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Azarbaycan Tibb Universitetinds kargiizarh@in
aparilmasina dair

TOLIMAT
1. Umumi miiddaalar

1.1. Kargilizarliq haqqinda tolimat (golocokdo-Tolimat) -
Azorbaycan Tibb Universitetindo (golocakda-Universitet) kargii-
zarligin aparilmasi isini, o climlodon sonadlorin hazirlanmasi, geydiy-
yatini, harakatini, icrasini, ugotunu va arxive verilmasini tonzimloyir.

12. Bu tolimat Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin
27.09.2003-cii il tarixli 935 nomrali Forman ilo tosdiq edilmis “Ddvlot
organlarinda, dovlst miilkiyystindo olan vo paylarin (sshmlorinin) ne-
zarat zorfi dovlsto moxsus olan hiiquqi soxslordos vo biidgo togkilatlarinda
kargiizarligin aparilmasina dair tolimat”a, Azarbaycan Respublikasinin
Milli Arxiv Idarasinin Kollegiyasmin 12 iyun 2017-ci il tarixli 5 ndmrali
gorart ila tasdiq edilmis “Dovlat va baladiyye orqanlarinda, idars, toskilat
va miiassisalords arxiv isinin toskiliine dair tolimat™a, Elektron imza va
elektron sonad haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununa vo
Universitetin Nizamnamasind uygun hazirlanmisdir.

1.3. Kargiizarliq - Azorbaycan Respublikasinin ganunverici-
liyino asason Universitetdo kargiizarliq Azarbaycan Respublikasinin
dovlat dilindo aparilir. Xarici 6lkoalors gondorilon sonadlor BMT-nin
rosmi statusuna malik beynolxalq dils torciimo olunmalidir.

1.4. Tolimat Universitetds kargiizarliq isinin tokmillagdirilmasi,
onun somaraliliyini artirmaq v sonadlorin icrasina nazarati tomin et-
mok mogsadi ilo hazirlanmigdir.

1.5. Umumi $6ba struktur bdlmalarin kargiizarliq isinin togkilino
rohborlik edir, kargiizarliq isinin voziyyatini yoxlayir (sonodlosmo
isinin aparilmasi, saxlanilmasi v s.), struktur bolmelords kargiizarliq
isini aparan omokdaslari tolimatlandirir, daxil olan korrespondensi-
yalari ¢esidloyir vo onlarla miivafiq vazifali soxslori tanis edir, sonad-
lorin icra miiddatinag nazarat edir, xidmati sonadlorin, blank, mdéhiir vo
stamplarin saxlanilmasina nozarot edir. Biitiin struktur bolmolorin
omokdaglar1 imumi s6banin gostarislorini icra etmoaya borcludurlar.
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1.6. Umumi s6bonin faaliyyati onun osasnamosi, amokdaslarin
vozifo borclart ilo tonzimlonir.

1.7. Inzibati-tosorriifat islori {izra prorektor, Todris Klinikalarin
direktorlar1 vo imumi s6bonin miidiri Universitetdo kargiizarliq isinin
voziyyatine vo aparilmasina gore mosuliyyst dasiyirlar.

1.8. Struktur b6élmolorin rahbarlari tabegiliyino olan struktur
bdlmalords karglizarliq isinin togkiline va vaziyyatina gors, sanadlarin
vaxtinda vo keyfiyyatli icra olunmasina, onlarin saxlanilmasina goro
mosuliyyat dasiyirlar. Struktur bélmalorin rohbarlori yazigmanin azal-
dilmasi, xidmati blanklarin vo kagizin diizgiin vo somarali istifadosi
liciin tadbirlor gdrmolidirlor.

1.9. Struktur bolmalords kargiizarliq isinin aparilmasi kargiizarlara
havals edilir. Struktur bélmads bels stat olmadiqda kargiizarliq isinin
aparilmasi struktur b6lmonin omokdaslardan birino hovals edilir vo onun
fordi vazifa borcunda qeyd olunur. Bu omokdaslar sonadlorin qeydiy-
yatim1 miioyyan olmus vaxtda kegirilmasini tomin edirlor, struktur
bdlmalorin rohbolarini onlarin icrast ilo baglh malumatlandirirlar.

1.10. Struktur boélmoads kargiizarliq isini aparan omokdas Tali-
matin toloblorini yerino yetirmosino, ham¢inin onda olan sonadlorin
saxlanilmasina goro soxson mosuliyyat dasiyir vo sonad itdikdo dorhal
struktur bélmonin rohbarini, imumi sébani, sonuncu iso Universitetin
rohborliyini molumatlandirmalidir. Umumi s6bo ildo az1 bir dofo
aidiyyat1 struktur bélmolorin kargiizarliq isinin togkilini yoxlayaraq
noticalori barodo miivafiq akt tortib edorok tabeciliyindo foaliyyat
gostordiyi prorektora togdim etmolidir.

1.11. Sonadlorin, onlarin surstlorinin basqa toskilatlarin omok-
daslarina verilmasi ancaq rektorun, prorektorlarin, todris klinikalarin
direktorlarinin yaziliicazasi ilo verilo bilor. Sonadlorin hiiqug-miiha-
fizo vo mohkoma orqanlari torofindon gotiiriilmasi qanunvericiliklo
miioyyan edilmis qaydada hoyata kegirilir.

1.12. Xidmati sonadlorin mozmunu agiglanmamalidir. Onlarla
ancaq icrasi ilo alagadar olan goxslor tanig edilir.

1.13. Xidmeati sonadler ancaq rektorun vo prorektorlarin yazil
icazasi ilo dovri moatbuatda, elmi nasriyyatda dorc edils, yaxud elmi
forumlardaki toqdimatlarda istifads edils bilor. Homin sonadlor dorc
edilon zaman Universitets maxsus olmas1 miitloq geyd olunmalidir.
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1.14. Moxfi sonadlorlo is qaydast Azorbaycan Respublikasi
Prezidentinin 19 yanvar 2005-ci il tarixli 179 némrali Formani ilo
tosdiq edilmis “Dovlat hakimiyyati orqanlarinda, idaro, miiossiso vo
toskilatlarinda moxfi sanadlorlo is lizro kargiizarligin aparilmas1 Qay-
dalar’na uygun aparilir.

1.15. Telimatin miihasibatliq, elmi-texniki vo digor xiisusi so-
nadlorls kargiizarliq isinin aparilmasi ancaq hamin sonadlarin arxive
saxlanilmasi ii¢iin hazirlanmasina aiddir.

1.16. Todris prosesinin sonadlogmosinin tomin edilmasindo
kargiizarliq ili tadris ili baglananda baglanir (cari ilin 15 sentyabrinda)
vo novbati tadris ili baglananda bitir (névbati ilin 14 sentyabrinda),
digor foaliyyatin sonadlogmosinin tominati toqvim ili tizre 01 yanvar
baglanir cari ilin 30 dekabrinda bitir.

1.17. Universitetin biitiin omoakdaslar1 Tolimatin gaydalarina ria-
yot etmalidir. Bu tolimatin toloblorini pozan amokdas intizam mo-
suliyyatina calb olunacaqg.

1.18. Universitetin vo struktur bolmolarinin rohbarlori doyisdi-
rildikds, iglor vo ya icrada olan sonadlor akt {izro qobul edilir vo tohvil
verilir. Aktin bir niisxosi iimumi sébado saxlanilir. Isdon ¢ixarildiqda
vo ya basqa iso kegirildikdos, icrasi olan islor vo sanadlori bu vozifoya
yeni toyin edilon vo ya homin vozifoni miivaqqgeti icra edon soxso akt
tizra tohvil verilmalidir. Aktda biitiin islor vo ayri-ayr1 sonadlor icra
voziyyat gostormokls sadalanir.

2. Sanadlarin tarkibi

2.1. Universitetin sonadlari idaroetmoa (xidmati), tadris, elmi vo
tibbi sandlordon ibaratdir.

2.2.Kargiizarliq sahasino osason idaroetmo sonadlori  aiddir.
Bunlar 6z novbasinds asagidaki qruplara boliiniir:

- toskilati-soroncamverici sonadlor;

- geydiyyat sonadlori - qeydiyyat vo nozarat kitablari, siyahilar
Vo s;

- hesabat sonadlari — hesabatlar, icmalar, moruzoalor va s.

Toskilati-soroncamverici sonadlors aiddirlor:



- normativ sanadlor — Nizamnamo, osasnamolor, talimatlar,
qaydalar vo s.;

- Sorancamverici sonadlor — omrlor, soroncamlar, qorarlar, tap-
siriglar vo s.;

- arayis-molumat sanadlori — aktlar, moktublar, protokollar, bil-
dirislor vo s.

2.3. Sonadler asagidaki novlar tizra boliiniirlor:

- Daxil olan — digar togkilatlardan Univertsiteto daxil olanlar (yu-
xar1 toskilatlardan Universiteto daxil olan (emr, soroncamlar, mok-
tublar, sorgular, tokliflor, xahislor va s.);

- Xaric olan — Universitetdon digor toskilatlara géndorilon (to-
sobbiis moktublari, moktublara cavablar, sorgular vo s.);

- Daxili sonadlor — ancaq Universitetds tortib olunan va istifads
olunan (Universitetdon konara gondorilmoayon sonadlar).

3. Sonadlarin hazirlamasi iiciin iimumi talablar

3.1. Universitetdo soroncam mabhiyyatli sonadlorin (qorarlar,
sarancamlar, omrlor) yaranmasinin hiiquqi asaslar1 asagidakilardir:

- qiivvada olan normativ-hiiquqi aktlarin talablori;

- yuxari togkilatlarin konkret tapsiriqlari;

- Universitet torafindon onun {izorina diison vazifalorin icra edil-
masi Tl¢giin, solahiyyatlori daxilindo cari togkilati-sarancam-
verici vo ya inzibati-tesorriifat faaliyyotinin hoyata kegiril-
mosi;

- Universitetin idarosetma aparatinin isini hiiquqi baximdan
tonzimlomok zoruratinin yaranmasi.

3.2. Sonadlorin hazirlanmasi iigiin «Islotmok {iciin kagiz
formatlariy — 9327 — 60 dovlotlorarasi standart iizro A4 (210x297
mm) vo As (210x148 mm) formatli blank vo kagizlardan istifads edilir.

3.3. Universitetdo sonad novleri {igiin asagidaki blanklar totbiq
edilir:

- imumi blank;

- universitetin xidmot nisan1 tosvir olan blank1

- razilagdirma voraqi;

- sonado doyisiklik edilmasi voraqi;
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- omr (sarancam) blanki;

- omrlorin geydo alinmasi kitabi;

- protokol blanki,

- akt blankz;

- darkonar blanki;

- daxil olan sanadlarin geyds alinmasi kitabi;

- gondarilon sanadlarin geyds alinmasi kitabu;

- geydiyyat voragosi;

- nozarat voraqosi;

- iglorin nomenklatura-siyahisi.

3.4. Universitetin moatboo iisulu ilo hazirlanan blankinda
(1 Ne 9lava) asagidaki rekvizitlor ¢ap edilir:

3.4.1 Azorbaycan Respublikasinin Dovlot gerbi (Azsrbaycan
Respublikasinin 1993-cii il 23 fevral tarixli Qanunu ils tosdiq edilmis
«Azaorbaycan Respublikasinin Dovlst gerbi haqqinda» Osasnama ilo
mioyyon edilmis tosvira uygun olaraq);

3.4.2. Azarbaycan Respublikasinin ad;

3.4.3. Universitetin tam adi;

3.4.4. Universitetin pogt indeksi, tinvani, molumat almagq iigiin
telefon ndmrasi, faksin ndmrasi va elektron pogtu, veb-sayti.

Universitetin taninma siyasati ¢or¢ivasinda blanklarda (moaktub,
omr va darkonar) filigran istifads olunur.

Rekvizitlor blanklarin yuxari hissaesinda enino, bir gayda olarag,
Azarbaycan Respublikasinin dovlat dilinda ¢ap edilir. Xarici dilds ¢ap
edilmis rekvizitloro malik blanklardan istifade edilmosino yalniz so-
nadin matni hamin blanki Universitet torofindon xarici dildo yazil-
digda yol verilir.

3.5. Plan, maliyyo, statistika sonadlori vo bagqa xiisusi sonadlor
qanunvericiliklo miisyyon edilmis qaydada hazirlanib tortib edilir.

3.6. Sonadlor hazirlanarken Universitetin adinin (bir qayda
olaraq sonadin blankinda oks etdirilir) vo sonod ndviiniin adinin
(moktublar istisna olmagla), sonadin bashiginin (motni As (210x148)
formatli kagizda ¢ap olunan sanadler, teleqramlar vo bildiriglor istisna
olmagla) gostorilmasi, sonadlors iinvan yazilmasi, tarix vo ndmra qo-
yulmasi, matnin razilagdirilmast haqqinda geydler yazilmasi, sonadin



rosmilosdirilmasi, habelo sonadin horoksti vo icrast haqqinda geyd-
lorin yazilmasi zoruridir.

