurnallar

Operativ malumatlarin ugot jurnallari:

a) aylq

b) gundalik

Abonentlare gostarilon xidmatlarin va godndarilan malumatlarin geydiyyat
jurnallari

5il1

3l
3ill

5i
Daimi
1il
3l
3l
1il

Daimi
3il1
Daimi

Daimi
5il
3il

Daimil

1il
1il
51l

1il
1il

1. isler basa catdiriidigdan
sonra

1. istismara verilandan
sonra

1. ilik olmadigda — daimi

1 Texniki vasitalar
balansdan silinanadak



791. Daxil olan statistik hesabatlarin geydiyyat jurnallari 1il
792. Avadanliglarin, texniki vasitalarin geydiyyat jurnallari 1lill 1 Avadanlig balansdan
silinandan sonra
15.2. Avtomatlasdirilmis sistemlarin layihalasdirilmasi

793. Movcud AS-in isa salinmazdan avval yoxlaniimasi barada hesabatlar vo Daimi
onlarin alavalari
794. AS yaradilmasinin (inkisafinin) texniki-igtisadi asaslandiriimasi Daimi
795. AS yaradilmasina taktiki-texniki tapsiriglar Daimi
796. Texniki layihalar:
a) AS-a Daimi
b) AS-in yarimsistemlarina Daimi
c) texniki tapsiriqg komplekslarina Daimi
¢) program taminat novlarina Daimi
797.  AS-in texniki-igtisadi gostaricilari Daimi
798.  AS-in iglenib hazirlanmasina verilon asas talablar Daimi
799. AS obyektlarinin (hesablama va IKT markazlarinin, malumatlarin toplanmasi Daimi

va verilmasi sistemlarinin) texniki cahatdan yenidan qurulmasi Uglin Umumi
smeta xarclarila birlikda amali is layihalari

800. Avtomatlasdiriimis sistemlarin layiha sanadlarinin tarkibina daxil olmayan 10 il
program vasitalari va program sanadlari
801. Hesablama ve IKT markazlerinin yaradiimasina (yeniden qurulmasina) Daimi
texniki tapsiriglar, texniki layihalar
802. Program taminatinin va texniki senadlarin dayisilmasi haqqinda bildiriglar 5i
803. IKT vasitalarina texniki va istismar sanadlari (pasportlar, tasvirler, telimatlar, 5i
texniki sartlar, siyahilar va s.)
804. Texniki vasitalar kompleksinin yerlasdirilmasi, qurasdiriimasi va istismarina 3ill 1 Avadanliglar silinandan
verilan talabler va is sanadlari sonra
805. Program vasitalarin tatbiqi va AS-in riyazi tachizati haqqinda aktlar 101
806. Programlasdirma tapsiriglari 51
807. IKT sistemina gondarilan va daxil olan elektron sanadlar Muvafiqg név kagiz

asash senadlare uygun
15.3. Avtomatlasdirilmis sistemlarin faaliyyaoti



808.

809.

810.

811.

Tasnifatlar vo normativler:

a) Umumrespublika

b) sahalerarasi

c) saha

AS-in informasiya, riyazi vo normativ soraq teminatinin yaradilmasi Uzra
normativ sanadlor:

a) toesdiq edildiyi yerda

b) basqa qurumlarda

Nomenklaturalar, siyahilar, kataloglar va digar normativ-soraq senadlari:

a) tartib va tesdiq edildiyi yerda

b) basqa qurumlarda

Hesablama ve IKT markazlerine dovlst organlarindan, (idarslardan) onlarin
struktur bolmalarindan daxil olan sanadlar (illik, bidca, maliyys, ucot, plan
va basga hesabatlar):

a) kagiz asash

b) magnit lentlarinds, elektron va yaxud digar dasiyicida hazirlanmig

Daimi
Daimi
Daimi

Daimi

Daimi

Daimi
Daimi

Lazim olanadak
Daimi



