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Azarbaycan Respublikast miistaqillik alds etdikdon sonra qarsida duran va halli hayati
ahamiyyat kasb edan problemlardan biri da yeni idaraetma formasmin vahid dovlat kargiizar-
liq sisteminin yaradilmasi olmusdur.

Vahid doviat kargiizarlq sisteminin (VDKS) formalasdirilmasi moagsadilo bir ¢ox
dovlat ganunlari va talimatlart gabul edilmisdir.

Dovlat ganunlarmmin taloblaring uygun olaraq VDKS-nin formalasdirilmasinda insan
tafakkiiriiniin mahsullari, obyektiv gercaoklik, fakt vo hadisalor haqqinda miixtalif informasiya-
lar sonadlor vasitasila otiiriiliir. Bu sanadlarin formalari va onlarin hazirlanmasi, geydiyyat,
hoarakati, icra olunmasi, saxlanilmasi va s. masalalor hagda miidllif maqalada atrafli malumat-
lar vermisdir.

Miiasir dovrds inkisaf etmis dovlatlords iqtisadiyyatin vo idarsetmonin inkisa-
finin formalagdirilmast hiiquqi sonoadlorin  hazirlanmasindan, sonodlogdirmodon,
sanadlarls isin toskilindon bilavasito asilidir.

Miiasir igglizar diinyanm1 boyiik informasiya axini olmadan tosovviir etmok
mimkiin deyildir. Bu molumatlarin ¢atdirilmasi senadlor {izorinds aparilir ki, bu da
miixtolif ndvlii sonadlorin hazirlanmasina gatirir. Hor il idarsetms sahosindo milyarddan
¢ox sanad tortib edilir. Sonadin komokliyi vasitssi ilo molumatlar saxlanilir vo toyinati
izra catdirilir. Sonad idareetmonin guzgiisiinii toskil edir. Yazili sonadlogmolor insan
foaliyyatinin gedisini, dovlotgiliyin, sivilizasiyanin, modoniyyatin inkisafin1 biitov-
likklo gostorir vo catdirir.

Son illorde sonadlor idarsetmonin ilk holgolerinde daha cox yayilmigdir.
Xiisusi idaralor, miiossisalor, elm-tohsil, 6zal tosorriifatlart da 6z kargiizarligini
toskil edir. Idarolordo hor bir sonadin tortib edilmasi, yenidon yazilmasi, oxunmast,
ucotu (qeydo alinmasi), ¢oxaldilmasi, miihafizasi, axtarisi, dasidigr malumatin yeni-
don islonmaosi, surstinin ¢ixardilmasi, moalumatlarin bagsqa yers kogiiriilmasi,
idaranin daxilinds va xaricinda ¢atdirilmasi, miixtalif molumatlarin alinmasi, verilmasi
va s. lizro boyiik islor aparilir.

Sonadlorden miixtslif idaroetma moqsadleri {igiin istifads edilmoesine baxma-
yaraq bu soziin monasinin chomiyyoti daha genisdir:

1. Sonad hor hansi faktlarin siibutudur.

2. Sonad tarixi monbadir.

3. Sonad idareetma qgorarlarinin hazirlanmasi, qeydi vo verilmasidir. Bir sozlo,
sonad - informasiya dastyicisidir.
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"Sonad" sdziiniin rosmi anlayisi dovlot standartinda vo digor normativ hitiquqi
aktlarda verilir. Bunlar "kargilizarliq ve arxiv isi" terminologiyast masolalarini
miioyyon edir. Sonad insan fikrindon yaranan molumatlarin, hadisolorin, faktlarin hor
hansi bir xiisusi materiallar tizarindsa gqeyd olunmasina deyilir. Sanad xiisusi materialda
faktlar, hadisalor, obyektiv haqgiqgot hallar1 vo insanin tofokkiir faaliyyati haqqinda
molumati miixtalif tisullarla méhkomlondirib, dagiyan vasitadir.

Sonad sozii (erab soziindon gotiiriiliib) siibut, dolil demokdir, basqa sozlo, bir
seyi, fakti tasdiq, bir seya olan hiiququ siibut edon rosmi kagizdir. Ela sonadler
vardir ki, onun bir vaziyyatdo shomiyyati olsun, digor voziyystds iso shomiyyati
olmasin. Mosalon, adi soxso gondorilmis ol vasitosi ilo yazilmis moktub shomiy-
yatsiz olsa da, mahkoms prosesinds bundan siibut kimi istifads edils bilar.

