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“Toasdig edirom”:

Qoarbi Kaspi Universitetinin Rektoru
Prof.Andris Leitas

“11” sentyabr 2017-ci il

QORBI KASPI UNIVERSITETINDO
SONODLORIN TORTIB EDILMO QAYDALARI HAQQINDA
OSASNAMO

1. UMUMIi MUDDOALAR

Bu Osasnamo “Qorbi Kaspi” Universitetindo (bundan sonra Universitet) kargiizarligin aparilmasi
isini, o climladan sanadlorin hazirlanmasini, geydiyyatini, harokatini, icrasini, ugotunu va arxive
verilmasini tonzimlayir.

Universitetdo kargilizarligin aparilmasi iimumi, tolobo, kadrlar sobalori vo ya xisusi olaraq bu
mogsad liglin ayrilan omokdaslar tarafindon hoyata kegirilir.

Universitetds bir gayda olaraq asagidaki sanadlor tortib olunur:

Daxili sanadlor (orizalor, togdimatlar, gorarlar, soroncamlar, omrlor, arayislar, izahatlar, vo S.);
Konar toskilatlara gondarilon sanadlor (moktublar, molumat xarakterli arayislar, sorgulara cavablar
Vo S.).

2. SONODLORIN TORTIB EDILMOSINO DAIR TOLOBLOR

Sonadlor A4 formatli ag kagizin bir tiziindo 1,0 saotir arasi interval olmagla Times New Roman -12
sriftlori ilo yazilmalidir.

Sonadlar ¢ap olunarkan varaqds asagida gostarilon godar saholor saxlanilir:

soldan — 30 mm;

sagdan — 10 mm;
yuxaridan — 20 mm;

asagidan — 20 mm.

Sonadin hor abzasinin birinci satri sol sahanin hiidudundan 5-8 ¢ap isarasi intervali ilo ¢ap edilir.
Toskilat adlarinda komokci s6zlordon basqa biitiin sozlorin vo onlarin torkibina daxil olan xiisusi
isimlorin bas horfi boyiik yazilir (masalon: Qarbi Kaspi Universiteti, Qagqmlarin vo Macburi
Kackiinlorin Islari tizro Dévlat Komitasi, Ticarst va Senaye Palatasi vo S.).

Toskilatin struktur bélmalorinin adinin yalniz birinci sdziiniin bas harfi boyiik yazilir vo struktur
béImalarin torkibindoki ayri-ayri struktur vahidlorinin adi kigik yazilir (masalon: Qorbi Kaspi
Universitetinin Yksak texnologiyalar va innovatib miihandislik maktabi, Azarbaycan Respublikasi
Dovlat Statistika Komitasi Aparatinin ©Omok statistikasi sobasi).
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Rayon (Soahar) icra hakimiyysti orqanlarmin adlarinda biitiin sézlorin bas hoarfi boyiik yazilir
(Norimanov Rayon icra Hakimiyyati, Lonkaran Sohor icra Hakimiyyati va s.).

Boylk harflo yazilmasi qanunvericilikds bilavasita nazords tutulan vozifolorin adlar1 (Azarbaycan
Respublikasinin Prezidenti, Azarbaycan Respublikasinin Bas naziri, Azarbaycan Respublikasmin
Bas prokuroru va s.) istisna olmagla, galan vazifs adlar1 kigik horflo yazilir (masalon: Azarbaycan
Respublikasinin tohsil naziri, Qarbi Kaspi Universitetinin rektoru ).

Baslangic harflorindon yaradilmis miirokkab ixtisar adlar1 boyiik horflo tazilir (masalon: Qarbi Kaspi
Universiteti — QKU, Dovlst Tohlukasizliyi Xidmati — DTX va S.).

Iki vo daha artiq sohifosi olan sonadlor ikinci sohifadon baslayaraq nomralonir. Némralor orob
rogomlori ilo yazilir.

Sonadlords “némra” anlayist “Ne” isarasi Vo ya “ndmra” (“ndmrali”) sdzii ilo gostarilir.

Sonadin baslig1 varaqin ortasinda matndan avval yazilir.

Sonadlorin basgligi maksimum qisa, doqiq olmali vo «na hagqinda» sualina cavab vermoklo ifado
edilmolidir («... ciddi nogsanlar haqqinda», «...tadbirlori haqqinda», «...yerino yetirilmosi
haqqinday, «... isinin togkil edilmasi hagqinda» vs S.).