3.7. Bir qayda olaraq, sonadlorin matnlori iki hissoedon ibarat
olur. Birinci hissado sonoadin hazirlanmasi iiglin asas gotiirilmiis
faktlarin vo hadisalerin tosviri verilir. Ikinci hissada noticaler, toklifler,
gorarlar vo sorancamlar ifado olunur.

3.8. Sanadin yaranmasi ti¢iin basqa sanad asas olduqgda, birinci
hissados bu sonadin hazirlanmasi tigiin osas gotiiriilmiis sonad ndviiniin
adi (adliq halda), ndmrasi, tarixi vo motnin bagligi gostorilir.

3.9. Ikinci hissonin motni horokotlorin xarakterine, icracilara,
miiddatlors gérs vo basqa meyarlar asasinda orob rogomlori ilo ndém-
rolonmis bondlora vo yarimbondlors boliine bilor. Ayri-ayri hallarda
sonadin motni yalniz son hissadon (emrdon, gostorisden va s.) ibarst
ola bilar.

3.10. iki vo daha artiq sohifasi olan sonadlor ikinci sohifodon
baslayaraq nomralonmoalidir. Nomralor arab raqomlori ils yazilir.

3.11. Sonodlorin matnlori, motn hissolori vo ya ayri-ayri
climlalori vahid goklo salina bilor. Matnlorin vahid soklo salinmasi tam
oxsar vo daim tokrarlanan molumat sonadlori tigiin dil trafaretlorinin
islonib hazirlanmasindan ibaratdir.

3.12. Senadin baglig1 veraqin ortasinda motndon avval yazilir.

Sonadlorin  basligi maksimum qisa, doqiq olmali vo «na
haqqinda» sualina cavab vermakls feli ismin komoayi ilo ifads edilmo-
lidir («... struktur bolmonin yaradilmasi haqqinda», «...tadbirlori
haqqinda», «...yerina yetirilmosi haqqinday, «... isinin togkil edilmosi
haqqinda» va s.).

3.13. Gondorilon sonadlordo (moktublarda, molumat xarakterli
arayislarda, malumat voragslorinda) iinvan sahibinin rekvizitlori doqiq
gostorilir. Bu mogsadlo asagidaki toloblors omal edilmalidir:

3.13.1. toskilatin, onun struktur bélmasinin adi, vazifali soxsin
ad1 vo soyadi yazilir;

3.13.2. sonad toskilata vo ya onun struktur bolmasina gondo-
rilirso, toskilatin vo ya onun struktur bélmasinin adi yonliik halda
yazilir (masolon: Azorbaycan Respublikasinin Sohiyys Nazir-
liyino);
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3.13.3. sonod konkret vozifoli soxso iinvanlanirsa, o zaman
toskilatin ad1 yiyalik halda, sonadin tinvanlandigi vozifali soxsin ad1 vo
soyadi iso yonliik halda yazilir (mosslon: Azorbaycan Respublikasi
Tohsil Nazirliyinin (struktur bolmosinin  rohbari)
conab );

3.13.4. moktub gondorilonin pogt linvani (pogt indeksi, sohor
(rayon), gasaba (kond), kii¢o vo evin ndmrasi) tam gokildo gostorilir.

Ogor sonad fiziki soxso gondarilirss, avvalco onun pogt linvant,
sonra soyadi vo adi gostorilir. Togkilatlara gondorilon sonadlordo
sonadi alanin pogt tinvant yazilmir.

Sonaddo dordden ¢ox iinvan olmamalidir. Sonad dérddon ¢ox
tinvana gondorilorkon gondoris siyahisi tortib edilir vo hor sonaddo
yalniz bir tinvan gostarilir.

3.14. Sonadin diizgiin tortibi, mezmununun aydin ifads edilmasi
vo lslubu, tapsirigin vaxtinda vo keyfiyyotlo yerino yetirilmasi
bilavasits icraginin vaozifasidir.

3.15. Omrin, kollegiya gorarinin, soroncamin vo moktubun tarixi
onlarin imzalandig1 tarix, protokolun vo aktin tarixi iso iclasin
kecirildiyi vo aktin tortib edildiyi tarixidir. Suranin gorarlarinin tarixi
suranin iclasinin kegirildiyi tarixdir. Senadin imzalanmasinin vo ya
tasdiq edilmasinin tarixi sonadin tarixi hesab edilir.

Sonadin tarixi, homg¢inin sonadin mozmununda olan tarixlor
rogomlo yazilmalidir. Tarixin elementlori eyni sotirdo ardicilligla
yazilir: ayin tarixi, ay, il (masolon: 15.12.21., 15.12.2021-ci il vo ya 15
dekabr 2021-ci il).

3.16. Sonadin ndmrasi bir gayda olaraq, isin nomenklatur {izro
ndmrasindon vo sanadin qeydo alinmasinin sira ndmrosindon ibaratdir.

Sorancam mahiyyatli sanadlars va protokollara miistaqil olaraq
har sonad ndvii daxilinds verilon qeyd ndmralari onlarin ndmroloridir.

3.17. Sonadin lahiyasinin razilasdirilmasi(ona viza qoyulmasi)
onun maqsado uygunlugunu qiymotlondirilmasi, asasli olmasi {i¢iin
vo qanunvericiliyin toloblorine uygun olmasi miioyyon edilmasi iigiin
edilir. Razilagdirilma qrifi-rosmi sonadin mozmunu ilo digor idaro,
toskilatlarin, yaxud vozifali soxslorin (miisllifi olmayan) razilasmasi
demokdir. Razilagdirma Universtetin daxilinds vo ya miixtolif tos-
kilatlar arasinda hoyata kegirilir. Bunun ii¢iin sonadlor imzalanmazdan
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ovvel, onlara miivafiq vozifoli soxslor torofindon (vozifo ardiciligi
nozors alinmagqla) 10 is giinii miiddotindos toklif vo iradlar oldugu halda
togdim edilmali, raziliq oldugu halda iso viza verilmalidir. Toklif vo
irad osasli olduqda icrag1 onlar1 nozors alib ndvbati 10 is giinii orzindo
sonad(lor)de doyisiklik edir vo razilasdirmaq iigiin tokrar gdondorir.
Razilasdirma vizasina daxildir: viza qoyan soxsin vozifasi, soxsi
imzasi, ad soyadi, tarix (2 Ne -li Dlava). Sonadlorin layihalarinin
novlorindon asili olaraq vazifali soxslorin adlar1 “razilagsdirma voroaqi”
no daxil edilmali vo sonad layihalori “razilasdirma vizasi’nin
verilmosi ii¢lin onlara togdim edilmolidir. Asagidak: vozifoli soxslorlo
razilasdirilaraq onlar torafindon viza verilmasi talob olunur:

Universitetin Kadr siyasati, struktur bélmoalorin asasnamalori,
Universitetinin professor-miiallim heyyotinin faaliyystinin Bal-Rey-
tinqg Sistemi ilo qiymotlondirilmasi haqqinda asasnamo vo qaydalar,
omokdaslarin attestasiyasi qaydalari, vozifo tolimatlari, amokdaglarin
iso gobulu vo adabtasiyasi qaydalari. Standart omoliyyat proseduru
(SOP) (agor varsa) - tadris vo miialica islori lizra prorektor, elmi islor
tizro prorektor, beynolxalq olagolor iizro prorektor (kadr siyasoti),
todris departamentinin miidiri, kadrlar sobasinin, innovasiya vo
keyfiyyastin idaro olunmasi sobasinin miidirlori, fakiilts dekanlar1 vo
hiiqugsiinas;

Beynolxalq amokdasligla bagli asasnamolor vo sonadlor. SOP
(ogor varsa) - todris vo miialico islori iizro prorektor, elmi islor iizro
prorektor, beynolxalq slagoalor iizro prorektor, todris departamentinin
miidiri, innovasiya vo keyfiyyotin idaro olunmasi g6basinin miidiri,
fakiilto dekanlari, hiiqugstinas;

Olavs tohsil ilo bagl asasnamalor vo sonadlor (qaydalar vo s.).
SOP (ogor varsa) - todris vo miialico islori {izro prorektor, elmi islor
tizro prorektor, beynalxalq slagalar lizro prorektor, bag miihasib, todris
departamentinin miidiri, innovasiya vo keyfiyyotin idaro olunmasi
sOboasinin miidiri, fakiilts dekanlar1, kadrlar sobasinin miidiri, rezi-
dentura vo magistratura s0basinin miidiri;

Struktur bdlmenin tasis edilmasi, yenidon togkil olunmasi vo
logv olunmasi ilo bagli gorarlar vo sonadlor - kurasiyasinda oldugu
prorektor, innovasiya va keyfiyyatin idars olunmasi sobasinin miidiri,
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kadrlar sobasinin miidiri, plan-igdisad sobasinin miidiri, bag miihasib
vo hiiqugsiinas;

Struktur bolmolarin asasnamalori, SOP (agor varsa) - Kurasi-
yasinda oldugu prorektor, innovasiya vo keyfiyyotin idaro olunmasi
sObosinin midiri, kadrlar sobesinin miidiri, plan-iqdisad s6bosinin
miidiri vo hiiqugsiinas;

Elmi foaliyyatlo bagli asasnamalar va sanadlor. SOP (ogor varsa)
- todris vo miialico islori iizro prorektor, elmi islor iizro prorektor,
beynolxalq slaqoalor iizro prorektor, bas miihasib, innovasiya vo key-
fiyyotin idaros olunmasi sobosinin miidiri, fakiilto dekanlari, dok-
torantura sobosinin miidiri, rezidentura vo magistratura so6bosinin
midiri, kadrlar gobasinin midiri, hiiquqsiinas;

Akademik siyasat, asasnamolor vo sanadlor (qaydalar, todris isci
planlari, tohsil programlart vo s.) - todris vo miialico islori iizro
prorektor, elmi islor {izro prorektor, beynoslxalq olagalor {izra pro-
rektor, bas miihasib, innovasiya vo keyfiyyotin idaro olunmasi sobo-
sinin midiri, fakiilto dekanlari, kadrlar s6basinin miidiri, rezidentura
vo magistratura sobosinin miidiri (rezidentura vo magistraturaya aid
olan), tadris departamentinin miidiri, hiiqugsiinas,;

Universitet daxili komissiyalarin, komitolorin vo suralarin
osasnamolori vo qaydalar1 - kurasiyasinda oldugu prorektor, inno-
vasiya vo keyfiyyatin idars olunmasi sébasinin miidiri, hiiquqsiinas vo
tizvii oldugu soxslor.

Sonadls bagh irad, xiisusi roy vo olavalor ayrica voraqds geyd
olunur. Bu halda viza asagidaki kimi tortib olunur:

[radlar (roy vo alave)olavo olunur
Hiuqugstinas

Imza Ad, soyad

tarix

Icrag1 iradlar barads sonodi imza edon vazifali soxso maruzo edir.
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4, Sonadlarin rasmlasdirilmasi ii¢iin taloblor

4.1. Sonad, ona rasmi xarakter vo hiiquqi qlivve verilmasi mog-
sadi ilo rosmilosdirilmoalidir. Rosmilogsdirmo sonadin imzalanmast,
tosdiq edilmosi vo ona mohiir vurulmasi vasitasi ilo hoyata kegirilir.

4.2. Bir qayda olaraq, sonadin biitiin niisxslori imzalanir.

Imzani torkibine sanadi imzalamis soxsin vozifasinin ad1, onun
soxsi imzasi, soyad1 vo adi1 daxildir.

Ogor sonad blankda tortib edilmisdirss, sonadi imzalamis soxsin
vazifasi qisa sakilda gostarilir (Rektor (imza) (ad1 vo soyadi).

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirss, sonadi imzalamis
soxsin vozifasi tam sokilds gostarilir (masalon:

Azarbaycan Tibb Universitetinin rektoru

(imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix)

Toskilatlara gondarilon senadlor Universitetin rektoru vo ya
prorektorlar (rektor torafindon tosdiq edilmis salahiyyatlor ¢argive-
sindo) torofindon imzalanir. Dvlst orqaninin rohbarine gondarilon
sonadlar rektor, o olmadiqda iso onun vazifasini icra edon prorektor
torofindon imzalanmalidir.

4.3. Kollegial orqanlarin sonadlori, habelo mozmununa gors iki
vo ya daha artiq soxsin mosuliyyot dasidigr sonadler miivafiq olaraq
iki vo ya daha artiq imza ilo rosmilosdirilir (protokollar, maliyyo
sonadlori vo s.). Belo hallarda imzalar soxslorin tutdugu vozifalors
uygun olan ardicilligla bir-birinin altinda (vozifalorin adlari biri
digorindon iki satirarasi intervalla ayrilmagqla) yerlosdirilir.

