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1. Tetbiq sahasi

Bu prosedur “ANDOP” MMC iS-in bitin daxili senadlesdiriimis informasiyanin
yaradilmasi, tertibati, tesdiq edilmasi, qeydiyyata alinmasi, tatbiqi, paylanmasi,
saxlanilmasi, dayisikliklarin edilmasi, yeniden hazirlanmasi, lagv edilmasi, habels, elektron
sonadlasgdiriimis informasiyanin idare edilmasi ve xarici mangali sanadlesdirilmis

informasiyanin eynilesdiriimasi faaliyyatlorini tasvir edir.

2, istinad olunan sanadler
Bu prosedur asagida gosterilan sanadlerin talab va prinsipleri esasinda hazirlanmigdir:
Cadval 1

S.S. Senad Senadin adi

1. |Beynalxalq standart ISO 9001:2015 Keyfiyyeti idarsetma Sistemlori. Tolabler.

Qeyd: Cadval 1-do qeyd olunan sanadlerle yanasi senadlasgdiriimis informasiyanin
yaradilmasinda Camiyyatin ayri-ayri proseslari ¢argivesinde muxtalif xarici mangali

sanadlara istinad oluna biler.

3. istifade olunan terminlar va ixtisarlar

istifade olunan termin ve ixtisarlarin genis agiglanmasi Cadval 1-da adlari geyd olunan
sonadlorde verilmisdir. Bununla yanasi IS (zre senadlerds istifade olunan termin ve
ixtisarlar AND-R ANDOP MMC-in IS lizre Rshberlik’de gésterilon Cadval 3-ds qeyd

olunmusdur.

4. Prosesin imumi tasviri
4.1. Prosesin girisi va ¢ixisi

Prosesin girisi va ¢ixigl asagida geyd olunmusdur:

Coadval 2
“Girigin manbayi” | Senadin yaradilmasina zerurat (gostaris, diger senad va s.)
“Girig” Sanadin asasini taskil edan ilkin malumatlar
“Cixig” Senadin arxivlesdiriimasi ve ya legv edilmasi
“Cixigin alicist” Camiyyat, muvafiq proses rahbari

4.2. Prosesin samaralilik gostaricisi

Prosesin olgtiimasi, monitoringi ve tehlili asagida qeyd olunmusdur:
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Cadval 3

cer e C .. Olcma Olcma, monitoring ve
S.S. Samaoralilik gostaricisi Norma g. . 9. . 9
tezliyi tahlil igiin masul saxs
IS talebleri asasinda sanadlerin - N
. _ . Lo Daxili auditin
icrasi hacmi va uygunlugu Uzrs . o
1. I . 0.9 | illik programi IS Gzrs masul soxs
Faktiki gosterici / Teleb olunan o
. o ¢arcivesinde
gostorici

4.3. Camiyyatin sanadler tarkibi

Camiyyatin sanadler terkibi dedikde daxili senadler (DS) va xarici senadlar (XS) basa

dusalur.

Daxili sanadlora aiddir:

iS-in qurulmasi ve tetbigi cercivesinde tertib edilon tetbiq sahesi, siyaset,
maqsadlar, prosesler, prosedurlar, blok-sxemler, formalar va s.;

Qanunvericilikle muayyan edilen vazife, is talimatlar ve s. senadlar;

Camiyyatin bitévliikde va IS-in faliyystinin tanzimlenmasi Gigiin zeruri olan planlar,
amrlar, metodiki gosterigler, xidmati yazigsmalar, hesabatlar, geydlar vo s.;

Podrat igleri zamani Camiyyet tersfindan istifada edilon ve DS kimi tesdiglanan
sifarisginin formalari, geydleri;

Digar zaruri senadlar.

Xarici sanadlar:

Qanunlar, serancam va farmanlar;
Milli standartlasdirma sisteminin normativ senadleri;
Standartlar;

Kanar tagkilatlardan daxil olmus maktublar ve sanadler.

4.4. iS-in daxili sanadlerin idara olunmasi prosesinin merhalslari va masuliyyotlor

iS-in daxili senadlerin idare olunmasi prosesi asagidaki merhsleleri shate edir:

iS-in senadlarinin islenib hazirlanmasi;

IS-in senadlerinin razilasdiriimasi ve tesdiq edilmasi;

iS-in senadlerinin eynilesdiriimasi;

iS-in senadlerinde deyisikliklerin edilmasi;

iS-in senadlerinin dévriyyasinin taskili;

iS-in sanadlarinin geydes alinmasi;

IS-in sanadlerinin yoxlanmasi ve nazarati;
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iS-in sanadlarina yenidan baxiimasi;

IS-in senadlerinin goxaldilmasi ve paylanmasi;

iS-in senadlerinin saxlanma qaydasi;

[S-in senadlarinin mahv edilmasi.

Sanadin hazirlanmasinda masuliyyat bolgusu Cadval 4-da uydun olaraq yerina yetirilir:

Coadval 4

IS-in sanadlari

| SB rohbarlori [IS iizre masul saxs| Direktor miiavini | Direktor

iS-a birbasa aid sanadlar

Siyaset -

H

Maqsadler

Prosedurlar

is telimatlari

A0

(00|20

=[]

Qeydler

omak, mulki ve s.
muqavilsler

Vozifa talimatlari

Koémakgi sanadler

I|IIT| T |IT|T|IT|XT

A0 X

—l-| 4

Burda: H - hazirlama;

Senadin hazirlanmasinin vacibliyi haqqinda qerar sifahi, yaxud yazil formada gabul oluna

biler. Sonuncu amr, sarencam, is plani, tadbir saklinda ola bilar. Salahiyystleri gergivesinda

R - razilasdirma;

T — tosdiglema.

sanadin hazirlanma vacibliyini agagidaki rehbar saxsler muayyan edir:

Direktor;

Direktor mUavini;
Struktur bélma rahbarlari;
IS (izre mesul soxs;

Aidiyyati mutexassis.