Sonadlerin idaraetmods bdyiik shomiyyati vardir:

1. Sonadlar dévlat shamiyyatlidir, yoni sonadlor ictimai miinasibatlori,
dovlat qurulugunu, dévlat institutlarin mahiyyatini, qarsiliql slagasini méhkomlon-
dirir vo miinasibatlori oks etdirir. D&vlst orqanlarinin vozifali soxslori sonadlori dyroe-
norak Olkonin daxili vo xarici siyasotini isloyib hazirlayir vo bilavasito sonadlorls is
prosesini icra edirlor.

2. Sonad hiiquq shamiyyatlidir, yoni sonodlorlo idarslorin, miiossisalo-
rin, vatondaglarin hiiquqlar1 rosmilesdirilir vo nizama salinir. Senadlordon istifa-
do edorkon dovlot miiossisalorinin momurlari votandaglarin konstitusiya ilo to-
min olunmus hiiquqlarini miidafis edirlor.

3. Sonad iqtisadi shamiyyatlidir, yoni sonodlar vasitasilo dovlatin igtisa-
di foaliyyati gostorilir. Senad tosorriifat foaliyystinin senadlorls toskili rolunu oy-
nayir vo biitiin miiossisalorin is proseslorini rosmilosdirir.

4.Sonad tarixi ohamiyyatlidir, yoni sonodlor vasitosilo tarixi faktlar
arasdirilir vo tarixi molumatlar saxlanilir (9).

Miioassisalorin giindalik islorindo istehsalin, elmi arasdirmalarin, tosorrii-
fatin, maliyys va ictimai faaliyyatin miixtalif masalalari iizra sonadlor yaranir. Bun-
lar omrlor, gararlar, moktublar, aktlar, miiqavilsler, protokollar, teleqramlar, arayislar,
fakslar vo s.-don ibarotdir. Miiossisolordo tortib edilon vo digor miiossisolora ¢at-
dirilan sanadlari "yazigmalar" adlandirmaq gabul edilmisdir.

Beynolxalq isgiizar yazismalarda kommersiya islorinin aparilmasinda yazigsmalar
mithiim rol oynayir. Yazigmalar sado vo texniki iisullarla hazirlanir. Bunun ugiin
hazirlanmig xidmati sanadlorin forma vo mazmunu biitiin taloblora cavab vermalidir.
Isgiizar yazigmalarin rosmilogdirilmasi qaydalar1 biitiin idaractma sahoslorine aid
edilir. Xidmoti moktublar vo yazigmalarin asasimni xidmoti korrespondensiya toskil
edir. Moktublar osasinda isgiizar olagolor, maliyyo vo bank islori, sifarislor,
dagimalar vo digor islor aparilir (8).

Sonadlarin yaradilmasi, harokati, onlarin qeyds alinmasi, tosniflogdirilmasi, ugotu
vo miihafizasi ilo slagadar olan islorin comini senadlorls is-kargiizarlq toskil edir.

Miiassisa vo togkilatlarda sanadlogmalor ganuna vo kargiizarliga dair tolimata,
hiiquqi aktlara asason aparilir. Bu sanadlogmas isinds artiq tokrarlanmanin garsist ali-
nir. Sonadlorin hazirlanmasi, senad dovriyyasinin toskili, mslumatin ugotu vo axtarisi,
sonadlorin icrasi tlizorindos nozaratin hoyata kegirilmosi, onlarin islordo qruplasdiril-
mas1 masalalari ti¢lin vahid tolablor qoyulmusdur. (4)
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Idaroetmods sonad hiiquqi miinasiboatlorin tonzimlonmasinda shomiyyatli rol
oynayir. Bunlar hiiquq normalari ilo reqlamentlosdirilir. Idaroetmo sonadlorinin digor
saholors aid olan sonadlorlo forqlondirici cohatlori bunlardir:

1. Idaroetmo sonodlorindoki molumatlarin xiisusiyyatlorindon asili olma-
yaraq onlardaki molumatlar son naticoads ictimai miinasibatlori tonzimloyir
(miiassisolor arasinda, miiassisalor vo onlarin iscilori arasinda, miiossiso vo vatandas-
lar arasinda miinasibotlori va s.).

