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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat orqanlarinda, dovlaot miilkiyyatinds olan va
paylarinin (sohmlarinin) nazarat zorfi dovlotd
moaxsus olan hiiquqi saxslords va budca
toskilatlarinda kargtizarhgin aparilmasina dair

Tolimat
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), Naxg¢ivan Muxtar Respublikasinin Dovlat Imtahan Markazi

Karguzarhq
toskilatin, 0z vozifolorini hoyata
kecirmosi 1lo olagodar
sonadlosdirmo vo sanadlarls 151n

toskili izro faaliyyatidir

[ ARGUZARLIGIN

s
| dskiLi
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

\ KARGUZARLIQ SISTEMI \

Toskilatin strukturundan, daxili miiraciotlorin hocmindon asili olaraq

MORKOZLOSDIRILMIS MORKOZLOSDIRILMOMIS
Struktur bolmolorinin say1 az vo il arzinds daxil Strukturu miirokkob va il arzinda daxil olan
olan miiraciatlorin say1 25000-dak olan miiraciatlorin say1 25000-don ¢ox olan, struktur
toskilatlarda bolmalori ayri-ayri orazilords yerloson toskilatlarda
miiraciotlorin gobulunu, gondarilmasini, ugotunu, miuraciotlorin gobulunu, gondorilmasini, ugotunu,
struktur bolmolors paylanmasini, geydiyyata struktur bolmoalora paylanmasini toskilatin kargiizarliq
alinmasini, rosmilosdirilmasini vo islorin xidmoti hoyata kecirir. miiraciotlorin qeydiyyata
formalasdirilmasini kargiizarliq xidmoti hoyata alinmasini, rosmilosdirilmasini,islorin
kecirir. formalasdirilmasini struktur bolmolor hoyata kegirir.

Toskilatlarda daftarxana va ya xiisusi olaraq bu maqsad UcUn
ayrilan amakdaslar kargiizarlig1 aparir.
Toalimatin toloblorins riayat edilmasinag taskilatin rohbarliyi nozarat edir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Karguzarhq xidmatinin 3sas vazifalori asagidakilardir:

- poct, elektron poct, faks, telefonogram, feldyeger rabitosi vasitasilo vo kargiizarliq xidmoatina
bilavasito daxil olan sonadlori gobul etmok, geydo almag, aidiyyeti ilizro bOlUsdiirmok vo
icracilara catdirmagq; sonadlori gondormok;

-sanadlarin icra miiddating, tortibine va arxivlosdirilmasine nazarat etmak;

-icra edilmis sonadlari struktur bolmolarindon tolob etmok; sonadlorin suratlorini ¢ixarmag,
coxaltmaq vo stenografiya islorini hoyata ke¢irmok;

-sonadlari Islarin nomenklaturu tizro formalasdirmaq ve arxive tohvil vermoak;

-sonadlari goruyub saxlamaq va xidmoti zaoruratls alagadar onlardan istifadoni tomin etmak;
-kargilizarligin miintozom surotdo tokmillogdirilmasi maogsadilo toskilatin bitln faaliyyat
sahoalorindo kargiizarliq isino metodiki rohborliyi hoyata kegirmok, kargiizarligi aparan isgilorin
peso hazirligini artirmagq;

-tabe toskilatlarda kargiizarligin aparilmasina nazarat etmok.

www.dim.nmr.az



Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Sanadlorin hazirlanmasi ui¢iin istifads olunan blank va kagizlar

A, (210x297 mm) A (210x148 mm)

Sonad dovriyyasi boyiik olan togkilatlarda ayri-ayri sonad novlori uc¢iin blanklar tatbiq edilir.
Iki va ya daha artiq taskilat adindan hazirlanan sonadlar blanksiz tartib edilir.