4.5. IS sanadlarinin struktur elementlari

IS senadleri asagidaki ardicilligla verilmis struktur elementlorini 6ziinde aks etdirmalidir:

Titul veraqgi - Veroeqin sag yuxari kincinda tasdiq etma rekvizitlari (muayyan
sonadlarda), orta hissasinde Camiyyatin loqotipi, onun altinda dirnaq igerisinde
Coemiyyaetin va zaruri oldugda struktur bélmanin tam adi, onlarin altinda senadin tam

adi geyd edilir. Digar sehifalerin asagi hissasinda senadin kodu, senadin hazirlanma

tarixi, sehife némrasi gostarilmalidir;
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Miindaricat - Burada asagidakilar sadalanir: senadin matnini ayri-ayri hissalers
bdlan bdlmalerin, fasillerin, paraqgraflarin, maddelerin ve / ve ya yarimbandlerin
nomraleri ve basgliglari, salavalerin siyahisi, dayigikliklerin geydiyyati veraqi, dovri
yoxlamalarin ugot varaqi (zaruri olduqda), hazirlama ve razilasdirma varaqi, senadin
iscilerla  tanighq veraqgi, hemginin, senadin qgeyd olunan hissalarinin yerlosdiyi
sohifalerin ndmralari. Mindaricata, titul veraginden avval yerlasdiriimis struktur
elementlari daxil edilmir, lakin sanadlarin nomralanmasi titul veraqindan baslanilir;
Teatbiq sahasi - senadin tayinatini ve ahate sahasini tasvir edir. Lazim olduqda,
burada hamginin, hazirlanan sanadin yayilma sahasinae olan mahdudiyyatlar ve
onun istifade gaydalarina aid olan digar malumatlar gostarile biler;

Normativ istinadlar - Senadin hazirlanmasinda talableri nezere alinmis NS-in
siyahisindan, hamgcinin hazirlanan sanadde istinad edilmis NS-dan ibaratdir.

Siyahidaki sanadler agagidaki ardicillhigla gosterilir:

° Beynalxalqg statusu olan ganun va NS-lar;
° Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin ferman va serancamlari;
° Qanunlar;

e Dovlet va yerli idareetma orqanlarinin serancamlari, gararlari, amrlari va s.;

° Milli standartlagsma sisteminin NS-ri;

° Camiyyatin NS-ri;
Termin va ifadalar - Senadin hazirki struktur elementinin formalasmasi zamani ona
bu senadde istifade olunan terminlarin ifadaleri daxil edilmalidir ki, bunlar da
sonadin istifadasi zamani onlarin eyni cur anlagiimasi va tatbiqi Ugun lazimdir;
ifade ve qisaltmalar - Bu bdlmads sanadin matninds istifade olunan biitiin
gisaltmalar, hamginin onlarin izahi olmaldir;
Umumi miiddaalar - Islerin ve ya is marhalslerinin apariima gaydasinin tasvirinden
ibaratdir. Burada ayri-ayri faaliyyatlerin icrasi barede muhakima yuratmays imkan
veran, hamginin ayri-ayri harekatlerin ve butdvlikds isin icrasinin keyfiyyati,
moahsulun keyfiyyoti ve [S-in ayri-ayri elementlerinin islome keyfiyyoti barode
teleblar va slamatlor ifade olunmalidir;
Prosesin tasviri - Ardicil olaraq proses izah edilmalidir;
Masuliyyat bolgusii - Senadle miuayyan olunmus taleblars asasan iglarin icrasina
gora iscilarin 6hdaliklarindan ibaratdir;
Olave - Senadin terkib hissesi olmagla bir gayda olaraqg Azearbaycan

Respublikasinin normativ hiquqgi senadlards gosteriimis numunalardan istifada
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olunmalidir. Normativ huquqgi ssanadler ilo tanzimlenmayan formalar mustaqil
gaydada tertib edila bilar. Sanadin telablerine muvafiq olaraq yerina yetirilon islorin
sonadli rasmilasdiriimasi Ugun istifade olunan hesabat sanadlarinin, siyahilarin,
sxemlarin, qrafiklarin, cadvallarin, hesabatlarin, jurnallarin, blanklarin formalar
gosterilmalidir. Har bir slavaye sanadin matninda istinadlar olmalidir. Slavaler
sonadin matninda adinin ¢gekilmasi ardicilligi Uzra yerlagir va areb raqamlari ilo
ifade olunur. Har bir alavani yeni ssehifadan, sahifanin Ust sag hissasinds “slavanin
nomrasi’ geyd etmakla baslamaq lazimdir.