2. Basqa informasiya dasiyicilarindan forqli olaraq idarsetmoa sonadlori
rosmi monbolordon alinir; bunlar miiessisolorin, toskilatlarin vo vozifali soxslarin
solahiyyatlorino daxildir. Rosmi idaraetmo sonodlori xiisusi blankda hazirlanmali,
imza vo moéhiirls tasdiq edilmalidir.

3. Idarsetmo sonadlorinin hazirlanmasi qaydalari, onlarin formalari, mozmunu-
nun xiisusiyystlori vo istifado sahasi hiiquq normalari ilo reqlamentlogdirilir.

Umumilikds sonadlosma islori senadsiinasligla bagl olmaqla onun bir hissasini
formalagdirir. Sanadsiinaslq insan foaliyyoti sahasinds sonadlorin yaranma ganunauy-
gunlugunu dyronon, kargiizarliq vo sanadlosma sisteminin qurulmasi prinsiplarini isle-
yon elmdir. Bu ii¢ sistemdon: sonad dovriyyasindon, kargiizarligdan, sonadlorlo tomi-
natdan ibaratdir (9).

Sonadlasmoado kompyuterlorin kdmoyi vasitasilo senadlorin tortib olunmasi
vo toskil edilmosi idaroetmo isinin gedigini siiratlondirir, idaralordo molumatlarin is-
lonmasi va verilmasi gabokoasinin yaradilmasi isinin somoraliliyini artirir. Bu vozifolo-
rin icrast hokman moalumat bazasinin qaydaya salinmasi, sonad proseslorinin tokmillag-
dirilmasi ilo uygun golmolidir.

Kompyuter texnikasindan istifado edilmosi ilo kiitlovi dastyici olan sonadlordo biitiin
¢ixig molumatlan qaydaya salindigi halda nail olmaq olar. Kompyuterlorlo molumatmn is-
lonmosi metodlarinin tatbiq edilmosi 1dare aparati isgilori torofindon senodlorin hazirlanmasi
isini yiiksaldir, hom do yaradici, analitik amak, insanin is keyfiyyatinin tam agilmasi igiin la-
zimi gorait yaradir. Genis Internet sistemi tatbiq olunmagla beynalxalq sanadlosma sistemi
ilo isglizar olaga yaradilir (10).

Hor il idarsetmonin vo onun saholorinin idars edilmosinds kiilli miqdarda toski-
lati, soroncamverici, mohkomo, statistik vo s. sonadlor tortib edilir. Bunlarin hamisi
idars aparat is¢ilorinin is yerlorindon kecir. Onlarin ig vaxtinin ¢ox hissasi sonadlorda
olan lazimi molumatlarin axtarilmasina sorf olunur.

Sonadlarlo is funksiyasini miihasiblor, iqtisadg¢ilar, kadrlar {izro miifattiglor vo
digar miitaxassislar yerina yetirirlor. Olbatta, sanadlogdirmanin asasini va tagkilini bacar-
magq biitiin idarsedon isgilar {igiin vacibdir.

Sanad idarsetmonin biitiin marhalalori va tasarriifatin idars edilmasi li¢lin malu-
mat monboyidir. Idars, miiiessiso va toskilatin faaliyyati zamam miixtolif hadisolorin vo
faktlarin geyd olunmasi vo saxlanilmasi zorursti meydana ¢ixir. Bu mogsad {i¢lin miix-
tolif molumat dasiyicilarindan istifads olunur.

Molumat dastyicilarnin igarisinds an ¢ox yayilam kagiz lizarindas tortib olunmus motnli
sonadlordir. Bunlar idarsetmonin togkilinds vo tokmillesdirilmesinde miihiim rol oynayirlar.
Bu da homin senadlerds geyd olunan molumatin shamiyyatliliyi ilo miioyyen edilir.

