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ll.Tovsiyya olunan darslik va dars vasaiti:

1.A.©.Pasayev, K.B.Agayev Azarbaycan Respublikasinin Dovlat Arxivlarinin
asas is gaydalari.Casioglu 2012

2. Azarbaycan Respublikasinin Milli Arxiv Fonduna aid internet sahifslari sayit:
milli arxiv idarasi

3. Prof.Farid Slekbarli “Vatikan arxivlerinde Azarbaycan slyazmalari” kitab , “Elm
ve tehsil”.Baki 2014.75 seh.

4.9dabi-badii asarlarin gorunmasina aid Bernkonversiyasi

5.Azarbaycan melum olmayan aser, I.Minsi “Diinyani bazeysan Abbasin tarixi” 23
yanvar 2012.Baki Sarq nasriyyatl 2010 1144 sah

6.A.Axundov “Dilciliye giris” Maarif 1966

7.A.Sukurov Felsefa ,Baki-1997

8.E.Musayev “Karguzarliq isinin tagkili” Baki 2013

internet resurslari

1.www.milli.arxiv.qov.az

2.seferler.www.milli.arxiv.qov.az

3.www.aamh.az.alakbar.indeks

4.www.audiovizual.az

5.www.history.az.pdfhp?item

IV.Fannin tasviri va magsadi

Arxiv ¢ox genis oldugca boyuk mahfumdur.Arxic tekce senadlarin gorunmasini deyil,
ham da dlinyaya sapalenan manavi xazinemizin askarlanmasi,arxivimizds tahuvil
verilmasini temin edir. “Karguzarliq isinin teskili” fenni dovlatimize,
dilimize,madaniyyatimize dayar veran sanadlarin dyranilmasini,qorunmasini,arxive
tohvil verilmasini va arxivda hamin senadlerle is qaydasini dyranir.

VI. Davamiyyata verilan talablor:

Dersda davamiyyate gora verilan maksimum bal 10 baldir. Balin migdari asasen: taleba
semestr arzinda fann Uzra bltlin derslards istirak etdiyi halda ona 10 bal verilir; semestr
arzinda fennin tadrisina ayrilan saatlarin har buraxilan 10%- na | bal ¢ixilir; Fann tzre
semestr arzinda buraxiimis auditoriya saatlarinin Gmumi sayi normativ senadlarda
muayyan olunmus haddean yuxari (25%-dan ¢ox) oldugu halda telaba hamin fannan
imtahana buraxiimir ve onun hamin fann Gzra akademik borcu galir ve sonradan onun
haqgqginda muvafiq gaerar gabul edilir.

VIl. Qiymatlondirma:

Talabalarin biliyi 100 balli sistemlse giymatlandirilir. Bundan 50 bali teleba semestr
arzinda, 50 bali ise imtahanda toplayir. Semestr arzinde toplanan 50 bala asagdidakilar
aiddir: 10 bal serbast iglarin tertib olunmasina gors, 10 bal seminar ve laboratoriya
darslerinds faaliyyatine gora, 20 bal kollekviumlara géra, 10 bal darslers davamiyyatina
gore.

imtahanda qazanilan ballarin maksimum miqdari 50-dir.

imtahan biletine bir gayda olaraq fenni ehate edan 5 sual daxil edilir.

Qiymat meyarlari asagidakilardir:

-10 bal- telaba kegilmis material derinden basa dusur, cavabi deqiq va harteraflidir.



-9 bal-taleba kecilmis material tam basa dusur, cavabi dagiqdir voe movzunun matnini
tam aga bilir.
-8 bal-telaba cavabinda Umumi xarakterli bezi qlsurlara yol verir;
-7 bal- taleba kecilmis material basa dusur, lakin nazari cahatdan bazi masalalari
asaslandira bilmir;
-6 bal- talebanin cavabi esasen duzgundur.
- 5bal-taelebanin cavabinda ¢atismazliglar var, mévzunu tam shata ede bilmir.
-4bal- telabanin cavabi gisman dogrudur, lakin mévzunu izah ederken bazi sehvlars yol
verir;
- 3 bal- talebanin mévzudan xabeari var, lakin fikrini asaslandira bilmir;
-1-2 bal- talebanin mévzudan gisman xabari var.
- 0 bal- suala cavab yoxdur.
Talebanin imtahanda topladigi balin miqdari 17-den az olmamalidir. ©ks teqdirde
talebanin imtahan gostaricileri semester arzinds tadris foaliyyati naticesinde topladigi
bala slave olunmur.
Semestr naticasina gora yekun giymatlandirma (imtahan ve imtahana gadarki
ballar asasinda)
91-100 bal- ala (A)
81 -90 bal-¢ox yaxs! (B)
71-80 bal- yaxsi (C)
61-70 bal- kafi (D)
51 -60 bal -ganaatbaxs (E)
51 -baldan asagi- qeyri-kafi (F)
Vil.Davranis qaydalarinin pozulmasi:
Talaba Kollecin daxili nizam-intizam gaydalarini pozduqda asasnamada nazarda
tutulan gaydada tadbir gorilacak.