Hazirlama ve razilagdirma varaqi - Senadin hazirlanmasi zamani aidiyyati
mitexassislerin roylerini bildirdikleri bélmadir. Icragi ssnadin yekun versiyasini
aidiyyati sexslarle razilagdirmaq ugun asaslandiriimis sakilde taqdim etmalidir.
Bunun Ugun o, razilagdirilan gexslara sanadin hazirlanmis layihasini ve onun
hazirlanmasi zamani istinad etdiyi materiallar va NS-in siyahisini teqdim etmalidir.
Eyni zamanda tabe oldugu 6z rahbarin razilagdiriimasi olmalidir:

e icracinin miracisti esasisnda rehberlik razilagdiriciya teqdim olunan senadle
bagl razilagdirmaq tUgun konkret muddat tayin eda biler;

e Razilagdirilan gaxsler onlarin salahiyyatlerine aid olan masalelar Uzra varsa
uygunsuzlugu muayyan edir va razilasdirma veragasinds qeydiyyatini aparir;

e Fikir ayriliglari zamani asaslandiriimis ve konkret ray va taklifler razilasdirici
torafinden yazili sekilds razilasdirma varaqinda rasmilasdirilir;

e Razilagdirilan gexsler imzalayir ve tekliflorle (raylerla) birlikde sanad
layihasini icragiya qaytarir. Takliflerin (reylerin) olmasi ve ya olmamasi
razilagdirma veraqinde qeyd edilir;

e icraci senadin razilasdirimis nesrini hazirladigdan sonra normativiers
edilmis dayisiklikleri, butun istinad senadler ile birlikde baxilmasi Ugun
rehbaerliye teqdim edir.

Dovri yoxlamalarin ugot varaqi - Yoxlama nomralerinin ardiciligini, yoxlama
tarixini, yoxlamani aparan saxslarin soyadlarini, inisiallarini va vazifalerini, senadin
dayigilmali olan bandlarini, yoxlamani aparan sexslarin imzasini gostermakla cadval

soklinds tartib olunur. Senadin asadi kalantitulunda qeydiyyat oldugda ve ya
mlivafiq _melumatlar _dsyisiklarin _qgeydiyyat veraginds geyd olunduqgda tatbiqi

macburi deyil.
Dayisiklarin geydiyyat varaqi - Dayisikliklorin némralerini, tarixini ve sahifalarini

geyd etmakla cadval saklinds tertib olunur.
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- Tanmighq varaqi - Hazirki senadls tanis olmali olan saxslerin soyadlarini,
inisiallarini ve vazifalarini, imzalarini, sanadls tanisliq tarixini geyd etmakla, cedval
soklinda tartib olunur.

4.6. Senadlarin tosviri
Camiyyatde asagida gostarilon asas senad ndvleri musayyan edilmisdir:

- omr;

- Proses (proses karti), prosedur, blok-sxem (flow chart);

- VT,iT

- Forma, hesabat, protokol, akt, arayis;

- Maktub, arizs, izahat;

- ©mak mugqgavilasi (emak macallasinin talablarine uygun olaraq hazirlanir);

- Kitab va jurnallar (zaruri oldugda).

4.6.1. ©mrlarin hazirlanmasi va tortib edilmasi:

Aidiyyati amrlerin hazirlanmasi mivafiq struktur béimalers aiddir. IR bagh amrler - ise
gebul, isa xitam verilmasi, mazuniyyat, muvafiq intizam tenbehlarinin verilmasi,
mikafatlandirma (maddi yardimlar) ve s. emrler (zeruri oldugda) iS ilizre masul sexs ile
razilasdirilmig gqaydada muhasib tarafinden hazirlanir ve direktor tarafinden imzalanir. ©mr
bir qayda olaraq, serh ve sarencam hissalarden ibaret olur: serh hissesinde amr verilmasi
Ucln esas goturulan faktlar ifade edilir, serancam hissasinda isa goértlmsali tedbirlar
sadalanir. ©mrin sarancam hissasi “amr edirem” sdzlari ila baglayir. Nezardas tutulan fikirlar
arab ragamlari ile ndmralenan bandler Uzra yerlagdirilir. Har band konkret icragisinin vae ya
vozifali gaxsin adi ve soyadinin gostarilmasi ile baslayir. ©mrin matni alagadar struktur
bdlmaleri ile razilasdirilir. 8mrin arxa tersfinde muavinin, diger rehbar sexslerin ve IS iizre
masul saxsin vizasi olmalidir. ©mr hazirlanarken onun struktur bélmalerina géndarma
zorurati ve nisxe sayl misyysn edili. Unvan sahiblarinin siyahisi hamin amrin son
veraqinin oks tarafinds ¢ap olunur ve ya mustaqil senad kimi alave edilir (siyahi boyuk
oldugda). ©mr direktor terafinden imzalanir. ©mrlerin muvafiq qeydiyyati va arxive
yerlasdirilmis amrlera nazaret karglzarliga masul soexs terafinden hayata kegirilir.

4.6.2. Prosedur / proses blok-sxemi

4.6.2.1. Torkib hissae:

- Prosedurun tatbiq sahasi: Sanadin shatasi haqqinda qisa malumat verilir;

- Istinad olunan sanadler: istinad olunan sanadlerin siyahisi gdsterilir;

- istifade olunan termin ve ixtisarlar: Senadds istifade olunan termin va teriflorin

aciglamalari geyd olunur;
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- Prosesin tasviri: Prosedurun tatbiqi ile alagsali qaydalarin sarhi;

- Masuliyyat bolgusii: Prosedurla slagali salahiyyatler gdsterilir;

- Olavalar: Sanadlasdiriimis prosedura, cedval, diagram, sxem va formalar saklinda

malumat alave edila biler;

- Dayisikliklarin geydiyyati: Prosedurda olan dayisikliklarin izlenilmasi.
4.6.2.2. Proses blok-sxemi tetbiq edildikde prosesler sorti isarslerden istifade
edilmekle miivafiq blok-sxem formasinda tesvir olunur. isarelor Cadval 5-daki formaya
uygun istifada olunmalidir.

Cadval 5

Proses blok-sxemlarinda istifada olunan igaraler

isara Manasi

Baslangic/Hazirhq: ise baslama/ hazirliq smaliyyatlari.

