AZBRBAYCAN MiLLIi MUQAVIMOT HOROKATI

Katiblik ve karguzarliq igi Uzra talimat

[. Talimatin magsadi

Bu telimat Azarbaycan Milli Migavimat Harakatinin (AMMH) katiblik
va karguzarhq iglerinin teskili ve icrasi ile bagl qaydalari muayyan
edir. Magsad sanad dovriyyasinin ve yazismalarin sistemli, saffaf vo
tohlukasiz apariimasini temin etmakdir.

[I. Katiblik iglarinin asas istigamatlari
1. Harakat daxilinde senadlerin gabul ve geydiyyati.

2. Rahberlik G¢gun protokol va tapsiriglarin tertibi.
3. Iclaslarin giindaliyinin hazirlanmasi ve protokollasdirilmasi.
4. Harakatin garar va gostariglarinin icrasina nazarat.

[ll. Karguzarhq qaydalari
1. Daxil olan va g¢ixan senadlerin geydiyyati xUsusi jurnalda
apariimalidir.

2. Har bir senada unikal geyd nomrasi ve tarix verilir.
3. Senadler elektron ve ya kagiz formada saxlanila biler.
4. MUhum sanadler muhafize olunmali va icazssiz ¢ixariimamaldir.

IV. Senadlarin arxivlanmasi
1. Qanunvericiliya ve daxili qaydalara uydun olaraq sanadler
arxivlesdirilmalidir.

2. Senadler fiziki ve elektron formatda ehtiyat nlsxelerle
gorunmalhdir.

3. Mduddsti kegmis sanadlerin  mahv edilmasi yalniz xususi
komissiyanin garari ile aparilir.



V. Gizlilik v@ masuliyyat
1. Senadlerla iglayan gexsler informasiya tehlUkasizliyine amal
etmalidir.

2. Malumat sizmasi ve masuliyyatsizliys yol veran sexslar intizam
masuliyyatina calb olunur.

3. Gizli senadlerle tanisliq yalniz muvafiq selahiyyat asasinda
mumkundur.

VI. Elektron karguizarliq
1. Elektron senad dovriyyesi xususi sistem uzerinden hayata
kecirilmalidir.

2. Elektron imza ve sifralema mexanizmlari istifada edilmalidir.
3. Senadlarin sistemli yedsaklanmasi tamin edilmalidir.

VII. Telim ve nazarat
1. Katiblik ve karglzarliq sahasinda c¢alisan amakdaslar Ugun
mutamadi telimler tegkil edilmalidir.

2. Fealiyyeta nazarest AMMH-nin Yonatim Kurulunun tayin etdiyi
masul saxs terafindan hayata kegirilir.

VIIl. Yekun muddaalar
- Bu tslimat butun katiblik ve karguzarliq sahasinde c¢alisan
amakdaslar t¢lin macburidir.

- Zerurat oldugda telimat rahbaerlik tersfinden yenidan iglona ve
tokmillagdirila bilar.

- Telimatla tanisliq yazili sekilds tesdiglenmalidir.