Gondarilon sonadlords (moktublarda, molumat xarakterli arayiglarda vo s.) (nvan sahibinin
rekvizitlori dagiq gostarilir. Bu magsadlo asagidaki taloblora amol edilmalidir:

universitetin, onun struktur b6Imasinin adi, vazifali soxsin ad1 vo soyadi yazilir;

sanad togkilata va ya onun struktur bdImasina gondarilirss, taskilatin va ya onun struktur bélmasinin
ad1 yonliik halda yazilir (masalon: Azarbaycan Respublikasinin Tohsil Nazirliyino);

sonad konkret vazifali soxss tinvanlanirsa, o zaman tosgkilatin ad1 yiyalik halda, sonadin tinvanlandigi
vazifali soxsin adi vo soyadi isa yonliik halda yazilir (mosalon: Azarbaycan Respublikas1 Tahsil
Nazirliyinin (struktur béImasinin rahbari) conab );

moktub gdndarilonin pogt tinvan1 (pogt indeksi, sohor (rayon), kiiga vo evin ndmrasi) tam sokildos
gostorilir.

Ogor sonad fiziki soxsa gondarilirsa, avvalca onun pogt linvani, sonra soyadir vo adi gostarilir.
Toskilatlara gdndoarilon sanadlords sanadi alanin pogt tinvani yazilmur.

Sonadin dlzgin tortibi, Mmozmununun aydin ifado edilmosi vo islubu, tapsirigm vaxtinda vo
keyfiyyatlo yerina yetirilmasi bilavasits icraginin vozifasidir.

Sonadin imzalanmasinin va ya tosdiq edilmasinin tarixi sonadin tarixi hesab edilir.

Sonadin tarixi onu imzalayan vs ya tasdiq edan vazifali soxs tarafindon goyulur.

Sonadin tarixi, hamginin sonadin mozmununda olan tarixlor rogomlo yazilmalidir. Tarixin
elementlari eyni sotirds ardicilligla yazilir: ayin tarixi, ay, il (mesalon: 15.02.17., 15.02.2017-ci il
Vo ya 15 fevral 2017-ci il).

Sonadin geydiyyat ndmrasi isin nomenklatur nomrasindon vo sonadin geydo alinmasinin sira
ndmrasindan ibaratdir, sonadin geyds alinmasi zamani verilir vo geydiyyat stampinda varaglarin
sayindan va tarixdan avval oks etdirilir.

Sarancam mahiyyatli sanadlora va protokollara mustaqil olaraq har sonod névi daxilinds verilon
geyd némralori onlarin némralaridir.

Sonadin  mogsadauygunlugunu vo ya osashihigmmi qiymotlondirmok zoruri oldugda, senadin
razilasdirilmasi talob olunur. Razilasdirma universitet daxilinds vo ya muxtalif togkilatlar arasinda
hoyata kegirilir. Bunun Uglin senadlor imzalanmazdan oavvel, onlara muvafiq vezifali soxslor
torafindon viza verilmalidir. Bu vazifali soxslorin siyahist miivafiq amrlo muoyyanlosdirilir.



2.21.

2.21.1.

2.21.2.
2.21.3.

2.22.

2.22.1.

2.22.2.
2.23.

2.24.
2.24.1.

2.24.2.

2.24.3.

2.25.

2.26.

2.27.

Universitet daxilindo razilasdirma miivafiq struktur bolmalorinin rohbarlori arasinda hoyata
kegirilir.

Sarancam mahiyyatli sanadlorin layihalorinds icragi tarafindon birinci nlisxade motnin axirinci
varaginin arxasinda viza qoyulur. Gondoarilon sonadlords vizalar universitetdo galan niisxads
qoyulur.

Vizanm tarkibine viza veran soxsin soyadi va adi, onun soxsi imzasi va tarix daxildir.

Sonadls slagodar geydlor ayrica varagqds yazilir. Bu zaman viza asagidaki kimi gostarilir:

(imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix)

Qeydloar alava olunur.

Sonadlarin mixtalif toskilatlar arasinda razilagsdirilmasi miivafiq toskilatlar rahborlori tarafindan
razilasdirilma qrifinin qoyulmasi, razilagsdirilma sanadinin alinmasi va ya kollegial orqanin iclasinda
sonad layihasinin muzakirasinin protokolunun togdim edilmasi vasitasi ilo hoyata kegirilir.
Razilagdirilma qrifi «Razilagdirilmisdir» vo ya «Raziyamy» soziindon, sonadin razilagdirildigi soxsin
vazifasindon, adindan va soyadindan, soxsi imzasindan va tarixdan ibaratdir (masalan:
«Razilagdirilmigdir»

Azarbaycan Respublikasmin tohsil naziri

(imza) (ad1 vo soyadi)

(tarix).

Razilagdirilma qrifi sonadin titul voraqginin yuxari sag kiinciinds yerlosdirilmalidir.

