Olave 1

Azarbaycan Respublikasi Tehsil Nazirliyinin Aparatinda
va tabeliyindaki qurumlarda vaetandaslarin gabulunun tagkili
QAYDALARI

1. Umumi miiddaalar

Azarbaycan Respublikasi Tahsil Nazirliyinin Aparatinda (bundan sonra — Nazirlik)
ve tabeliyindeki qurumlarda (bundan sonra - qurum) Azerbaycan Respublikasi
vatandaslarinin, Azarbaycan Respublikasinin erazisinde yasayan acnabilarin, habela
vatandashgl olmayan sexslarin (bundan sonra - vetendaslar) gabulu “Vatendaslarin
maracietleri haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa ve Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2016-ci il 23 iyun tarixli 950 némrali Fermani ile tasdiq edilmis
“Dovlst ve baladiyye organlarinda, dévlet ve ya baladiyya milkiyystinde olan ve ya
paylarinin (sehmlarinin) nazarat zerfi dovlete ve ya baladiyyaye mexsus olan huquqi
soxslorde ve budcs teskilatlarinda vetendaslarin muracistleri ile bagl karguzarligin
apariimasi Qaydasi’na uygun olaraq temin edilir.

2. Vatandaslarin gabulunun hayata kegirilmasi

2.1. Azerbaycan Respublikasinin Tahsil naziri, onun muavinleri, Nazirliyin
aparatinin rehbari, séba ve sektor mudirlari, publik hiiquqi sexs, idars, tagkilat, yerli toehsili
idarsetma organlari, ali, orta ixtisas, pese va Nazirliyin birbasa tabeliyinda olan imumi
tohsil musassiselerinin - rahbarlari  terafinden vetendaslarin  gabulu  Azarbaycan
Respublikasinin Tahsil nazirinin tesdiq etdiyi gebul cadvalinds muayyen edilmis gunlarda
vo saatlarda hayata kegirilir.

2.2. Qurumlarin vezifeli sexsleri tarefinden vetandaslarin gabulu qurumlarin
rohbarlarinin tasdiq etdiyi gabul cadvalinde muayyan edilmis gunlerds va saatlarda
hayata kegirilir.

2.3. Qebul ceadvalleri Nazirliyin ve qurumlarin resmi internet sohifalarinda
yerlagdirilir.

2.4. Vatandaslarnn birbasa gabulunu sertlandiroen hallar istisna olmagla,
vatandaslarin Azarbaycan Respublikasinin Tahsil naziri tarefinden gabulu onlar mavafiq
tehsil muassisalerinin, digar qurumlarin, yerli tohsili idareetma organlarinin, Nazirliyin
muvafiq sektor, s0ba va aparatinin rahbarlari, muvafig nazir maavinleri terafinden gabul
edildikdan sonra hayata kegirila bilar.



2.5. Vezifali sexsler gabul cadvelinde miuayysan edilmis vaxtda gabulu hayata
kegire bilmadikda, qebul diger masul vazifeli saxs teraefinden (herakst ve ya
harokatsizliyindan sikayet verilmis soexs istisna olmagla) aparila bilsar. Bu, mumkin
olmadiqda ise gebul basga vaxta kegirilir. Qabulla bagh har hansi dayisiklik bas verdikds,
vatandasa bu barada malumat verilir.

2.6. Qoabula yazilan vetandas saxsiyyatini tasdig edan senadi teqdim etmsali, yaxud
soxsiyyet vesigesinin FIN kodunu (yalniz Azerbaycan Respublikasi vetendaslari) onu
gebula yazan geydiyyatgiya taqdim etmali va ya muvafiq elektron geydiyyat formasinda
geyd etmsalidir. Vetendasin saxsiyyatini tasdiq eden sanadin olmamasi onu dinleamamaya
asas vermir. Qabula yazilmaq istayan sexs gebula cavabdeh amakdaglar terafinden
dinlenilir, yaxud geydiyyat formasinda olan malumatlar yoxlanilir va gabullarin geydiyyati
vo nazarati Ugun xususi yaradilmig Qabul Portall vasitasile geydiyyata alinir.