Foaliyyat: isin gedisati ilo bagdl har hansi bir fealiyyst/proses
addimi.

Qorar/Nazarat: isin gedisati ile badll har hansi bir gerar/nazarat.

Senad: isin gedisati ilo bagl har hansi bir daxili/xarici senad.

Malumatlar: isin gedisati ils bagli hazir mslumatlarin slde edilmasi.

Kagiz dasiyicida olan malumatlarin arxivlesdirilmasi: Isin
gedisati ila bagh kagiz dasiyicida olan geydlerin, sanadlarin

arxivlesdirilmasi.

Elektron dasiyicida olan malumatlarin arxivlesdirilmesi: isin
gedigati ila bagl elektron dasiyicida olan geydlerin, senadlarin

arxivlesdirilmasi.

Yekun/Son: isin gedisatinin basa gatdiriimasi.

Novbati prosesa kegid.

dolayhl (basqa bir nega proseslara, addima) prosesa kegid.

Bir nega prosesi (addimi) adlayaraq novbati prosesa (addima)

—|_. Geri (6ncaki) prosesa (proseslardan birina, addima) va ya

kegid.
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4.6.3. Arayis
Arayislarin va malumat varagalerinin hazirlanmasi va tertib edilmasi:
- Arayisin matni iki hissadan ibarst olmalidir. Birinci hissada sanadin hazirlanmasi
ucun asas goturulan faktlar, ikinci hissada naticaler va taklifler yazilir;
- Arayisda ve ya malumat varagasinda verilan malumatin aid oldugu tarix ve dovr
bagliga daxil edilmalidir;
- Arayislar aidiyyati Uzra direktor, muhasib, muayyan hallarda struktur bdlmasinin
rehbarleri tarefindan imzalanir va muvafiq qaydada geyds alinir.
4.6.4. Protokol formasi
46.4.1. Torkib hissa:

Tadbirin kegirilma vaxti, yeri vo ndmrs;

Istirak edan (izvlerin ve davat olunan digar saxslarin siyahisi;

Protokolun movzusu;

Qabul edilmis gerar(lar);
Muvafiq tedbir (iclas ve ya musavireden) sonraki is glnu erzinds protokol musavirenin
katibi terafinden tartib olunur.
4.6.4.2. Protokollarin hazirlanmasi va tartib edilmasi:

- Direktorun igtiraki ila kegirilan iclas ve musavirslarin protokolu yazilmahdir;

- Bir gayda olaraq, protokolun matni giris hissesinden ve asas hissaden ibarat

olmalidir;

- Genig protokolda evvalca meruzalerin ve cixislarin qisa matni, sonra ise qarar
hissasi verilir. Qarar avvalki matnden sonra “Qaerara alind1” sozleri ile baslanir.
Qabul edilmis gararin matni yeni satirden abzasdan yazilir;

- Batun protokollar geydiyyata alinmalidir.

4.6.5. Vozifs talimati
Vazife telimatlarinda bir qayda olaraq gapaq hissasi bu prosedurda tesvir olunan titul
varaqidir. Bir ne¢a VT-lar bir sanadds birlasdirila biler. VT-nin terkib hissesi:

- | Umumi hissas;

- |l ©sas vazifs ve funksiyalari;

- 1ll Huquqlarr;

- IV Masuliyysati;

Asag! hissads isa VT ils tanis olduguna dair is¢inin tasdigedici imzalari olur.
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4.6.6. Hesabatlar
Hesabat har hansi bir gorilan igin naticasini 6zinda oks etdiren senad formasidir,
hesabatlar muxtslif formalarda hazirlana biler. Tarkib hissae:

- Hesabatin adi;

- Hesabatin dovriliyi (gunluk, haftalik va s.);

- Hesabati hazirlayan SB-in adi;

- Hesabati hazirlayan ve onu tasdiq edan saxslarin adlari ve imzalari;

- Hesabata daxil olan malumatlar analiz (tehlil) tGi¢lin faydali malumatlar olmalidir.
9goer hesabat elektron formada gonderilocekse elektron imza vasitesi ile imzalanir.
Imzalanmadigi hallarda masuliyyeti gonderan goxs dagiyir.

4.6.7. Maktub

Maktublar xahisin (sorgunun), xahise cavabin, habelse informasiya xarakterli malumatlarin
ifade olunmasi magsadi ila va bir masalays dair tartib edilir. MUsayist maktublari icra tgun
gondarilan sanadin icrasinin xarakterina ve ya gondarilmasinin maqgsadina dair izahlar telab
olunduqda tartib edilir. Maktubun matni bir qayda olaraq, biri digeri ile mantiqi suretda bagl
iki hissadan ibarat olmalidir. Birinci hissade maktubun hazirlanmasi Ugun asas goturulmus
faktlarin ve ya hadiselarin tasviri, ikinci hissede naticaler, takliflor ve ya xahislar yazilir.
4.6.8. Forma

iS-in teleb etdiyi senaddir. Hor bir formaya ad ve nomre teyin edili. &ger formalar
sanadlagdirilmis prosedurlarin ve ya is telimatlarin alavelaerinda verilirsa, onlara istinadlar
edilir. Forma tasdiglendikds ve ya dolduruldugdan sonra geyda gevrilir.