Sonod, ona rosmi xarakter vo hiqugi quvve verilmasi moagsadi ilo rosmilosdirilmalidir.
Rasmilosdirmo sonadin imzalanmasi, tosdiq edilmosi, geydo alinmasi Vo ona mdhiir vurulmasi
vasitasilo hoyata kegirilir.

Bir gayda olarag, sanadin bitin nusxslori imzalanir:

Imzanin torkibina sonadi imzalamis soxsin vozifasinin ad1, onun soxsi imzasi, ad1 vo soyadi daxildir.
Sonadi imzalamali olan vazifali soxs mivagqgati isdo olmadiqgda, sonadi onun mdavini vo ya
salahiyyatlorini icra edon soxs imzalayir. Bu zaman sonadi imzalamis saxsin faktiki vazifasi, ad1 vo
soyad1 gostarilmalidir. Sanadi “avazine” soziinii yazmaqla vo ya vazifonin adinin gqabagna xott
cokmoklo imzalamaq qadagandir. Dovlot orqaninin rohbarina géndoarilon sanadlor Universitetin
rahbari tarafindon, o olmadigda iss onun vazifasini icra edon miavini tarafindon imzalanir.

Ogor sonad blankda tortib edilmisdirsa, sonadi imzalamis soxsin vozifasi qisa sokildo gostorilir
(masalon: Rektor (imza) (ad1 vo soyadi).

Ogor sonad blankda tortib edilmomisdirss, sonadi imzalamis soxsin vazifasi tam sokildo gdstorilir
(masalon: Qarbi Kaspi Universitetinin rektoru (imza) (ad1 va soyadi) (tarix).

Kollegial orqanlar sonadlori, habelo mazmununa gors iki vo ya daha artiq soxsin mosuliyyot
dasidig1 sonadlor mivafiq olaraq iki vo ya daha artiq imza ilo rasmilosdirilir (protokollar, maliyya
sonadlori va s.). Belo hallarda imzalar soxslorin tutdugu vozifalors uygun olan ardicilligla bir-birinin
altinda (vazifalorin adlar1 biri digarindon iki-dord satirarasi intervalla ayrilmagqla) yerlosdirilir.
Ogor sonadi eyni daracali iki va ya bir nega vazifali soxs imzalayirsa, onlarin imzalar1 bir saviyyado
yerlogdirilir.

Komissiyanin tortib etdiyi sonoadlor imzalanarkon sonadi tortib etmis soxslorin vazifolori deyil,
komissiya Uzvlori arasinda vazifalorin bolgusi gostarilir (masalan:
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Komissiyanin sadri: (imza) - (ad1 vo soyadi)

Komissiyanin tizvlari: (imza) - (ad1 vo soyadi)

(imza) - (ad1 vo soyadi)

(imza) - (ad1 vo soyadi)

Vo S.

Asagidaki sonadlor tosdiq edilir: toskilatin vo onlarin struktur bolmalarinin asasnamalori,
nizamnamolori, perspektiv vo cari planlar, yoxlama-toftis xarakterli aktlar, islorin gabulu va tohvili
aktlar1, ayri-ayr1 protokol novlari v taskilat rohbarliyinin zoruri hesab etdiyi digar sonadlor.

Sonad tasdigetma grifi ilo vo ya mivafig saroncam mahiyyatli sonad gobul etmakls tasdiq olunur.
Toasdigetmo grifinin elementlori asagidakilardir: “Tasdiq edilmisdir” vo ya “Tasdiq edirom” sdzloari
sonadi tasdiq etmis soxsin vazifasinin adi, soxsi imzasi, ad1 va soyadi tasdigetms tarixi.

Sonadin tatbigi Ggtin alavs tadbirlorin hayata kecgirilmasi talob olundugu hallarda, homin sanadin
tosdig edilmasi saraoncam mahiyyatli sonad gobul edilmoasi vasitasilo hayata kegirilir.

Ogor sonad universitetin blankinda tartib edilmisdirss, bir gayda olaraq ona universitetin mohir
vurulmur.

Ogor sonad universitetin blankinda tortib edilmomisdirss, ona moéhiir vurulmalidir. Osli tosdiq
edilmoali olan maliyys sonadloring, arayislara, veasigolora, nizamnamalors, asasnamalora, amok
kitabgalarma, sonadlorin mohv edilmok {iglin ayrilmasi aktlarina, habelo lazimi hallarda basqa
sanadlars imza qoyulmasi ila barabar Universitetin asas mohirt vurulur.

Mohur vazifs adinin va saxsi imzanin tistiinii tutmamalidir.