4.4. Ogor sonadi eyni doracali iki va ya bir nec¢o vozifoli soxs
imzalayirsa, onlarin imzalar1 bir soviyyads yerlosdirilir.

4.5 Komissiyanin tortib etdiyi sonodlor imzalanarken sonodi
tortib etmis soxslorin vozifalori deyil, komissiya tizvlori arasinda
vazifalarin bolgiisii gostarilir (masalon:

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

Komissiyanin tizvlori: (imza)  — (ad1 va soyadi)
(imza)  — (ad1 va soyadi)
(imza)  — (ad1 va soyadi vas.).

14



4.6. Ogor sonadi imzalamali olan soxs yoxdursa, sonod onun
milavini va ya vozifasini icra edon soxs torafindon imzalanmalidir. Bu
zaman sonadi imzalamis soxsin faktiki vozifosi, adi vo soyadi
gostarilmalidir. Sonado «avazinoy soziinli yazmagla vo ya vozifonin
adinin gabagina xott cokmoklo imzalamaq qadagandir.

4.7. Bir gayda olaraq, asagidaki sonadlor tosdiq edilir: Univer-
sitetin nizamnamasi, struktur bélmalarinin asasnamalari, perspektiv,
cari vo digor nov planlar, yoxlama-toftis xarakterli aktlar, islorin
gobulu va tohvili aktlari, ayri-ayri protokol novlori, standart omoliyyat
proseduru va rektor zaruri hesab etdiyi digor sonadlor.

4.8. Sonad tosdigetma qrifi ilo vo ya miivafiq seroncam mahiy-
yatli sonad gobul etmoklo tosdiq olunur. Tosdigetmo qrifinin ele-
mentlori asagidakilardir: «Tesdiq edilmisdir» vo ya «Tasdiq edirom»
sOzlori, sonadi tosdiq etmis soxsin vozifasinin adi, soxsi imzast, ad1 vo
soyadi, tosdigetms tarixi.

Sonad tosdiq olundugdan sonra miivafiq struktur bélmolords
(todris departamenti, hiiqugsiinas vo s.) qeydiyyata alinmali vo
miivafiq tosdiq ndmrasi verilmalidir.

Sonadin taotbiqi liglin slava tadbirlorin hoyata kegirilmosi tolob
olundugu hallarda, homin sonadin tasdiq edilmasi saroncam mahiy-
yatli sonad qobul edilmasi vasitasi ilo hoyata kegirilir.

4.9. Tasdiq olunmus har hansi sonadds (Nizamnama, asasnamo
va s.) doyisiklor edilmasi zoruroti yarandigda bu barado “Sonoddo
doyisiklorin edilmasi barado qeydiyyat varaqesi”nds geyd olunur
(3 Ne-li Olava).

4.10. Ogor sonad Universitetin blankinda tortib edilmomisdirso,
ona mohiir vurulmalidir. Osli tesdiq edilmali olan maliyys sonadlorina,
arayislara, vasigolors, nizamnamalaro, osasnamaolors, omak kitabgalarina,
sonadlorin mohv edilmok {igiin ayrilmasi aktlarina, habels lazimi hallarda
basqa sonadlora imza qoyulmast ilo barabar Azorbaycan Respublikasinin
Dovlat gerbi oks olunmug moéhiir vurulur.

Mohiir vazifo adinin va soxsi imzanin {istiinli tutmamalidir

4.11. Sonadin icragist haqqinda malumat sanadin son varaqinin
sol asag1 kiinclindo geyd edilir. Bu molumata icraginin adi, soyadi,
telefon nomrosi daxildir.
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5. Mohiir, stamp va blanklarin qeydiyyat1 va saxlanilmasi

5.1. Biitlin mohiir vo stamplarin, amok kitabgalarinin, diplom-
larin vo onlara olavalarin, sertifikatlarinin (sohadotnamalorinin) vo
maktub blanklarinin miitlaq qeydiyyati apariimalidir.

5.2. Moktub blanklar1 ancaq timumi s6bonin miidirinin, klini-
kalarin direktorlarinin sifarisi asasinda Universitetin nasriyyatinda
hazirlanir.

5.3. Universitetin iimumi sobosindo vo Klinikalarin rohbarliyi
torofindon moktub blanklart nomrolonmoli vo xiisusi jurnalda
qeydiyyati aparilmalidir. Struktur bolmelorine belo blanklar xiisusi
jurnalda imzalandirmagla verilmalidir.

5.4. Korlanmis moktub blanklar1 mohv edilmak ii¢iin imumi
sOboys vo Klinikanin rohbarliyino qaytarilmalidir. Moktub blank-
larinin 6zbasina mohv edilmasi qadagandir.

5.5. Stamp vo mohiirlorin hazirlanmasi xiisusi sobonin sifarisi
osasinda hoyata kegirilir.

5.6. Stamp vo mohiirlorin struktur bélmolors verilmasi ndmra-
lonmis vo mohiirlonmis jurnalda imzalandirmaqla xiisusi soba tors-
findon verilir.

5.7. Jurnallarin sohifalori némralonir, tikilir vo mohiirlonir.
Qeydiyyat jurnallari iglorin nomenklaturasina daxil edilir.

5.8. Mohiir, stamp vo moktub blanklart seyflordo, yaxud domir
skaflarda saxlanilmalidir.

5.9. Gerbli mohiiriin, sonadlor ii¢lin mohiiriin, moktub
blanklarinin, digor méhiir vo stamplarin saxlanilmasi va istifadosing
goro mosul soxs rektorun omri ilo tosdiglonir. Mohiirlorin
konar goxslora verilmosi vo Universitetdon konara ¢ixarilmasi gada-
gandir.

5.10. Blanklarin hazirlanmasinda, geydiyyatinda, saxlanilma-
sinda vo istifadesindo hor hanst pozuntu askar edildikde xidmati
arasdirma aparilir, noticosindo akt tortib edilib miioyyon edilmis
qaydada Universitetin rektorunun nozarina catdirilir.
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6. Sanadlorin hazirlanmasi vo tortibatinin xiisusiyyatlori

6.1. Omr, serancam

6.1.1. Omr - Universitetdo osas vo c¢evik masallolorin halli
magsadile Universitetin rektoru torafinden verilon hiiquqi aktdir. Omrin
hazirlanmasina maosolonin  mahiyyatinin  dyronilmosi vo  zoruri
molumatlarin  toplanmasi, amrin layihasinin hazirlanmasi, layihonin
razilagdirilmasi, rektor torafindon imzalanmasi vo geydiyyati daxil-dir.
omr layihasinin diizglin hazirlanmasima vo maraqli struktur bolmalori ilo
razilagdirnlmasina homin layiheni hazirlayan struktur bdlmonin rohbari
cavabdehdir. Omrlorin layihslori rektorun tapsirigi, yaxud tosobbiis
gaydasinda hazirlanir. Universitet omokdaslarinin soxsi heyati ilo bagl
omr layihalori kadrlar s6basi torsfindon hazirlanir.

Talabalorin goxsi heyati ilo bagli amr layihalori fakiilts dekan-
liglar1, xarici tolobalorls is tlizro dekanliq vo todris sobasi torofindon
hazirlanir.

Doktorant va aspirantlarin soxsi heyati ilo bagli omr layihalori
doktorantura va dissertantura sobasi tarafindon hazirlanir.

Rezident vo magistrantlarin soxsi heyati ilo bagl omr layihalori
rezidentura vo magistratura sobasi torofindon hazirlanir.

Universitetds biitiin omrlor rektor, o olmadigda onu rosmi avoz
edan prorektor imzalayir.

Omr layihosinin razilagdirilmasi onu miivafiq struktur bolme-
lorin rohborlori torafindon viza qoyulmasi ilo hoyata kegirilir. Bunlar
omr layihosini hazirlayan (icragi) struktur bélmonin rohbori, digor
icragilar, struktur bélmonin kurasiyasinda olan prorektor, hiiquqsii-
nasdir. ©gor omrin layihesinin icrasi {iglin maliyys tominati tolob
olunursa onda bas miihasib vo plan-igdisad sébosinin miidiri viza
qoymalidirlar. ©mr layihasinin razilagdirilmasinda hor hansi naraziliq
(etiraz) oldugda bunlar ayrica arayisda qeyd olunaraq, layihoys olavo
olunur. ©mr, amr blankinda yazilir vo asagidaki rekvizitlordon ibarat
olur: Universitetin Nizamnamasina miivafiq olaraq Universitetin tam
adi, omrin adi, tarixi, ndmrosi, basligi, motn, razilasdirma vizalari,
icraginin ad1, soyadi vo paylanmasi siyahist (4 Ne-li 9lava).

omrin basligi amrin matnini qisa vo doqiq aks etdirmolidir. Matn
bagligdan 2-3 sotir intervalda yerlogir. Omrin moatni iki hissadon ibarat
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olur: sorh vo sarancam hissadon ibarot olur. Sorh hissosindo omr verilmosi
liciin osas gotiiriilon faktlar ifads edilir, soroncam hissasindo iso goriilmali
islor vo tadbirlor sadalanir. Bozi hallarda (bir qayda olaraq, soxsi heyatlo
bagli oksor omrlordo) omrin sorh hissasi olmur. ©Ogor omr yuxari idaronin
(toskilatin) miivafiq sonadi osasinda verilirso, sorh hissosindo homin
sonadin adi, ndmrasi, tarixi vo baglhigi gostorilir. Omrin saroncam hissosi
matn dayandirilmadan “omr edirom” sozleri ilo baglanir. Nozords tutulan
fikirlor arab rogomlori ilo ndmralonan bandlar tizrs yerlosdirilir. Hor band
struktur bélmasinin konkret icragisinin vo ya vozifali soxsin adinin vo
soyadinin gostorilmosi ilo baglanir. Omrin layihosinin son variantina
ancaq amri imzalayan rektor diizslislor edo bilar.

Omri hazirlayarkon icragi onu struktur bélmaslaring zoruratini vo
omrin tirajin1 miioyyan edir. Unvan sahiblarinin siyahisi hamin amrin
son varaqinin aks tarafinds ¢ap olunur vo ya miistaqil sonad kimi slavo
edilir (tiraj boyiik olduqda).

Omrlords bazi hallarda preambula olmaya da bilor (asason goxsi
heyat ilo bagl omrlords).

Omrin sonunda amrin icrasina nozarat edilmasi havals edilon
soxsin vazifasi, adi vo soyadi geyd olunur.

Omri hazirlayarkon icragi onu struktur bélmalorine géndormok
zoruratini vo amrin tirajinit miioyyon edir.

Omrlar asasan toqvim ili boyunca ndmralonir.

Todris prosesino aid amrin ndmralonmaosi defisdon sonra “T”
horfi olave olur vo tadris ili boyunca ndmralonir. Bir qayda olaraq oasas
foaliyyoto aid olan amrlar, tohsilalanlara aid amrlor, soxsi heyato aid
omrlordan ayri-ayriliqda tortib olunurlar.

omrin sohifolori vo ona edilmis olavolor vahid sonad kimi
nomralonir.

Soxsi heyoto aid omrin ndmrolonmosi defisdon sonra “K” horfi
olavo olunur. Omrlor xiisusi kitabda geydo alinir. ©Omokdaslarla bag-
lanmig amak miiqavilslorinin, onlara edilon doyisiklorin, bununla ola-
gadar verilmis omrlarin, habelo digar amrlorin xiisusi kitab (5 Ne Olavo)
va ya kompyuter vasitasi ilo xiisusi proqramla geydiyyatin1 aparmalidir.
Ucgot kompyuter vasitosilo aparilmirsa, geydiyyat kitabi sohifolonmali,
gaytanmali vo kitabin son sohifasindoki gaytanin diiyilinii iizorina uni-
versitetin mohiirii vurulmahdir. Qeydiyyat kitabi xiisusi ucot sonadi kimi
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saxlanilmal1 v aparilan geydlor saligali ilo homin kitaba yazilmalidir.
Ucot sonadlorin miihafizosi tomin olunmalidir.

6.1.2. Sarancam - rektor torofindon g¢evik maosalolorin icrasi
ticlin tokbasina verilon hiiquqi aktdir. Bu sonadin qiivvado olan miid-
doti mahduddur va dar ¢orgivads vozifali soxslors aiddir.

Sorancamin motni bir qayda olaraq tokc¢o soroncam hissosindon
ibarat olur. Sorh hissasi ciimloys “miivafiq olaraq”, “moqsadi ilo” vo
S. kimi ifadalor soklindo daxil ola bilor. Bu zaman sarancam hissasi
sorh hissosindon abzasla ayrilmahidir vo “tapsirilsin”, “nozorino
catdirilsin”, toklif edilsin”, “tasdiq edilsin” va s. bu kimi fellorls ifado
edilmalidir. Sorancam miivafiq kitabda toqvim ili ¢arcivasindo xro-
noloji ardiciligla geydo alinir. Homin kitab {izro qeyd ndomrosi
soroncamin nomroasidir. Soroncamlar razilagdirilmur.