Kagiz uzorindo hokk olunmus molumatlardan uzun miiddot orzindo istifado
etmak olar. Sonadlor miixtalif idara va togkilatlar, ayri-ayri soxslor arasinda olage
yaradir. Islorin ugotunu saxlayan vo hiiquqi shomiyyato malik olan sonadlor mohke-
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ma va istintaq orqanlarinda, habela tasarriifatin biitiin sahalorinds asas manba kimi
istifads edilir. Bunlar idaraetms islorinin slagolondirilmasinds iinsiyystin yaradilmasi
vozifasini yerino yetirirlor. Beloaliklo, kagizda, kino, foto, disk vo sas yazilarinda hazir-
lanan sonadlor miioyyan fakt vo hadisalarin, insan zokasinin faaliyystini oks etdiron
molumatlarin monboayi hesab olunurlar. Sonadlor dovlst, ictimai vo soxsi hoyat
hadisalorinin, faktlarin tosbit olunmasidir.

Sanad formalart miioyyon qaydada tortib olunmus, hiiquq normasina cavab
veran, 0ziindo miloyyon molumati oks etdiron yazilardir. Senad névlorinin kémoyilo
idara vo togkilatin biitiin foaliyystini tohlil etmok olar. Bu ona géro mimkiindiir ki,
idaro va toskilatlarin biitiin foaliyyatlori sonadlords oks olunur.

Sonadlogsma prosesi sonadlosma prinsiplarini 6ziindo birlegdirir va bunlar
asagidakilardan ibaratdir:

1. Maqgsadauygunluq prinsipi - lazim golmoyon sonoadlordon idarsetmoado
istifado edilmomasi.

2. Etibarhhq prinsipi - hor bir sanodin obyektiv informasiyalar, gostariciler,
faktlar osasinda tortib edilmasi.

3. Kifayatlilik prinsipi - sonoddo molumatlarin torkibi vo hocminin
gonaatbaxs olmasi, idaraetma obyekti haqqinda fikir yiiritmok, zoruri oldugda
sonadloar vasitasils ona tasir etmoak ii¢iin kifayatlondirici olmasi.

4. Sistemlilik prinsipi - sonodlorin hazirlanmasinda vahid sistemli toloblora
omol olunmasi.

5. Ceviklik prinsipi - gabaqcadan toyin olunmus yollarla va oks slage formala-
rinda sonadlorin longimoadon, konkret miisyyon olmus vaxtlarda ¢evik icraya yonal-
dilmasi.

Oks halda bu idarsetms gorarlarinin keyfiyystine monfi tosir gostara bilar (9).

Sonad novleri senad kimi insanlarin hoyat va faaliyystinde bdyiik rol oyna-
yir. Oz ohomiyyatino goro do sonadin hazirlanmasi siyasi, tarixi, hiiquqi, elmi, iqgti-
sadi, istehsal-texniki, sosial shomiyyato malikdir. Senad névlarindo dévlat organ-
larinin vo hokumatin qobuil etdiyi qorarlar 6z oksini tapir, bunlarin da icrasi idarsetma
aparatinda hoyata kegirilir.

Idara, miiossisa, sirkot va togkilatin foaliyyatinin naticolori idarsetmo sonadlorin-
do 6z oksini tam tapmalidir. Senadlarls igin yilikssldilmasi, kompyuterlordon istifads et-
mo, idaroetmonin avtomatlagdirilmasi, daxili vo xarici ticarat slagslorinin geniglondiril-
moasi, hom da vatondaslarin bu islords faal istirakindan 6trii, sonadlarden istifads etmo
bacarig1 tomin edilmolidir. Bels bir soraitds rohbarlik {igiin qabul olunmusg qgorarlar, tos-
kilati - saroncamverici sanadlor, son naticoni gosteran digar sonadlor obyektiv vo mag-
sadouygun olmalidir.

Diizgiin hazirlanmamus, osaslandirilmamis idaraetmonin xiisusiyyatlorinds za-
man, mokan va sorait nozors alinmadan, isin kim torafindon yerino yetirilmosi gos-
torilmodoan tortib edilmis sonadlor 1daraetms isinin ¢evikliyina tosir edir.

Idaroetma foaliyyotindo sonadlosdirmonin tokmillosdirilmasinin osas istiqa-
motlori asagidakilardir:

1. Idarosetmo aparatinda sonodlosmo iizra isin somoralilogdirilmasi. Buna nail
olmagq ii¢lin bu todbirlor goriilmolidir;

- sonadlogmo xidmati daqiq qurulmalidir;

- sObalorlo sonadlogsma xidmati arasinda diizgiin slagalor togkil olunmalidir;
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- iggilorin hiiquq vo cavabdehliyinin toyini osasinda onlarin basqa is¢ilorlo
qarsiliqh slagslori miisyyenlagdirilmslidir;

- is moadoniyyati vo ixtisas soviyyosi artirilmalidir;

- 1§ sorait1 va ig yerlori somarali togkil edilmalidir.

