Tohsl hagginda sanadlarin ahinmasi, saxlanilmas , doldurulmas, verilmoas
Va ucotu haqqinda

TOLIMAT
Umumi miiddealar

1.1.“Tohsil hagginda sonadlorin alinmasi, saxlanimasi, doldurulmasi, verilmoasi va ugotu
hagginda talimat” Azorbaycan Respublikasinin Tohsil Qanunun 8-ci maddasinin tolobloring
asason hazirlanmigdir.

1.2.Tohsil sonodlorinin adi vo forms: Azorbaycan Respublikast hokiimeti torafindon
tosdiq olunur vo yalmz Tohsil Nazirliyinin sifarisi osasinda ¢ap edilir.

1.3.Tohsil sonadlari asagidakilardir:

1.3.1.Umumi tohsil {izra:

2.Sohadatnams (aqli cohotdon giisurlu usaglar tigiin)

3.9sas tohsil hagginda sohadotnams (adi)

4.9sas tohsil hagginda sohadstnamo (farglanmo)

5.0rtatohsil hagqinda attestat (adi)

6.0rtatohsil hagqinda attestat (forglonmo)

1.3.2.Texniki peso tohsili iizra:

1.0Orta tohsil hagainda attestat (adi)

2.0rtatohsil hagqinda attestat (forglonmo)

3.Diplom (adi)

4.Diplom (farglonmo)

5.Diplomalavs

1.3.3.0rtaixtisas tohgli tizra:
1.Diplom (adi)

2.Diplom (farglonmo)
3.Diplomalava

4 Akademik arayis

1.3.4.Ali tohsil tizra:

1.Bakalavr diplomu (adi)
2.Bakalavr diplomu (farglonmos)
3.Magistr diplomu (adi)
4.Magistr diplomu (farglonmo)
5.Bakalavr diplomunaslavs
6.Magistr diplomuna slave
7.Akademik arayis

1.3.5.Y enidon hazirlanma tahsili tizro:
1.Diplom
2.Diplomaolavs

1.3.6.ixtisasartirmatohsili izro:
1.Vasige

1.4.Tohsil sonadi blanklar: tabeliyindon vo miilkiyyst formasindan asli olmayarag
moveud ganunvericiliya uygun faaliyyst gostoran biitiin tohsil miiassisslarine mozunlarin sayina
miivafiq olaraq Tohsil Nazirliyi tarofindon verilir.



Tahs| ssnadlarinin hazirlanmas va alinmasi

2.1.Tabeliyindon vo miilkiyyst formasindan asli olmayaraq biitiin tohsil miiossisolari tigiin
miivafiq tohsil sonadlarinin hazirlanmasi isinin togkili yalmz Tohsil Nazirliyi torafindon méveud
ganunvericilik osasinda hayata kegirilir.

2.2.Nax¢ivan MR Tohsil Nazirliyi, rayon (sohor) tohsil sobolori, texniki peso, ali vo orta
ixtisas tohsili milessisolori tohsil sonodi blanklarina olan tolabatlart barods hor tagvim ilinin
owalinds 15 giin orzindo Tohsil Nazirliyino sifaris verirlor. Sifarisdo tohsil sonadinin adi,
miqdar1 vo 6domo sortlori gostarilir.

2.3.Tohsil sonodlari blanklarint Naxgivan MR Tohsil Nazirliyinin, rayon (soher) tohsil
sobolarinin, bilavasite Nazirlik tabeliyindoki timumi tohsil miiassisolarinin, texniki-pess, orta
ixtisas vo ali tohsil miiasssolorinin bu iso masul niimaysndos etibarnams togdim etmokls alir va
yerlora catdirir. Blanklarin Nazirlikdon alinmasi barado onlarin nomralori gostorilmoklo gobz
yazilir.

24.Nax¢ivan MR Tohsil Nazirliyi tohsil sonadlori blanklarimt ssas vo orta moktabi
bitirmis sagirdlorin sayina miivafiq olaraq tabeliyindoki rayon (sohor) tohsil sobolarinds bu iso
mosul olan soxso togdim edir.

2.5.Tohsil sonodi blanklart moktab direktorlarina sagirdlarin sayina uygun olarag rayon
(sohor) tohsili sobalari torafindan gatdirilir.

2.6.Tohsil sonadi blanklart Naxg¢ivan MR Tohsil Nazirliyi torafindan tabeliyindski rayon
tohsil s6bolarine, habelo biitiin rayon (sohor) tohsil sobalori torafindon moktob direktorlarina
etibarnamo asasinda vo blanklarin némralori gostarilon gobz yazilmagla verilir.

