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QORBI KASPi UNIVERSITETINDO
Mdraciatlorin gobulu, geydiyyati vo cavablandirilmasi
QAYDALARI

. UMUMI MUDDOALAR

Bu Qaydalar Qorbi Kaspi Universitetino {invanlanmis miiracistlorin (sifahi vo yazilh
maraciatlorin) gobulu, geydiyyati, aidiyysti Uzro baxilmasi, cavablandirilmasi vo géndarilmasi
mexanizmini tanzimloyir.

. Bu Qaydalarin taloblorine asason miracistlor dedikdo asagidakilar basa distiliir:

a) orizalor

b) togdimatlar

C) gorarlar

d) serancamlar

e) omrlor

f) arayislar

g) moktublar

h) izahatlar

i) sorgular va S.

Universiteto miraciotlor hom fiziki va hiiquqi soxslar torafindon, ham do dévlst organlar1 va yerli
6zunlidars orqanlar1 tarafindoan daxil ola bilar.

Miiraciatlorin hansi formada — elektron (email, faks va s), poctla va ya sifahi sokildo edilmasindon
asitli olmayarag homin mdiraciotlorin gobulu, geydiyyati vo cavablandirilmasi prosesi bu
Qaydalarda geyd edilon taloblora uygun hayata kegirilmalidir.

1. MURACIOTLORIN QOBULU, QEYDIYYATI VO
CAVABLANDIRILMASI QAYDASI

Fiziki vo hiiquqi soxslorin, dévlot vo yerli 6zlinlidaro organlarinin (bundan sonra - orizagi)
miraciatlori va onlara slavs edilmis sonadlor Universitetin timumi sobasi tarafindon gabul edilir.
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Miraciot Umumi soba torafindon daxil oldugu giin daxilolma tarixi vo geydiyyat némroasi
goyulmagla geydiyyat jurnalinda qeydo alinir.

Miraciot geydiyyata alindigdan vo Uzarina dovriyys veraqi olave olundugdan sonra icra
dorkonarinin qoyulmasi iigiin imumi soba torofindon homin giin Universitetin Qoayyumlar
Surasinin sadrine togdim edilir.

Miracioto Qoyyumlar Surasmin sadrinin icra dorkenari qoyuldugdan sonra homin miracist icra
dorkonart ils birlikds imumi s6baya qaytarilir.

Umumi s6ba icra dorkenari qoyulmus miiracioti aldiqdan sonra homin miiraciotlori scan edarok
icra dorkonarmnda adlar1 geyd edilon miivafiq struktur bolmoloro (Icragi prorektora, digor
prorektorlara, fakiiltalors, kafedralara, sobalora, morkazlora vo ya mivafig komissiyalara) e-mail
vasitasilo géndorir vo homin yazismaya Qoayyumlar Surasinimn sadri ilo birgs Icrag1 Prorektoru da
olavo edir.

Miuvafiq struktur b6lms (bundan sonra Icragr) miiracioti aldigdan sonra ganunla miioyyon edilmis
muddat arzinds hamin miracistdo geyd edilonlori arasdirmali vo mivafig cavab (bundan sonra
Sonad) hazirlamalidir.

Sonadin diizgun tortibi, mozmununun aydin ifado edilmosi vo Uslubu, tapsirigin vaxtinda vo
keyfiyyatlo yerina yetirilmasi bilavasits icraginin vozifasidir.

Icragi hazirlanmis sanodin Universitetin blankinda dorc edilmoasi vo imzalanmag Gglin togdim
edilmasi mogsadi ilo homin sonadi e-mail vasitasilo imumi sébaya gondarmalidir.

Sonadin moagsadouygunlugunu va ya asaslhiligini giymotlondirmok Gglin hor bir hazirlanmis
sonadin razilasdirilmasi talob olunur.

Razilasdirma universitet daxilindos hayata kegirilir. Bunun G¢iin sanadlar imzalanmazdan avval,
onlara mivafiq vozifali saxslor (miraciato baxan va cavabi hazirlayan struktur bolmonin vazifali
saxsi, digar aidiyyati struktur bolmoalor, miihasibatliq sobasi, hiiqug sobasi va digarlari) tarafindan
viza verilmalidir.

Hazirlanmis sanads viza verildikdan sonra Sanad, ona rasmi xarakter va hiiquqi quvva verilmasi
moqsadi ilo rosmilosdirilmalidir. Rasmilosdirma sonadin imzalanmasi, tosdiq edilmasi vo ona
mohiir vurulmasi vasitasi ilo hoyata kegirilir.

Ogor sonadi imzalamali olan soxs yoxdursa, ssnad onun muavini va ya vozifasini icra edon soxs
torofindon imzalanmalidir. Bu zaman sonadi imzalamis soxsin faktiki vazifasi, adi vo soyadi
gostarilmalidir. Sonadi «ovazino» sOzunl yazmagla vo ya vozifonin adinin gabagma xott
cokmokls imzalamaq qadagandir.

Ogor sonad universitetin blankinda tartib edilmisdirss, bir gayda olarag ona universitetin méhiri
vurulmur.

Ogor sonad universitetin blankinda tartib edilmomisdirss, ona mohiir vurulmalidir.

Mohir vozifa adinin vo soxsi imzanin tstiini tutmamalidir.

Sonad miivafiq qaydada hazirlandigdan (imzalanib méhiir vuruldugdan) sonra yeniden tmumi
sobaya togdim edilmali vo timumi s6boa torafindon aidiyyoti Uzro mivafiq formada (elektron va
ya poct vasitasilo) gondarilmalidir.

Sonadlor bu Qaydalarda geyd edilon prosedurlara amal edilmadan Universitetdon konara vo ya
Universitet daxilinds icragilara yonaldilo bilmaz, aidiyyati soxs terafindon imzalansa belo Gmumi
sOba torafindon mohiirlona bilmoz va ya méhirlonmoasi tiglin tagdim edilo bilmoz.

Bu Qaydalarin 17-ci maddasinds geyd edilon taloblori pozmagla imzalanmis, mohiirlonmis vo ya
gondarilmis sanadlarin heg bir hiiqugi qlivvasi olmayacaqdir va hamin sanadi bu Qaydalarda geyd
edilon prosedurlar1 pozmagla icra etmis soxs(lor) soxson mosuliyyst dastyacaqdir.