4.6.9. Akt

Aktin matni giris ve serh hissalarinden ibarat olmalidir. Giris hissasinda aktin tertib
edilmasinin asasi gosterilir. Sarh hissasinda akt tartib edilmasinin maqgsad va vazifaleri,
apariimis isin mahiyyeti va xarakteri, muayyan edilmis faktlar, habela naticaler ve takliflor
ifade olunur. Aktin bashgr hemin aktda gostarilon masalani qisa sokilds aks etdirmalidir
(messalon: “Kadr isinin apariimasi veziyyatinin yoxlanilmasi haqqinda”). Aktin tartib
olundugu yer ve tarix aktda yazilan hadisanin yerina ve tarixine uygun galmalidir. Akt
matninin sonunda (imzalardan gabaq) aktin nisxalari vae saxlandidi yer haqqinda malumat
yerlagdirilir. Akt onun tartib olunmasinda istirak edean butin saxsler terafindan imzalanir. Bu
zaman imza etmis soxslarin vazifelari gosterilir. Akt hazirlayanlarin ve bu isda istirak
edanlarin xususi raylari olduqda, hamin rayler imzalardan asagida yazilir.

4.7.Prosesin tosviri

4.7.1. IS senadlerinin islenib hazirlanmasi
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Her bir senad geydiyyat ndmrasina, tesdigetma rekvizitlerine (imza, mohur), tasdigetma
tarixine, eynilasdirma ndmrasina, dayisdiriima ndmrasina, sehifse ndmrasi va cami sahifs
sayina malik olmali ve imzalarin ssilleri ile imzalanmalidir. Sanadin har sonraki varaqda
sonadin adina, némrasina, dayisdiriima ndmrasi ve sahifse ndmrasina istinad vermalidir.
Senadlers nazaret eden masul sexs misassisanin bitin IS senadlsrinin dayisdiriima,
nazarstine ve paylanmasina cavabdehdir. IS sisteminin senadinin asli, diizgiin tesdigetma
rekvizitlarina (imza, mohur), tesdigetmsa tarixina va eynilesdirma némrasina malik imzalarin
asilleri ile imzalanmig sanadin kagiz nusxasidir. Verilon nlisxaden nazarat altinda olan
suratler ¢ap edile biler. iS-in bitlin ssnadleri, zaruri hallarda yenilenan ve qlivveds olan
AND-P-023/01 “Daxili sanadler siyahisi’na daxil edilmalidir. Lagv edilan sanadlar
(prosedur, telimat ve formalar) “LOGV EDILIB” yazisi ile eynilasdirilir.
4.7.2. iS-in senadlarinin razilasdiriimasi ve tesdiq edilmasi
Senadlarin yoxlanmasi, konkret olaraq islanib hazirlanmig senad Uglin muayyan edilmis
taleblera tam va daqgiq uydun apariimalidir. Senadler, onlarin tasdiq edilma tarixinadek
yoxlaniimalidir. Senadlerin layihasi, onlarin aid oldugu fealiyyat sahasinin vazifali soxsleri
ile razilasdiriimahdir. Sanadlerde edilan dayisiklikler va onlara edilen slavalar de muvafiq
masul saxslar terafinden razilagdiriimalidir. Razilagdirilmis senad muassise rahbari
torafinden tesdiq edilmalidir. Senadle bagh garar gabul olunarken asagidakilar nazars
alinir:

- lcraci ve ya icracilar, razilasdirilan sexslor. Bunlar direktorun derkenari ve ya Cadval

4-doa geyd edilan hallar Gzra muayyen edilir;
- Senadin muxtalif hisselerinde istifade olunan terminologiyanin eyniliyi;
- Hazirlanacaq senadin quvvaya mindirildiyi halda dayisikliys, yaxud dayisdiriimaya
maruz qalacaq diger sanadler;

- Seanadin maxfilik seviyyasi;

- Senadin quvvaya minmasi tarixi (ehtiyac olduqgda bitmasi tarixi).
icragi senadin layihasini hazirlayir ve legv olunmali ve ya yeniden baxiimal olan
sanadlarin  siyahisinl  muayyanlagdirarek razilagdirilicaq gexslera teqdim edir.
Razilagdirilan gexsler senadin razi olmadiglari elementlarini geyd edirler. Cemiyyatda
istifade olunan butun jurnal ve kitablar muvafiq SB-in emakdasi terefindan geydiyyata
alinmalidir.
4.7.3. iS-in sanadlarinin eynilosdirilmasi
Daxili senadlarin eynilasdiriimasi dedikde, NS-in muayyan xususiyyatlere gbra gruplara

béliinmasi ve hamin gruplara reqem ve harflorden ibarst kodlarin verilmasi basa dusldr. IS
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Uzra sanadler kodlasdirilarken regem va harflordan istifade olunur. Daxili NS-re kodlarin
verilmasi IS lizre masul sexs tarsfindsn hayata kegirilir.
AND X XXX

ND - Cemiyyatin adinin bas harflarindan tertib olunmus kod;

X<

— Prosedurun, telimatin qrupa aidiyyat kodudur;

Misal: iT —is telimati; P — Prosedur; XS — Xarici senad

AND - Sanadin 6z qrupu daxilinde ndmrasi (sira sayl);

Misal: 003 nomrali prosedur - AND-P-003
He¢ bir prosedur ve ya telimata aid olmayan formalarin eynilesdiriimasi asagidaki
gaydada aparilir.