Toahsl ssnadlarinin geydiyati, saxlanmas va ugotunun aparilmasi

3.1.Tohsil sonadlarinin miiayyan edilmis gaydaar iizro alinmasi, geydiyyati, saxlaniimasi
Va ugotun gparilmast isinin togkili tigiin yerli tohsili idaraetma organlarinin, tohsil miiassisolarinin
rohbarlari mosuliyyat dasiyirlar.

Orta ixtisas vo di tohsil miossisolorinds tohsil sonedlorinin ainmasi, geydiyyati,
saxlaniimasi, ugotunun aparilmast tigtin mosul soxs tayin edilir.

3.2.Tohsll sonadi blanklarimn alinmasi, mazunlara ¢atdirilmas: barado molumatlar tohsil
miiassisolorinde saxlanmilan xiisusi geydiyyat kitablarinda aparilir. Qeydiyyat kitabi sohifolonir,
gaytanlanir, surquglanir, rayon (sohar) tohsil sobalorinin madirlori, texniki-peso, orta ixtisas vo
ali tohsil miiosssolorinin rohbarlori torofindon tosdiq edilir. Bilavasito Nazirlik tabeliyindoki
imumi tohsil misssisolorinin geydiyyat kitablar: iso Nazirliyin tmumi tahsil vo moktabogodor
torbiys Bas idaras vo xiisusi sonadlar tizro miitoxassis torafindon imzalamir vo mohiir vurulur.

3.3.Qeydiyyat kitablarimin formast Nazirlik torafindom tosdiq olunur.

3.4.Tohsil sonodlori blanklart Naxgivan MR Tohsil Nazirliyinin , rayon (sohor) tohsil
sobolarinin, texniki-peso, orta ixtisas vo ali tohsil miiessisolorinin miithasibathiginda ciddi
geydiyyat1 aparilan dovlot sonadi kimi ugota alinir.

3.5.Tohsll sonadlarinin verilmasine moasul olan soxs dayisdirildikds sonodlor tohvil-toslim
zaman aktlar yeni toyin olunmus soxso verilir.

3.6.Tohsil sonodlorinin paylanilmasina dair hor il oktyabr ayinda Nazirliys hesabat
togqdim olunur. Hesabatda ovvalki ildon galan sonedlorin adi, sayr vo nomralari, homin il alinmisg
sonadlorin adh, say1 vo nomralori, sonadlarin kimlora verilmosinin adli siyahusi vo tohsil
miiassisolorinde galmus blanklarin say1 vo nomralori, habelo sentyabrin 1-no kimi sahibins
togdim olunmayan vo doldurulmus halda miiassisodo saxlanmlan tohsil sonodlori gostorilir.
Hesabatin formast Tohsil Nazirliyi torafindon miiayyan olunur.

3.8.Tohsil sonodi blanklari, homginin onlarin ainmasina vo paylanmasina dair biitin
Sonodlor yanmayan skafda saxlanilir.



Toahs| ssnadlarinin doldurulmas

4.1.Tohsil sonadi blanklarindaki grafalar garatus vo ya miirokkablo doldurulur.

Diplom blanklar1 kalligrafik xotlo yalmz qara tusla yazilir. Diploma slavolor iso
kompiiterds ¢ap olunur.

Tohsil sonadlori aydin xotlo yazilir, diizolis vo garalamaara yol verilmir. Blanklarin
mohir tigtin ayrilmis yerinds miissisonin dovlat gerbli méhrii vurulur. Méhiir aydin oxunmalidhir.

Doldurulan zaman xarab edilmis tohsil sonoadinin avazino verilon sonod dublikat hesab
olunmur.

4.2.Tohsil sonodlorinds mozunu soyadi, adi, atasimin adi osas moktablords dogum
sohadotnamosi, orta moktoblords vo diger todris miiossisolarinds iso pasport asasinda yazilir.

4.3.9sas tohsil hagginda sohadotnams vo orta tohsil hagqinda attestat doldurularkon
sagirdin 6ziindon ad1 olmayan sobobdon Gyronmodiyi fonnin garsisinda “oyronilmomisdir”,
Sohotino goro bodon torbiyasi, omok tolimi, rosmxot, gonclorin ¢agirisagodorki hazirlig
fonlorindon azad edildiyi halda “azad edilmisdir” sozlori geyd edilir. Attestat vo
sohadoatnamolards sagirdin fanlor tizro giymetlori rogomlo, moterizods sozlo yazilir: 5 (sla), 4
(yaxs1), 3 (kafi). 9bal sistemi todbig olunan moktoblords giymotlor rogmls, mohtorizods iso
homin ragemlar s6zls yazilir: 9 (dogquz), 7 (yeddi), 6 (alti), 5 (bes), 4 (dord), 3 (iig) vo s.

4.4.0Orta tohsil hagginda sohadotnamo moktobim direktoru, onun tolim-torbiys islori iizro
miavini, orta moktob iizro imtahan gotion on azi tis nofor miiallim, osas tohsil hagginda
sohadatnamoyaiso moktobin diretoru vo asas moktob kursu iizro imtahan gotiiron ti¢ nofor
miiallim familiyas: gostarilmoklo saxson imza edirlar.