6.2.Protokol

Universitetin kollegial orqanlarmnin iclaslarmin, habels rektorun
gostarisi ilo digar iclas- larin protokolu yazilmalidir. Protokolun basligi
kollegial iclasin is ndviindon vo kollegial orqanin adindan ibaratdir.
Mosalon, “Azorbaycan Tibb Universitetinin Elmi Surasinin iclasi”,
“Azarbaycan Tibb Universitetinin Toqaiid komissiyasinin iclasi” va s.

Protokolun motni giris hissesindon vo osas hissodon ibarot
olmalidir.

Genis protokollarda protokolun giris hissasinds iclasi aparan
sodrin vo katibin adlar1 vo soyadlari, dovet edilonlorin siyahisi,
moruzoginin (moruzagilorin) adlart vo soyadlari, miizakire edilocok
masalonin (masalalarin) adlari verilir (6 Ne 9lava).

Genis protokolda avvolco moruzalorin vo ¢ixislarin qisa motni,
sonra iso garar hissosi verilir. Qarar avvalki matndon sonra varaqin sol
sahosinin hiidudundan tii¢ sotirarasi intervalla ¢ap edilon “Qorara
alind1” sozlori ilo baglanir. Qobul edilmis gorarin motni yeni satirdon
abzasdan yazilir.

Osas hissonin hor bélmasinin motni asagidakilardan ibarstdir:
esidildi, cixis etdilor, gorara alindi. “ESIDILDI” sézii sol saho
hiidudundan baslayaraq bas horflorlo yazilir, bundan sonra iki ndqte
goyulur, sonraki satirds abzasdan moruzoginin, slave maruzaginin vo
miizakiralordo ¢ixis edonlorin ad1 vo soyadlari yazilir.
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Protokolun “CIXIS ETDILOR” bdlmosinda biitiin ¢ixislarin,
suallara cavablarin vo arayislarin mozmunu yazilir. Cixislar yazilib
qurtardigdan sonra voraqin sol sahosinin hiidudundan {i¢ sotirarasi
intervalla yazilan “QORARA ALINDI” sozlori ilo baslanir vo iki
noqto qoyulur. Sonra qobul edilmis qorarin motni yeni sotirdon-
abzasdan yazilir.

Stenoqramlar aparilan iclaslarin protokollar qisa sokilds tortib
edilir. Belo protokolda iclasin giindoliyindo duran mosalonin
(masaloalarin), bu masaloys aid moruzaginin (moruzagilorin) va ¢ixis
edanlorin adlar1 vo soyadlar1 gostorilir, miizakira edilon hor masaloya
aid gobul edilon garar 6z oksini tapir. Stenoqramlari aparilan iclaslarin
protokollart tortib edilorkon ¢ixiglarin mozmunu verilmir, miivafiq
gaydada tortib edilmis stenoqramin motni protokola slave edilir.

Protokol iclasin sadri vo iclasin katibi torafindon imzalanir vo
toqvim ili ¢or¢ivosindo nomralonir.

6.3. Maktublar, teleqram, telefonoqram va fakslarin hazir-
lanmasi va tortib edilmasi

6.3.1. Moktublar mozmununa vo toyinatina goro asagidaki
gruplara boliiniir:

- cavabi tolob olunan moktublar: xahis, miiraciot, tokilf, talab,

dovotnamo” va sorgu moktubu

- cavab1 tolob olunmayan moktublar: xobordarliq, etiraz, rodd

etmo, molumat, bildiris, tominat, miisayiot vo soroncam
moktubu

Moaktubun matni biri digari ilo mantiqi suratdas bagli iki hissadon
ibarat olmalidir. Birinci hissado moktubun hazirlanmasi iigiin osas
gotiiriilmiis faktlarin, hadisslorin vo ya sonadlorin (geydiyyat ndmrasi
va tarixi gostorilmoklo) tosviri, ikinci hissada naticalar, tokliflor vo ya
xahislor yazilir.

Miisayiot moktublar1 icra ii¢lin gonderilon sonadin icrasinin
xaraktering vo ya gondorilmosinin maqgsadina dair izahlar tolab
olunduqda tortib edilir.

* Qeyd: dovatnamoa* istirakin tosdiqi talab olunursa istiraki tosdiq, yaxud imtina
cavabi verilmalidir.
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Cavab moktublarin hazirlanmasi rektorun dorkonarinda qeyd
olunan miiddoatdo, digor hallarda gqanunvericiliklo miioyyon olunmus
miiddotdo hoyata kegirilir.

Cavab moktublarin motni rektorun dorkonarinda gostorilon
tapsiriglara uygun olmalidir. Tagabbiis moktublarin hazirlanmasi mid-
doti rektor, prorektorlar vo struktur bolmolorin rohbarlori torofindon
miioyyan edilir.

Moktublar universitetin dovlot gerbi vo digor rekvizitlori olan
blankinda ¢ap edilir. Moktublar iki vo daha ¢ox sohifods tortib edilirso,
ikinci va sonraki sohifalorin yuxari hissasinin ortasinda orab roqomlari
ilo ndmralonir.

Moktublar, bir qayda olaraq, iki hissodon ibarst olur. Birinci
hissado moktubun hansi sobabdon, yaxud noyin asasinda yazilmasi bil-
dirilir, maktubun hazirlanmasi {igiin osas gotiiriilmiis faktlarin, hadi-
solorin vo ya sonadlorin (geydiyyat ndomrolonmasi vo tarixi gos-
tormaoklo) tasviri, ikinci hissodo abzasdan baslayaraq tokliflor, xahislor
vo naticalor yazilir.

6.3.2. Teleqraf yazismasi ancaq tacili mosolalors dair apartlir.
Sorguya cavab verilorkon teleqram maotninin qabaginda homin sor-
gunun nomrasi gostarilir. Motnin axirinda (imzadan olavo) ¢ixis
ndémrasi qoyulur.

Telegramlar iki niisxo ¢ap olunur vo icragi onlara viza verir.
Imzalanandan sonra teleqramlar géndorilmok {i¢iin iimumi s6boya
verilir. Teleqramda s6zlor hecalara boliinmodon vo diizalislor edil-
madan yazilir. Imza yeni sotirden geyd edilir vo méhiirls tosdiq olunur.

6.3.4. Telefonogramlardan 6lko, sohar, rayon daxilinds tele-
fonla moelumat vermak iiciin istifads edilir. Telefonoqram verilorkon
asagidakilar gostorilir: kimin {invanina verilir, telefonoqrami imza-
lamis soxsin vozifasi vo soyadi, telefonoqramin verildiyi tarix vo saat,
moatni Gtiiranin vazifasi va soyadi, Universitetin telefon nomrasi.

6.3.5. Korrespondensiyani faks vasitasilao gondorilmasi rekto-
run, prorektorlarm, klinika direktorlarinin gostorisine yaxud onlarin
yazili raziligina osason hoyata kegirilir.

Faks vasitasilo gondarilon orijinal sonadlor, géndarilmas tarixi vo
vaxti gostarilmokls igo tikilorak, faks alagesine cavabdeh olan soxsdo
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saxlanilir, suratlori iso iistiindo "FAX (tarix vo vaxt)” qeydi ilo mii-
vafiq struktur bolmoys gondorilir. Faks vasitasilo alinan sonadlor
struktur bolmolords timumi qaydada qeydiyyata alinir.

6.4. Arayislarin vo malumat varaqgoalorinin hazirlanmasi va
tortib edilmasi

Arayisin vo molumat varogosinin motni iki hissodon ibarat
olmalidir. Birinci hissodo sonadin hazirlanmasi tigiin osas gotiiriilon
faktlar, ikinci hissoda naticolor vo tokliflor yazilir.

Arayisda vo ya molumat vorogesindo verilon moalumatin aid
oldugu tarix vo dovr basliga daxil edilmalidir (masalon: 05.09.2021-ci
il tarixino olan vaziyyato goro yeni todris ilino hazirliq isinin gedisi
hagqinda”).

Arayislar vo molumat varagoalori Universitetin  xidmot nisani
tosvir olunan blanklarinda ¢ap olunur, universitetin vo ya struktur
bblmasinin rohbarlari torafindon imzalanir (7 Ne Olavo).

Vatondaglarin xahisi ilo verilon arayiglar imumi blanklarda vo
ya trafaret motnli blanklarda tortib olunur, Universitetin rektoru,
yaxud (rektor torofindon ona verilon solahiyyatlor ¢or¢ivasinda)
prorektor torafindon imzalanaraq tosdiq edilir vo miivafiq kitabda
geyds alinir.

6.5. Aktin hazirlanmasi v tartib edilmasi

Aktin matni giris vo sorh hissalorindon ibarat olmalidir.

Giris hissosindo aktin tortib edilmosinin asasi gostarilir. Sorh
hissasindo akt tortib edilmosinin maqsad vo vazifalori, aparilmis isin
mahiyyoti vo xarakteri, miioyyon edilmis faktlar, habels naticolor vo
tokliflar ifads olunur (8 Ne Dlava).

Aktin baglig1 homin aktda gostorilon masaloni qisa sokilde oks
etdirmoli vo adliq halda isim ilo ifads olunmalidir (mosslon:
“avtomasinin tohvil-taslim edilmasi haqqinda”).

Aktin tortib olundugu yer vo tarix aktda yazilan hadisonin yerina
va tarixine uygun golmolidir.

Akt motninin sonunda (imzalardan qabaq) aktin niisxolori vo
saxlandig1 yer haqqinda molumat yerlogdirilir.

Akt onun tortib olunmasinda istirak edon biitiin soxslor toro-
findon imzalanir. Bu zaman imza etmis soxslorin vozifalori gostarilir.
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Akt1 hazirlayanlarin vo bu isds istirak edonlorin xiisusi raylari
olduqgda, homin roylor imzalardan asagida vo ya ayrica voroqdo yazilir.

7. Kompiiter (makina) iisulu ilo hazirlanan sanadlora
olan taloblor

7.1. Sonadlorin kompiiter (makina) tisulu ilo hazirlanmasi 6.38-90
dovlotloraras1 standartin tolobino uygun surotdo hoyata kegirilir.
Kompyuter {isulu ilo yazilan sonodlorin (maliyyo, statistik vo digor
cadvallar istisna olmagqla) motni “Arial” 12 srifti ilo A4 formatda bir vo
ya bir yarim satirarasi intervalla yazilmalidir.

7.2. Sonadlor ¢ap olunarkon veoroqds asagida gostorilon qodor
saholor saxlanilir:

soldan — 25 mm;

sagdan — on az1 § mm

yuxaridan — 20 mm,;

asagidan:
A5 formath kagizlar tiglin — az1 19 mm,;
A4 formatli kagizlar iiglin — az1 16 mm.

7.3. 9327-60 dovlotlorarasi standart tizro A5 formatli sonadlorin
matni bir satirarasi intervalla, motbas {lisulu ilo nosr edilon sonadlorin
motni iki sotirarasi intervalla, qalan sonadlorin matni iss bir yarim
sotirarasi intervalla ¢ap edilir.

Sonadin har abzasimin birinci satri sol sahonin hiidudundan bes-
sokkiz ¢ap isarosi intervali ilo ¢ap edilir.

7.4. Toskilatin adlarinda kdmokgei sozlordon bagqga biitlin soz-
lorin vo onlarin torkibins daxil olan xiisusi isimlorin bas horfi boytik
yazilir (Ails, Qadin va Usaq Problemlari tizra Dovlat Komitasi, ©mak
vo Ohalinin Sosial Miidafissi Nazirliyi va s.).

7.5. Toskilatlarin struktur bélmalarinin adinin yalmiz bas horfi
bdyiik yazilir (masalon: Azarbaycan Respublikasi Dovlot Statistika
Komitasinin Aparati).

Struktur bolmolorinin torkibindaki ayri-ayri struktur vahidle-
rinin ad1 kigik yazilir (mosalon: Azorbaycan Respublikast Dovlot
Statistika Komitasi Aparatinin Omak statistikas1 sobasi).
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7.6. Rayon (sohar) icra hakimiyyati orqanlariin adlarinda biitiin
sozlorin bas horfi boyiik yazilir (Norimanov Rayon Icra Hakimiyyati,
Lonkoran Sohor Icra Hakimiyyati va s.).