2. Sonadlarin vahid formasmin hazirlanmasi asasinda sonad aximmin ixtisaslas-
dirllmast.

3. Senadlerin icrasina nozaratin texniki tominati.

4. Sonadlor {izro malumat-axtaris sisteminin kompyuterlorls aparilmasi.

5.Sanadlarls islomadas tam texniki vasitolorden istifado edilmasi.

Sonadlor icra olundugdan sonra onlarin saxlanilmasi vo miihafizosi
tomin olunmalidir.

Sonadlarin hazirlanmasinda va tortib olunmasinda miioyyan tolablor iroli siirii-
liir. Bunlar sonadlorin qanuni formada olmasindan iroli golir. Senadler ayri-ayr ele-
mentlordon togkil olunmusdur ki, buna sanadin rekvizitlori deyilir. Rekvizit latin sozii
olub rekvizitum - tolob olunan, laziml demokdir. Rekvizitlor sonadin formasini miioy-
yonlogdirir. Demali sonad els tortib olunmalidir ki, 6ziiniin toyinatina cavab versin.
Sonadin hiiquqi cohotdon tam vo keyfiyyotli hazirlanmasi konkret fakt vo hadisalorin
tosdiq olunmasint artirir (12).

Rekvizitlor sonad tertib edilorken onlarin {izerinds yazilir. Senadler ag verag-
do vo ya blanklarda tortib edilir. Blauk - fransiz s6zii olub, ag demokdir. Blank
tizarinds togkilatin adi, tinvani va telefon nomrasi gostarilmis, sanadin matni liglin bos
yer qoyulmus ag kagiz varaqidir.

Senadlor iizorinds miisyyon olunmus qaydada ve ardicilliqla rekvizitlorin
yerlosmosino formulyar deyilir. Formulyar — sonadin diiziiliisiiniin model formasidir.
Rekvizitlarin torkibi vo Slgiilori formulyar - niimuno ilo méhkemlandirilir. Kiitlovi ha-
zirlanan sonadlor {igiin birtipli formulyar (masslon, amrlar, protokollar ii¢iin) totbiq
olunur (9).

Sanadlarin tartib edilmasi onlarda gobul olunmus tartibat sartlorinin hallina ca-
vab veron formulyarlara ssaslanmalidir. Sonadlar tortib edilorkon onun formulyar
va sortloring diizgiin riayot etmok kargiizar vo doftorxana is¢ilorinin baslica vozifolorin-
don biridir. Senadlarin diizgiin tortib edilmasi onlarin hiiquqi qiivvasini artirir, sanad
dovriyyesini siiratlondirir, idaroetmoni somaralilosdirir, icra {lizorindo nozarat igini
asanlagdirir, elmi, omoli vo tosorriifat shomiyyati olan senadlorin arxivde miihafizo
edilmosi isini yaxsilasdirir.

Sonadlarin tortibina olan tolablori nozors alaraq is zamani bunlar tortib etmok
ticiin xiisusi qaydalardan istifade olunur. Senadlar xiisusiyyat vo slamatlorine gora ¢ox
oldugu ii¢iin bunlar1 bir-birindon ayiran cohat va iinsiirlor (rekvizitlor) vardir.

Sanadds olan dovlet gerbi, linvan, tartib olundugu yer, mazmun, tarix. imza, in-
deks vo s. homin sonadin {insiirlarini togkil edir.

Sonadds biitiin {insiirlor olduqda onun tortibine olan tslablors tam cavab
vermis olur. Homin iinsiirlor dovlot aparati sistemindo senadin yerini miioyyon edir,
kargiizar onlara osason sonadi vo orada olan moalumati harada axtarmagi miioyyon
edir. Masalon, maktubu gondoron togkilatin adi va iinvani, onun némrasi va tarixi,
habelo moktubu alan tagkilatin adi ve iinvani, cavab moaktubunun némrasi va tarixi.
Unsiirlorin islonmosi vo onlarin sonadlorde xiisusi qayda ilo diiziilmosi dévlot
aparatinin idars olunmasinda vo kargiizarligin togkilinds boyiik shamiyyat kasb edir.
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Respublikamiz miistaqillik qazandiqdan sonra kegmis totalitar Sovet rejimin-
dan forqli, yeni idarsetms formalarina kecidlo slagadar olaraq idarsetmanin osasini vo
horokot formasini toskil edon sonadlosdirmo sahasindo ¢oxlu problemlor, ¢otinliklor
meydana ¢ixmigdir.

