Azearbaycan Respublikasr tehsil nazirinin
23 dekabr 2013-ci il tarixli 928 nomrali
amri ile tasdiq edilmigdir

Tahsil Nazirliyinda vatandasglarin gabulu

QAYDASI

1. Umumi middaeaalar

1.1. Bu Qayda “Vetandaglarin miracistlerine baxilmasi gaydasi haqgqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa, habels “Doévlat organlarinin elektron xidmatlor
gOstermasinin teskili sahesinda bazi tedbirlor haqqginda” Azerbaycan Respublikasi
Prezidentinin 23 may 2011-ci il tarixli Fermanina uygun olarag hazirlanmis ve
Azarbaycan Respublikasi vetendaglarinin, Azarbaycan Respublikasinin erazisinda
yasayan acnabi vetandaslarin, habels vetendasligi olmayan saxslarin (bundan sonra -

vatandaslar) Tehsil Nazirliyinds gabulu gaydasini miayyean edir.

2. Vatandasglarin gabulunun hayata kegirilmasi

2.1. Tahsil Nazirliyinde vatendaslarin gabulu grafiki vezifali sexsler hagginda
asagidaki mealumatlar aks olunmagla bu Qaydaya Slava 1-de go6sterilmis nimunavi
formaya uygun tertib olunur:

2.1.1. vazifesinin tam adi;

2.1.2. gebul gunleri va saati;

2.1.3. gebul yerinin Gnvani.

2.2. Azsrbaycan Respublikasinin tahsil naziri, tahsil nazirinin muavinlari,

Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin (bundan sonra - Nazirlik) aparat rahbaeri,
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s6be miidiri ve idars rshbarlerinin vetendaglarin gabulu grafiki Nazirliyin informasiya
sObasi tarefinden, bir gayda olaraq, ilde bir dafs asagidaki prinsipler asasinda tartib
olunur:

2.2.1. nazirin gabulu — ayda bir gun;

2.2.2. nazir mbavinlarinin gabulu — iki hafteds bir gin;

2.2.3. aparat rahbari, sdba mudirlari ve idara raislerinin gabulu — haftade azi bir
gun.

Bu grafik Azerbaycan Respublikasinin tahsil naziri tarafindan tesdiq edilir.

2.3. Naazirliyin sbba ve idaralarinin (rehberloer istisna olmagla) amekdaslari
tarafindan vatandaslar har is guni gabul edilir.

2.4. Qabul grafiki Nazirliyin gabul otaginda her kes uglin aydin gorinen yerds

asilir, resmi internet sahifesinde (www.edu.gov.az) ve elektron xidmsat bolmasinda

(bundan sonra — EXB) yerlagdirilir.

2.5. Vetendaslarin birbasa ¢gabulunu gartlandiren hallar istisna olmagla,
vatendaslar tahsil nazirinin muavinleri ve aparat rahbarinin gabuluna mivafiq séba ve
idare rahbarlarinin, tehsil nazirin gabuluna ise mivafiq nazir miavini terafinden gsbul
edildikdan sonra yazila bilerler. Bu barede miuvafiq geyd, hamcinin, EXB-ds yerlasdirilir.

2.6. Qabul grafikinde godsterilon sexsler miayyen olunmusg vaxtda gabulu hayata
keciro bilmadikde gebul diger masul vezifali gsexs terafindan (heroket ve vya
harakatsizliyinden sikayat verilmis saxs istisna olmagla) aparilir, bu mimkin olmadigda
ise goebul bagsqa vaxta kegirilir.

Qabulla bagh har hansi dayisiklik bas verdikda vatandasa muvafiq malumat verilir
va Qobulun kim terafinden hayata kecirilacayi onun diggstine c¢atdirilir. Bununla
alagadar mivafig malumat, hamginin, EXB-ds yerlosdirilir.

2.7. Qoabula yazilan vetendag saxsiyyatini tasdiq eden sanadi tagdim etmali, lakin

hamin senadin olmamasi onu dinlememaysa asas vermir. Qabula gelmis vatandas


http://www.edu.gov.az)
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informasiya sobesinin emekdaslari terefinden dinlenilir ve vetendaglarin ugotu
jurnalinda geydiyyata alinmagla masalanin mahiyyati tzra onun aidiyysti sdbads gabul
edilmasi tamin edilir.

2.8. Qabul zamani mdiracistde irali surilon masalenin halli basga dovlst
organinin salahiyyeatlarine aid oldugda vetendasa hara muraciet etmak hiququ izah

olunur.