7.7. Boyiik horflo yazilmasi ganunvericilikdo bilavasito
nozorda tutulan vozifslorin adlar1 (Azerbaycan Respublikasinin
Prezidenti, Azorbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azorbaycan
Respublikasinin Bag prokuroru vo s.) istisna olmaqla, qalan vozifo
adlar1 kicik horflo yazilir (Azorbaycan Respublikasinin maliyya
naziri, Azorbaycan Respublikasi Dovlot Sigorta Kommersiya
Sirkotinin sadri, Azorbaycan Milli Elmlor Akademiyasinin pre-
zidenti, Bak1 Dévlot Universitetinin rektoru, Beylogan Rayon Icra
Hakimiyyatinin basgis1 va s.).

7.8. Baslangic horflorindon yaradilmis miirokkeb ixtisar adlari
boyiik harfla yazilir (masalon: Milli Tohliikesizlik Nazirliyi - MTN).

7.9. iki vo daha artiq sohifasi olan sonadlor ikinci sohifodon
baslayaraq nomralonmolidir. Nomralor arob roqomlori ils yazilir.

7.10. Sonadlorde ndmra anlayisi «Ne» isarasi vo ya «ndmro»
(«ndmrali») sozi ils ifads olunur.

8. Sonadlara slavalorin (qosmalarin) edilmasi qaydasi

8. Sonadlors asagidaki slavalar ola bilar:

8.1. miivafiq soroncam mahiyyatli sonadlorls tosdiq edilon ola-
volor;

8.2. asas sonadin mozmununu izah edon vo ya tamamlayan ola-
volor;

8.3. miistoqil sanad olaraq miisayist moktubu ilo géndarilon ola-
valar.

Miistoqil sonad olaraq miisayist moktubu ilo gonderilon
olavalords sonad ii¢lin zoruri olan elementlorin hamis1 (adi, basligy,
mozmun {i¢lin masul olan soxslorin imzalari, razilagdirma, tosdigetmo
haqqinda geydlor vo s.) olmalidir.

8.4. Seroncam mahiyyatli sonadin matninds ad1 ¢okilon vo hamin
sonadls tesdiq edilon slavalords birinci varaqin yuxari sag kiinclindo
asagidaki formada qeyd yazilir:
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Azorbaycan  Tibb  Universitetinin
rektorunun < ” il tarixli
nomrali amri il tosdiq edilmisdir.

Soroncam mahiyyatli sonadin motninds ad1 ¢okilon, lakin homin
sonadlo tosdiq edilmoyon olavolordo birinci veoraqin yuxari sag
kiinclindo asagidaki formada qeyd yazilir:

Azorbaycan ~ Tibb  Universitetinin
rektorunun il tarixli
__ nomrali omri ilo tosdiq edilmis
Tolimata 1 némrali alavo

Sorancam mahiyyatli sanado homin sonadls tosdiq edilmayan bir
neco olava olduqda, onlarin sira ndmralori ardicilligla yazilir (... 2
noémrali alave”, “... 3 nomrali alava” va s.).

8.5. Ogor sonadlors (soroancam mahiyyatli sanadlor istisna ol-
magqla) motnds adi ¢okilon qosmalar vardirsa, qosmanin movcudlugu
haqqinda geyd motndo sonaddoki imzadan ovval asagidaki formada
tortib edilir:

Qosma: 20 varaq, 3 niisxa.

Ogor sonado motnds adi ¢okilmoyan qogmalar slave edilmisso,
onlarin adlar1 qosma haqqinda geydds varaqlorin va niisxolorin
miqdar1 gostarilmakla sadalanir (masslon:

Qosma: 1. illors aid daimi saxlanan islorin
siyahist

- 5 varaq, 4 niisxa.
2. illoro aid vaxti kegmis sonadlorin
mohv edilmok ti¢iin ayrilmas1 haqqinda akt - 2 voraq, 3 niisxo).

Ogor osas sonado qosmast olan sonad olave edilirso, alavonin
movcudlugu haqqinda geyd asagidaki formada tortib edilir:

Qosma: (sonad ndviiniin, togkilatin va ya sonad tortib edonin adi,
sonadin tarixi vo ndmrasi) vo ona slava: comi 5 voraq.
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Ogor qosmalar kitab soklindo baglanmisdirsa, voraglorin miqdari
gostorilmir.

9. Sonadlarin suratlorinin ¢ixarilmasi, coxaldilmasi vo
stenoqrafiya islori

9.1. Sonadlarin suratlorinin ¢ixarilmasi tiglin miivafiq struktur
bolmonin rahboarinin gostorisi vo ya icazasi tolob olunur. Struktur
bolmasinin rohbori suratlorin miqdarmi vo gdndoris iinvanlarini
miioyyen edir.

9.2. Senadlarin suratlarinin aidiyyati toraflara verilmasi rektorun
icazasi ilo hayata kegirilir.

9.3 Sonadin suratlori kompiiter (makina) tisulu ilo teskilatin
blankinda deyil, adi voroqds hazirlanarsa, blankin rekvizitlori daxil
edilmoklo, sonadin motni tam sokildo kogiiriiliir. Suratin birinci
varaqinin yuxari sag kiinciinds “Surot” qeydi yazilir.

9.4. Osli imzan1 eynan tokrarlamayan, kompiiter (makina) tisulu
va surat-goxaldict texniki vasitolorin komayi ilo aldo edilmis suratlor,
onlarin osli ilo diiz olmasmi tosdiq edon vozifali soxs torofindon
imzalanir vo miivafiq hallarda mohiirlonir.

Surotlorin tasdiq edilmosi iigiin sanadin “Imza” rekvizitindon
asagida sol sahodo “Diizdiir” tosdiqloyici imza olave edilir, surati
tosdiglomis soxsin vozifosi, onun soxsi imzasi, adi vo soyadi tosdiq
edilmo tarixi gostarilir vo méhiir vurulur (masalon:

Diizdiir:
Umumi s6bonin miidiri (imza) (ad1 vo soyadi)
(tarix).

9.5. Surotcixaran texniki vasitolorin kdmayi ilo ¢oxaldilmaq
liciin sonadin osli verilir, suratlori ¢ixarildigdan sonra qaytarilaraq
islora daxil edilir. Sonadin asli vo ¢oxaldilmis olavasinin niisxolori eyni
némrs ilo gqeyds alinir.

9.6. Rektorun yaninda kegirilon iclaslarin vo miisaviralorin
stenoqramlar1 hazirlanir, miivafiq qaydada rosmilossdirilir vo kar-
giizarliq xidmotindo saxlanilir.
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9.7. Rohbarliyin tapsirigi ilo miivafiq sos yazisini oks etdiron
audio, video yazilar vo elektron dasiyicilarda olan yazilar daimi
saxlanmagq ticiin arxive verils bilor va ya maqnitsizlogdirmok yolu ilo
silino bilor. Bu barodo akt tortib olunur vo ya miivafiq kitabda
geydiyyat aparilir.

Ogor stenoqramlar sosyazan magqnit dasiyicilart vasitosi ilo
geyds alinibsa, bu zaman homin materiallar iimumi s6bado saxlanilir

10. Sonadlorin dovriyyasinin taskili

10.1. Sonadlarin universitetdo horokoti, onlar universiteto daxil
oldugu vo ya yaradildigi andan icra edildiyi vo ya gondorildiyi anadok
sonadlorin dovriyyaesini togkil edir.

10.2. Universitetdo sonadlor ddvriyyasinin togkili asagidaki
tolablors cavab vermalidir:

- sonadlorin horokoti operativ aparilmali, nizamlanmali va
optimal sokilds hoyata kegirilmoalidir;

- Isin zoruratindon irali galmayan instansiyalar vo amoliyyatlar
sonadlarin harokatindon konarlagdirilmalidir;

- sonadlorin  horokoti qaydasinda vo islonmasi prosesindo
maksimum eynilik tomin olunmalidir.

10.3. Daxil olan korrespondensiyanin gabulu va ilkin qaydada
islonmosi universitetdo Umumi sobo torofindon, struktur bdlme-
lorindo iso struktur boélmolorinin kargilizarliq iigiin mosul olan
omokdagslar1 torofindon hoyata kegirilir. Daxil olan korrespon-
densiyanin ilkin qaydada islonmasi korrespondensiya gotiril-
moasinin diizgiinliiyiiniin vo zorflorin igindoki sonadlorin salamat-
liginin yoxlanmasindan, onun tayinat lizro verilmok ii¢iin hazir-
lanmasindan ibaratdir.

10.4. Gatirilon korrespondensiyanin diizgiinliiyiinii yoxlamaqda
magsad tayinat iizro gatirilmayon korrespondensiyani askar etmokdon
ibaratdir. Sshvan gatirilon korrespondensiya geri qaytarilir.

Soxsi korrespondensiya istisna edilmokls, biitiin zorflor acilir.
Bu zaman zorflorin biitovliiyli vo i¢indo sonadlorin mdvcudlugu
yoxlanilir. Senadi gondorenin iinvanin1 vo ya sonadin gdnderilma,
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alinma tarixini ancaq zorfa gore miioyyan etmoyin miimkiin oldugu
hallardan basqa, zorflor mohv edilir.

Biitlin daxil olan sonadlords birinci sohifonin {iz torafinin asagi
sag kiinciindo geyd stamp1 vurulur.

Daxil olmus sonadlor geyds alindigdan vo geydiyyat stampinda
(9Ne Olave) némra qoyuldugdan sonra baxilmagq tigtin Universitetin
rektoruna vs ya struktur bolmonin rohbarliyina verilir.

Dovlat orqanlarinin  sonadlari, universitetin foaliyyatinin
miihiim mosalaloring dair basqa vacib sonadlor, habels icrasi iigiin
gorar gobul etmok tolob olunan sanadlor universitetin rektoruna,
qalan sonadlor iso prorektora vo ya struktur bélmasinin rohbarinog
verilir.

Teleqramlar vo digor tocili sonadlor baxilmaq vo icra edilmok
ticlin ilk novbads verilir.

Daxil olmus sonoddo basga sonadlors istinad vardirsa, homin
sonadlar segilib ayrilir vo daxil olmus sonadls, yaxud miivafiq arayisla
birlikds toskilat rohbarliyins verilir.

10.5. Baxilmanin naticalari olaraq sonadlorde 6.38-90 dovlat-
lorarasi standart ilo ayrilan yerds (motndon ovval yuxari sol hissodo)
miivafiq olaraq universitetin rektoru, prorektor vo ya struktur
bolmosinin rohbari torafindon yazilan dorkonarda oks olunur (10 Ne
9lava). Darkonarlarda sonadlarin icra xarakteri va icragilart hagqinda
aydin va qgati gostoris olmalidir.

10.6. Daxil olmus sanadlor rektor torafindon baxildigdan sonra
dorkeonar motninin qeydiyyat voraqosine kdogiiriilmasi vo lazimi hal-
larda nozarsto gotiirtilmasi tigiin imumi $6boyo gaytarilaraq toyinat
izro gondorilir

10.7. Darkonarda birinci gostorilon soxs sonadin osas icragisidir.

Osas icrac1 sonadin icrasi ilo slaqadar rektora malumat {igiin
hazirlanmis arayisi digor icragi (icragilar) ilo razilagdirmalidir.
Digor icragt (icragilar) arayisla razi olmadiqda, ayrica arayis
tortib edir vo rektoru molumatlandirmaq {liclin imumi s$éboyo
toqdim edir.

Sonadin miistorok icragilart osas icragiya lazim olan
materiallar (molumatlar) toqdim etmoli vo digor zoruri koémok
gostormolidirlor. Icracilar sonadlorin  osas icragi torafindon qeyd

28



olunan vaxtda vo keyfiyyatli hazirlanmasi iigiin eyni doracoda
mosuliyyot dasiyirlar.

Icra olunmus sanadloar iso tikilmok iigiin islori miivafiq mosalolor
lizra tortib edon struktur bolmolorine vo ya bu moagsad ligiin ayrilmis
is¢iloro verilir.

10.8. Daxil olmus sonadlorin rektorun gostarisi ilo bir struktur
bdlmasindon digorine verilmasi kargiizarliq xidmati torafindon hayata
kecirilir ki, bu barado do geydiyyat varagolorindo vo miivafiq kitabda
geyd aparilir.

10.9. Gondorilon sonadin tortibi, razilasdirilmasi, rosmilog-
dirilmasi, geyds alinmasi (qeydoe alinmali olan sonadlor barssinda) vo
gondoarilmasi sonadlorin hazirlanmasi prosesini toskil edir.

Ilkin qaydada tanmis olmaq vo razilasdirilmaq iiciin sonodin
layihasi ¢oxaldila vo eyni zamanda onun hazirlanmasinda istirak edon
biitiin toskilatlara verila bilor.

Sonadi imzalanmaq iiglin vermoazdon ovval icragi onun moz-
mununu, tartibinin diizgiinliiylinii, lazimi imzalarin va slavalorin mov-
cudlugunu yoxlamalidir. Imzalanmagq iigiin senad onun hazirlanmasi
liclin osas gotiiriilon materiallarla birlikds verilir.

