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Elektron Ərizə Sistemi proqram təminatından
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Giriş

Xarici dövlətlərin səlahiyyətli orqanları tərəfindən verilmiş, ali təhsil proqramının uğurla 

bitirilməsini təsdiq edən, bu və ya digər dərəcə verən hər hansı sənədin, diplomun, yaxud 

başqa bir şəhadətnamənin Azərbaycan Respublikasının ərazisində Nazirlər Kabinetinin 

13 may 2003-cü il tarixli, 64 nömrəli qərarını rəhbər tutaraq, sözügedən sənədlərin 

qüvvədə olmasının təsdiqi, ali təhsil sahəsində ixtisaslarının ekvivalentliyinin müəyyən 

edilməsi (nostrifikasiyası) məqsədi ilə Elektron Ərizə sistemi hazırlanmışdır və asan 

istifadəyə malikdir.

Elektron Ərizə Sistemində qeydiyyatdan keçmə və şəxsi kabinetin 
yaradılması

Elektron Ərizə Sisteminə keçmək üçün - tkta.edu.az internet səhifəsinə daxil olunmalıdır.
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Əsas səhifədə “Onlayn müraciətlər > Tanınma” bölməsinə basmaqla, Elektron Ərizə 

bölməsinə keçid etmək mümkündür. Elektron Ərizə Sisteminə daxil olduqda müraciətçinin 

qeydiyyatdan keçməsi tələb olunur. Qeydiyyatdan keçmək üçün səhifənin yuxarı sağ 

küncündə yer alan müvafiq düyməni sıxmaq lazımdır.

Qeydiyyat zamanı tələb olunan bütün müvafiq (şəxsi) məlumatlar xanalar üzrə daxil 

edilməlidir. 
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Məlumatlar doldurduğu zaman vətəndaşlıqdan asılı olaraq, sənədin növünün düzgün 

seçilməsi zəruridir:

Tələb olunan məlumatlar daxil edildikdən sonra müraciətçiyə məxsus olan şəxsi kabinet 

yaradılmış olur. Hər bir müraciətçi öz istifadəçi adına, müraciət nömrəsinə və şifrəsinə 

malik olur.

Şifrənin bərpa olunması

Şəxsi kabinetin şifrəsi unudulduğu təqdirdə, “ŞİFRƏNİ UNUTMUŞAM” bölməsini sıxaraq 

şifrəni bərpa etmək mümkündür. Yenilənmiş şifrə barədə məlumatlar qeydiyyat zamanı 

müraciətçinin qeyd etdiyi elektron poçt ünvanına ötürülür:
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Əgər şifrənin bərpası zamanı qeydiyyatdan keçərkən istifadə olunan elektron poçt ünvanı 

aktiv deyilsə, bununla bağlı Agentliyin rəsmi elektron poçtuna (info@tkta.edu.az) 
müraciət olunmalıdır.

Yaradılan şəxsi kabinetdə “Ərizə” düyməsinə basdıqda “Şəxsi məlumatlar”, “Müraciət 
olunan təhsil səviyyəsi üzrə məlumat”, “Akademik göstəricilər və iş təcrübəsi” və 

“Sənədlər” olmaqla, dörd bölmədən ibarət səhifəyə keçid edilir:
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“Şəxsi məlumatlar” bölməsində müraciətçinin müvafiq şəxsi məlumatları ulduzla (*) 

işarələnən bütün xanalarda mütləq şəkildə düzgün daxil edilməlidir: 
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“Müraciət olunan təhsil səviyyəsi üzrə məlumat” bölməsində müraciətçinin təsdiq 

etdiyi xarici ali təhsil səviyyəsi üzrə müvafiq məlumatlar ulduzla (*) işarələnən bütün 

xanalarda mütləq şəkildə düzgün daxil edilməlidir: 
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“Akademik göstəricilər və iş təcrübəsi” bölməsində müraciətçinin ümumi təhsili üzrə 

müvafiq məlumatlar ulduzla (*) işarələnən bütün xanalarda mütləq şəkildə düzgün daxil 

edilməlidir. (*) işarələnməyən bölmələrə məlumatların əlavə olunması mütləq deyildir.