VIIl.Taqvim movzu plani: Muhazira: 30 saat, seminar 30 saat.Comi 60 saat.

Ne Kegirilon mihazira,seminar mévzularin mazmunu Mih. | Sem. | Tarix

1. | Movzu Ne1. Mahkemalarda vae ibtidai istintaq 2 2
organlarinda karguzarliq .Mahkamalarda karguzarliq
islerina rahbarlik.

Plan:

1.Mahkama sadri va onun salahiyyati

2.Mahkama katibi ve dafterxana mudirinin vazifelari
3.Cinayat ve mulki islera uygun karguzarliq

Manba: [1-2]

2. | Movzu Ne2. Yazigsmalarin gabulu vae géndarilmasi 2 2
gaydasi.

Plan:

1.Mahkamayas daxil olan yazigsmalar
2.Mahkamea icrasinda olan materiallar
3.Yerli maktublarin paylanma kitabi
4.Cinaysat igleri Uzra slifba gostericisi
5.Mulki igler Gzra slifba gostaricisi
Moanba: [1-2]

3. | Movzu Ne3. Cinayat ve mulki islers baxildigdan sonra 2 2
karguzarliq talablerina uygun qaydaya salinmasi.

Plan:

1.Mahkama katibinin hékm gixarildigdan sonra vazifasi
2.Mahkama iclasina baxmaga teyin edilmis islarin hesab




jurnali
3.Muasir geraitde mahkamsa iglarinin operativliyi
Manba: [1-3]

Movzu Ne4. Kassasiya va diger mahkamays daxil olmus
sikayatlerin gabulu,qeyda alinmasi

Plan:

1.Mahkamaya daxil olmus sikayatlerin gabulu

2 Kassasiya instansiyasinda iglera baxilma vaxti

3.Mulki isin baxilmasinda istirak edan saxsler

Manba: [1,2,3]

Movzu Ne5. Mahkema sanadlarinin icraya yonlandirilmasi
ve maddi subutlarin yoxlanmasi

Plan:

1.Qanunu quvvaya minmis mahkemanin hokm,gatnama
,qorarin icraya yonlendirilmasi

2.Mahkumun amlakini musadira etmak haqqginda hokm
3.Maddi subutlar ve ya mugassirdan goéturulan sanadlarin
geydiyyative ugota alinmasi

Manba: [1,2,3]

Movzu Ne6. Mahkema islarinin ve mahkama sanadlarinin
verilma gaydasi

Plan:

1.Mahkamada ve mahkama arxivinds saxlanilan sanadlar
2.Mulki is Uzre aparilan amaliyyatlar

4.Azarbaycan Respublikasinin MPM-in mavafiq
maddalaeri

Manba: [1-2]

Movzu Ne7. Ibtidai istintaga dair senadler

Plan:

1.ibtidai istintaq prosesinds prosesual senadlerin tortib
edilmasi

2.Protokollar Mattahimi dindirma protokolu

3.Basqa yeroe getmamak haqqinda iltizam

4.Axtarisin aparilmasi haqqinda qarar

Manba: [1-3]

Movzu Ne8. ©Omak va ahalinin sosial mudafissi
organlarinda karguzarligin aparilmasi qaydasi

Plan:

1.Senadlearle bagl kargtizarhq isinin tagkili formalari
2.Karguzarhgin aparilmasi Uzre senadlarin novlari
3.9mak va shalinin sosial mudafiasi orqanlarinin idare ve
sobalarinin karguzarlgi

Manba: [1,2,

Movzu Ne9. Omak va Dhalinin Sosial Mudafiasi
Nazirliyinin Serencamin géndarilmali oldugu teskilatlarin
,muassisalarin va ayri-ayri saxslerin siyahisi

Plan:

1.Kollegiyanin nazirlikds kegirilan iclasi

2.9mak va ahalinin sosial mudafisasi organlarinin
idarslarinda ve sdbalarinda kargluzarliq sanadlari
3.Mohur ve stamplar

Moanba: [1-3]




10. | Movzu Ne10. Pensiyalarin tayin olunmasi Uzra senadlarin | 2 2
rosmilagdiriimasi va saxlanmasi

Plan:

1.Islayan vetendaglara ve onlarin aile tizvlerine pensiya
tayin edilmasi senadlari

2.Pensiya tayin olunmasi barede erize

3.90rizaye slave olunmus sanadlarin siyahisi

Manba: [1,2,4]

11. | Movzu Ne11. Vetendaslarin muracistleri Uzrs karglzarliq | 2 2
Plan:

1.Dovlst idareetma organlarinda vetandaslarin gabulunun
taskili ile bagli senadler

2.Vatondaslarin arizs ve tekliflerinin geydiyyatdan
kecirilmasi

3.9rize,sikayet va takliflorin geyd jurnali

Manba: [1,2 4]

12. | Movzu Ne12. Maliyya-hesabat ,bank vergi emaliyyatlari 2 2
Uzre sanadlesmalar

Plan:

1.Senadlarin hazirlanmasi ve onlarin tartibinds telebler
2.Sanadlarin hazirlanmasinin novleri

3.Bank isleri hagqginda talimat

Manba: [1-4]

13. | M6évzu Ne13. Mixtalif névli maliyys,bank va vergi 2 2
sanadlarinin rasmilesdiriimasi

Plan:

1. “Bank haqinda” azerbaycan Respublikasinin ganunu
2.Milli bankin normativ senadleri

3.Bank amaliyyatlarinin apariimasi

Manbae: [1,2,4]

14. | MOévzu Ne14. Zaminlik maqavilesi 2 2
Plan:

1.Muqgavilanin predmeti

2.Zaminlikda tamin olunan 6hdalik

3.Zamanatin mablagi, zaminin hiquq ve vazifaleri,
mugavilenin muddsati ve diger sartleri ahate edan
sonadler

Manba: [1,2,3]

15. | MOévzu Ne15. Kreditin miqavilesi 2 2
Plan:

1.Mugavilanin predmeti,taraflerin hiiquq ve 6hdalikleri
2. Taroflarin masuliyyatlori

3.Muqavilanin diger sertleri

Manba: [1,2,3]

Comi:60 30 30

IX.Sarbast isin moévzular::

1.Mahkomadas va ibtidai istintaq orqanlarinda kargiizarliq.Mahkomalords kargiizarliq islerine
rohbarlik.




2.Cinayat vo miilki iglors baxildigdan sonra kargiizarliq taloblorine uygun qaydaya salinmasi
3.Yazigmalarin gobulu vo gondorilmasi qaydast

4.Kassagiya vo digor qaydaya daxil olmus sikayatlorin gqobulu, geyde alinmasi
5.Mohkomoys daxil olmus sikayatlorin gobulu

6.Kassasiya instansiyasinda igloro baxilma vaxti

7.Miilki isin baxilmasinda istirak edon soxslor

8.Mohkomo sonadlorinin icraya yonlondirilmasi vo maddi siibutlarin yoxlanilmast
9.9mok vo Ohalinin Sosial Miidafissi Nazirliyinin saroncaminin gondorilmali oldugu
togkilatlari, miiossisalorin vo ayri-ayr1 soxslorin siyahisi

10.Kollegiyanin nazirlikds kegirilon iclasi

11.9moak vo ohalinin sosial miidafiasi orqanlar1 idaralorindo vo sobalorinds kargiizarliq sonadlori
12.Pensiyalarin toyin olunmasi tizro sonadlorin rosmilogdirilmasi vo saxlanilmasi
13.Vatondaslarin miiraciotlori lizra kargiizarlq

14.Dovlot idaroetmo organlarinda votondaslarin gobulunun togkili

15.Vatondaslarn orizs, sikayst va tokliflorinin qeydiyyatdan kecirilmasi

16.9riza, sikayat va tokliflorin qeyd jurnali

17.Maliyys - hesabat, bank, vergi omoliyyatlari {izro sonadlogmolor

18.Miixtalif ndvlii maaliys,bank vo vergi sonadlorinin rosmilosdirilmasi

19. “Bank haqqinda” Azorbaycan Respublikasmin Qanunu

20.Milli bankin normativ sonadlori

21.Bank amoliyyatlarinin aparilmasi

22.Zaminlik miigavilasi

23.Mohkomaoys daxil olan yazigmalar

24.Sonadlorin hazirlanmasi vo onlarin tortibinds tolablor

25.Mohkomods vo mohkoma arxivinds saxlanilan sonadlor

X.Kollekvium suallari

Kollekvium -1

1.Mohkomalords vo ibtidai istintaq orqanlarinda kargiizarlq.