2.7. Qabul zamani muracistda galdirilan masalanin halli basga doévlst organinin
(qurumunun) salahiyyatlerine aid oldugda, vetendasa hamin dévlat organina (qurumuna)
muraciet etmak hiququ oldugu izah olunur.

3. Vetandaslarin gabula yazilmasi proseduru

3.1. Vetandasglar gebula novbalilik prinsipi asasinda gabaqcadan asagidaki
gaydada geydiyyata alinirlar:

3.1.1. sexsan muraciat etmakls;

3.1.2. yazili formada (maktub, arizs, elektron muraciat);

3.1.3. Nazirliyin Telefon Malumat Markazins va tabe qurumlarina zeng etmaklas.

3.2. Vetoendas sexsen muraciet etdikde saxsiyyatini tasdiq eden sanadinin seriya
ve nomrasini, FIN-kodunu (yalniz Azerbaycan Respublikasi vetendaslari), soyadi, adi ve
atasinin adini, yasayis ve ya is yerini, alage vasitelarini (telefon nomrasi, elektron pogt
unvani), miracist etdiyi masalenin mahiyyatini (gabula yazilma sababi) elektron muracist
formasinda, yaxud qurumun amakdasg! tarefinden Qabul Portalinda geyd edilir. Qurum
torafinden vetendasin avvallar bu masale ilo slagadar muiracist edib-etmamasi hallar
oyranilir.

3.3. Vetandas eyni masala ilo bagli tekraren gsbula yazildigi taqdirds, svvalki
muracistine baxilmasinin naticesi Oyrenilir vo muracistin hall olunmadigi genastina
galinarse o, bu Qaydalarin 2.4-ct beandinde muayyen edilmis gaydada hamin va ya yuxari
qurumun vazifali saxsi tarafindan gabul edilir.

3.4. Qabula yazilmis vatandas gebul ugin muayyan olunmus vaxtda sexsen geala
bilmadikda, hamin gabulda onu notarial gaydada tasdig edilmis etibarnama asasinda
diger soxs temsil eds bilar.

4. Vatandaglarin gabulunun tagkili

4.1. Nazirlikds ve qurumlarda vatendaslarin gabulunun teskiline ve malumatlarin
Qobul Portalina duzgun yerlesdiriimasina Nazirliyin Vatondaslarin muracistlari ils is ve
kommunikasiya sébasi terafindan nazarat edilir.

4.2. Qurumlarda veatandaslarin gebula yazilmasi prosesini hayata kegiren ve
prosesa nazarat eden masul saxs qurumlarin rahbarlari terefinden muayyan edilir.



4.3. Vetandaglarin gabulu bunun Ggun ayriimis otaglarda hayata kegirilir. Bu
otaglar zaruri texniki vasitalarlae (videogabul G¢ln nazerds tutulan avadanliglar ve s.) va
daftarxana levazimatlari ile tachiz olunur.

4.4. Vetondaglarin rahathgr uglin Olka srazisinde muayyan olunmus yerlards
videogebul vasitasile Nazirliyin vezifali sexsleri ile birbasa baglanti yaradilir. Bu
xidmatden istifade etmak Ugun vatandaslar Nazirliyin internet sahifesinda elektron
maraciet formasini doldurmagla qeydiyyatdan keg¢malidirler. Muvafiq malumatlar
gonderildikdan ve Nazirliyo daxil oldugdan sonra vetandasa SMS vasitesila Nazirliyin
birbagsa baglanti yaradilacag vazifsli saxsinin adi va soyadi, gabulun tarixi, saati va
videogabulun kegirilacayi tnvan gostariimakle malumat gondarilir.