10.10. Imzalanmis sonadlor geydo alinmaq vo géndarilmak iiiin
timumi sobaya verilir.

10.11. Gondaerilon korrespondensiyanin iglonmasino onun nov-
loro ayrilmasi, zorflorin hazirlanmasi, géndoris doyorinin miioyyan-
logdirilib yazilmasi, sifarisli poct gondoriglorinin siyahisinin tortib
edilmosi vo elo homin giin rabito xidmetina verilmosi daxildir.
Sonadlor tamamils tortib olunmus sakilds poc¢t géndarisi kateqoriyasi
haqqinda qgeydlo (adi gondarislordon basqa) géndorilmok {igilin verilir.
Miihiim zarurat olmadan sonadlar sifarisli maktubla gondarilmir.

Umumi $6ba torafindon senadlorin iinvanmin diizgiinliiyii, osas
sonadds gostarilon qosmalarin mévcudlugu yoxlanilir vo miivafiq
catismazliqlar agkar edildikdo, sonodlor icragilara qaytarilir.

Daimi tlinvan sahiblorina gondorilon sonadlor iiglin iizorindo
motbas iisulu vo ya operativ ¢oxaltma vasitolori ilo ¢ap edilmis
tinvanlar olan zarflordan istifads olunur.

Eyni zamanda bir tinvana gondarilon bir ne¢a sanad bir zarfin
i¢ino qoyula bilor
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Gondorilmok iiclin verilon sonadlor elo homin giin iglonib
gondorilmalidir.

10.12. Daxili sonadlor toskilat daxilinds hazirlanir, tortib vo icra
edilir. Daxili sonadlorin harokoti onlarin hazirlanmasi vo tortibi
marhalalarinde géndarilon sonadlarin, icra marhalasinds iso daxil olan
sonadlorin dovr etmasinin {imumi qaydasina uygun surotdo toskil
olunur.

Soroncam mahiyyatli sonadlorin layihoslori miivafiq gaydada
razilagdirildigdan sonra baxilmaq vo ya imzalanmaq {igiin
Universitetin rektoruna verilir. Iimzalandigdan sonra hamin sanadlor
geydo alinir, alave olunmus gondoris siyahisina uygun sayda ¢oxaldilir
va icra Uigiin verilir (gondarilir).

Universitetin vo ya struktur bolmolorinin rohborliyine {in-
vanlanan molumat vorogoaloring, arayislara, molumatlara vo bagqa
daxili sonodlora onlarin iinvanlandigi vozifoli soxs torofindon
baxilir, bundan sonra homin sonadlor icra edilmok (islonilmok)
liciin imumi gaydada miivafiq struktur bolmolorine verilir, yaxud
igo alinir.

10.13. Universitet daxilindo sonadlorin ¢atdirilmasimi struktur
bolmasinin kargiizarliq {iclin mosul olan omokdaslar1 hoyata kegirir.
Gondorilon sonadlari ise tayinat lizre kuryer catdirir.

10.14. Teleqramlar vo tocili sonadlor dorhal, galan sonadlor
iso giindo azi1 iki dofo catdirilir.

10.15. Daxil olan va gondarilon senadlar, o ciimlodon nazaratdo
olan vo digor on miihiim sonadlor horokatin biitiin marhalalarin-
do miivafiq kitabda miioyyan geyd aparilmaqla gobul edilir vo tohvil
verilir (11, 12 Ne-li alavalar).

10.16. Sanadlarin struktur bolmalari daxilinds verilmasi struktur
bolmosinin kargilizarliq tig¢lin moasul olan omokdasi torafindon hoyata
kecirilir vo bu barads geydiyyat varaqasinds miivafiq gqeydlor aparilir.
Sonadin bir struktur bélmasindon digorine verilmasi barads imumi
sOboyo molumat verilmolidir. Qeydiyyat voragosindo sonadin veril-
masi haqqinda miivafiq qeyd aparilir.
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11. Sonadlarin qeyds alinmasi vo malumat aparatinin qurulusu

11.1. Senadin geydos alinmasi onun iizorino qeydiyyat ndmra-
sinin qoyulmas1 vo geydiyyat vorogosindo homin sonad hagqinda
zoruri malumatlarin gostorilmasidir.

11.2. Sonadlarin geydos alinmasini universitetin imumi s6basi vo
struktur bélmalarinin kargiizarliq ticin mosul olan amokdaslar1 hoyata
kegirirlar.

11.3. Bilavasita universitetin vazifolorinin hoyata kegirilmasi
liclin zoruri olmayan sonadlorin (tobrik moktublar1 vo dovatnamalor,
kitablar, jurnallar, biilletenlor, reklam bildirislori vo plakatlari, iclaslar,
miisavirolor, konfranslar vo digor todbirlorin programlart vo ya belo
todbirlor haqqinda digor molumatlar, miixtolif masalolor iizro hesa-
batlar va s.) geydo alinmasi tolob olunmur. Belo sonadlar Universitetin
miivafiq bolmolorindo (kitabxanada, miihasibat, kadrlar, analitik-
informasiya sobalorindo vo s.) ugota alinir.

11.4. Har bir sonad Universitetdo ancaq bir dofs geydo alinir.
Daxil olan sonadlor onlarin Universiteto daxil oldugu giin, géndorilon
vo daxili sonadlor iso, onlarin imzalandig1 vo ya tosdiq edildiyi giin
geyds alinir.

11.5. Sonadlarin geyde alinmasi {i¢iin vahid geydiyyat voraqosi
totbiq edilir (13 Ne 9lava).

11.6. Qeydiyyat voragoalorinin blanklar1 170 x 120 mm 6l¢iide
AS vo A6 formath kagizda motbao {isulu vo ya operativ poligrafiya
metodu ilo hazirlanir.

11.7. Sonadlor geydiyyat varagolorindo qeydo alinan zaman
asagidaki toloblors riayot edilmalidir:

- varagalar ancaq tosobbiis sonadi (sorgu) tigiin yazilir;

- varagonin iz torafi kargiizarliq xidmati, oks torofi ise struktur
bolmasi vo ya icragi torafindon doldurulur;

- voragenin birinci niisxasi senadle birlikde gondorilir, ikinci
niisxasi 1s9 kargilizarliq xidmatinds qalir;

- varagolor imumi sobads iki kartoteka (icra olunmus sonadlorin
kartotekas1 va icra olunmamis sonadlorin kartotekasi) tagkil edir.

11.8. Sonad bir struktur bolmosindon digorino gondorilorkon
geydiyyat varogosindo dorkonarin moatni va tarixi gostorilir.
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11.9. Sonadin icrast haqqinda yazilan qeyd mosslonin mahiy-
yotca holl olunmasini, cavab sonadinin tarixini vo ndmrasini oks etdir-
moalidir. Yazili cavab hazirlanmasi tolob olunmursa, togabbiis sono-
dinds qoyulan masalonin na vaxt, kim torafindon vo neca hall olunmasi
haqqinda konkret qeyd yazilir.

11.10. Qeydiyyat varagelorinin molumat kartotekasi asagidaki
hissalordon ibaratdir:

- icra edilmomis daxili sonadlar ti¢ilin (birinci hisso);

- cavab alinmasi1 gozlonilon gondorilon sonadlor iic¢lin (ikinci
hisso);

- icra edilmis daxil olan sonadlar tigiin (li¢lincii hissa).

11.11. Ayin giinlori kartotekanin birinci vo ikinci hissolorinin
bolmolaridir. Varagoalor bélmolorde miivafiq olaraq icra miiddatlorine
va cavab alinmasinin gozlonilon tarixlorine gors yerlosdirilir.

Ucgiincii hissonin bdlmalori Universitetin struktur bdlmolarine vo
ya miistoqil is saholorino, rubrikalar iso islorin bagliglarina vo no-
menklatur tizro ndmralorine uygundur. Varagalor bu bélmalords geydo
alinma nomralori qaydasinda yerlogdirilir.

11.12. Sonadlear icra olunduqca vo cavablar alindiqca varagalor
birinci v ikinci hissalordon {igiincli hissonin miivafiq bolmasine vo
rubrikasina kegirilir, bu barado verogolords lazimi qeydlor yazilir.
Yuxar1 togkilatlarin molumat {i¢iin gondordiklori sonodlor tigiin
doldurulan geydiyyat voragolori do orada yerlosdirilir.

12. Sonadlarin icrasina nazaratin toskili

12.1. Sonadlords olan tokliflorin, tapsiriglarin vo masalolorin
icrasina daim nozarat edilmolidir. Belo nozarotin mogsadi sonadlorin
vaxtinda vo keyfiyyatli icrasina nail olmaqdir.

12.2. Sonadlorin vo onlarda olan tapsiriglarin icrasina nozarati
Universitetin rektoru, struktur bdlmolorinin rohbarlori hoyata kegi-
rirlor.

Sonadlorin icrasina bilavasito nozarst edilmasi iimumi $6baya
tapsirilir. Struktur bélmolorindo sonadlorin icrasina nozarsti struktur
bolmalorinin  kargilizarliq tiglin mosul olan omokdaglar1 hoyata
kecirirlor.
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12.3. Asagidaki sonadlor noazarsto gotiirtiliir:

12.3.1. Bilavasito normativ hiiquqi aktlarin icras1 ilo oslagodar
sonadlor;

12.3.2. Dévlat organlarinin vo ya yuxari togkilatlarin icra miid-
dati gdstarilon tapsiriqlarini nozards tutan sonadloar;

12.3.3. Universitetin 0ziliniin icra miiddoti gdstorilon tapsi-
riqlarini nazords tutan sanadlor.

Universitetin rektorunun gostarisi ilo icrasmin naticasinin
moruzo edilmasi nozordos tutulan digor sonadlor do nozaroto gétiiriilo
bilor.

12.4. Sonadlorin iimumi icra miiddoti qanunvericiliyin toloble-
rind uygun olaraq Universitet torofindon miioyyon edilir.

Konkret hallarda hor hansi ayrica sonodin icrasi ilo olagodar
Universitetin rektoru vo ya yuxar toskilat torofindon xiisusi icra
miiddati miioyyon edils bilor.

12.5. Sonoddo cavab alinmasi {iglin miiddot gostorilmisdirsa,
homin miiddato, bir gayda olaraq, riayat edilmalidir.

12.6. Sonadin icra miiddati onun togkilata daxil oldugu vaxtdan
hesablanir.

12.7. Universitetin rektorunun sonadin icra miiddoatini icraginin
(icracilarin) esaslandirilmis yazili xahisi ilo uzatmaq hiiququ vardir.

12.8. Sonadlorin icrasina noazarat, nazarat varagalorinds qeydlor
edilmokls aparilir (14 Ne Olava).

12.9.Nozarat varogalorinda, habelo nozarotds olan sonadlords
(birinci varaqin yuxari sag konarinda) nozarot igarasi (“Ne”) qoyulur
vo ya “Nozarstdodir” stamp1 vurulur, bundan sonra sonad icragiya
verilir, voroganin slavo niisxasi is9 nozarot kartotekasina qoyulur.

12.10.Sonadlorin  icrasmin gedisi haqqinda molumat “Icra
haqqinda qeyd” slitununda geyd edilir.

12.11. Senad ancaq orada qaldirilan masalalor hall olunduqda vo
sonad gondorano mahiyyatca cavab verildikds icra edilmis sayilir.

Ogor icra sonadlogdirilmomisdirsa, bu barodo nozarot
varagasinin “icra haqqinda qeyd” stitununda moalumat yazilir.

12.12. Sonadlor, bir qayda olaraq, icra edildikdon sonra
nazaratdon ¢ixarilir. Sonadin icrasi va nazarotdon ¢ixarilmast hagqinda
molumat nazarat varagasinds geyd edilir.
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Digor hallarda sonadi nazaratdon yalniz onu nozarsto gotiirmiis
vozifali soxs ¢ixara bilor. Bu zaman sonaddo vo voraqods nozaratdon
¢ixartlma barads geyd yazilir.

12.13. Nozaratdo olan sanadlorin icrasi haqqinda universitetin
rektoruna ayda 1 dofo moalumat verilir.

Digor sonadlorin icrasinin gedisi vo naticolori hagqinda molumat
ildo az1 1 dofo tohlil edilir. Tohlil osasinda sonadlorin icrasini
stiratlondirmok vo icra intizamini yliksaltmok mogsadi ilo miivafiq
todbirlor plani islonib hazirlanir.

13. islorin nomenklaturunun tartib edilmasi, qovluglarin
formalasdirilmasi, arxiva tahvil verilmays hazirlanmasi
va cari arxivdon istifada qaydalan

13.1 Qovluglarin diizgiin formalasdirilmasi, sanadlorin tez tapil-
masinin tomin edilmasi, islorin sistemlogdirilmasi vo ugotu, onlarin
saxlanma miiddoatlorinin miioyyan edilmasi vo golocokds arxive lazimi
soviyyada tohvil verilmasi magsadi ilo har il Universitetin islorinin
timumi nomenklatur-siyahisi tortib edilir (15 Ne-li 9lava).