3. Vatandaglarin gabula yazilmasi proseduru

3.1. Vatandaglar novbalilik prinsipi esasinda gabul gunu va ya gabagcadan
asagidaki gaydada geydiyyata alinirlar:

3.1.1. sexsan miraciat etmakls;

3.1.2. EXB vasitasi ils;

3.1.3. Nazirliyin Telefon Malumat Markazina zang etmakla.

3.2. Vatondag saxsan muraciet etdikde onun soyadi, adi, atasinin adi, yagayis vo
ya ig yeri, muraciat etdiyi masalonin mahiyyati, svvellar bu masals ile slagadar miracist
edib-etmamasi hallari Oyrenilir. Vatandasin muracieti tahsil muassisalari ile bagh
oldugda o, hamin tahsil misessisasine Slave 2-doki grafikde nazarde tutulan vaxtda
gabul olunmagq tgun gondarilir. Bununla bagh ona tehsil miassisasinin rehbarina tagdim
etmok Ucln vetandasi gebul etmasi bareds Slave 3-do gOdsterilon formada tartib
olunmus miuvafiq meaktub verilir. Maktuba geydiyyat ndmrasi qoyulur ve “Qabuldan”
stampi vurulur.

Vatandas eyni masale ilo bagl tekraran gabula galdiyi teqdirde cavab maktubu
Oyrenilir vo muracistin hall olunmadigi ganastine gelinirsa o, bu Qaydalarla misayyan
olunmus prosedura uygun aidiyyati s0ba terafindan gabul edilir.

3.3. EXB-ds vatandas gabulunda olmaq istadiyi sexsi, gabul vaxtini, 6z soyadini,

adini, atasinin adini, gaxsiyyatini tesdiq edan sanadin seriya va ndmrasini, muracist
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etdiyi masalonin mahiyyatini, avvaller bu masals ila alagadar muracist edib-etmamasini,
habels 6zunun elage vasitelarini (telefon némrasini ve (ve ya) elektron pogt tnvanini)
gOstermalidir.

Qeydiyyata alinma barads vetendas EXB-dan c¢ixaris alde eda biler.

3.4. Azarbaycan Respublikasinin tehsil naziri, nazir miavinlori, Nazirliyin aparat
rehbari, s6ba mudiri ve idare rahberlerinin gabuluna yazilmig vatandaslar barada
malumatlar hemin vezifeli sexslere informasiya sobasi tersfindan verilir.

3.5. Qabula yazilan vetendaslarin ugotu ham kagiz tzerinds (Slave 4), ham da
elektron formada aparilir.

4. Vatandaslarin gabulunun tagkili ve ona nazarat

4.1. Vetendaglarin gsbulu isi Nazirliyin inzibati binasinda informasiya sébasi
torafindan taskil edilir.

4.2. Vatandaslarin gebulu bunun tgun ayrilmis xususi otaglarda hayata kegirilir.
Bu otaglar zeruri texniki vasitalarle va daftarxana levazimatlari ile tachiz olunurlar.

4.3. Qabul zamani vatendasin sifahi muracisti muvafiq jurnalda geyd olunur.
Muracistin slava 6yrenilmasi ve yoxlaniimasi taleb edilmadikde vatendasa sifahi cavab
verilir vo hamin jurnalda geydloer aparilir.

4.4. Vatandaslar gabulda yazili miracist teqdim eda bilarlar. Hamin mduracistler
“Qabuldan” stampi vurulmagla geydiyyatdan kegirilir.

Nazirin saxsi gabulunda olmus vetandasin miracistine “Saxsi gabuldan” stampi
vurulmagla geydiyyatdan kegirilir.

Nazirliyin rahbarliyi tarefinden vatandaglarin gabulu hayata kecirilorken onlarin
sifahi muracietlerine bu Qaydaya Slave 5-de numunavi formasi gosterilmis blankda

muvafiq geydiyyat apariimagla baxilir.
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4.5. informasiya sobasi miitemadi olaraq yerlerds digar aidiyysti tehsil qurumlari
ilo birge vetondaglarin seyyar gsabulunu tagkil edir, onun naticesi barade Nazirliyin
rehbarliyine malumat verir.

4.6. informasiya sobasi vetendaglarin gabulu igini yarim ilde bir defedsn az
olmayaraq umumilesdirarak tahlil edir.

4.7. Bu Qaydanin tslsblerina riayst edilmasine mumi nazarsti informasiya

sObasi hayata kegirir.