4.5. Vetandas gabulun kegirildiyi otaga muavafiqg siyahiya uygun olaraq qurumun
selahiyyatli isgisi terafindan saxsiyyatini tasdiq edan senad asasinda buraxilir.

4.6. Qabul otagina vatandas tarafinden video va audio yazi qurgularinin, hamginin
mobil telefonun aparmasi gadagandir.

4.7. Nazirliyin vazifali sexslari ile videogabul zamani konfidensialli§i temin etmak
magsadile vatandasin gabul otaginda tek olmasina serait yaradilir, qurumlarin rehbar
soxslarinin va amakdaslarinin gabul prosesini birbasa ve ya diger formada izlemasina yol
verilmir.

4.8. Qabullarin videoyazisi ve arxivlesdiriimasi muavafiq elektron informasiya
sistemi vasitesile tamin edilir.

5. Qabullar zamani edilmig miraciatlara baxiimasi

5.1. Qabul zaman vetandasin muracistina baxiimasinin naticalari Nazirliyin Qabul
Portalinin mavafiq bélmasinda geyd edilir.

5.2. Qabulun naticesinin Nazirliyin Qabul Portalinin muvafig bélmasine vaxtl-
vaxtinda oalave edilmasine ve geyd edilmis malumatlarin dolgun yazilmasina va
dizgunlUytna goéra birbasa hemin malumati daxil etmali olan struktur bélmanin rehbari
masuliyyat dasiyir.

5.3. Vetendasglar gebulda yazili maraciet teqdim eda bilerlor. Hemin muracistloer
muvafiq gaydada geydiyyatdan kegirilir ve arasdirildigdan sonra cavablandirilir.

5.4. Azarbaycan Respublikasi Tahsil nazirinin saxsi gabulunda olmus vetendasin
yazili maraciati Uzearina “Saxsi gebuldan” stampi vurulmagla geydiyyatdan kegirilir.

5.5. Qabul zamani edilmis muracietlera “Vatandaslarin muracistlari haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununa uygun baxilir va muracistler gabulu aparan
vazifali gexs tarefinden sifahi olaraq birbasa vetandasa (muracistdeki masalenin halli
alave arasdirma taleb etmadikda) va ya arasdirildigdan sonra muraciat edan vatandasin
gosterdiyi elektron pogt Unvanina, yaxud vetendagin istayi ile pogt rabitasi vasitasile yazili
va ya telefon rabitesi ile sifahi qaydada cavablandirilir.

5.6. Videogebul zamani vatandasin muracieti ile bagh elave maelumatlarin
(senadlarin) teqdim edilmasi zerureti yarandigda, vetandasa hamin malumatlari
(senadlari) muvafiq alage vasitalerindan istifads etmakla elektron formada teqdim etmak
tovsiya olunur. Hemin malumatlar (senadler) Nazirliyin elektron informasiya sisteminda
har bir sahar ve rayon Uzrs yaradilan elektron qovlugda yerlasdirilir.



5.7. Qabul zamani edilmis muracistlerin baxilmamis saxlaniimasi “Vetandaslarin
maracietleri hagginda” Azerbaycan Respublikasi Qanununun 8-ci maddesi ile
tenzimlanir.

6. Yekun muiddeaalar

6.1. Qabullarin kegcirildiyi yerlorde muvafiqg sanitariya-gigiyena normalarina ve
xususi rejim tatbiq edildiyi halda onun gaydalarina amal olunmahdir.

6.2. Vatendaslarin gabulu isini har qurumda bunun dGg¢in musyyan olunmus
struktur bélma, yaxud masul sexs Umumilasdirarak tahlil edir ve har teqvim ilinin sonunda
Nazirliya bu barads hesabat teqdim edir.

6.3. Bu Qaydanin telablerine riayat edilmasine Umumi nazarsti Nazirliyin
Vetandasglarin muracistleri ile is va kommunikasiya s6basi hayata kegirir.