13.2. Is nomenklaturunu struktur bdlmolorinin tokliflorini nozora
almagla iimumi $6ba tortib edir, universitetinin rektoru iso tosdiq edir.

Universitetin is nomenklaturasinin hazirlanmasina osas Univer-
sitetin tosis sonadlori, Universitetin  stat codvoline uygun, struktur
bolmoalorin  asasnamolori, Universitetin  ovvolki  dovr {iglin 1
nomenklaturasi, daimi vo miivaqqati (10 ilden ¢ox) saxlanan islorin
siyahis1 vo miivafiq normativ sonadlordir.

13.3. Icra edilmis sonadlor tosdiq edilmis is nomenklaturuna
uygun olaraq struktur bdlmelori torofindon qovluglarda formalas-
dirilir.

13.4. Qovluglar saxlanilmagq tiglin Universitetinn arxivina tahvil
verilmazdon ovval iimumi soba torofindon asagidaki toloblors riayot
edilmalidir:

- qovlugda sonadlarin hamisinin olub-olmadigini yoxlamag;

- qovlugda iso tikilmali sonadlorin bu Telimata uygun surstde
geyds alinib-alinmadigint yoxlamaq ve qeyds alinmamis sonadlor
askar edildikdos onlar1 geydo aldirmagq;
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- govluqda sonadlorin yerlogsmasinin diizgiinliiyiinii yoxlamag;

- bolmo-bdlmo tikilmis islorin siyahisinda sobolorin adlarinin
tikilmis sanadlora uygun galib-galmadiyini yoxlamag;

- govlugun varaqlorini sag kiincdon baslayaraq yuxaridan asagi
ad1 karandasla ndmralomok.

13.5. Qovlugun Universitetin arxivino tohvil verilmali olub-
olmadig1 is nomenklaturuna uygun miioyyan edilir.

Universitetin cari arxivino verilmis sonadlorin istifado tgiin
gotiirtilmasi yalniz Universitetin rohbarliyinin icazasi ilo miimkiindiir.

13.6. Novbeati ilo adlayan iglor istisna olmagla, bir ilin biitiin
sonadlari qovluglarda formalasdirilir. Bir qovlugdaki varaglorin say1
200-250-don ¢ox olmamalidir. Senadlar qovluga bir niisxada tikilir.

13.7. Xiisusi oshomiyyatli isloro aid olan soxsi iglor, miigavilolor
va s. sanadlarin geydiyyatinin aparilmasi iigiin iglorin daxili siyahisi
tortib edilir (16, 17 Ne Olava ). Sonodlorin daxili siyahisi xiisusi
formada olan blanklarda aparilir (senadlorin say1 vo daxili siyahida
varaqlorinin say1). Sonadlorin daxili siyahisi onu tortib edon soxs
torofindon imzalanir. Soxsi islor tortib olunarkon sonadlorin torkibi
eyni tipli oldugu halda (mosolon omokdaslarin goxsi islori,
tohsilalanlarin soxsi iglori) sonadlorin daxili siyahisinin niimunavi
formasi hazirlamaq olar. Burada xronoloji olamatlor {izro siyahiya
daxil olan sanadlorin ndvloeri qeyd olunur. Is tortib olunan zaman bura
konkret sonadlorin nomrasi, tarixi vo varaqlorin némralori geyd
olunur. Niimunavi formada nozords tutulmamis sanadin qeydiyyati
ticiin alavo bos yer saxlanilir. Daxili sonadlorin siyahisi voraqi igin
avvalindas tikilir, yaxud isin liziiniin i¢ varaqina yapisdirilir.

13.8. Islorin nomenklaturu tortib edilorkon, islor formalas-
dirilarken vo sonadlorin islors diizgiin daxil edilmesi yoxlanilarkon
Universitetdo sonadlorin ekspertizasi kegirilir. Ekspertizant Universi-
tetdo daimi foaliyyot gostoron sonadlorin ekspertizasi vo arxiv isi izro
ekspert komissiyasi aparir.

Ekspert komissiyasinin torkibi Universitetin rektoru torafindon
tosdiq edilir.

13.9. Sonadlor Dovlat Arxivina tohvil verilmok {i¢iin hazirla-
narkon onlar yenidon ekspertizadan kecirilmali, daimi saxlanilan
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sonadlarin va islorin siyahilari, logv edilmok ucun ayrilan sonadlorin
va iglorin aktlar1 tortib edilmalidir.

Universitetds kagiz vo (vo ya) elektron formada olan sonadlor
“Milli arxiv fondu haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanu-
nunda miioyyan edilmis miivaqqgoti saxlanma miiddoti basa ¢atdigdan
sonra daimi saxlanmaq {i¢lin Dovlot Arxivino tohvil verilir. Arxivo
tohvil verilmali olmayan sonadlor ekspertiza komissiyasinin qarart ilo
va Universitetin rohbarinin tosdiq etdiyi akt {izro mohv edilir.

13.15. Sonadlor daimi saxlanilmagq tiglin Dovlot Arxivine tohvil
verilorkon asagidaki toloblors riayst edilmalidir:

13.15.1. sanadlearin tarkibi va keyfiyyati yoxlanmalidir;

13.15.2. iz qabiginda (qovlugun axirinda), iimumi qovluqda iso
hom do bélmolarin siyahisinda tosdigloyici imza qoyulmali, qgovlugun
némralonmis varaqlorinin say1 roqomlo vo sozlo gostorilmoli, lazim
goldikdo, varaglorin ndmroalonmasinin xlisusiyyatlori vo iso tikilmis
sonadlarin fiziki vaziyyati qeyd edilmalidir;

13.15.3. ara qgatlar1, metal bandlor, par¢imlor qovlugdan ¢ixaril-
mal1 vo sonadlor miioyyon edilmis qaydada tikilmalidir;

13.1.4. qovlugu arxiva tohvil vermak ii¢iin hazirladigdan sonra
imumi qovlugun boélmolar siyahisinin birinci sohifosinds (sagdan
asag1 kiincdo), ayri-ayr1 qovluglarin iso sonuncu senadinda (axirinci
sohifonin arxa torafindo) “Arxiva” sozii yazilmis stamp vurulmalidir.

14. Elektron sanadlorls bagh kargiizarhgin aparilmasimin
xiisusiyyatlori

14.1. Universitetin kargiizarlig1 elektron formada da aparmaq
hiiququ vardir.

14.2. Sonad elektron formada qabul edildikds, Universitet bu
Tolimatin 14.5-ci bandindo gostorilon informasiya sistemini tatbiq
etmoalidir.

14.3. Universitetdo elektron sonodlorin hazirlanmasma dair
timumi toloblor asagidakilardan ibaratdir:

14.3.1. elektron sonad “Elektron imza va elektron sonad hag-
qinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununda gdstorilon talablora
cavab vermolidir;
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14.3.2. elektron sonad “Unicode” standartini, “UTF- 8 forma-
tin1 dostoklomalidir;

14.3.3. elektron sonadin cadval, togdimat, motn, qrafik vo arxivlos-
dirmos redaktorlarinda oxunma va redakts olunma imkanlar1 olmalidir;

14.3.4. elektron sonad “Elektron imza vo elektron sonad hag-
gqinda” Azarbaycan Respublikasi Qanununun 22-ci maddoesi ilo miioy-
yon edilmis qurulusda olmalidir;

14.3.5. elektron sonadin razilasdirilmasi miivafiq vozifali soxsin
elektron vo ya giiclondirilmis elektron imzasinin slave edilmasi yolu
ilo hayata kecirilmalidir;

14.3.6. elektron sonado qosulan biitiin alavolor vahid elektron
faylda birlosdirilmolidir

14.3.7. elektron sonad dovriyyasi sistemi totbiq etdikdo kagiz
dastyicida daxil olan sonadlor vo onlarin slavalari skan edilorak, eyni
formatda olan vahid elektron fayla ¢evrilir.

14.4. Elektron sonadin asli vo surati “Elektron imza va elektron
sonad hagqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq
hazirlanir vo tosdiq edilir.

14.5. Universitetds elektron sonadlorls kargiizarligin aparilmasi
liclin asagidaki funksiyalarin hoyata kecirilmosini tomin edon
informasiya sistemi totbiq olunur:

14.5.1. elektron sanadin yaradilmas;

14.5.2. rekvizitlorin vo giiclondirilmis elektron imzanin olava
edilmasi;

14.5.3.. elektron sanadin gondorilmasi;

14.5.4. elektron sanadin hoqiqiliyinin yoxlanilmasi;

14.5.5. elektron sonadin alinmasinin tosdiqi;

14.5.6. daxil olan va ya gondarilon elektron sonadin geydiyyati;

14.5.7. elektron sonadin yaradilmasi, qeyde alinmasi, gondaril-
mosi vo saxlanilmasi zamani kollektiv isin tomin edilmosi;

14.5.8. elektron sonadin icrasina nazarat;

14.5.9. elektron sonadin axtarisi;

14.5.10. elektron sonadin saxlanilmasi.

14.6. Elektron sonoad asagidaki molumatlar yoxlandigdan sonra
qabul edilir vo gqeydo alinir:
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14.6.1. elektron imza vasitolorindon istifade etmokls, yoxlama
molumatlar1 osasinda elektron sonadi tosdiq edon giiclondirilmis
elektron imzanin haqiqiliyi;

14.6.2. elektron sanadin biitlin rekvizitlori;

14.6.3. giiclondirilmis elektron imzadan istifado etmis imza
sahiblorinin solahiyyatlori.

14.7. Elektron sanad ¢ap edilorkon avtomatik olaraq birinci sahi-
fonin iiz torafindo asagidakilar1 6ziinds oks etdiron qeydiyyat sifrosi vo
ya strix-kod yerlosdirilmalidir:

14.7.1. toskilatin tam adi;

14.7.2. toskilatin hiiquqi tinvani;

14.7.3. elektron sonadin geydiyyat ndmrasi va qeydiyyat tarixi.

14.8. Elektron sonod gondorilmozdon ovval gondoron onun
diizgiin tortib edildiyini (elektron imzanin, asas va alave rekvizitlorin
olmasini) vo linvanlanmasini yoxlayir.

14.9. Elektron sonadin gabul edilmasi vo geydiyyati onu gon-
dorono informasiya sistemi torofindon asagidakilar1 6ziinds oks etdiron
elektron bildirigin gondorilmasi ils tosdiq olunur:

14.9.1. bildirisi gondoron hagqinda molumatlar;

14.9.2. elektron sonadin gobul edilmasi tarixi vo vaxti;

14.9.3. elektron sonadin geydiyyati tarixi vo ndmrasi.

14.10. “Elektron imza va elektron sonad haqqinda” Azasrbaycan
Respublikas1t Qanununun 27.3-cli maddassi ilo miisyyon edilmis hal-
larda alan elektron sonadi gondoran torafindon gondorilmomis hesab
etmolidir.

14.11. Gondaron toraf elektron sonadin gobul edildiyi barado
elektron bildirisi alanadok, “Elektron imza vo elektron sonad haq-
qinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun 27.4-cii maddosino
osason elektron sonad alinmamis hesab olunur. Elektron sonodin
gondarilmasindon sonra gondaranin gostardiyi va ya taraflorin raziligi
ilo miioyyan edilmis miiddat orzindas bildiris alinmadiqda, gondaran bu
barado alant molumatlandirir vo digor rabito vasitolorindon istifado
etmoklo elektron sonadin mozmununu ona gatdirir.

14.12. Elektron sanad kimi geydos alinmis sanad kagiz dasiyicida
da daxil oldugqda, onun {izarins elektron sanadin geydiyyat ndmrasini
va tarixini ks etdiron stamp vurulur.
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14.13. Elektron sonod dovriyyosi sistemi totbiq edildikdo
universitetdo alinan vo gondorilon elektron sonoadlorin horokati,
homginin universitetdaxili yazismalar sistem vasitosilo qeydo alinir.
Sistem istirak¢ilarina sonadlorin tohvil verilmosi sistem vasitasilo
tasdiq olunur. Elektron sanad dovriyyasi zamani yalniz derkenarlarin
vo gondoarilon sonadlorin elektron imza ilo tosdiq edilmasi tolob olunur.