Misal: AND-F-001.
Daxili senadlarin eynilagdiriimasi hamin senadlerin daxili senadlerin siyahisinda qeyde
alinmasi yolu ile hayata kegirilir. Lagv olunmus sanadlerin kodlarinin yeni yaradilmis
sanadler Ugun istifade olunmasi qadagandir. Podrat isleri zamani Camiyyat terafinden
istifada edilan, lakin DS kimi tesdiglanmayan sifarigginin formalari, geydlari sifarigginin tayin
etdiyi gaydaya uygun eynilosdirilir.
4.7.4. iS-in senadlarinde doayisikliklarin edilmasi
Senadlarda edilan dayisikliklar, miassisanin fealiyyatinda onlarin tatbigi naticesinds ve ya
bu sanadlarin hazirlanmasi zamani onlarin asaslandiglari standartlarin telableri deyisdikda
edilir. Sanadde dayisikliklarin edilma zarurati barads qerari, adstan senadi hazirlayan
vozifeli saxs ve ya sanadlera nazaret Uzra masul saxsin razilidi ile gabul edir. Proses
sahiblari terafindan olan dayisikliklarin taklifi e-mail vasitasile senadlare nazarat (izre masul
soxsa gonderilir. Senadde edilan dayigiklikler sanadler siyahisinda kéhna versiyanin “sari”
rengle geyd edilmasi (siyahi elektron variantdadirsa) va yeni versiyanin yaradilmasi ile va
prosedurun muvafig veareqinda geyd edilib izlenir. Edilan dayisiklik elektron variantinda
edilmalidir. “Lagv edilib” yazisi olan orijinal sanadin kdhna versiyasi saxlanmalidir. Hamin
sanad malumat ugcun saxlanilir ve ondan huqugi quvvasini itirdiyine gora tayinati uzre
istifade etmok qadagandir.
4.7.5. Sanadlarin dovriyyasinin togkili
Senadlarin musassisada harakati, onlar tagkilata daxil oldugu ve ya yaradildi§i andan icra
edildiyi ve ya gondarildiyi anadak sanadlarin dovriyyssini tagkil edir.

Musssisada senadlar dovriyyssinin tagkili asadidaki telablere cavab vermalidir:
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- sonadlarin harokati operativ apariimali, nizamlanmali ve optimal sekilde hayata

kecirilmalidir;

- sanadlarin harakeati qaydasinda ve islenmasi prosesinde maksimum eynilik temin

olunmalidir.

Daxil olan senadslarin gabulu ve godndsriimasi sanadlere nazarst Uzro mesul s$axs

torafinden hayata kegcirilir. Soxsi maktublar ve sanadler istisna edilmakls, blutlin zarflor

acihir. Bu zaman zarflerin butévlilyld ve iginde senadlarin mévcudlugu yoxlanilir. Sanadi
gondaranin tnvanini ve ya sanadin géndarilma, alinma tarixini ancaq zarfa gére miayyan
etmayin mumkun oldugu hallardan bagqga, zarflor mahv edilir. Butun daxil olan senadlera
geydiyyat ndmrasi alave edilir. Daxil olmus senadler geydsa alindigdan va qeydiyyat
némrasi qoyuldugdan sonra baxilmaq Ugun rehbarliye va struktur bdlmalarinin rehbaerlerina
verilir. Dévlet organlarinin senadleri, muassisenin faaliyyatinin mihim masalelarine dair
basqa vacib senadler, habela icrasi Ug¢lin qarar gabul etmak teleb olunan senadler
muassisanin rahbarine, qalan sanadler ise struktur bdolmasinin muvafiq rehbarina verilir.
icrasi ticlin gerar gebul etmek tslob olunan senadler miiessisenin rehbaeri tersfinden

“Derkenar” edilir. Vozifali saxslerin Unvanina olan sanadler, bir gayda olaraq, bilavasite

hamin sexslara verilir. Daxil olmus senadlar onlarin geyds alindigi gun baxiimaq ugun

verilmalidir.

4.7.6. 1S-in sanadlarinin geyda alinmasi

Senadin geydsa alinmasi onun Uzerine geydiyyat némrasinin qoyulmasi ve qeydiyyat

jurnalinda hamin senad haqgqinda zaruri melumatlarin gostarilmasidir. Sanadlerin gqeydas

alinmasi aidiyyati Uzre vazifali sexslar terafindan hayata kegirilir.

Qeyd: Bilavasite muassisanin vazifalarinin hayata kegcirilmasi Gg¢ln zaruri olmayan
sonadlerin (tabrik maktublari ve devaetnamalar, kitablar, jurnallar, billetenlar, reklam
bildiriglari va plakatlari, iclaslar, musaviraler, konfranslar ve digar tedbirlarin
programlari va ya belsa tadbirlar haqgqinda digar malumatlar, mixtslif masalaler Gzra
hesabatlar va s.) geyds alinmasi telab olunmur.

Her bir senad muessisade ancaq bir dafe qeyde alinir. Daxil olan senadlar onlarin

muassisaya daxil oldugu gun, gondaerilan ve daxili sanadlar isa, onlarin imzalandigi va ya

tosdiq edildiyi gun geyds alinir. MUassisada senadlarin geyda alinmasi ugin muvafiq
geydiyyat kitabi tetbiq edilir. Gdnderilon yaxud gsbul edilon iS-e aid olan biitiin resmi
sonadler (kagiz nisxali senadlar) muvafiq olarag AND-P-023/03 “Goéndaerilan sanadlarin
geydiyyat’” jurnali va AND-P-023/02 “Daxil olan sanadlarin geydiyyati” jurnalina daxil

edilmsalidir. Daxil olan ve gondarilan sanadlerin geydiyyati sanadlere nazarat Uzra masul
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soxs tarofindan hayata kegirilir. Gondaerilan sanadlarin suratleri arxivlagdirilib saxlanilir.
Saehifalerin gixarilmasi halini aradan qaldirmaq ve asagidaki formata uygun sekilde olmaq
Ucln jurnallara stamp vurulmali, sahifsler némralenmali va tikilmalidir. Bu jurnallarin
hazirlanmasina ve islak vaziyyetde olmasina Senadlere nazaret Uzre masul soxs
masuliyyet dasiyir.