2.Cinayat vo miilki islors baxildigdan sonra kargiizarliq toloblorin qaydaya salinmasi.
3.Kassasiya vo digor mohkomoyo daxil olmus sikayotlorin gobulu, geyde alinmasi.
4.Mohkomo katibi vo doftorxana miidirinin vozifolori

5.ibtidai istintaqa dair senadlar.

6.Yazigmalarin gobulu vo gondorilmasi

7.Mohkomoys daxil olan yazigsmalar

8.Mohkoms islorinin vo sonadlorinin verilma gaydasi.

9.Mohkoms iclasina baxmaga toyin edilmis iglorin hesab jurnali

10.Mohkoma sonadlarinin icraya yonoldilmasi vo maddi subutlarm yoxlanmasi.
11.Maddi siibutlar vo ya miigossirdon gotiiriilon sonadlorin geydiyyati vo ugota alinmast
12.Mohkomads vo mohkoms arxivinds saxlanilan sonadlor

Kollekvium - 2

1.9mok va ohalinin sosial miidafissi orqanlarinda kargiizarligin aparilmas1 qaydasi.
2.Mohiir vo stamplar

3.Maliyys- Hesabat omoliyyatlar1 tizro sanadlogmalor.

4 Karglizarligin aprilmasi iizra sanadlorin novlori

5.Vatondaslarin miiracistlori lizrs kargiizarlhq.

6.Bank vergi omoliyyatlari lizro sonodlogmaolor.



7.Zaminlik miigavilssi.Zaminin hiiquq va vazifalori.

8.Pensiyalarin toyin olunmasi iizra sonadlorin rosmilosdirilmasi vo saxlanilmast.
9.Miixtalif novlii maaliys, bank vo vergi sanadlorinin rosmilosdirilmasi.

10.9mok vo ©halinin Sosial Miidafiosi Nazirliyinin Seroncami ilo gdndorilmali oldugu
togkilatlarin, miiossisalorin vo ayri-ayri soxslorin siyahist.

11.Bank amoliyyatinin aparilmasi.Miiqavilonin sortlori.

12.Dévlat idaraetms organlarinda votondaslarin gebulunun toskili

XI.imtahan suallar

1.Mohkomalards va istintaq orqanlarinda kargiizarliq. Mahkamalords kargiizarlq islorine
rohbarlik

2.Mohkomo katibi vo doftorxana miidirinin vozifolori

3.Cinayet vo miilki islors uygun kargiizarliq

4.Yazigmalarm qgobulu vo gondarilmosi gaydasi

5.Mohkomoys daxil olan yazigsmalar

6.Yerli moktublarin paylama kitab1

7.Miilki iglor lizro olitba gostaricisi

8.Cinayet vo miilki islora baxildigdan sonra kargiizarliq toloblorine uygun qaydaya salinmasi
9.Mohkomanin katibinin hokm ¢ixarildigdan sonra vozifasi

10.Miiasir soraitdo mohkoma islorinin operativliyi

11.Kassasiya vo digor qaydaya daxil olmus sikayatlorin qobulu, geyds alinmasi
12.Mohkomaoyas daxil olmus sikayatlorin gobulu

13.Miilki igin baxilmasinda istirak edon soxslor

14.Mohkoma sonadlorinin icraya yonlondirilmasi vo maddi siibutlarin yoxlanilmasi
15.Qanunu qiivvoyo minmis mahkomonin hokm, gotnamo gorarin icraya yonlondirilmosi
16.Maddi subutlar vo miigossirdon gétiiriilon sonodlorin geydiyyati vo ugota alinmasi
17.Mbohkoma iglorinin vo mohkomao sonadlorinin verilmo gaydasi

18.Mohkomads vo mohkoms arxivinds saxlanilan sonadlor

19.Azorbaycan Respublikasinin MPM-1n miivafiq maddolori

20.ibtidai istintaga dair sonadlor

21.ibtidai istintaq prosesindo prosessual sonadlarin tortib edilmosi

22.9mok vo ohalinin sosial miidafiosi orqanlarinda kargiizarligin aparilmasi qaydasi.Sonadlorlo
bagh karglizarliq isinin toskili formalar1

23.Karglizarligin aparilmasi lizra sonadlorin ndvlori

24.9mok vo ohalinin sosial miidafiosi idara vo sdbalorinin kargiizarlig:

25.9mok vo ©halinin Sosial miidafiesi Nazirliyinin Serancammin gondarilmasi oldugu
toskilatlarin, miiassisalorin va ayri-ayri soxslorin siyahisi.