“Sənədlər” bölməsində siyahı üzrə müvafiq sənədlərin yüklənilməsi həyata keçirilir. 

Ulduzla (*) işarələnən bütün sənədlər mütləq  şəkildə əlavə olunmalıdır.

Qeyd: Tələb olunan hər bir sənəd, həcmi 5 MB-dan çox olmamaq şərti ilə PDF 

formatında yüklənilməlidir.



S ə h i f ə  10 | 34

Elektron ərizə doldurulan zaman məlumat itkisinin qarşısını almaq məqsədi ilə “Ərizəni 
yadda saxla” düyməsini basmaq tövsiyyə olunur. Tələb olunan bütün məlumatların və 

sənədlərin düzgün qaydada yüklənildiyindən, eləcə də, ödənişin həyata keçirildiyindən 

əmin olduqda “Növbəti” düyməsinə basmaqla, ərizənin təsdiq edilməsi üçün yekun 

mərhələyə keçid edilir:
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Ərizənin təsdiq olunması
Xarici dövlətlərin ali təhsilə aid kvalifikasiyalarının tanınması üzrə sənədlərin qəbulu və 

ekspertizasının keçirilməsi üçün 250 AZN xidmət haqqı ödənilməlidir. Ödəniş həyata 

keçirilmədiyi müddətcə elektron müraciətlər tamamlanmamış hesab ediləcəkdir.

Elektron Ərizə Sistemində tələb olunan məlumatları və sənədləri düzgün qaydada 

yüklədikdən sonra ərizəni təsdiq etmək üçün ödənişin həyata keçirilməsi mümkündür:

Şəxsi kabinetə daxil olduqda məlumatları və sənədləri tamamlamadan bir başa ödəniş 

bölməsinə keçid etmək üçün “ödəniş kodu” bölməsinə sıxmaq kifayətdir:

Ödənişin həyata keçirilməsi üçün bir sıra vasitələr mövcuddur:

1) Bank kartı vasitəsilə;

2) Hökümət ödəmə portalı vasitəsilə;
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3) Poçt və ya bank vasitəsilə.

Bank kartı ilə ödəniş
Müraciətçi ödəniş bölməsində bank kartının ilk 6 rəqəmini müvafiq bölməyə daxil etdikdə 

kart məlumatlarının təsdiq olunması üçün yeni səhifəyə yönləndirilir. Müvafiq məlumatları 

daxil etdikdən sonra ödənişi təsdiq etmək kifayətdir:

Hökümət ödəmə portalı vasitəsilə ödəniş
Hökümət ödəmə portalı ilə ödəniş həyata keçirmək üçün www.gpp.az saytına daxil 

olaraq, “bütün ödənişlər” bölməsinə keçid etmək lazımdır:

http://www.gpp.az/
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Ardınca “Təhsil” hissəsində “Təhsil Nazirliyi” adlanan bölmə seçilməlidir:

Müraciətçi sahib olduğu ödəniş kodunu “Ödəyici kodu” bölməsinə daxil etməklə “ödəniş 

et” düyməsinə sıxmalıdır. Beləcə, kart məlumatlarının qeyd olunması və ödənişin təsdiq 

edilməsi üçün yekun səhifəyə keçid ediləcəkdir:
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Poçt və ya bank vasitəsilə ödəniş
Xidmət haqqının poçt və ya bank xidməti vasitəsilə ödənilməsi mümkündür. Bunun üçün 

aşağıdakı addımlar həyata keçirilməlidir:

Ödəniş kodu ilə birlikdə yaxınlıqdakı poçt 
və ya banka müraciət olunması

Ödəniş kodunu ödənişi həyata keçirmək 
üçün poçta/banka təqdim edilməsi

Ödənişin həyata keçirilməsi

Ödənişin qəbul edilməsi və müraciətin 
təsdiq edilməsi
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QEYD: Ödənişi köçürmə əsasında həyata keçirmək üçün poçt və ya banka 
yaxınlaşdığınız zaman ödəniş kodunu təqdim etməyiniz vacibdir!

DİQQƏT!!! Vasitədən asılı olmayaraq ödənişi həyata keçirdikdən sonra müraciətçilər 

şəxsi kabinetə daxil olaraq öz ərizələrini təsdiq etməlidirlər. Əks halda müraciətlər 

tamamlanmamış hesab ediləcəkdir:

 

Sənədlərə baxılması
Müraciətin gedişatı və statusu haqqında məlumatlar şəxsi kabinet vasitəsi ilə izlənilir.