4.7.7. iS-in senadlarinin yoxlanmasi va nazarati.

Hazirki prosedurun talablerine riayet edilmasinin yoxlanmasi va neazarati, senadlarin
geydiyyati ve daxili senadlarin vaziyyatinin vaxtasiri yoxlanmasi vaxti, hemginin daxili audit
zamani heayata kegirilir. Daxili senadlarin muassisanin bdlmalarindaki suratlerinin

yoxlanmasina agsagidakilar daxildir:

Suratlerin mévcudlugu;

Suratlerin vaziyyati, qgorunmasi;

° Saxlanma seraiti;

° Tasdiq edilmis senad ile uygunlugu, yeni, dayisikliklarin vaxtinda edilmasi.
4.7.8. iS-in senadlarine yenidan baxiimasi.
Senadlare yeniden baxilmasi zerurati oldugda, standartin telableri deyisdikda, daxili ve
xarici auditlerin naticasinda ve gundalik fealiyystinde askar edilmis uygunsuzluglar Gzra
duzeldici tadbirleri yerina yetirilorkan ve bu proses ilde bir defedan az olmayaraq hayata
kegirilir. Senada yenidan baxilan zaman onu hazirlayan vazifeli saxs, matnin aktualligini
giymeatlendirir ve zaruri hallarda dayisiklikler edir. ©ger sanadin mazmunu talablera tam

cavab verirse, sanad oldugu kimi qalir.

4.7.9. iS-in senadlerinin goxaldilmasi va paylanmasi.

Senadlare nazarat Uzre masul saxs, sanadin yayim sahasina uydun olaraq telab edilon
kagiz suratlorin migdarini mieyyen edir ve IS senadlerinin paylanmasini temin edir.
Elektron sanadlarin paylanmasi va algatanligi 4.9 bandi asasinda idars edilir.

4.7.10. iS-in senadlarinin saxlanma qaydasi.

IS Gzro daxili ve xarici, qlivvede olan ve kéhnalmis senadlerin nezarstde olan niisxaleri
RN-de saxlanmalidir. IS {izre biitiin senadler qiivveds olma giiniinden baslayaraq en azi
hamin sanadin saxlanmasi Uzre gostarilon muddat erzinds (sagar senadin saxlanma
muddaeti gqanunverici telablarle vo ya musassisanin siyasati ilo nizamlanibsa) mahv edilo
bilmaz. ©ger senadin saxlanma muddati nizamlanmayibsa, onda o an azi 5 il saxlanilir.
Seanadin saxlanma seraiti (ham elektron, ham kagdiz variantda) onun yaxsi gqorunmasini,

maqgsadauygun yerlagdiriimasini, onunla asan iglemayi ve kenar gexsler tarefinden sarbest
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girisinin, itma ehtimalinin va lazimsiz istifadenin qarsisini almagi temin etmalidir.
Musassisenin senadlari ham kagiz, ham de elektron variantda tertib edilmisdir. Elektron
variantda tartib edilmis senadlar 4.9 bandi asasinda idara edilir.

4.7.11. Soanadlarin mahv edilmasi

Quvvadan dusmus sanadler, saxlanma muddati kecdikdan sonra onlarin tam barpasini
istisna edan ganunverici senadda gdsterilan Usulla mahv edilmalidir. Quvvadan dismuis
sonadler aidiyyatt masul sexslar terafinden imzalanmisg akt vasitesile mahv edilir.
Senadlarin mahv edilmasi sreder vasitesile va ya yandirma ile hayata kegirilir. Qlivvedan
dismus sanadler malumat Ugun saxlanila biler, amma tayinati Uzre istifade edila bilmaz.
Bela magsadlar ugln saxlanilan kohnalmis senadlar “Lagv edilib” yazisi ile eynilagdirilir
va masul sexs terefinden imzalanir.

4.8. Xarici (kanar mangali) sanadlarin idara edilmasi

iS-in xarici sanadleri — ISO 9001:2015, AR Konstitusiyasi ve Qanunlari, AR Prezidentinin
Farmanlari, AR Milli Maclisin Qatnamalari, AR Nazirler Kabinetinin Serencamlari, mahsul
vo xidmat standartlari va s mlassisanin faaliyystine aid normativ senadlar. Qanunverici va
normativ senadlarin aktualligi ve dayisikliklarin izleonmasi AR 9dliyya Nazirliyinin saytinda
e-ganun.az on azi ayda bir defe Huquqsunas tarafinden hayata kegirilir. Beynalgxalq
standartlarin izlenilmasi ise www.iso.org sayti vasitesilo hayata kegirilir. Qanunverici va
diger normativ senadlerin idara edilmasi AND-P-008/1 kodlu “Qanunverici va normativ
sonadler siyahisi’na asasan hlqugsulnas terafinden idars edilir. Hiqugsunas muassisanin
fasliyyatine aid qanunverici sanadlerin taleblari dayisildikde adi kegan sanadde muvafiq

geydlari edib mavafiq proses sahibina e-mail vasitesile malumat verir.

5. Masuliyyat bolgiisi
5.1. Ceamiyyat rahberliyi bu prosedurun talablerinin proseslerin tagkili ve idars
olunmasinda, habels Cemiyyatin funksiyalarina aid olan digar iglere birbasa aidiyyati
olan saxsler tersefinden amal olunmasina ve is fealiyyetlarinde rahbar tutmalarina
telab va nazarat etmaya gora masuliyyet dasiyir.
5.2. Camiyyatin karglUzarliq Gzre masul sexsi asagidakilara gére measuliyyat dasiyir:
- Daxil olan sanadleri gabul etmak, direktorun darkanarina uygun muayyan edilmig
icragilara paylamagq;
- Cemiyyat daxili miayyan edilmis gaydada senadleri géndarmak;
- lcraatda olan senadlerin icra miiddstinds yerina yetirilmasini toskil etmak;

- Icrada olan senadle bagh sair senadleri digar struktur bélmalsrinden tsleb etmak;
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5.3.

