Kargiizarhq

Bu Talimatin middoalari toskilatlarda vatandaslarin miiraciatlori ilo bagh kargiizarligin aparilmasina
samil edilmir.

NOZAROT
Taskilatin rahbarliyi
Onlarin bas taskilatlar:

Kargiizarhq xidmatinin vazifalari:

Markazlasdirilmis kargiizarhq Markazlasdirilmomis kargiizarhq

Toskilatlarda saroncam mahiyyatli sanadlorin (gorarlar, soroncamlar,omrlar) yaranmasinin hiiquqi asaslart:

Quvvada olan normativ hiiquqi aktlarm talablari

Yuxar togkilatlarin konkret tapsiriglar:

Toaskilat tarafindan onun Uzarina diisan vazifalarin icra edilmasi tgln, salahiyyatlari daxilinds cari taski
sarancamverici va ya inzibati-tasarrifat faaliyyatinin hayata kecirilmasi

Toskilatin apratinin isini hiiquqi baximdan tanzimlamak zaruratinin yaranmasi

IKi vo ya daha artiq toskilat adindan hazirlanan sonodlor blanksiz tortib edilir. Homin sonadlor toskilat
rohbarinin imzasi vo toskilatin gerbli mohard ils tasdiglanir.




Islotmok tigiin kagiz formatlari 9327-60 dovlatlorarasi standart

Sarancam sanadlari sistemi. Formultar-niimuna 6.38-90 dovlatloraras: standart

Toskilatlarda tez-tez tokrarlanan birtipli sanadlar (bildiris,maktub va.s) tartib edilorkan sonadlarin matbaa
usulu ilo hazirlanan trafaret motnli blanklar totbiq edo bilor.

Blankin REKVIiZIiTLORI:

Azarbaycan Respublikas1 Dovlat gerbi

Azarbaycan Respublikasinin adi

Toskilatin tam adi

Taskilatin poct indeksi, iinvani, malumat almagq tctn telefon ndmrasi, faksin nomrasi vo
elektron poctu
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Bir gayda olarag, sanadlarin matnlari iki hissadan ibarat olur. Birinci hissada sanadin hazirlanmasi ti¢iin
osas gotiriilmiis faktlarin vo hadisalarin tasviri verilir. Ikinci hissada naticalar, tokliflar, gararlar va
sarancamlar ifads olunur.

Sonadds dérddan ¢ox linvan olmamalidir. Sonad dérddan ¢cox linvana gondarilorkan gondoris siyahisi
tortib edilir va har sanadds yalniz bir Ginvan gostoarilir

Sarh-garar gabul edilmasinin sabablori
Saroncam hissasi omr formasinda.
Qorar Sorh va sarancam *Kollegial orqanin sodri vo katibi
torafindon imzalanir
On geci 7 ginos icragilara ¢atdirilir
Kitab (izro verilon nébmro gorarin N.
Toskilat rohbori torofindon imzalanir
Sarancam Yalniz sarancam Kitab Gzra verilon geyd ndmrasi
Soroncamin ndmrasidir.

Sorh hissasindo faktlar.
Sarancam hissasinda gorilmali todbir+.
Sarancam hissasi “amr edirom” baslayir
amr Sarh va sarancam *Omrin moatni struktur bélmoloari va
tabelikda olan olagodar toskilatlarla razil
*Unvan sahiblori amrin son varaginin
oks torafinds yerlosdirilir.

Genis protokollarda iclast aparan sodrin
Vo katibin adlar1 vo soyadlari, dovat
edilonlarin siyahisi, maruzaginin adlari
Va soyadlari, miizakira edilocok
Protokol Giris va 2sas masalonin adlar1 verilir. Geni@_
protokolda avvalca moaruzalarin va
cixislarin qisa matni, sonra isa garar
hissasi verilir. Qarar avvalki matndan
sonra varagin sol sahasinin hiidudundan




Giris va asas

Uc sotirarasi intervalla ¢ap edilon
“Qoarara alind1” sozlori ilo baslanir.
Qabul edilmis gorarin matni yeni
sotirdon abzasdan yazilir.
*Stenoqramlar1 aparilan iclaslarin
protokollar1 gisa sokilda tortib edilir.

1)faktlar
2) naticalar va takliflar

*Toskilatlarin blanklarinda ¢ap olunur,
toskilatin va ya struktur bélmasinin
rahbarlori torafindon imzalanir.
*Vatandaslarin xahisi ilo verilon
arayislar iimumi blanklarda vo ya
trafaret matnli blanklarda tortib olunur.

Giris va sarh

*Giris-aktin tortib edilmasinin asasi.
*Sorh-aktin tortib edilmasinin magsad va
vazifalari,faktlar,naticalor.

*Baslig1 adliq halda feli isim ilo ifado
olunmalidir.

*Akt motninin sonunda aktin niisxalori
va saxlandigi yer haqqinda malumat
yerlosdirilir.

2 nusxada cap olunur

*]crag1 onlara viza verir.

*Gondarilmak tigiin kargiizarliga verilir.
*S0zlor hecalara boltndr.

*Imza yeni sotirdon geyd olunur vo
mohurls tasdiq olunur.

Olka,sahar,rayon daxilinds |

Gostarilir:

Kimin tinvanina verilir, telenoqrami
imzalamis soxsin vazifasi va soyadi,
telenoqramin verildiyi tarix vo saat,
motni Gturanin vazifasi, vo soyadi,
toskilatin telefon ndmrasi.

NOZAROTO GOTURULON SONODLOR

***Nazaratds olan sonadlorin icrast haqqinda toskilatin rahbarliyino ayda 1 dafs malumat verilir.

***Digar sanadlarin icrasinin gedisi va naticalari hagqinda moumat ilda azi 1 dafa tohlil edilir.

*Sonadlarin icrasinin gedisi haqqinda molumat “icra hagqinda geyd” siitununda geyd edilir.




QEYD stampi Birinci sahifa

SUROT geydi Birinci varaq

DIORKONAR Sanadin basinda

DUZDUR imzasi

VizZA Birinci niisxada

Sonadin imzalanmasinin va va tasdiq olunmasinin tarixi sanadin tarixi hesab olunur.

Sonadin tarixi onu imzalayan va ya tasdiq edan vazifali soxs tarafindoan goyulur.
Duzgin TARIX yazilislar::

1) 23 dekabr 2018-ci il
2) 23.12.2018-ci il
3) 23.12.18.