S ə h i f ə  17 | 34

Ərizələr (müraciətlər) ilə əlaqədar edilmiş status dəyişiklikləri və müvafiq tələblər şəxsi 

kabinetdə əks olunur. Dəyişikliklər baş verdiyi zaman müraciətçinin ərizəsində qeyd etdiyi 

elektron poçt və mobil nömrəsinə bildiriş göndərilir. 

Müraciətçi tərəfindən təqdim olunan sənədlərdə çatışmazlıqlar aşkarlandıqda və (ya) 

sənədlər tələb olunan qaydada yüklənilmədikdə, habelə, əlavə sənəd tələb olunduqda, 

ərizə geri qaytarılır və bu zaman müraciətin statusu “Ərizəniz qəbul edilməmişdir” 
olaraq qeyd olunur: 

Belə olduğu təqdirdə, “Ərizə” düyməsinə basaraq yaranmış problem və (ya) tələblərlə 

tanış olmaq olar. Yaranmış problemin və (ya) tələbin mahiyyəti haqqında məlumat 

aşağıdaki kimi göstərilir:

Müraciətçi tərəfindən bildirişdə qeyd olunan dəyişikliklər həyata keçirildikdən sonra 

“Növbəti” düyməsinə basmaqla, ərizə yenidən təsdiqlənilməlidir. 
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Təqdim olunan sənədlərin və məlumatlar tələblərə uyğun olduğu təqdirdə, ərizə müvafiq 

ekspert qrupu tərəfindən icrraata götürülür və bu zaman müraciətin statusu “Ərizəniz 
qəbul edilmişdir” olaraq qeyd olunur:

Ərizənin statusunda əks olunmuş dəyişikliklərin izlənilməsi 

Ərizə ilə bağlı aşağıda göstərilən statuslar qeyd oluna bilər.

Statusun mahiyyəti ilə bağlı ətraflı məlumat statusun altında əks olunur.

Ekpsertiza prosesinin tərkib hissəsi olan müsahibədə iştirak etmək zərurəyi yaranarsa, 

müraciətçinin şəxsi kabinetində aşağıdakı məlumat əks olunur:
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Çatışmayan sənəd olduqda, ali təhsil sənədləri ilə əlaqədar müvafiq sorğu göndərildikdə 

və ya təyin edilmiş müsahibədə iştirak etmədikdə müraciətin icraatı dayandırılır: 

Müraciətə dair müsbət qərar qəbul edildikdə, elektron ərizədə aşağıdakı məzmunda 

məlumat əks olunur və şəhadətnamənin elektron surətini əldə etmək üçün ərizənin status 

hissəsində əks olunan “Şəhadətnaməni yoxla” bölməsinə sıxmaq kifayətdir:
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Müraciətə dair mənfi qərar qəbul edildikdə, şəxsi kabinetdə aşağıdakı məzmunda 

məlumat əks olunur:

Tanınma haqqında şəhadətnamənin əldə olunması və şəhadətnamənin 
həqiqiliyinin təsdiq olunması

Müraciətçinin ali təhsil ixtisasının ölkə ərazisində tanınması halında, müvafiq 

şəhadətnamə şəxsi kabinetdə generasiya olunur və müraciətçi “Şəhadətnaməni yüklə” 

bölməsinə sıxmaqla sənədi PDF formatda əldə edə bilir:
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Şəhadətnamənin həqiqiliyini yoxlamaq məqsədi ilə Agentliyin rəsmi səhifəsində müvafiq 

olaraq “Tanınma” > “Şəhadətnaməni yoxla” bölməsinə keçid etmək lazımdır. 