Sanadlarin aslini muayyan edilmis qaydalara uygun saxlaniimasini tamin etmak;
Senadlari isler Uzra formalasdirmaqg ve muvafiq gaydada arxiva yerlesdirmak;
Senadlerin aslini arxive yerlasdirarkan sanadlarin tshvil-tesliminin qgeydiyyatini
aparmagq;
icragilarin, isden cixarildigda ve ya basqa ise kegirildikds, onlarda olan igleri ve
sonadlari bu vazifayse yeni tayin edilan ve ya hamin vezifeni mivaqqgsti icra eden
soxso akt Uzra tahvil verilmasine nazarat etmoak. Bu halda aktda butlin isler ve
ayri-ayri senadler icra vaziyyaeti gostarilmakle sadalanir.

IS lizre masul saxs asagidakilara gore masuliyyst dasiyir:

Camiyysatin IS {izre sanadlerinin idarsedilmasini tanzimloenmasins;

SB-dae iS-in senadlerini vaxtasiri yoxlanmasina;

Senadlarin aslinin saxlaniimasi ve sébalarin senadlarin suratleri ile temin olunmasina
nazarat edilmasing;

iS-in bazi senadlerinin hazirlanmasina.

SB-in rehberleri asagidakilara géra masuliyyat dasiyirlar:

Bu sanadin telablarina uygun tabeliklarinde olan SB-de sanadlarin idare olunmasinin
toskil edilmasins;

Daxili senadlerin hazirlanmasi, razilasdirilmasi ve dayisikliklorin edilmasi barada
asaslandiriimis vesateatin qaldiriimasina;

iS-in senadlerinin suratlerinin miisyyen edilmis miiddetde saxlaniimasina, senadlerle
tanishgin teskil olunmasina;

Daxili NS-in vaxtinda ve keyfiyyatli hazirlanmasini tamin etmays;

Lazim olan sanadleri tesdiq edan saxsa va razilasdiriciya tasdiglemak Ugln teqdim
etmays;

Daxili senadlerin muayyan olunmus gaydalara asasan geydiyyatinin apariimasina.
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6. ©Olavalarin siyahisi

Olavalerin siyahisi asagida gosteriloan Cadval 6-da qeyd olunmusdur:

Coadval 6

s.s Sanadin adi Kodu

1. | Daxili senadlerin siyahisi AND-P-023/01
2. | Daxil olan sanadlarin geydiyyati AND-P-023/02
3. | Gonderilan senadlarin geydiyyati AND-P-023/03
4. | ©mrlarin geydiyyati jurnali AND-P-023/04
5. | Protokollarin geydiyyati jurnali AND-P-023/05
6. | Istifadacilerin giris derecasinin idars edilmasi cadvali

AND-P-023/06

Sanad Ne: AND-P-023( I1ISO 9001:2015 4.4;7.5

Sahife Ne:18-24




Daxili sanadlarin siyahisi

SLAVD 1.
AND-P-023/01

Aid oldugu struktur bélma, proses

S-S- Kodu (Ne-si) Adi rahbari, cavabdeh
OLAVO 2.
AND-P-023/02
Daxil olan sanadlarin geydiyyati jurnali
Senadin . Sanadin . Kim Alinma
. Sanadi . . Sanadin qgisa ; .
s.s. |daxilolma | . tarixi va baxmisdir vo Icragi barads imza
.. gondaran e . mazmunu )
tarixi nomrasi Darkanar va tarix
9LAVD 3.
AND-P-023/03
Gondarilan sanadlarin geydiyyati jurnali
ss Sonadin sira Sanadin Sonad gondarilan Senadin Qeyd
e némrasi gonderilma tarixi toskilatin adi mazmunu
OLAVO 4.
AND-P-023/04
9mrlarin geydiyyati jurnali
Omrin Omrin iscinin adi, .
s.s.| Omrin Tarixi Icra edan Tasdiqladi
nomrasi mazmunu soyadi ata adi
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9LAVa 5.

AND-P-023/05

Protokollarin geydiyyati jurnali

Protokolun Kim .
s.s. | Protokolun Ne Tarixi Icraci

mazmunu imzalamigdir
OLAVD 6.
AND-P-023/06

istifadagilerin giris deracasinin idare edilmasi cadvali
s.s. | Qovlugun adi Torkibi Ancaq Dayisiklik Cap etmak Vazifa
oxumaq etmak

7. Dayisikliklorin qeydiyyati
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Yoxlama
Ne

Sohifa/ madde
Ne

Dayisikliyin sababi

Tarix

icra etdi

Toasdiq
etdi
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8. Hazirlama va razilasdirma varaqi

Razilagdirici:

Vazifa/imza/ s.a.a

Sanadin hansi bandinin
(bandlarinin)
dayisdirilmasi, yaxud
doayisiklik olunmasi

toklif olunur

Normativin har bandi
uizra dayigdirilma,
yaxud dayisiklik
olunma vacibliyinin

asaslandiriimasi

Hazirlayan:

Vozifs/ imza/ s.a.a.
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9. Tanishq veraqi

S.S

Vazifa

S.AA.

imza

Tarix

Qeyd
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