Ogli cohotdon qiisurlu sagirdlora verilon xiisus sohadotnamads illik giymetlor yaulir,
moktabin direktoru vo miavini imzaedirlor.

4.5.Texniki-peso tohsil miiassisolorinds tig illik kurs iizro oxuyanlara verilon diploma
olavays fonlor tizro giymeotlor yazilir. Diploma vo diploma olavays, eyni zamanda bir illik
miidotds tohsil aanlara verilon diplomavs attestata moktobin direktoru (imtahan komissiyasinin
Sodri), todris-istehsalat islori tizra direktor miiavini va on azi iki nofor miiallim imza edirlor.

4.6.0rtaixisas vo ai tohsil hagginda diplomda, onlara slavads vo akademik arayisda orta
ixtisas vo ali tohsil miiassisosinin rosmi adi (Nizamnamasino uygun olraq) , Dovist attestat
komissiyasinin gobul etdiyi gorarin nomrasi vo tarixi (giin, ay va il sozlo gostorilmoklo) yazilir.

Diplomdaali tohsil miiassisolorinin struktur bolmaloari gostorilmir.

4.7.Diplomda peso istigamotinin (ixtisasin vo ixtisadasmamn) adi mivafiq icra
hakimiyysti orqam torofindon tosdiq olunmus ai baza, orta ixtisas tohsili istigamatlori va
ixtisaslarinin, elaca do “magistr” programlarinin siyahisina uygun yazilir.

4.8.Diplom (yaxud dublikat1) onun verildiyi ildo foaliyyat gostoron dovlst yekun
attestasiya komissiyayasinin imumi Sodiri vo todris miiassisesinin rohbari torafindon imzalanir.
Imzalardan asagida diplomun verilmosinin geydiyyat kitabindaki ndmrasi gostorilir. Orta ixtisas
V3 yenidon hazirlanma miiassisos nin diplomuna eyni zamanda katibds imza edir.

4.9.Doldurarkon habelo digor soboblordon xarab olunmug tohsil sonadirino dair
mitossisoda yardilmis xiisusi komissiya torafindon akt tortib olunur. Homin akt texniki-peso, orta
ixtisas va ali tohsil miiassisolori rohbarlorinin, rayon (sohor) tohsili sobas (idares) midirlarinin
(raisinin) imzasi vo mohiirii ilo tosdiq olunur. Aktin bir niisxesi xarab edilmis sonodlorlo birlikda
Nazirliys toqdim olunur.

Tahs| synadlarinin mazunlara verilmasi

5.1.Tohsil sonadi miivafiq tohsil pillasinin bitirmis soxslora verilir.

5.2.Tohsil sonadlori mozunlara tohsil milessisosini bitirdikdon sonra on geci 10 giin
miiddoatinds tontonali siirotds verilir.

5.3.Tohsil sonodlari (0 cimlodon dublikatlar) sahiblorine soxson toqdim edilir. Tohsil
Sonadi basga soxse miiayyan olunmus qayda tiizro etibarnameo ilo verilir.



5.4.Diplom vo ona slavanin siirati tohsil mitessisosi rohbarininimzast vo mohrii ils tosdiq
olunaraq mazunun saxsi isinds saxlanlir.

5.5.Umumi tohsil miiossisolorindo sentyabr ayimin 1-no kimi togdim olunmayan tohsil
sonadlari doldurulmus halda rayon (sohor) tohsil sébasine qaytarilir.

Buraxlis sinif sagirdi miialico miiessisosinds (xostoxana, sanatoriya) oldugu vo ordatodris
mosgalalari togkil edildiyi halda, mozun tohsil sonadini daim oldugu moktobdan alir.

5.6.Tohsil miiassisolarinin rohbarlari tohsil donadlorinin vaxtinda (1 ildon gec olmayaraq)
mozunlara verilmosi tigiin lazimi todbirlor goriirlor.

5.7.Sagirdin attestat vo ya sohadstnamasinin, habelo dublikatinin verilmosi tigiin moktob
maoveud olmadigi, yaxud basqga tips cevrildiyi hallarda tohsil s6balari hamin moktobin arxivinin
saxladigi moktabo bu sonodin verilmosi barodo gostoris verir. Sonodlor diger arxivdo olarsa,
onlarin verilmasini tohsil sobasinin mioyyon etdiyi moktob hoyata kegirir. Sonodo moktobin
direktoru, tolim-torbiys islori izro direktor miiavini, pedagoji suramn 3 nofor tizvii imza edir vo
tohsil s6basinin mohri vurulur.