Yönləndirilən səhifədə tələb olunan məlumatları qeyd etməklə, əldə olunmuş tanınma 

haqqında şəhadətnaməninhəqiqiliyini təsdiq etmək mümkündür

Qeyd: Şəhadətnamənin fiziki kağız daşıyıcıda və ya elektron formada olmasından 
asılı olaraq, “Yoxlanış qrupu” bölməsində müvafiq seçim edilməlidir:
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Elektron arayışların verilməsi

Ekspertiza müddətində aidiyyəti yerə təqdim etmələri üçün müraciətçilər müxtəlif növ 

arayışları elektron qaydada əldə edə bilirlər. Bunun üçün şəxsi kabinetə daxil olduqdan 

sonra “E-əsənədlər” bölməsinə basmaq lazımdır:
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Sənədlərə baxılmasına dair elektron arayış: müraciətçinin sənədləri icraata 

götürüldükdən sonra adıçəkilən arayışın əldə olunması mümkündür. Etibarlılıq tarixini 

seçdikdən sonra “Təsdiqlə” düyməsinə sıxmaq kifayətdir. Arayış müraciətçinin 

sənədlərinin ekspertizası yekunlaşana qədər müraciətçiyə müvafiq köməkliyin 

göstərilməsi üçün maraqlı Tərəfə təqdim olunması üçündür.

Qeyd: Sənədlər icraata götürülmədiyi müddətcə arayışın əldə olunması mümkün hesab 

edilmir.

TKTA-ya dəvət olunmağa dair elektron arayış: ekspertiza prosesinin hissəsi olan 

müsahibə mərhələsinə dəvət olunduqda adıçəkilən arayışın əldə olunması mümkündür. 

Etibarlılıq tarixini seçdikdən sonra “Təsdiqlə” düyməsinə sıxmaq kifayətdir. Arayış 

müraciətçinin müsahibə mərhələsində iştirak etmək zərurəti yarandığı üçün maraqlı 

Tərəfə təqdim olunması üçündür.

Qeyd: Müraciətçi müsahibəyə dəvət olunmadığı müddətcə arayışın əldə olunması 

mümkün hesab edilmir.
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Tələb olunan sənədlərin siyahısı

1. Bakalavriat səviyyəsi üzrə tələb olunan sənədlər:

- ali təhsil haqqında sənədin (diplomun) leqallaşdırılmış əsli (rəngli şəkildə);

- ali təhsil haqqında sənədə əlavənin (diplom əlavəsinin) leqallaşdırılmış əsli (rəngli 

şəkildə);

- ali təhsil haqqında sənədin (diplomun) leqallaşdırılmış əslinin notariat qaydada təsdiq 

olunmuş Azərbaycan dilinə tərcüməsi (rəngli şəkildə);

- ali təhsil haqqında sənədin (diploma əlavənin) leqallaşdıırlmış əslinin rəngli şəkildə 

notariat qaydada təsdiq olunmuş Azərbaycan dilində tərcüməsi (rəngli şəkildə);

- şəxsiyyət vəsiqəsi / xarici ölkə vətəndaşlarının daimi/müvəqqəti yaşama icazəsi

- ümumvətəndaş (xarici) pasportunun(larının) şəkil olan və sərhədkeçməni (giriş/çıxış) 

bildirən bütün möhürlü səhifələri;

- hərbi biletin və ya hərbi xidmətinin qeydiyyatı haqqında arayış;

-  köçürülmə olduğu halda - tədris müddətində müəssisələrarası/müəssisədaxili 

köçürülməya dair rəsmi arayış;
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- bakalavriat səviyyəsinə orta ixtisas təhsili haqqında diplom (kollec və sair) əsasında 

qəbul olunduğu halda – həmin diplom.

2. Magistratura səviyyəsi üzrə tələb olunan sənədlər:

- ali təhsil haqqında sənədin (diplomun) leqallaşdırılmış əsli (rəngli şəkildə);

- ali təhsil haqqında sənədə əlavənin (diplom əlavəsinin) leqallaşdırılmış əsli (rəngli 

şəkildə);

- ali təhsil haqqında sənədin (diplomun) leqallaşdırılmış əslinin notariat qaydada təsdiq 

olunmuş Azərbaycan dilinə tərcüməsi (rəngli şəkildə);

- ali təhsil haqqında sənədin (diploma əlavənin) leqallaşdıırlmış əslinin rəngli şəkildə 

notariat qaydada təsdiq olunmuş Azərbaycan dilində tərcüməsi (rəngli şəkildə);