*

20mm

Kompiiter uisulu hazirlanan

« 25mm sanadlarin varaqdaki 8mm »

olculori

A5-19mm
A4-16mm
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Blanklarinda asagidaki rekvizitlor ¢cap edilir:
* Azarbaycan Respublikasinin Dévlat gerbi
* Naxcivan Muxtar Respublikasinin adi

* toskilatin tam ada

Gondarilon sanadlarda tinvan sahibinin rekvizitlari doqiq gostorilir:

*gondorilon toskilatin, struktur bélmasinin adi, vozifali saxsin ad1 va soyadi yazihir
*toskilata vaya struktur bolmosino gondorilidikde adlar: yonltk halda yazilir
*voazifali saxsa gondorildikds toskilatin adi yiyslik, saxsin adi,soyadi yonluk halda olur
*maktub gondarilonin poct iinvam tam sokilds gostarilir

* fiziki saxsa gondarilirss, avvalca onun poct iinvani, sonra soyadi va adi gostarilir

X

NAXCIVAN MUXTAR RESPUBLIKASININ
DOVLOT IMTAHAN MORKOZI

« » 1 No

www.dim.nmr.az




Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Sonadlorin rasmilosdirilmoasi

Sonadin Sanadin geyda Sanado mohiir Sanadin
imzalanmasi alinmasi vurulmasi tasdigqlonmasi

Sanadin biitiin niisxalori imzalanir.
Imzanin torkibina imzalan soxsin vazifasinin adi, $oxsi imzasi,
ad1 va soyadi daxildir.

Sadr: (imza) ad1 vo soyadi

Sonadi imzalamah olan vazifali soxs olmazsa, onun miiavin vo ya salahiyyatini icra edon
$9xs imzalayir.

Sanad taskilatin blankinda tartib edilmomisdirso,
ona mohiir vurulmahdir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Sanadlarin slavalarin (qosmalarin) edilmasi qaydasi

Ogor sonadda (saroncam mahiyyatli sonadlar istisna olmagla)
motndo adi ¢okilon qosmalar vardirsa, gosmanin movcudlugu
hagqinda geyd motndos sonaddoki Imzadan avval asagidaki
formada tortib edilir:
Qosma: 20 varaq, 3 niisxa.

Ogar sonadds motnds adi ¢okilmayan qosmalar slavs edilmisss,
onlarin adlar1 qosma haqqinda geydds varaglorin vo niisxalorin
miqdar1 gostorilmokls sadalanir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

ARAYISLAR VO MOLUMAT VOROQOLORI
Arayisin vo malumat varagasinin matni iki hissaden ibarat olmalidir.
Birinci hissade sonadin hazirlanmasi Ugln osas gotiiriilon faktlar, ikinci hissodo naticalor vo tokliflor yazilir.
Vatondaslarin xahisi ilo verilon arayiglar Umumi blanklarda vo ya trafaret motnli blanklarda tartib olunur,
toskilatin rohbori torafindon imzalanaraq tesdiq edilir vo muvafiq kitabda geyde alinir.

MOIKTUB
Moktublar xahisin (sorgunun), xahiso cavabin, habelo informasiya xarakterli moalumatlarin ifado olunmasi
magsadi ilo vo bir moassloys dair tortib edilir. Moktubun matni iki hissadon ibarat olmalidir. Birinci hissado
moktubun hazirlanmasi Ugln osas gotiiriilmiis faktlarin vo ya hadisalorin tosviri, ikinci hissade naticalar,
tokliflor vo ya xahislor yazilir.

AKT

Aktin motni giris vo sorh hissolorindon ibarot olmalidir. Giris hissodo aktin tortib edilmo asasi, sorh hissodo
tortib edilmonin maqsad vo vazifalori, aparilmis isin mahiyyati vo xarakteri, miioyyon edilmis faktlar, habelo
naticolor vo tokliflor gostarilir. Aktin basligi homin aktdaki mosaloni qisa sokilde oks etdirmali, adliq halda
feli isim ilo ifado olunmalidir. Aktin tortib olundugu yer vo tarix aktda yazilan hadisenin yerino vo tarixino
uygun golmolidir. Akt moatninin sonunda (imzalardan gabaq) aktin niisxalori vo saxlandigi yer hagqinda
molumat yerlosdirilir. Akt onun tartib olunmasinda istirak edon butlin saxslor tarafindon imzalanir. Bu zaman
iImza etmis soxslorin vazifalori gostarilir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

< QORAR
Qerar togkilatin kollegial organi tarafindon gobul edils bilar.
Qorarin moatni sarh vo soroncam hissalorindon ibarat olur.Sorh hissosindo sobablor, goriilmali todbirlorin
moqsadlori  gostarilir. Soroncam hissesi omr formasinda olur vo toskilatin adindan sonra maotn
dayandirilmadan «qorara alir» sozlori ilo davam etdirilir.
Ogor gorarda birnego miixtalif xarakterli todbirlor varsa soarancam hissasi bandlara béluntir
Icrag1 gismindo toskilatlar vo ya struktur bdlmelari gdstorilir. Icraci gisminde vezifoli soxs yalniz tadbirin
icras1 konkret soxsa tapsirildigda gostarilir.
Qorarlar Kkollegial organin sadri vo katibi torafindon imzalanir vo on geci 7 giin miiddatine kargiizarliq
xidmoti torafindon icragilara catdirilr.
Qorarlar kitabda geydiyyata alinir, Kitab {izro verilon ndmra gorarin némrasi hesab olunur