5.8.Texniki-peso orta ixtisas vo ali tohsil miassisolori logv olunarkon tohsil sonodlori
Dovlat Arxivinin arayisina asason, Tohsil Nazirliyinin gostarisi ilo eyni tipli tohsil miiossisosi
torofindon verilir.

5.9.Har bir tohsil sonedinin verilmasinin geydiyyat1 ayrica kitabda apapilir, illar iizro
davam etdirilir vo daim olaraq miiossisods saxlanilir.

5.10.Miiassisods tohsil sonoadlorinin verilmasine dair sonoadlor (amr, imtahan protokolu,
geydiyyat kitabi) olmadigi halda, onlarin verilmosi gadagandir.

Tahs| ssnadlarinin dublikatinin verilmas

6.1.Tohsil sonodinin itiron soxs sonadin itdiyi soraiti otrfl1 sorh etmoklo orizs ilo tohsil
Miiassisasinin rohbarine miiraciot edir. Orizo polis dairasindon sonadin axtarisda olmast barado
moktub vo “Azorbaycan miisllimi” gozetindon verilon elan olava olunur. ©rizoys bir hofts
miiddatindo baxilir.

Elanda soxsin soyadh, adi, atasimin ads, itirilmis sonadin adi, nomrasi, onu verilmis tohsil
Miiassisasinin adi, sonedin verildiyi tarix gostorilir.

Texniki-peso, orta ixtisas va ai tohsil miiassisolorinds tohsil sonadinin dublikat: arxiv
sonadlori (emr, dovlet imtahan komissiyasimn protokolu, tshsil sonedlorinin verilmasinin
geydiyyat kitabi) osasinda verilir.

6.2.Umumi tohsil miiossisolorinds direktor orizoni vo ona olava olunan (6.1. bond)
sonadlari gobul edarok masoloys pedaqoji surada baxir, miisbot gorar gobul edildikdon sonra sura
gorarindan g¢ixarist giymot cadvali ilo birlikds rayon (soher) tohsil s6bosine taqdim edir, tohsil
sonadi blankinin verilmosino dair rayon (sohor) tohsil sobasi midiri torafindon mivafiq gostoris
verilir.

6.3.Dublikat kimi verilon tohsil sonadinin sag torofinin yuxari kiincinds “Dublikat”
stampr vurulur.

6.4.Tohsil sonadine dublikat bir dofs verilir. Dublikat tohsil sonedi itdiyi halda ikinci dofo
dublikat verilmir.

6.5.Dublikat tohsil sonodi aslindoki molumatlara uygun doldurulur va bu tolimatin 4.4.,
4.5. va 4.8-ci bondlorinds gosterilon soxslar tarafindon imzalanr.

6.6.Dublikat tohsil sonadi sahibino pasport vo ya dogum hagqinda sohadstnamoni togdim
etmoklo soxson verilir.

6.7.Tohgl sonadinin itirmis soxso diplom, attestat vo sohadotnamonin ovozino arayis
vermok gadagandir.



Olava 1

Ali tahsil milassasinds tohsil hagginda dévlst ssnadlarinin (diplom, ona alava,

akademik arayis) blanklarin alinmas va verilmasinin geydiyyat kitablari

Ne | Blankin Il orzindo alinmus Toqvim ili arzindo Toqvimiilinin
novi blanklar blanklarin verilmosi ovvalinds galan
tarixi vo nomros blanklarin nomrosi | Qeyd
Ne dan Ne don
Alinma | Say1 Ne No_ don No_ don
tarixi
1 2 3 4 5 6 7
Qeyd: diplom, ona olavonin vo akademik arayis blanklarinin alinmasi vo verilmosinin
geydiyyat1 ayri-ayr1 kitablarda aparilir.
Olavo 2
Ali tahs| mitassisasinin diplom (diplom dublikati) va ona alavanin
geydiyyati kitabi
Diplom | Qeydi- | Diplomun | Diplomun | ixtisasin | Ixtisas | DAK Mosul | Diplomal
blankinin | yyat verilmo sahibinin | (istigax | dora- | protoko- | soxsin | an soxsin
Ne-si Ne-g tarixi soyadh, adi,| matin cosi lunun imzas | imzast
atasinin adh | adh) tarixi Ne-
s
1 2 3 4 5 6 7 9
Qeyd: diplom va diplom dublikatimin geydiyyati ayri-ayr: kitablarda aprilir.
Ali tahsil miiassisasinds akademik arayislarin geydiyyat kitabi
Qeydiyyat | Akademik Akademik | Akademik Akademik Soxi isine no
Ne-g aryisin amis | aryisin aryisin verilmo aryis1  dmig | vaxt vo hansi
soxsin  soyadi, | Ne-s tarixi soxsinimzast | todris
adi vo atsinin MiiaSSiSasing
adt gondoarilmas
hagda
geydiyyat
1 2 3 4 5 6