Miistaqillik olds etmis Azarbaycan Respublikasinda idarsetms sisteminin yeni-
losmoys dogru getdiyi bir dovrds senadlosdirmonin daha da tokmillosdirilmasi sahs-
sinda doqiq vo diisliniilmiis sokildo osasli is aparilmasina ehtiyac duyulurdu. Bu za-
man qarsida duran va halli hoyati shamiyyatli problemlardon biri do yeni idaraetma
formasinda vahid dovlst kargiizarliq idarsetms sisteminin formalasdirilmasi prosesi-
nin tagkili olmusdur.

Vahid Dévlet Kargiizarhq Idaroetmo Sisteminin (BDKIS) formalasdirilmas:
mogsadilo Ulu Ondoerimiz Heydor Oliyev conablar1 10 iyun 1997-ci il tarixli, 314-1Q
noémrali formani ilo “Vatondaslarin miiracistlorine baxilmasi qaydasi” haqqinda Azor-
baycan Respublikasimin ganununu tosdiq etdi (1). Bu qanunun talablarini daha genis
hayata kegirmok magsadilo 29 dekabr 1998-ci il tarixli 52 némrali formani ilo “Dovlot
hakimiyyati organlarinda, idars, toskilat vo miiassisalorde votondaslarin toklif, orize
va sikayatlori iizra kargiizarligin aparilmasi1” qaydalarini tosdiq etmisdir (2).

Yeni idaroetmos sistemindo Vahid Dovlot Kargiizarliq Sistemini daha da tokmil-
logdirmok mogqsadilo Azorbaycan Respublikasmin prezidenti [lTham Sliyev conablari
27 sentyabr 2003-cii tarixli 935 ndmrali formani ilo “Dévlot hakimiyyati organlarinda,
idars, toskilat vo miiassisalorinds kargilizarligin aparilmasina dair” tolimati tesdiq
etmigdir. Homin formana uygun olaraq 19 yanvar 2005-ci il tarixli 179 némrali prezi-
dent formani ilo “Dovlat hakimiyysti orqanlarinda, idars, toskilat vo miiassisalarinda
moxfi sonadlorlo is lizro karglizarligin aparilmasi” qaydasi tosdiq edilmisdir (4, 5).

Vahid dovlet kargiizarliq sisteminin — milli kargiizarligin aparilmasinda baslica
mosalo sonadlorin neco hazirlanmasi vo onlarin dovriyyesinin diizgiin tonzimlonmae-
sidir. Biitiin bunlarin diizgiin hoyata kegirilmosi isglizar Azorbaycan dilinin iizorinoe
diisiir. Bu problemin holli magsadilo Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
2004-cii il 5 avqust tarixli 108 némrsli goran ilo tesdiq edilmis “Azarbaycan dilinin
orfoqrafiya qaydalari”nda karglizarliq amoliyyatinda istifads edilon idarsetmo orqan-
larinin adlarinda so6zlerin yazilist miiayyanlagdirilmisdir. Qabul edilmis qanunlar, tali-
matlar, qaydalarin osasinda yeni idareetmo sisteminds kargilizarligin aparilmasi isi
tonzimlonir (6, V bélmo).

Bu sonadlori hazirlamaq vo rosmilogsdirmokdon 6trii biitiin idarsetmo saholori
iizra hazirlanan miitoxassislor “Kargiizarligin toskili”, sonadlarls isin toskili qaydalari-
n1 bilmoalidirloar.

Sonadlorls idaroetmo aparati biitiin isgilori ilo - texniki icragilardan tutmus yu-
xar1 rohbar momurlaradok hami ilo baglhidir. Sonadlogdirms kargiizarliq foaliyatinin
asas torkib hissosini togkil etdiyindon idaragilik gabiliyystine malik soristali rohbor
kadrlar olmalidir. Ona gérs ki, har bir sonad idars - miisssisolorin, zavod — fabrikin,
elm vo tadris milassisasinin, har bir idarsetms orqaninin faaliyyatini oks etdirir.