Qorarlarin geydo alinmasi kitabi

rarin sira .. rarin
Q Tarixi Q

nSmrasi ady Kim imzalamisdir Icraci Qeyd

&

Naxg¢ivan Muxtar Respublikasinin Maliyya Nazirliyinin Kollegiyasi
Ne

(13 2 -
il

Nax¢ivan sohori

gorara alir:
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

SORINCAM

Moatni bir gayda olaraq seroncam hissadon ibarat olur.
Sorh hisso “miivafiq olaraq” “moaqsadilo” ifadolor kimi daxil ola bilar.
Bu zaman soroncam hisso abzasla ayrilmali vo “tapsirilsin” “noazorine c¢atdirilsin” “toklif edilsin” “tasdiq

edilsin” ilo ifado edilir.

Toskilatin rohbari torofindon imzalanir
Miuvafiqg kitabda geydiyyata alinir, homin Kitab iizro verilon ndmra seroncaminin némrasi hesab olunur

Sorancamin qeydo alinmasi kitabi

Saroncamin sira Saroncamin .. .
Kim imzalamisdir Icragi Qeyd

. . Tarixi
nomrasi adi
\J&:

Naxg1van Muxtar Respublikasi iqtisadiyyat Nazirliyi
SORONCAM
Ne

(14 2 M
il

Naxcivan sohori
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

I9MR

Omrin matni $arh vo sarancam hissalarindan ibarat olur,

Sorh hissasdo gomr verilmasi Ugln asas gotiiriilon faktlar, soroncam hissado goriilmali todbirlor sadalanir vo
“omr edirom” ilo baslanur.

Omrlar il boyu ndmralonir vo mivafig kitabda geyds alinir.

omrlarin geyds alinmasi kitabi

omrin sira Tarixi Omrin Kim imzalamigdir Icrag Qeyd

nomrasi adi
&

Nax¢ivan Muxtar Respublikasinin Dévlot imtahan Morkozi
Ne

(14 29 H
il

Nax¢ivan sohori

omr edirom:
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

PROTOKOL
Kollegial organlarin iclaslarinin,
toskilat rohborinin gostorisi ilo digor
iclas vo miisaviralorin protokolu
yazilmalidir. Matni giris vo osas
hissadon ibarat olur, Genis
protokollarda giris hissads iclasi
aparan sodrin vo katibin ad vo
soyadlari, doveot edilonlorin siyahisi,
moruzaginin (maruzogilorin) ad vo
soyadlari, miizakiro edilocok
mosalonin (mosalslorin) ad1 verilir,
ovvalco moruzalorin vo ¢ixislarin qisa
motni, sonra qorar hissosi verilir.
Qorar ovvalki motndon sonra voraqin
sol sahasinin hiidudundan ti¢
sotirarasi intervalla cap edilon
«Qorara alindi» sozlori ilo
baslanir,qorarin motni yeni satirdon
abzasdan yazilir. Togkilat rohbari vo
iclasi atibi torofindon imzalanir vo
toqvim ili ¢argivasindo némralonir.

Nax¢ivan Muxtar Respublikasi Maliyys Nazirliyinin Kollegiya
Iclasinin Protokolu Ne

Naxg¢ivan sohari “ ” il
Sadrlik edirdi:
Istirak edirdilar:
Dawat olunanlar:

(adi, sovad: va vazifasi)
(adlar:, soyadlar:)

(adlar:, soyadlarn, vezifalamn)
Giindalik

b4

Esidildi: (measslenin adi, memizacileann ve miizakirslerds caxis edenlann adlarn va sowvadlar).
Crixis etdilar: (memnizslann ve cixislann giza matni).

Qarara alinda: (gabul olunmusg gerar va va hermin maessleve dair redd edibiig lavihe tam vazilmas
salalda).

1.

b4

3.