- bakalavriat səviyyəsi üzrə ali təhsil haqqında diplom (bakalavr diplomu xarici ali təhsil 

müəssisəsi tərəfindən verildikdə, ilk öncə həmin diplom nostrifikasiya olunmalıdır) 

- şəxsiyyət vəsiqəsi / xarici ölkə vətəndaşlarının daimi/müvəqqəti yaşama icazəsi

- ümumvətəndaş (xarici) pasportunun(larının) şəkil olan və sərhədkeçməni (giriş/çıxış) 

bildirən bütün möhürlü səhifələri;

- hərbi biletin və ya hərbi xidmətinin qeydiyyatı haqqında arayış;

-  köçürülmə olduğu halda - tədris müddətində müəssisələrarası/müəssisədaxili 

köçürülməya dair rəsmi arayış.

Leqallaşma

Azərbaycan Respublikası Nazirlər Kabinetinin 13 may 2003-cü il tarixli, 64 saylı qərarı ilə 

təsdiq edilmiş “Xarici dövlətlərin ali təhsil sahəsində ixtisaslarının tanınması və 

ekvivalentliyinin müəyyən edilməsi (nostrifikasiyası) Qaydaları”nın 2.1-ci bəndinə əsasən, 

tanınma üçün təqdim olunan ali təhsil haqqında sənədlər (bundan sonra – diplom və 

diploma əlavə), bir qayda olaraq müvafiq qaydada leqallaşdırılmalıdır.

Tanınma üçün təqdim olunan, xarici ölkələrin müvafiq rəsmi strukturları tərəfindən 

verilmiş diplomlar və diploma əlavələr “Xarici rəsmi sənədlərin leqallaşdırılması tələbini 



S ə h i f ə  26 | 34

ləğv edən Haaqa Konvensiya"sına uyğun olaraq sənədi verən ölkənin səlahiyyətli qurumu 

tərəfindən “apostil” möhürü/sertifikatı ilə leqallaşdırılmalıdır.

Konvensiyanın 5-ci maddəsinə əsasən, apostil möhürü, diplom və ona əlavənin 

imzalamış şəxsin imzasının həqiqiliyini, onun vəzifəsini və həmin sənədə vurulmuş 

möhürün və ya ştampın həqiqiliyini təsdiq edir.

Konvensiyaya müvafiq əlavəyə əsasən, apostilin 2-ci bəndində diplomun və ona əlavənin 

imzalamış şəxsin adı və soyadı, 3-cü bəndində vəzifəsi, 4-cü bəndində isə həmin sənədə 

vurulmuş möhürün və ya ştampın aid olduğu müəssisənin (ali təhsil müəssisəsinin) adı 

qeyd olunmalıdır.

Apostilin düzgün formaları aşağıdaki kimidir:
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Apostil möhürü/sertifikatı sənədlərin əslinə vurulmalıdır.

Nostrifikasiya üçün təqdim ediləcək diplom və ona əlavəni apostil möhürü ilə 

leqallaşdırmaq üçün aşağıdakı nəzərə alınmalıdır:

- Müxtəlif ölkələrdə leqallaşdırmaya qoyulan fərqli tələbləri nəzərə alaraq, apostil 

möhürü/sertifikatı əldə etmək üçün təhsil sənədini təqdim edən ali təhsil müəssisəsinə 

müraciət olunmalıdır.

QEYD: “Haaqa Kovensiyası”na qoşulmayan xarici ölkələrdə alınan diplom və ona əlavə, 

sənədi verən ölkənin səlahiyyətli qurumunda müvafiq qanunlara uyğun olaraq təsdiq 

edildikdən sonra Azərbaycan Respublikasının sənədi verən ölkədəki səfirliyində (və ya 

konsulluğunda) leqallaşdırılmalıdır.
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Diplom və apostilə dair ölkələr üzrə xüsusi tələblər

I. Rusiya Federasiyasında əldə olunmuş diplom üzrə xüsusi tələblər: 

- ali təhsil sənədləri ( bundan sonra - diplom və diploma əlavə) bir yerdə tikildiyi üçün 

apostil bir dənə olur və ümumi sənədə tikilir;

- diplom və ona əlavənin skan olmuş forması yükləndikdə apostilin həmin diploma aid 

olduğu görünməlidir, beləki apostil diplomun Ad və Soyad yazılan səhifəsinə birləşdirilib 

yüklənilməlidir.