26.9mok vo Ohalinin Sosial miidafiasi organlarmin idarslorinds vo sobalorinds kargiizarhq
sonadlori.

27.Pensiyalarin toyin olunmasi lizra sonadlorin rosmilogdirilmasi.

28.Isloyan votondaslara vo onlarm ailo iizvlerino pensiya toyin edilmosi sonadlori
29.Pensiya toyin olunmasi barads oriza.

30.9rizoyo alava olunmus sonadlarin siyahisi

31.Vatondaslarin miiraciotlori lizre kargiizarlq

32.Dovlat idaraetmo organlarinda vatondaglarin gebulunun togkili

33.Vatandaslarin arizo, sikayst va tokliflorinin geydiyyatdan kegirilmasi

34.9rizo, sikayet va tokliflorin qeyd jurnali

35.Maliyya hesabati, bank, vergi amoaliyyatlar1 iizra sonadlogmalor

36Sonadlorin hazirlanmasi va onlarin tortibindo toloblor



37.Sonadlorin hazirlanmasinin névleri

38.Bank igiori haggmda tolimat

39.Miixtalif ndvlii maaliys, bank vo vergi sonadlorinin rosmilosdirilmasi

40.“Bank haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu

41.Milli bankin normativ sonadlori

42.Zaminlik miiqavilosi

43.Miigavilonin predmeti

44 Zomanatin moblogi,zaminin hiiquq vozifolori, miigavilonin miiddati digor sortlor.
45 Kreditin miiqavilosi

XII. Fann iizr9 taloblar, tapsiniqlar:

“Kargitizarliq isinin toskili” fonnin todrisi zamani tolobalor sonad haqqinda, arxiv haqqinda digor
ixtisas fonlorindon dyrondiklori biliklordon istifade etmoklo elmin daha dorin sirrlorine
yiyalanirlor.

Kargiizarliq islorinin togkili tiglin noyi bilmak lazimdir?

Hans1 sonadlorin qorunmasi daha 6nomlidir?

Sonadlar na tigiin arxiva tohvil verilir?

Arxiv olmasa dovlotimizi, dilimizin, madoniyyatimizi neco yasada bilorik?

Toloboalor bu suala rahat cavab tapirlar. Tolobolor bu fonnin todrisinin sonunda hor bir
miiassisanin arxivi oldugunu dyronir.

Azorbaycanda ADSIA, ADMUA, AMEA-mn Blyazmalar Institutunun arxivi yeni tadgiqat

islorino colb olunur. Diinyaya sopalonon Azorbaycana aid sonadlori, olyazmalar1 aragdirir;
giymaotli xozino kimi arxivimiza tohvil verilir.

Informasiya genis yayildig1 bir dovrde noslin digqotini arxiv isini daha yaxs1 bilon miitoxossis
olmaga yonoltmokdir.

Fonnin todrisi zaman1 qoyulan toloblor asagidaki kimidir:

-Miihazira matininin hazirlanmasi,

-Test tapsiriglari,

-Referat islori,

-imtahan suallari,

-Fordi tapsinglar

-“Kargiizarliq isinin togkili” fonninin inkisafinin aktual istigamat vo problemlori
-“Kargiizarliq iginin togkili” fonninin digor elimlorls slagasi.

XIIL.Talabalorin fonn haqqinda fikirlorinin 6yronilmasi

“Kargiizarlq isinin togkili” fonninin sillabusu “Arxiv isi vo kargiizarliq” ixtisasinin todris
plani vo fonn programi osasinda tortib edilmisdir.

Sillabusu fevral  2020-ci il tarixindo “Igtisadiyyat vo idaroetmo” FBK-da miizakira
edilorok tosdiq edilmisdir.(Protokol Ne )

Fonn miallimi: M.Hasanova

FBK sodri: Q.Siikiirova