Sadr (adis wa soyads)

{ineza)

Eatib (ady wva sovads)

{imeza)

www.dim.nmr.az



Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

5.

Hor bir sonad toskilatda ancaq bir dofo geydo alimir. Daxil olan sanadlar onlarin toskilata daxil oldugu
guin, gondarilon vo daxili sanadlor onlarin imzalandigi vo ya tasdiq edildiyi giin geyda alinir.

Daxil olan sanadlara birinci sohifonin sag kiinciinds geyd stampi vurulur,
Daxil olan sanadlorin qeyds alinmasi kitabinda geydos alinir.

. Sanadin Sonadin
Sonadin . .. -
. . Sanadin . Allnma kargiizarhq saxlandigi
daxilolma Sonadi . . Kim baxmis . . . . .

. .. tarixi vo Icrag1 barads imza xidmotina isin
tarixi gondaron . . vd darkanar . .. .
. . nomrasi Vd tarix gaytarilma nomrasi,

nomroasi ..
tarixi Varaq sayl
Gondorilan sanadlar
Gondoarilan sanadlorin qeyds alinmasi kitabinda geyds alinir.
Sonadin tarixi v C . Sonadin icrasi Sonadin verilmasi
. . Kim gondoarir Q1sa mdzmunu . .
nomrasi haqqinda qeyd barads imza va tarix

www.dim.nmr.az
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Dovlat qullugcusunun saxsi isinin
aparilmasi gaydalar
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

“Dovlat qulluggcusunun saxsi
isinin aparilmasi Qaydalan”
Azarbaycan Respublikasi
Prezidentinin
11 fevral 2019-cu il tarixli
527 némrali farmani il
tasdig edilmisdir

www.dim.nmr.az



Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovloat qullugcusunun saxsi isino onun fardi moalumatlar: va
dovlot qulluguna gobul edilmosi, qullug ke¢masi, dovlat
qulluguna Xxitam verilmoasi ilo olagodar olan molumatlar
daxil edilir.

Dovlat qullugcusu Gcln dovlet qullugu kecdiyi dovrds
yalniz bir soxsi 1is tortib edilir vo aparilir.

Dovlat qullugcusunun soxsi isi dovlet orqaninin kadr
gurumu torofindon  aparilir.  Kadr qurumu dovlet
qullugcusunun saxsi isinda olan moalumatlarin miithafizasini,
0 climlodon homin molumatlardan geyri-ganuni istifadoya
yol verilmomaosini tomin edir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat qullugcusunun soxsi isi u¢ hissadan
ibarat  olmaqgla tortib edilir  Dovlat
gullugcusunun saxsi isina sonadlar aidiyyati
hissalara ardicil tikilir, saxsi isin sahifalari
nomralanir va har bir hissada saxlanilan
sonadlarin geydiyyati bu Qaydalarin

1 ndmrali alavasina uygun aparilir.

www.dim.nmr.az
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“Dévlat qullugeusunun saxsi isinin
aparilmasi Qaydalari”na 1 némrali alava

Uz toraof
Saxsi 1sda olan sanadlarin
STYAHISI
(soyady, ads, atasimn adi)
Sanadin . Senadi kim Sanadin Sanadin
Sira . .. . Varaqlarin va hansi AN .
No-si Senadin ad: | sexsi ise daxil sobobs 2éro gotirildiyi qaytanldig:
oSt edildiyi tarix sayt °D9D9 BOIt tarix tarix
goturmiisdiir
1 2 3 4 5 6 7
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Naxcivan Muxtar

Respublikasinin Dovlat Imtahan Markazi

Arxa taraf
Senadi Sanadi ki
oneci : oot ALY Sanadin Sanadin
Sira Sonadin ad $9Xsi 159 Varaqlarin hansi St g tanldss
Ne-si | o0 A8 daxl edildiyi say1 sababa gors GO iyt Qyarreis
. s e g tarix tarix
tarix gotirmisdiir
1 2 3 4 5 6 7

Sexsi is tertib edilmisdir

201l

Imza

Siyahu tertib edilmisdir
S 20__il

Imza
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

“Doviat qullugcusunun sexsi isinimn
apanlmasi Qavdalan™na 3 nomrali alava

Fotosakil

ARAYIS

[soyadl, adi, atasmin adr)

ig wveri, ne vaxtdan islawvir
Dovlat gullugunun ixtisas dearscasi, harbi
riitbasi, diplomatik wve va diger xiisusi

riatbalari

Doguldusgu tarix va yver
Tahsili
Bitirdiwvi tehsil miiessisasinin adia, bitirdiyiil

Pegasi, ixtisasa
Elmi darscasi, elmi ada (falsafe doktoru, elmilar

doktoru,. dosent, professor)

Hamnsi xarici dillar bilir
Dowlat taltiflari we mialkatatlar, fexri adlar:

OMOK FOALIYYOTI
Sira Isladivi déwvr Isladivi Vazifasi
MNo-si miiassisenin/teskilathn ada

www.dim.nmr.az




Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat qulluggusunun saxsi isinin birinci
hissasina asagidaki sanadlar tikilir:

Kadrlar ucotunun saxsi varagasi (2 nomrali
alava);

Tarcumeyi-hal;

Dovlat organi zaruri hesab etdikda, kadr
gurumunun tartib etdiyi bioqgrafik arayis (3
nomrali alava);

www.dim.nmr.az



“Drawlat gullugousunun s=xsi isindn
aparilmas=: Davdalari™na 2 némrali 2lava

KADRLAR UCOTUNUN S2XSI VORaQOSI

Sovadita=

Adira=

Atarzan ada

Sovaditu=i, adiny=ivae va atarnizin
adirn davismisinizss, na vaxtva
han= ssbaba gira

Doguldugunuztarix (giin, awv, i1}
wa ver (0lka, sshar, ravon, gassba,
Eand)

Cinsini=

A s fonda fotosalkil
(40 mon x 60 o)

AWatandasliSous (davismmdsini ==,
n= vaxt va hans sebaba gira)

Tazhsilini= (tam orta, ik pesa, orta ixtisas, ali)

Tahs=il dowria Tahsil hagginda Tzhs=il hagginda
Tahs=il milizssisssinin ad, da»dl bitirdivini= sanad iizra sanadin nbmrasi,
fakiilt= oldugunu= tarix ixt=sasiz va pessais werildiyvi tarix
tarix (giin, av, il}

dlava tahsiliniz (ixtisazarbhmna, tekmdllasdimmas va 5. kurslarda istirak)

Tahs=il dawria Tzhsil programirnin
axil bitirdiviniz ady (istigarmati)
Tahsil miisssisssinin ada oldugunu= tarix
tarix

hiias-afig tahsil
sanadlarinin
(dipplom, sertifikat,
ATAVIE Va3 5.}
nomrasi, verildivi
tarix (gian, av, il)

Elmi daracani=z wva elmd adiri=

Elmi daraca, elmi ad (fals=fa doktora,
elmlar doktora, dosent, professor)

Han= gururmn
Werildiyvi tarix tarafind=n
werilmisdir

Drplormun, attestabm
nommrasi, verildiyvi
tarix

Hans=r xarid dillari bilirsini=z va na
daracada

Trillar

Bilmaz daracasi
(z=2if, vaxs, sarbast)




Ddwvlat gqullugunda ixtisas deareceniz, diplomatik wva va digsar xliswusi ritbelariniz, wverildiyvi tarix
(odin, ay, il)

mak faalivveatine basladifinmiz vaxtdan (herbi xdadmeat va evezdlik dzre 15 da daxil olmaqla) is

Veriniz

Tarix (gin, ay, il)

A ascil Is veriniz (nazirliyvin, idarenin, miiassisanin, N orifoni
oldias ez cirdiFinaz teskilatin adim vaxtile olduSu kimi gdstarmakla)




Foompuiter terxmikasirndan isfads v dldgsr pess [(Ixd=sas) bacarnglarmnni=

—rmak (pesa) fzalivwvat ila baglh Eonfrans, seminar va s tedbirlards istirakin=

D&w-lat taltiflariniz w2 mlikatatlarini =, faxri adlarmnm= (= vaxt w2 e ils taltf edilmdsini=])

He=rbi xddmats mitinasibatini=, harbi mithani= vwa werildisi tarix (giin, asw, il

Cinavast maeasulisvvratine celb edilmisini=s==, ne vaxt v hans smmesls gbres

—lavwa etmeak istadiyvini= muvalumat

Soxsivirat vesiganizin serivasy, nbrmrasi

Fardiidentifikasiva nomrasni= (FLIT-J)

Olen~dissratda oldugunua= ddnvran w= 2w telefonu

Faktiki syrasadiSiri= tinwan v= ew telefornua

Is tel.: Mol el :