14.14. Elektron sonadlorin vo onlarin arxivlorinin saxlanilmasi
qaydast:

- elektron sonadlor “Elektron imza vo elektron sonad haqqinda”
Azorbaycan Respublikasinin Qanununa uygun olaraq elektron infor-
masiya dastyicilarinda onlarin bu dasiyicilarda biitovliiyiinii yoxla-
maga imkan veracok formada saxlanilmalidir;

- elektron sonadlorin elektron informasiya dasiyicilarinda
saxlanilmasi miiddoti miivafiq sanadlorin kagiz dasiyicilari {i¢iin “Mil-
li arxiv fondu haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanununda
miloyyon edilmis miiddotdon az olmamalidir;

- elektron sonadlordo olan informasiyadan golocokdo istifado,
homginin elektron sanadlorin kagiz dasiyicida suratlorinin ¢ixarilmasi
miumkuin olmalidir;

- elektron sonadin onun yaradildigi, géndarildiyi vo ya alindig:
formatda barpast miimkiin olmalidir;

- elektron sanaddo onun monbayini va tayinatini, onu gondarani,
gobul edoni, gondorilmo vo qobul edilmo vaxtini vo tarixini
miloyyonlosdirmays imkan veran informasiya saxlanilmalidir;

- “Elektron imza vo elektron sonad haqqinda” Azorbaycan
Respublikasinin Qanununda va ya istirak¢ilar arasindaki miiqavilado
basqa hal nozards tutulmadiqda, elektron sonadlor onlarin yaradildigi,
gondorildiyi va ya gobul edildiyi formatda saxlanilir;

- elektron sonadlor daimi saxlanilmaq {g¢iin dovlet arxivine
elektron informasiya dasiyicisinda saxlandig1 formatda tohvil verilir;

- elektron sonadlarin arxivlari icazasiz daxilolma, mohv edilmo
vo (vo ya) tohrif edilmo hallarindan miihafizo olunmalidir.

14.15. Elektron sonadin miihafizasi “Elektron imza vo elektron
sonod haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin  Qanununa vo
“Idaroloraras1 elektron sonad dovriyyesi haqqinda Osasnamo’ya
uygun olaraq tomin edilir.
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15. Sonadlarin niimunavi formalari

Azorbaycan Tibb  Universitetinin

rektorunun “ 7 tarixli  Neli
omri ils tosdiq edilmis Telimata
1 Ne dlava

Universitet blankinin niimunasi
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Moaktub blankin arxa tarafi

fcraci:
Ad,soyad
Telefon nomrasi
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Azorbaycan Tibb Universitetinin
rektorunun “ 7 tarixli _ Ne
omri ils tosdiq edilmis Telimata

2 Ne slava

Razilasdirma varaqasinin nilmunasi

Sano- Razi
din Qtivvads Struktu_r . | Raz- Raz_l olmam.a
No | versi- olma | bdlmoanin | Vazifo | ASA | Tarix yam deyi- | sobabi
- miiddoti ad1 lom | barada
yasi deyd
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun < 7 tarixli

Ne

omri ils tosdiq edilmis Tolimata

3 Ne slava

Sanadd»s dayisiklorin edilmasi baradas qeydiyyat varaqosi

] Qs
Sohifonin nomrasi lan- Imza | S.A.A. | minmo
No osasian tarixi
dirilmasi
Doy o | Logv
silmig olunmus
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun “__ ” tarixli _ Ne
omri ils tosdiq edilmis Tolimata
4 Ne slava

Azarbaycan Tibb Universitetinin amr blankinin niimunasi
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ogmrin arxa torafi

Viza veranin vozifasi
adi, soyad1
“©o7 20 -ciil
Viza veranin vozifasi
adi, soyadi

“ 20 il

Paylanma siyahisi:

1. Struktur bélmonin (icraci) adi
2. Struktur bolmonin ad1
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun
omri ilo tasdiq edilmis Tolimata

2

tarixli

5 Ne qlava

omrlarin qeyds alinmasi kitabi

Ne

omrin sira
ndmrasi

Tarixi

omrin adi

Kim
imzalamisdir

fcrag

Qeyd
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun “ 7 tarixli _ Ne
omri ils tosdiq edilmis Tolimata
6 Ne alava

Genis protokol nlimunasi

AZORBAYCAN TiBB UNIVERSITETININ __ (surasinn,
Komissiyanin va s.) ICLASININ
PROTOKOLU

Ne
Baki sohari “ il
Sadrlik edirdi: (adi,soyad1 vo vazifasi)
Istirak edirdilor: adlar1, soyadlari, vozifolori( ogor 15 noforden ¢ox
istirak edirso, soyadlar1 sadalanmair, qeyd edilir: 16 nafor- siyahi
olava olunur)
Dovat olunanlar:(adlari,soyadlari vo vozifolori)

Giindoalik
1. (baxilan masalalorin sadalanmasi,
moruzacilorin adlar1 vo soyadlar)
2.
3

Esidildi:(mosalonin adi, moruzagilorin vo miizakiralords ¢ixis
edanlorin adlar1 vo soyadlart).

Cixas etdilor: (moruzslorin vo ¢ixislarin qisa matni)

Qorara alindi:(qobul olunmus qgorar vo ya homin masaloys dair rodd
edilmis layiho tam yazilmis sokildo).

1.

2.

3.

Sadr (ad1 va soyad1)
(imza)

Katib (ad1 vo soyadi)
(imza)
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun ¢ 7 tarixli ~ Ne
omri ilo tasdiq edilmis Tolimata
7 Ne alava

Universitetin xidmat nisan1 tasvir olan blankin niimunasi

48



Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun “__ ” tarixli _~ Ne
omri ils tasdiq edilmis Telimata
8 Ne Jlava

AKT niimunasi

“Tasdiq edirom”
(vazifonin adi

ad, soyad

“« 7 202 -ciil

M.Y.

Tohvil-taslim

Akt1
Neo_

Baki sohari “« ” 202 _-ciil
osas: (mrin tarixi vo nomrasi)

13

haqqinda”(aktin baslig)

komissiyanin torkibi:

Sadr : ad, soyad, vozifosinin adi

Uzvlor: ad, soyad, vozifonin ad,
Ad, soyad, vozifonin adi

(Aktin matni)

Aktin niisxalori vo saxlanildig1 yer hagqinda molumat

Komissiyanin sodri imza ad ,soyad
Komissiyanin tizvlori imza ad, soyad
Tohvil verdi imza ad, soyad
Tohvil aldi imza ad, soyad
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Azarbaycan Tibb Universitetinin
rektorunun «“__” tarixli N
omri ils tosdiq edilmis Telimata

9 Ne slava

“Qeydiyyat stampinin niimunalori
Azorbaycan Tibb Universiteti

Daxilolma Ne

varaq
“© il

Olgiilori:
5,5 X2,5sm.

| Nozarotdadir |
4 X 1,0sm.

| Cavabla birlikds gaytarilmali |
4 X1,5sm.

| Tocili |
4X1,0sm.”
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun “ 7 tarixli _ Ne
omri ils tosdiq edilmis Tolimata
10 Ne slava

Doarkanar blankin nimunasi
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Azorbaycan Tibb Universitetinin
rektorunun “__ ” tarixli _ Ne
omri ila tasdiq edilmis Telimata

11 Ne slava

Daxil olan sanadlarin gqeyda alinmasi kitabi

Alin-| Sanadin | Sanadin

Senadin Kim ma |kargiizar- | saxlan
daxil- . |Senadin|Sanadin| bax- | . gl ..
Sonadi . Ic- |baro-| Iiq xid- | di81isin
olma o tarixi | qusa | mis- . i :
.. | gon- ra-| do | motine [ndémrasi,
tarixi Vo moz- | dir va .
doron | .. . ¢1 [Imza| qaytaril- | varagle-
Vo némrasi| munu | dor- L
. . Vo masi rmnin
nomrasi konar - -
tarix | tarixi say1
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Gondorilon sanadlarin qeyds alinmasi kitabi

Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun

2

tarixli _ Ne

omri ils tosdiq edilmis Tolimata

12 Ne slava

. Sonadin
. Sonadin . .
Sonadin Kim Qisa crast verilmosi
tarixi vo N . barada
N . goéndorir mozmunu haqqinda .
nomrasi evd imza vo
aey tarix
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Azarbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun “ 7 tarixli _~ Ne
omri il tosdiq edilmis Tolimata

13 Ne slava

Qeydiyyat varaqasinin niimunasi

QEYDIYYAT VOROQOSI (iiz torafi)

Taskilatin ad1

Sanadin ndmrasi

tarixi « ”

Gondoaran

\'

Umumi sdbayo
daxilolma Ne-si

(13 2 H
il

Sonadin qisa mozmunu

Kimao gondorilmisdir.
Dorkonarin miiollifi vo
mozmunu

Sanadin formasi, novii,
varaqlorinin, slavolorinin say1,
miisayiat maktubu barada
qeydlor

(arxa torofi)

Icranin gedisi

fcranin noticolori
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun “ 7 tarixli ~ Ne
omri ilo tasdiq edilmis Tolimata
14 Ne slava

Nazarat varaqasinin niimunasi

NOZAROT VOROQOSI

Icra hagqinda geyd

I[cradan
sonra
nozarat
xidmotino
qaytarilma-
lidir . . . .
Struktur bolmasi rohbarinin
imzasi
Qeyd
(13 2
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Azorbaycan Tibb Universitetinin

rektorunun ¢ 7 tarixli  Ne
omri il tosdiq edilmis Telimata
15 Ne olava
Islorin nomenklatur-siyahisi
Toskilatin ad1 Toasdiq qgrifi
Islorin nomenklaturasi
| Tarix indeks |
| il liciin |
Islorin Struktur Islorin | Saxlamilma | Qeyd
indeksi bdlmolorinin miqdar1 | miiddatlori
(vo ya foaliyyat | (cildlori) | vo siyahi
istigamatlorinin) uzro
va islorin adi maddolor
1 2 3 4 5
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14 Ne slavonin davami

Hazirlanmis islorin kateqoriyalar1 vo miqdari haqqinda yekun
geydi

Saxlanilma miiddatlori tizra Comi O climlodon bagqa ilo
kecon

Daimi

Miivoqqoti (10 ildon artiq)
Miivaqgati (axirincet il do
daxil olmagqla, 10 ilodok)
COMI

Imza

Arxiv idarasi ils razilasdirilma qrifi
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Azarbaycan Tibb Universitetinin

2

rektorunun

tarixli _ Ne

omri il tosdiq edilmis Tolimata

16 Ne slava

omokdasin isina daxil olan sonadlarin siyahisi

Ne
No Senadin Saps- Varaq
— | indeksi va | din Sanadin baghgi Qeyd
Ne R . A sayl1
nomrasi | tarixi
1 2 3 4 5 6
01 Soxsi ugot voraqasi
02 Torciimeyi hal
Orizalor
03 Iso gobul barado
04 Basqa vozifoys kegmao barado
05 omok miiqavilasi
06 Isdon ¢ixma barado
Saxsi sonadlorin surati
07 Ali tohsil hagqinda diplom
08 Folsofa elmlorin doktoru elmi
daracasinin diplomu
09 Elmi adin verilmoasi haqqinda Attestat
010 Nigahin baglanilmasi(pozulmast)
hagqinda gohadstnama
011 Usagmin dogum haqqinda
sohadatnamasi
Cixariglar
Omrlordon:
012 Iso gobul hagqinda
013 Soyadinin doyigdirilmosi hagqinda’
014 Miisabigadon kegmaosi haqqinda
015 Basqa vazifoys kegmasi hagqinda
016 Omok miiqavilasing xitam verilmasi
hagqinda
Protokollardan:
017 Elmi Suranin iclasinin
Comi (ragom vo s6zlo) sonod

Kadrlar sobasinin miifattisi imza Ad, soyad tarix
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Azorbaycan Tibb Universitetinin
rektorunun 7 tarixli _ No
omri ils tasdiq edilmis Telimata

17 Ne Jlava

Tolobanin isina daxil olan soanadlarin siyahisi

Ne
N | . Sanac!in Sene- ' ) Vorogin
No InqekSI vo dl-n . Sanadin baghgi nSmrosi Qeyd
nomrast | tarixi
1 2 3 4 5 6
01 Talabanin tadris karti
02 Qobul sonadlari
grizalor
03 Universitets daxil olma hagqinda
04 Soyadinin doyisdirilmosi hagqinda
05 Akademik mozuniyyat verilmosi
haqqinda
06 Xaric olma haqginda
07 Boarpa olma haqqinda
08 Xasiyyotnamo
09 Attestat
010 Soxsi senadlorin suratlari
011 Ali tohsil hagqinda diplom
9mrlardan cixarislar
012 Qobul haqqinda
013 Soyadinin dayisdirilmasi hagqinda
014 Akademik mozuniyyatin verilmasi
hagqinda
015 Xaric olma haqginda
016 Borpa olma haqqinda
017 Sonadlarin gabul edilmasi haqqinda
geyd
018 miigavilo
Comi sonad (raqom va s6z19)

Varaqlorin say1

(rogom vo s6z19)

Tohsilalanlarla is sobasinin miifattisi
imza, Ad, soyad
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