Kargiizarligin elmi osaslarla togkili idaroetmo foaliyyastine miisbat tosir gdstorir.
0, sadalik, saligalik va operativlik sevir. Onda geyridaqiqlik, saxtakarliq, biirokratizm
vo stiriindiirmogilik elementlori olmamalidir (11).

Hoyat siibut edir ki, ali vo orta ixtisas moktoblorinin mazunlar1 ya 6z ixtisaslari
sahasing, yaxud da ictimaisiyasi idaroetmaya calb edilir, hor hansi kollektiva rohbarlik
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etmoli olur. Belos hallarda o, bir ¢ox amoli yazi névleri ilo qarsilasir vo onlar1 hazir-
lamaq zaruriyyati ilo {izloagmali olur. Cox tosssiif ki, belo vordiglor no orta ixtisas, no
do, ali moktoblordo kifayot qodor dyrodilmir.

Bu mogsadlo Azorbaycan Respublikas1 Prezidenti yaninda Dévlot Idaragilik
Akademiyasinda bakalavr, rohbar kadrlarin ixtisasinin artirilmasi va 2-ci ali tohsil pil-
lolorindo oyani va qiyabi sdbalords “Idareetms strukturlarinda senadlorls is” — kargii-
zarhigin togkili fonni todris olunur.

Fonni todris edorkon sonadlorin vahid dovlst standartlarina uygun hazirlanmasi-
na, tacriiba maggalo darslorinds sanad formalarindan, hazirlanma v yazilma metodla-
rindan istifado edilmasine vo homg¢inin sonadlorin saxlanma vo istifado gaydalarina
omol edilmosina genis yer verilir.

“Idarsetmo strukturlarinda sonadlorlo is” kargiizarliq kursunu dyronmoklo ganc
miitoxassislor idarsetmoads Vahid Dovlot Kargiizarliq Sisteminin (VDKS) va Beynal-
xalq Yazigmalar Sisteminin (BYS) qanunlarini, qaydalarini va prinsiplorini monimso-
moaklo real biliys yiyslonarak vo golacokds dovlst idarsetma sisteminds bu istigamat-
do faydali isgiizar foaliyyat gostors bilacoklar.
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JOKYMEHT M EI'O 3BHAYEHUE B YIIPABJIEHUHA
N.A.MBPATUMOB
PE3IOME

[Mocne obperenns AzepOaifkanckoi PecrryOmikolt He3aBHCUMOCTH OJTHOW W3 Hambo-
Jiee BaXXKHBIX Tpo0iIeM B cpepe HOBOH CHCTEMBI YIPABICHHUS CTana IMpodieMa CO3MaHus -
HOM rocyjapCTBEHHOM CHCTEMBI JEI0NPOU3BOCTBA.

C 5T0ii 11e71610 OBLTO IPUHATO HECKOIIBKO TOCYJAPCTBEHHBIX 3aKOHOB M MHCTPYKIUI.

B cooTBeTcTBUM C IMPUHATBIMU T'OCYAapCTBCHHBIMU 3aKOHAMU B ellPIHOﬁ CHUCTEMC JIC-
JIONIPOM3BOJICTBA PE3YJITAThl MHTEIUIEKTYAILHOTO TPyAa, OOBEKTHBHAs OIleHKa, (akThl U
MPOMCILIECTBUS IOJDKHBI TIepeiaBaThCs B popMe pasinuHbIX HHPOPMAIMOHHBIX JOKYMEHTOB.
B nanHOI1 cTaThe aBTOp NpEACTaBISIET CIOCOOBI MOATOTOBKU U OTpaboTKHU, hopMy, CIIOCOOBI
UCIIONIb30BaHMS ¥ XPAaHEHHS TAKOTO THIIA JIOKYMEHTOB.

DOCUMENT AND ITS IMPORTANCE IN ADMINISTRATION
I.A.IBRAHIMOV
SUMMARY

The establishment of the uniform governmental system of clerical work became one of
the most important problems of the new system of administration after the Azerbaijan
Respublic regained its independence. A number of governmental laws and instructions were
adopted with this purpose.

The results of intellectual labour, objective evaluation, facts and events must be
rendered in the form of different informational documents. The author presents ways of
compilation and workout, form, usage and preservation of such documents in the article.
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