Adle vezivvatiniz

Yarxin gohumlarimiz (atamz, anamz, gardaslarnmiz, bacilanmz, arvadmz® (eriniz), usaglarmiz,
gavinatamiz, gavinanamz, gavinlarumuz, baldizlarimiz) hagqunda maslumat

- - . Dlevdivvatda
Qohuml Croguldugu tarix . 3 A
h 1__1|:1 Sovada, ady, atasirmn ada __D u = Is veri va vazifasi oldugu
daracasi - (gin, ayv, il)} va ver - -
tnwvarn

T Arvad srinin sovadinm dasivirsa, onun avvalki sovady da gostarilmalidir.

CQevd. Yarxim gobuamlar hagogndas gevd vazilarlcen islameyen wa wvafat stonis sexslarin soramoa is verlsrd wa wvazifalard
gostarilmalidir. ¥Yaman gobumlanm wafat etmmesi barads miivafiq gevd fincvan bBSlmesinds apanlmalhdir. Yaxn gobumlann talabs,
maktabli, azvash oldufa wa va heag vaxt islammadivi hallarda, bu barads miiwvafig gevd is weri wa weazifs bSlmesinds apanlmaldir.

20 il

R GFETA T d-:—ld-.z:-..alﬂué—..: tari= varesgerd dolduaran seecsdmimmaasy




Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat qulluggusunun saxsi isinin ikinci hissasina asagidaki sanadlar
tikilir:

Dovlat organi zaruri hesab etdikds, kadr qurumunun toartib etdiyi
dovlat qullugcusunun saxsi veraqgasi (4 nomrali alava);

Musabiga vasitasilo dovlat qulluguna gabul edilmis saxslar UGgln
musabiganin, musahiba vasitasilo inzibati vazifalori tutmus saxslor
Uctn musahibanin naticasina dair senadlar;

Dovlat qulluguna xitam verilmasi hagqinda sanadlarin surati;

omak mugavilalarinin asli;

Dovlat qullugcusunun imzaladigi dévlat qullugcusunun andi;

Ixtisas daracalarinin, habela harbi ritbalarin, diplomatik va ya digar
xususi ratbalarin verilmasi haqginda sanadlarin surati;

Xidmati faaliyyatinin giymatlandirilmasinin naticalari barada sanadlar;
Dovlat qullugcusunun sertifikatlari barads malumat;
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat taltiflarinin (orden va medallarin), faxri adlarin, dovlat
mukafatlarinin, fardi muikafatlarin verilmasini tasdig edan rasmi
sanadlarin surati;

Intizam tanbehi tadbirlarinin tatbig edilmasi ila bagl sanadlarin
surati;

Xidmati arasdirmanin baslanilmasi va onun naticasi barada
sanadlar;

Ehtiyat kadrlarin siyahisina daxil edilmasi, habela onun ehtiyat |
kadrlarin siyahisindan ¢ixarilmasi hagqinda sanadlarin surati;
Dovlat sirri taskil eden malumatlan yaymamagq barada 6hdalik |
(agar tutdugu vazifanin yerina yetirilmasi bela malumatlardan |
istifada ile baghdirsa).
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat qulluggcusunun saxsi isinin Uclincli hissasina asagidaki
sanadlar tikilir:

Soxsiyyat vasigasinin, diplomatik va ya xidmati pasportun
(vardirsa) surati;

Tahsili haqqinda, habels alava tahsil, elmi daraca va elmi adlarin
verilmasi hagqinda rasmi sanadlarin surati;

omoak kitabcasinin va harbi xidmat kecmasini tasdiqg edan
sanadlarin surati;

Harbi geydiyyat hagqinda sanadlarin (harbi vazifalilor vea
cagiriscilar Ggiln) surati;

Dovlat qullugcusunun xidmati vasigasinin surati;

Dovlat sosial sigorta seshadatnamasinin surati;

Saglamlig hagqinda arayis (oldugu halda);
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat qullugcusunun soyadi, adi ve ata adi dayismisdirsa, isladiyi
dovlat organinda buna dair gabul edilmis sanad;

Dovlat qullugcusunun saxsi isi ile tanis oldugdan sonra yazili
izahatlari oldugda, hamin sanadlar;

Dovlat organi rahbarinin géstarisine asasan kadr ucotu sahasina
aid vacib sanadlarin surati.

Dovlat qullugcusu onun barasinde malumatlarda va sanadlarda
har hansi bir dayisiklik bas verdikds, 10 is gini muddatinda
hamin malumatlar va sanadlari kadr qurumuna tagdim etmaya
borcludur. Iscinin mazuniyyatds, ezamiyyatda oldugu, amak
gabiliyyatini muvaqgati itirdiyi ve digar Uzrli hesab edilan vaxt
hamin muddata daxil edilmir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Saxsi isin istifadasini tanzimlamak
magqsadila onun tarkibina nazarat
varaqasi alava edilir (5 nomrali alava).

Dovlat organi dovilat qullugcusunun saxsi
isini kagiz dastyicilarla yanasi, elektron
gaydada da apara bilor.
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Arxa taraf

Verildiyi + Telefon Qaytarildigs

+} Kima Imza L ) + 8
farix NOIMIas farix
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

SOXSI ISINDO SAXLANILAN FORDI MOLUMATLARLA 9LAQODAR DOVLOT
QULLUQCUSUNUN HUQUQLARI

Soxsi isindos saxlanilan fordi molumatlarla slagodar dovlet qullugeusunun asagidaki hiiquqlari
vardir:

Oz fordi molumatlari vo bu malumatlarin islonilmasi barads informasiya almag;

Oz fordi molumatlari ilo tanis olmagq;

Diiriist vo tam olmayan fordi malumatlarin, habela qanunvericiliyin pozulmasi yolu ilo
islonilmis molumatlarin soxsi isindon ¢ixarilmasini vo ya onlara miivafiq diizolis edilmoasini vo
qiymotlondirms xarakterli fordi malumatlara dair mévqgeyini oks etdiron qeydinin soxsi isino
olava edilmasini tolab etmoak;

ovvallar dévlet qulluqgusu barasindo diiriist vo tam olmayan fordi melumatlar vermis biitiin
soxslora onun soxsi isindo doyisdirilmis va ya diizolis edilmis malumatlar barodo bildiris
gondorilmasini tolob etmok;

Fordi molumatlarin qanunsuz toplanilmasi va islonilmosi, miihafizosinin tomin edilmomasi,
habelo “Fordi molumatlar haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun taloblorine omaol
olunmamasi naticasinds onun hiiquqglar1 pozuldugu hallarda, homin Qanunun 7.4-cii maddasi ilo
miioyyaon edilmis gaydada sikayot etmok, habelo ona vurulmus monovi vo maddi ziyanin
odonilmasini mohkoms qaydasinda tolob etmok.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

SOXSi iSIN APARILMASI iLD SLAQSDAR DOVLIT ORQANININ KADR QURUMUNUN
OSAS VOZiFOLORI

Sanadlari gabul edarak bu Qaydalarin talablarina cavab vermasini yoxlayib saxsi isa
tikmak;

Dovlat qulluggusunun saxsi isinda olan malumatlarin mihafizasini, o ciimladan hamin
malumatlardan geyri-qanuni istifadaya yol verilmamasini tamin etmak;

Dovlat qullugcusunu onun miuraciati ila saxsi isindaki sanadlarla tanis etmak.

Saxsi isler dovlat organinin kadr qurumunda girisi mohurlanmis xlsusi otaqgda, bu
magqsadla xlsusi otaq ayrilmadigda isa gqapisi mohurlanmis metal skaflarda saxlanilir.
Dovlat qulluguna xitam verilmis dovlat qulluggularinin saxsi islari xitamverilma
glnlindan etibaran “Milli arxiv fondu haqqginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu
ila muayyan edilmis middatda dovlat organinda saxlanilir. Sexsi isi dovlat organinda
saxlanilan saxs sonradan yenidan doévlat qulluguna gabul edildikda, onun saxsi isi yeni
vazifaya tayin edildiyi dovlat organinin muraciati asasinda hamin organa tahvil verilir.
Bu halda da dovlat qullugcusunun saxsi varagasinin surati dovlat organinin kadr
gurumunda saxlanilir.
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Naxcivan Muxtar Respublikasinin Doévlat Imtahan Markazi

Dovlat qullugcusunun saxsi isinin
aparilmasi ile bagl talablarin
pozulmasinda tagsirli olan saxslar
Azarbaycan Respublikasinin
Inzibati Xatalar Macallasinda
nazoarda tutulmus gaydada
masuliyyat dasiyirlar.
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