Apostilin düzgün yüklənmə forması aşağıdaki kimidir:

II. Belarus, Özbəkistan, Qirğızıstan və Kazaxstan Respublikaları üzrə tələblər: 



S ə h i f ə  29 | 34

- apostil həm diploma, həm də diplom əlavəsinə ayrı-ayrılıqda vurulur və fərqli 

nömrələrdə olması mütləqdir; 

- diplom və diplom əlavəsinin skan olmuş forması yükləndikdə apostilin həmin diploma 

aid olduğu görünməlidir, beləki apostil diplomun Ad və Soyad yazılan səhifəsinə 

birləşdirilib yüklənilməlidir.

III. Ukrayna və Gürcüstan üzrə tələblər: 

- apostil həm diploma, həm də diplom əlavəsinə ayrı-ayrılıqda vurulur və fərqli 

nömrələrdə olması mütləqdir; 

Apostilin düzgün yüklənmə forması aşağıdaki kimidir: 
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- 

IV Türkiyə Respublikası üzrə tələblər: 

- diplom və diploma əlavənin apostil möhürü ilə leqalaşdırılması proseduru sənədi verən 

ali təhsil müəssəsinin yerləşdiyi bölgədən asılı olaraq “noterlik”, “valilik” və ya 

“kaymakamlık” tərəfindən həyata keçirilir;

- apostil həm diploma, həm də diplom əlavəsinə ayrı-ayrılıqda vurulur; 

- apostil möhürü həm təhsil sənədinin əslinə həm də təhsil sənədinin əsli ilə eynidir 

möhürü vurulmuş nüsxəsinədə apostil vurdurmaq mümkündür;

- apostilin 2-ci bəndində imzalayan şəxsin adı qeyd olunmalıdır;

- apostilin 4-cü bəndində imzalayan şəxsin ali təhsil müəssəsinin nümayəndəsi olduğu 

qeyd olunmalıdır;

- notarial imzaları dəstəkləyən apostil möhürləri yalnız sənədin “əsli ilə eynidir” nüsxəsinə 

vurulduğu təqdirdə qəbul olunur. 

Apostilin düzgün yüklənmə forması aşağıdaki kimidir:
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V. İran İslam Respublikası üzrə tələblər: 

- diplom və diploma əlavə ayrı-ayrılıqda leqallaşdırılmalıdır; 

- təyyid məktubu əlavə olunmalıdır (ali təhsil müəssəsinin akkreditasiyalı olduğunu təsdiq 

arayış), hansıki İran İslam Respublikasının ədliyyə nazirliyi, xarici işlər nazirliyi və 

Azərbaycan Respublikasının xarici işlər nazirliyi (konsulluq) tərəfindən leqallaşdırılmalıdır 

(möhür olmalıdır);

Təyyid məktubunun düzgün forması aşağıdaki kimi olacaq:
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VI. Şimali Kipr Türk Respublikası üzrə tələblər:

- diplom və diploma əlavə ayrı-ayrılıqda leqallaşdırılmalıdır; 

- apostil notarial imza ilə qəbul edilir;

- leqallaşmada Şimali Kipr Türk Respublikasının Təhsil və Mədəniyyət nazirliyinin, Xarici 

işlər nazirliyinin və Lev Koşadaki səfirliyinin imzası və möhürü olmalıdır;

VI. Digər MDB xaric ölkələrin diplomlarına dair tələblər: 

- diplom və diploma əlavə ayrı-ayrılıqda leqallaşdırılmalıdır; 

* yüklənən diplom və diploma əlavələrdəki məlumatlar aydın şəkildə əks olunmalıdır
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Ali təhsil sənədlərinin notarial tərcüməsinə dair tələblər və nümunələr

Diplom və diplom əlavəsinin notarial tərcüməsi 

- yalnız legallaşdırılmış ali təhsil sənədlərin tərcüməsi qəbul edilir

- sənəd tərcümə edən şəxsin imzası ilə təsdiqləməlidir

- sənədin bütün səhifələri bir qayda olaraq təqdim olunmalıdır

Tərcümə edən şəxsin imza forması aşağıdaki kimi olacaq:


