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ÖN SÖZ  

Elmә әsaslanan dövlәt idarәetmә orqalarının vә özәl müәssisәlәrin fәaliyyәti, idarә 
olunması, formalaşdırılması, yenilәşdirilmәsi hüquqi sәnәdlәrin hazırlanmasından, 
sәnәdlәşdirmәdәn, sәnәdlәrlә işin tәşkilindәn vә onların saxlanmasından asılıdır. 

Dövlәtin inkişafı ilә bağlı dәyişәn yeni idarәetmә formaları ilә әlaqәdar olaraq idarәetmәnin 
әsasını vә hәrәkәt formasını tәşkil edәn sәnәdlәşdirmә sahәsindә çәtinliklәr meydana çıxır ki, 
bunlar da yeni qanunlar vә tәlimatlar qәbul edilmәklә aradan qaldırılır. Bu hallar tәşkilati-
sәrәncamverici, mәlumatverici, mühasibat, notariat, kommersiya, biznes, beynәlxalq 
yazışmalar, kadr sahәsi üzrә sәnәdlәr vә bank sәnәdlәri sahәsindә özünü göstәrir. 
“Kargüzarlığın tәşkili” kitabında bu mәsәlәlәr araşdırılaraq onlara aydınlıq gәtirilir. Dәrslik 
ümumi vә xüsusi hissәdәn ibarәt olmaqla, tәhsil müәssisәlәrindә nәzәrdә tutulan proqramlara 
әsasәn tәrtib olunmuşdur. Burada kargüzarlığın tәşkilinin bütün hissәlәrinә ayrılıqda yer 
verilmişdir. Kargüzarlığın tәşkili mәsәlәlәri araşdırılmış, tәcrübәdә tәtbiq olunma qaydası 
sxem vә sәnәd formaları әsasında izah edilmişdir. “Kargüzarlığın tәşkili” kitabında 
kargüzarlığın inkişafı tarixinә, bütün növ sәnәdlәrin tәrtibinә, rәsmilәşdirilmәsinә, sәnәdlәrin yeri 
vә әhәmiyyәtinә, onların tәsnifatına vә şәrtlәrinә, sәnәdlәrin hazırlanmasında ümumi tәlәblәrә dair 
geniş mәlumatlar verilir. Dәrslikdәki mövzularda dövlәt orqanlarında, dövlәt mülkiyyәtindә olan vә 
paylarının (sәhmlәrinin) nәzarәt zәrfi dövlәtә mәxsus olan hüquqi şәxslәrdә vә büdcә tәşkilatlarında 
kargüzarlığın aparılması işi, o cümlәdәn sәnәdlәrin hazırlanması, qeydiyyatı, hәrәkәti, icrası, uçotu vә 
arxivә tәhvil verilmәsi araşdırılır. İşlәrin arxivdә saxlanılması proseslәri, onlara nәzarәt edilmәsi 
qaydaları vә mühafizәsinin tәşkili aydınlaşdırılır. 

Rәsmi sәnәdlәrin hazırlanmasından әlavә, kitabda habelә, sәnәdlәrin dövriyyәsinin tәşkili, 
sәnәdlәrin qeydiyyatının aparılması, kargüzarlıqla mәşğul olan işçilәrin ümumi fәaliyyәti 
haqqında müfәssәl mәlumat göstәrilir. Bunlarla yanaşı, tәşkilati-sәrәncamverici, mәlumat, 

müxtәlif idarәetmә fәaliyyәtnә aid olan vә digәr xidmәti sәnәdlәrin tәrtib edilmәsi qaydalarına dair 
mәlumatlar verilmişdir. Kitabda kommersiya işlәrinin aparılması haqqında olan yazışmalara xüsusi 
yer ayrılmışdır vә sәnәd nümunәlәri izahla analiz edilmişdir. E-kargüzarlığın tәtbiqi vә aparılması 
qaydaları, e-sәnәd vә e-imza proseslәri aydınlaşdırılır. Mәxfilik rejimi şәrtlәri göstәrilir. Kitabda 
müasir işgüzar yazışmaların aparılması qaydası nümunә kimi göstәrilәn sәnәdlәr әsasında 
aydınlaşdırılır vә bu sәnәdlәr ayrı-ayrılıqda tәrtib edilir. Kitabda birbaşa qәrarların, 
sәrәncamların, әmrlәrin yazılması, müxtәlif növ protokolların tәrtib olunması, әsasnamәlәrin, 
nizamnamәlәrin, qaydaların hazırlanması, akt, arayış, mәlumat vәrәqәsinin vә digәr xidmәti 
sәnәdlәrin yazılması üsulları, rәsmilәşdirilmәsi qaydaları göstәrilir vә izah edilir.  

Rәsmi halda vәsaitdә mәlumatların verilmәsi vә sәnәdlәrin tәrtib olunma qaydaları 
qanunların, tәlimatların, vahid dövlәt kargüzarlıq sisteminin tәlәblәri әsas götürülәrәk 
qüvvәdә olan dövlәt standartlarına istinadәn şәrh edilir. Mәlumatlar sә la hiy yәt li döv lәt 

or qa nı tә rә fin dәn qә bul edil miş, gös tә riş lә ri ümu mi mәc bu ri xa rak ter da şı yan, hü quq nor ma la rı nı 
müәy yәn edәn, dә yiş di rәn vә ya lәğv edәn, dә fә lәr lә tәt biq olun maq üçün nә zәr dә tu tul muş rәs mi 
ya zı lı sә nәd  olan nor ma tiv hü qu qi ak tlara әsaslanır.  

Rәsmi qaydada işlәrin tәrtibini, formalaşdırılmasını, sәnәdlәrin dәyәrinin 
ekspertizası, idarәnin kargüzarlığında iş nomenklaturasının tәrtib edilmәsini, işlәrin 
nomenklatura üzrә formalaşdırılmasını, sәnәdlәrin idarә arxivinә  tәhvil verilmәsi 

üçün hazırlanmasını, hәmçinin idarә arxivindә saxlanılan işlәrin daimi dövlәt mühafizәsinә 
tәhvil verilmәsi üçün hazırlanması qaydalarını öyrәdir. Kargüzarlıq işlәrindә süni zәkanın 
tәtbiqini izah edir. Vәsaitdә göstәrilmiş müәssisә adları, ünvanlar, soyadlar şәrtidir. Kitabdan 
kargüzarlıq işlәrinin aparılmasına marağı olan bütün şәxslәr istifadә edә bilәrlәr. 

Müәllif 
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Ü M U M İ  H İS SƏ  

 
I  B Ö L MƏ  

KARGÜZARLIĞIN TƏŞKİLİ KURSUNUN ANLAYIŞI,  
PREDMETİ, PRİNSİPLƏRİ VƏ SİSTEMİ   
1. Kursun predmeti, prinsiplәri vә sistemi  

İqtisadiyyatın idarә edilmәsindә vә onun çevikliyinin tәmin olunmasında mühüm yer lәr -
dәn birini sәnәdlәşdirmә vә sәnәdlәrlә işin tәşkili tutur. Dövlәt idarәetmә aparatında ida rәet -
mә mәdәniyyәtinin yüksәldilmәsi aparatın işinә tәsir göstәrir vә idarәetmәnin sәnәdlәrlә 
tәmini әmә liy yatlarını sürәtlәndirir. Dövlәt quruculuğunun tәmәl әsasını ilkin kargüzarlıq 
әmә liy yatları tәşkil edir. Kargüzarlıq işinin tәşkili öy rәn cilәri, dövlәt qulluqçularını vә digәr 
sahәlәrdә çalışan işçilәri kargüzarlığın aparılması haqqında mәlumatların alınmasını öyrәdir. 
Eyni zamanda dövlәt aparatında vә xüsusi müәs sisәlәrin fәaliy yәtindә sәnәdlәrin 
yaranmasını, onların üzәrindә işlәmә qaydalarını, ida rәetmә fәaliyyәti prosesindә sәnәdlәrin 
qәbulunun tәşkilini, icrasını vә mәlumatların uço tunun gedişini aydınlaşdırır. Vәsaitdә 
sәnәdlәşdirmә, idarәetmәnin sәnәdlәrlә tәmini, sәnәdlәrlә işin tәş kili, hәrә kәti, qeydiyyatı, 
uçotu, o cümlәdәn işgüzar yazışmaların aparılması vә vәtәn daşların qә bulunun tәşkili 
mәsәlәlәri әks olunmuşdur.  

“Kargüzarlığın tәşkili” kursunun predmetini dövlәt idarәetmә orqanları arasında, özәl 
mü әs sisәlәr arasında, ida rәetmә aparatının vәzifәli şәxslәri, әmәkdaşları arasında, 
tәşkilatlarla vә tәn daşlar arasında sә nәd lәrlә işin aparılmasını, onların hәrәkәtinin nizamlan -
masını, isti fa dә olunmasını, saxlanması qaydalarını tәşkil e dir vә hüquqi münasibәtlәrin 
forma laş dırılması mәsәlәlәrini tәnzimlәyir. Tәnzimlәmә qaydaları hüquq normaları 
әsasında aparılaraq, tәşkilatların, vәtәn daşların hü quq ları vә vәzifәlәri kargüzarlıq işlәrinin 
yerinә yetrilmәsi zamanı әks olunur. Burada hüquq müna sibәtlәrinin subyektinә dövlәt 
qulluqçuları (vәzifәli şәxslәr), onlara mü ra ciәt edәn şәxslәr aid edilir. Kargüzarlıq 
prosesindә әmәlә gәlәn hüquq münasibәtlәri aşa ğıdakı konkret vәzifәlәrin icrası zamanı 
baş verir: 

- sәnәdlәrin hazırlanması vә tәrtib olunmasında; 
- sәlahiyyәtli icraçı tәrәfindәn sәnәdlәrin vizalaşdırılmasında; 
- tәsdiq edilmiş xidmәti sәnәdlәrin icrası prosesinin gedişindә; 
- sәnәdlәrin icrasına nәzarәtdә;  
- sәnәdlәrin formalaşdırılmasında vә saxlanmasında. 
İdarәetmә aparatında kargüzarlıq prosesinin gedişi qanunlarla, normativ aktlarla, vahid 

dövlәt kargüzarlıq sistemi ilә vә xidmәti sәnәdlәrin hazır lan masında istifadә olunan 
tәlimatlarla, dövlәt standartları ilә tәnzimlәnilir. Dövlәt idarәetmә orqanının qәbul etdiyi yeni 
iqtisadi - hüquqi istiqamәtlәr,  sosial-iqtisadi inkişafın müasir iqtisadi qanunlarla tәşkil olunması, 
mülkiyyәtin formalaşması idarәetmә sisteminin yeni standartlara әsasәn qurulmasına gәtirib 
çıxarır. Belә halda kar güzarlığın tәşkili prinsiplәri  dövlәt orqanlarında vә xüsusi müәssisәlәrdә 
kargüzarlıq aparatının fәaliyyәti üçün vahid sәnәdlәşmә xidmәtinin qurulması tәlәb olunur. 
Qoyulmuş tәlәblәr qanunlarla möhkәmlәndirilir.  
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Kargüzarlığın tәşkili prinsiplәri iki әsas qrupa bölünür: 
1. Kargüzarlığın tәşkili istiqamәtlәrini müәyyәn edәn ümumi prinsiplәr. 
2. Kargüzarlığın tәşkilinin xüsusi prinsiplәri. 
Ümumi prinsiplәr dedikdә, idarәetmә fәaliyyәtinin xüsusiyyәtlәrindәn asılı olmayaraq, 

bütün dövlәt idarәetmә aparatında, idarә, müәssisә vә tәşkilatlarda kargüzarlıq 
әmәliyyatlarının eyni formada aparılması başa düşülür. Xüsusi prinsiplәr isә kargüzarlığın 
hansı idarәetmә sahәsinә aid olduğu istiqamәti konkretlәşdirir vә bilavasitә o sahәni әhatә 
edir. Kargüzarlığın qurulması zamanı kargüzarlığın prinsiplәrinә uyğun olan işlәr 
görülmәlidir. İdarәetmәdә müasir kargüzarlıq qaydalarının tәtbiq edilmәsi, vәzifәlәrin 
icrasında  sәnәdlәrlә işlәmәnin formaları dәqiq qurulmalı, tәşkilatı-texnika, elektron 
sistemlәrin imkanlarından geniş istifadә etmәyә şәrait yaradan vahid, birtipli vә asanlıqla 
idarә edilәn, müasir kargüzarlıq sistemi yaradılmalıdır.  

Dövlәt kargüzarlığının prinsiplәrinin formalaşdırılmasında әsas mәsәlәlәr, idarәetmә 
aparatının çevikliyinin möhkәmlәndirilmәsi, idarәetmә sisteminin daha da tәk mil lәş -
dirilmәsi vә yeni yaradılan idarәetmә sahәlәri üzrә qaydaların hazırlanmasıdır. Dövlәt 
kargüzarlığında elektron kargüzarlıq sistemindәn geniş istifadә olunmalıdır. Müasir 
kargüzarlıq sisteminin prinsiplәri onu göstәrir ki, idarәlәrdә kargüzarlıq aparatını düzgün 
qurmaq vә möhkәmlәndirmәk idarәetmә aparatının işini surәtlәndirir.  Kargüzarlıq xidmәti 
tәşkilinin gedişi aşağıdakı prinsiplәrә dә cavab vermәlidir: 

1. İxtisaslaşma prinsiplәri, yәni kargüzarlıq әmәliyyatlarında vә sәnәdlәrlә işlәmәdә 
әmәkdaşlar arasında iş bölgüsünün aparılması. 

2. Paralellik prinsiplәri, yәni iş proseslәrinin icra müddәtinin qısaldılması mәqsәdi ilә 
ayrı-ayrı kargüzarlıq әmәliyyatlarının paralel yerinә yetirilmәsi. 

3. Nizamlama prinsiplәri, yәni sәnәdlәrin hazırlanma ye rin dәn onların icra yerinә mane-
siz olaraq lazımsız mәrhәlә keçmәdәn çatdırılması. 

4. Fasilәsizlik prinsiplәri, yәni sәnәdlәrlә iş prosesindә işlәrin çevikliyini tәmin etmәk 
mәqsәdi ilә lazımsız bir sıra fasilәlәrin aradan qaldırılması. 

5. Ritmlilik prinsiplәri, yәni idarәetmә aparatı qarşısında qoyulmuş mәsәlәlәrin eyni 
vaxtda icra olunması. 

Dәrslikdә qoyulmuş mәsәlәlәr tәcrübәdә özünü doğ rult muş metod, tapşırıqlar vә materiallar 
әsasında qurulmuşdur. Bu ra da sә nәd lәşmә sisteminin aparılması üç istiqamәtdә müәyyәn 
olunmuşdur: 

1. Dövlәt hakimiyyәt orqanlarında işlәrin sәnәdlәşdirilmәsi; 
2. İdarәetmә orqanlarında işlәrin sәnәdlәşdirilmәsi; 
3. Müәssisәlәrdә vә digәr tәşkilatlarda işlәrin sәnәdlәşdirilmәsi. 
Dövlәt hakimiyyәt orqanlarının fәaliyyәtini әhatә edәn әsas sә nәdlәr qrupunu hüquqi 

aktlar: qanunlar, fәrmanlar, qәrarlar, pro to kollar vә s. tәşkil  edir. Buna görә dә kargüzarlıq 
aparatının düzgün qu rul  ması sahәsindә qәbul olunmuş normativ sәnәdlәr tamamilә is tis  nasız 
olaraq bütün dövlәt idarәlәrinә, yerli, mәrkәzi idarәetmә or  qanlarına, hüquq mühafizә 
orqanlarına, notariat, tәdris, arxiv, gömrük, xüsusi müәssisәlәrә vә s., idarәlәrә aid olunur. 

Kargüzarlığın texniki tәşkili vә onun mәdәni sәviyyәdә aparılması müәssisәnin idarәetmә 
fәaliyyәtinә geniş tәsir gös tәrir. O, sadә vә çevik olmalıdır. İdarәetmә sistemindә kar güzarlıq 
әmәliyyatlarını icra edәrkәn sәliqәli olmaq tövsiyә edilir. Sәnәd lәrin qeydә alınması işlәrindә vә 
onların doldurulmasında diqqәtli ol ma q tәlәb olunur. Hәr dәfә idarәetmә sisteminin 
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tәkmillәşdirilmәsi kargüzarlığın inkişafına mühüm tәsir göstәrir vә kargüzarlıq fәaliyyәtinin 
tәkmillәşdirilmәsi üzrә әsaslı hüquqi işlәrin aparılması vәzifәlәrini qarşıya qoyur. İdarә 
aparatının fәaliyyәtinin sәmәrәliliyi sәnәdlәrlә işin düz gün tәşkili ilә qırılmaz surәtdә 
bağlıdır. Faktiki olaraq mәlumat mәnbәlәri әsasında qәrarların hazırlanması vә qәbulu ilә 
әlaqәdar olan bütün idarәetmә mәsәlәlәri sәnәd lәşdirmәdәn, sәnәdlәrin yaradılması, icrası 
vә rәsmilәşdirilmәsindәn kәnarda qala bilmәz. İdarә aparatının bütün işçilәrinin, texniki 
icraçılardan tutmuş struktur bölmәlәrinin rәh bәr lәrinәdәk fәaliyyәti sәnәdlәrlә әlaqә lidir. Bir 
hissә sәnәdlәri yaradır, digәrlәri sәnәdlәrin rәsmilәş di ril mәsini vә çatdırılmasını tәmin edir. 
Mәlumatlara әsasәn qә rar lar qәbul edilir vә icraya yönәldilir.   

2. Kargüzarlıq haqqında anlayış, onun növlәri vә inkişafı tarixi 
İdarәetmә aparatında iş proseslәrinin gedişi kargüzarlıq әmәliyyatlarında әks olunur. 

İdarә aparatı işçilәrinin işinin tәşkilindә kargüzarlığın düzgün qurulmasının böyük әhәmiyyәti 
vardır. Müasir dövrdә idarәetmәnin yeni formalarına keçilmәsi, müәssisәlәrlә dövlәt idarәlәri 
arasında münasibәtlәrin yaradılması sәnәd, e-sәnәd vә sәnәdlәr dövriyyәsinin hәcminin 
artmasına sәbәb olmuşdur. Çoxlu sayda yazışmaların aparılması kargüzarlığın düzgün vә 
sәmәrәli tәşkil olunmasını qarşıya qoyur.  

İdarәetmәdә vә mәişәtimizdә “kargüzarlıq” mәfhumunu tez-tez işlәdirik. Bu da 
sәnәdlәrlә işlәmә,  sәnәdlәrin tәrtib olunması, çap edilib çoxaldılması, qәbul edilmәsi, 
qәbul edilmәsinin rәsmilәşdirilmәsi, qeydә alınması, arxivә tәhvil vermәk üçün 
hazırlanması, arxivә tәhvil verilmәsi vә saxlanması prosesi kimi ba şa düşülür. 
İdarәetmәdә iş prosesinin gedişinin bütün mәrhәlәlәri sәnәdlәrdә әks olunur. İda rә lәr dә vә 
müәssisәlәrdә işçilәrin ümumi iş hәcminin әksәr hissәsi kargüzarlıq әmәliy yatlarına sәrf 
edilir. Mütәxәssislәr iş günü әrzindә sәnәdlәrlә işlәmәyә 20-80 faiz vaxt sәrf edirlәr.  

“Kargüzarlıq” anlayışı dedikdә, dövlәt aparatında vә müәssisәlәrdә sәnәdlәrlә 
işlәmә prosesi, sәnәdlәrin hazırlanması, onların qәbulu, tәsnifatı, icra üçün verilmәsi, 
icrasına nәzarәtin aparılması, sәnәdlәrin saxlanması kimi başa düşülür. Kargüzarlıq işlәri 
kortәbii şәkildә deyil, normativ sәnәdlәr әsasında aparılır. Qısa tәrif versәk, kargüzarlıq   
– idarәetmә prosesindә idarәetmә funksiyasını yerinә yetirәn sәndlәşdirmә vә sәnәdlәrlә 
işin tәşkilidir. “Kargüzarlıq” sözü “kar” – iş, “güzar” – görmәk, yәni idarәetmәdә 
dәftәrxana işlәrini görmәk sözündәn ibarәtdir vә yaxud “kargüzar” idarә vә müәssisәdә 
dәftәrxana işlәrini aparan xidmәtçi vә ya işlәr müdiri kimi anlaşılır.  

Kargü zarlığın tәşkili idarәetmә aparatının çevikliyinә, etibar lılı ğı na, ida rә etmә 
işçilәrinin әmәyinin tәşkilinә vә mәdәniy yә ti nә tәsir gös tәrir. Sәnәdlәrin yaran ması, yәni 
onun hazırlanması, razı laş dırılması, qanuni şәklә salınması kar güzarlığın әsasını tәş kil 
edir. Kargüzarlıq sәnәdlәrin dövriyyәsini tәşkil etmәklә ya naşı, onların mühafizәsini dә 
tәmin edir. Sәnәdlәrin tәrti bin dәn başlayaraq icrası başa çatdırılanadәk, idarәnin daxilindә 
vә ida rә dәn xarici olunan sәndlәrin hәrәkәti, catdırılması sәnәd dövriyyәsini әmәlә gәtirir. 
Sәnәd dövriyyәsinin sürәti idarә aparatındakı kargüzarlığın tәş kilindәn çox asılıdır. 
İdarәetmәdә kargüzarlığın sәnәdlәşmә hissәsi iki hissәyә bölünür: 

1. Sәnәdlәşdirmә işi, icra etmәkdәn ötrü alınmış mәlumatların hәr hansı bir mate rial -
lar üzәrindә göstәrilmәsidir. Burada әsas funksiya kimi ancaq müxtәlif sәnәd forma larının 
qanunauyğun hazırlanması qarşıya qoyulur. 
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2. Sәnәdlәrlә işin tәşkili, sәnәdlәşdirmә әmәliyyatları başa catdıqdan sonra iş pros-
esini yerinә yetirmәkdәn ötrü sәnәdlәrin hәrәkәti, icrası, qeydiyyatı vә axtarışının tәmin 
olunmasının tәşkilidir. 

Kargüzarlıqla mәşğul olan işçilәr çıxarılmış qәrarların çevik şәkildә rәsmilәş diril -
mәsini bilavasitә yerinә yetirirlәr. Kargüzarlıq әmәliyyatları sәnәdin tәrtibi işinin başlan -
ğıcından, layihәdәn tut muş son nәticәyә qәdәr bütün proseslәri әhatә edir. Sәnәdlәr 
vasitәsi ilә idarәetmә işinin tәkmillәşdirilmәsi vә yaxşılaşdırıl ması, ümumilikdә bu işin 
tәşkili, elektronlaşdırılması vә avtomatlaşdırılmasi kargüzarlığın digәr amillәri ilә sıx 
bağlıdır. İdarәetmә fәaliyyәtindә kargüzarlıq xidmәtinin әhәmiyyәtli amillәrindәn biri 
onun hәrtәrәfli vә әhatәli olmasıdır. İdarәlәrdә kargüzarlığın aparılmasının keyfiyyәti 
kargüzarlıq xidmәtinin digәr quruluş bölmәlәri arasında әlaqәli qurulması ilә bağlıdır.  

Sәnәdlәr üzәrindә әmәliyyatların gedişi ancaq idarәnin kargüzarlıq xidmәtindә vә ya 
belә sәlahiyyәtә malik olan böl mәlәrdә cәmlәnir. Quruluş bölmәlәrindә sәnәdlәr qeydә 
alınır, rәsmi şәklә salınır vә qovluqlarda saxlanılır. Quruluş bölmәlәrinin vәzifәli şәxslәri 
arasında sadә mәsәlәlәr üzrә xidmәti yazışmanın aparılması mәslәhәt görülmür. İdarә vә 
ya tәşkilatın fәaliyyәti xüsusi sәnәd növlәrindә öz әksini tapır. İdarәlәrdә kargüzarlıq 
әmәliyyatlarının aparılması xüsusiy yәt lә ri üzrә kargüzarlıq işi iki növә bölünür: 

1. İnzibati kargüzarlıq 
2. Xüsusi kargüzarlıq 
İnzibati kargüzarlıqda sәnәdlәşdirmә idarәetmәnin inzibati fәa liy yәtini bilavasitә özündә 

әks etdirir. Bütün idarәlәrdә bu növ kar gü zar lıq idarәnin fәaliyyәtindәn asılı olmayaraq eyni for-
mada tәşkil olunur. Bunu nәzәrә alaraq idarәetmә vә inzibati işlә әla qә dar inzibati sәnәdlәrin 
tәrtibi, göndәrilmәsi, qeydiyyatı, icrasına nә za rәt, onlardan istifadә etmәk işlәr idarәsinә, 
kargüzarlıq xidmәtinә, kordinasiya şöbәsinә, dәftәrxanaya, kargüzara vә ya bu sahә ilә mәşğul 
olan işçiyә hә va lә edi lir. 

Xüsusi kargüzarlıqda idarәnin öz fәaliyyәt sahәsi üzrә vә iş xüsusiyyәtinә uyğun 
olaraq sәnәdlәşmә aparılır. Bura mühasibat, notariat, maliyyә, mәhkәmә, istintaq, sosial 
tәminat, statistika, uçot, kommersiya vә digәr istiqamәtlәr üzrә kargüzarlıq daxildir. Bu növ 
kargüzarlıq işi bilavasitә sahәvi xarakter daşıyır vә bu işlәrlә mәşğul olan әmәkdaşların 
fәaliyyәtini özündә birlәşdirәrәk әks etdirir.  

Xüsusi kargüzar lığın fәrqlәndirici cәhәti ondan ibarәtdir ki, burada sәnәd formalarının, 
nomenklaturunun vә onların hazırlanmasının müxtәlif olmasıdır. İnzibati vә xüsusi 
kargüzarlıq idarәetmә prosesindә bir-birini tamamlayır. Kargüzarlıq işinin düzgün tәşkil 
olunması gәlәcәkdә sәnәdlәrdәn istifadә edilmәsinә zәmanәt verir. Kargüzarlıq işi elmi 
әsaslar üzәrindә düzgün qurularsa, heç bir rәsmiyyәtçiliyә vә süründürmәçiliyә yol 
verilmәz. Kargüzarlığın qurulması şәrtlәri hәr zaman dövlәtin fәaliyyәt istiqamәtlәrindәn 
asılıdır.  

Azәrbaycan dövlәtçiliyi tarixindә kargüzarlığın inkişafını aşağıdakı mәrhәlәlәrә 
bölmәk olar: 

1. Böyük Azәrbaycan dövlәtçiliyinә qәdәr olan dövrәdәk kargüzarlığın inkişafı (tarixi 
mәrhәlәlәr, formasiyalar üzrә); 

2. Böyük Azәrbaycan dövlәti dövründә kargüzarlığın vә inzibati sәnәdlәşmәnin 
inkişafı; 

3. Azәrbaycan Demokratik Respublikasına qәdәr sәnәdlәş mә nin inkişafı; 
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4.Azәrbaycan Demokratik Respublikasının yaranması vә fәaliyyәti müddәtindә 
kargüzarlığın inkişafı; 

 5. Azәrbaycan Demokratik Respublikasının süqutundan sonra kargüzarlığın inkişafı 
(sovetlәr dövründә);  

6. Müasir ( müstәqillik) dövrdә kargüzarlığın inkişafı. 
Bu dövrlәr әrzindә dövlәtçiliyin xüsusiyyәtlәrinә uyğun olaraq kargüzarlıq aparatı 

formalaşmış, ayrı-ayrı kargüzarlıq xidmәti sahәlәri yaradılmışdır.  
XX әsrin sonunda yenidәn müstәqil olan Azәrbaycan xalqı qәdim vә zәngin dövlәtçilik, 

idarәçilik  tarixinә malikdir. Tarixi Azәrbaycan torpaqları müasir sivilizasiyanın inkişafa 
başladığı әn qәdim mәdәniyyәt mәrkәzlәrindәn biridir. Azıx, Tağlar, Damcılı, Daşsalahlı, 
Qazma mağaralarında, habelә başqa abidәlәrdә aşkar olunan arxeoloji tapıntılar, o cümlәdәn 
300-400 min il bundan әvvәl yaşamış qәdim insanın - Azıx adamının (Azıxantrop) çәnә 
sümüyü bu diyarın dünyanın әn qәdim insan mәskәnlәrindәn biri olduğunu sübut edir. 
Qәdim insanın daşlar, qayalar vә digәr materiallar üzәrindә iz qoyduğu yazılar tarixi sәnәd 
nümunәlәridir. Qobustan qayaları üzәrindә hәkk olunmuş qeydlәr vә sәhnәlәr bunun bariz 
sübutudur. Bunu ibtidai, kortәbii sәnәdlәşmә vә kargüzarliq  dövrünә aid etmәk olar. 

 Tarixi Azәrbaycan torpaqlarında dövlәtçilik әnәnәlәrinin tәqribәn 5 min illik tarixi var. 
Azәrbaycan әrazisindә ilk dövlәt qurumları vә ya etnik-siyasi birliklәr hәlә eramızdan әvvәl 
IV minilliyin sonu - III minilliyin әvvәllәrindәn başlayaraq yaranıb. Bu ilk dövlәtlәrin 
idarәetmә vә kargüzarlıq işlәri mixi yazılı kitabәlәrdә rast gәlinir. Onların o dövr üçün daxili 
vә hәrbi vәziyyәti daş kitabәlәrdә oz әksini tapmışdır. 

Eramızdan әvvәl I minilliyin vә bizim eranın I minilliyinin әvvәllәrindә Azәrbaycan 
torpaqlarında Manna, Midiya, Atropatena vә Albaniya kimi qüvvәtli dövlәtlәr mövcud olub. 
E.ә. III minillikdә Azәrbaycanın cәnubunda әhali mixi yazı ilә tanış idi. Tapılmış gümüş sini 
üzәrindә bir çox işarәlәr bunu subut edir. Belәliklә, Mannada idarәçilik münasibәtlәri vә 
sәnәdlәşmә qeydlәrinin aparılması, әhalinin әsas dili olan әn qәdim türk dilindә olmuşdur. 
Manna dövlәtindә sәnәdlәşmә (notariat) işi sayılan vәsiyyәtnamә olub. Lakin bu 
vәsiyyәtnamә  hәmişә yazılı formada tәrtib olunmayıb. Burada vәsiyyәt edәnin şahidlәrin 
yanında etdiyi şifahi bәyanatlar da nәzәrә alınırdı. Şahidlәrin yanında edilәn şifahi vәsiyyәt 
zamanı şahidlәr sәnәdlәşmә xidmәti göstәrәn şәxsә çevrilirdilәr vә onlar lazım gәldikdә 
vәsiyyәt edәnin sözlәrini tәkrar etmәk üçün gәtrilirdilәr.  

Manna dövlәti yalnız Azәrbaycanın deyil, elәcә dә dünyanın dövlәtçilik mәdәniyyәti 
tarixindә mühüm yer tutur. Manna bütün regionda baş verәn hәrbi-siyasi hadisәlәrdә 
yaxından iştirak edir vә mübarizә aparırdı. 

Eramızdan әvvәl VIII әsrin sonu - VII әsrin әvvәllәrindәn başlayaraq Azәrbaycanın 
hәrbi-siyasi tarixindә kimmerlәr vә iskitlәr, hәmçinin iskitlәrlә eyni kökdәn olan saklar vә 
massagetlәr mühüm rol oynamağa başladılar.[31] 

Sonrakı dövrlәrdә nә Əhәmәni-İran imperiyasının uzun sürәn işğal rejimi, nә dә 
Makedoniyalı İsgәndәrin yürüşlәri Azәrbaycanın qәdim dövlәt idarәçiliyi mәdәniyyәtini 
mәhv edә bilmәyib. Ən qәdim pullar Makedoniyalı İsgәndәrin adından kәsilmişdir. İdarә vә 
sәnәdlәşmә işlәri o dövrun üsul-idarәsinә üyğun aparılmışdır. Müqavilәlәr, siyahıların 
hazırlanması, fәrmanlar vә hәrbi-siyasi istiqamәtlәrin gedişi materiallar üzәrindә 
yazılmışdır. Makedoniyalı İsgәndәrin ölümündәn dәrhal sonra Azәrbaycan dövlәtçiliyi 
yenidәn dirçәlib. Ölkәmizin cәnub torpaqlarında Atropatena, şimalında isә Albaniya 
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dövlәtlәri meydana gәlmışdır. Bu dövrlәr qәdim azәrbaycan dövlәtlәrindә formalaşan 
kargüzarliq vә yazışmaları әhatә edir. Yazışmalar ücün perqamentdәn әsas material kimi 
iistifadә edilirdi. Az әhәmiyyәtli mәlumat qeydlәrini (sәnәdlәri) digәr materiallarda üzәrindә 
edirdilәr. 

Eramızın әvvәllәrindә III әsrdә Azәrbaycanı Sasani-İran imperiyası, VII әsrdә isә Ərәb 
xilafәti işğal etdi. İşğalçılar ölkәyә çoxsaylı irandilli vә әrәb mәnşәli әhali köçürdülәr. Gәlmә 
әhali mühüm hәrbi-strateji әhәmiyyәtә malik olan mәntәqәlәrdә vә әn mәhsuldar torpaqlar-
da yerlәşdirildi, onlara verilmış geniş imtiyazlar sәnәdlәrlә rәsmilәşdirilmişdir.[30] Ciddi 
inzibati-amirlik kargüzarlıq işlәri bölüşdürülmüşdür. Azәrbaycanda bütün inzibati vә 
mәhkәmә hakimiyyәti Sasani mәrzbanlarının әlindә toplanmışdı. Kargüzarlıq vә yazışmalar 
onların idarә üsluna uyğun olaraq aparılırdı. Ciddi qeydiyyat vә uçot sistemi formalaşmışdır. 
Onların ölüm hökmü çıxarmaq hüququ var idi. Kargüzarlıq işlәrinin әrәb dilindә aparılması 
Xilafәtin inzibati vә dövlәt idarәlәrindә çalışan azәrbaycanlı mәmurları mәcbur edirdilәr ki, 
әrәb dilini  mükәmmәl öyrәnsinlәr. III әsrdә Azәrbaycanda sәnәdlәşmә hәrәkәtlәrini 
mirzәlәr hәyata keçirmәyә başlayırlar. VI әsr Sasanilәrin hakimiyyәti dövründә “Matikan” 
adlanan sәnәdlәr toplusu tәrtib edilir ki, bu da sәnәdlәşmiş hüquq abidәlәrindәn hesab 
olunur. Bu sәnәdlәr toplusu Sasani “Qanunnamәsi” adlanırdı. Burada dövlәtin bir sıra 
hüquqi funksiyaları ilә yanaşı vәrәsәlik mәsәlәlәri dә öz әksini tapır. Hәmin dövrdә 
vәsiyyәtnamә vәsiyyәt edәnin mirzәyә vә ya digәr mәmura şahidlәrin yanında bildirdiyi, 
hökmәn yazılı şәkildә tәrtib edilәn bir sәnәd idi. Sasani “Qanunnamәsi” qәbul edilәnәdәk 
hәm şifahi, hәm dә yazılı vәsiyyәtnamә hüquqi mahiyyәt daşıyırdısa, 620-ci ildәn etibarәn 
yalnız yazılı vәsiyyәtnamә etibarlı sayılmağa başlanır.  Ölkәdә mәhkәmә işlәrinә kahinlәr 
nәzarәt etsә dә, sәnәdlәşmә hәrәkәtlәrini mirzәlәr aparırdılar. Bütün bunlar Azәrbaycanın 
qәdim dövlәtçilik әnәnәlәrinә daxil oldu. Yazışmalar, hökmlәr vә fәrmanlar namә (mәktub 
xüsusi materialda hazırlanmış) şәklindә çatdırılırdı. Ərәb xilafәtinin tәrkibinә daxil 
edildikdәn sonra şәriәt hüququ Azәrbaycanın hüquq sistemindә borc alıb-vermә, mülki vә 
hüquqi әqdlәr, qanun üzrә vәrәsәlik, vәsiyyәt üzrә vәrәsәlik vә s. kimi hüquqi tәnzimlәmәlәr 
yer alırdı ki, bunların sәnәdlәşmәsi aparılırdı. Bu vaxt amirlik kargüzarlığı dövrü 
formalaşırdı. 

Sәnәdlәşmә hәrәkәtlәrinin aparılmasına görә dövlәt rüsumu aldığı kimi, o dövrdә qazılar 
da belә hәrәkәtlәrin aparılmasına görә әhalidәn haqq alırdılar. Sәnәdlәşmә  hәrәkәtlәrinin bir 
növü olan borc müqavilәsi mәblәğindәn asılı olmayaraq katib tәrәfindәn, şahidlәrin iştirakı 
ilә yazılı surәtdә tәrtib edilirdi. Şәriәt qaydalarına görә verilmiş borcun mәblәği üçün faiz 
alınması qәti qadağan idi. Yalnız bu şәrtә әmәl olunduqda qazı borc müqavilәsi tәrtib edirdi. 
Qazı eyni zamanda, sәnәdlәşmә hәrәkәtlәrinin qanunauyğun olmasına görә mәsuliyyәt 
daşıyırdı.  Onun sәlahiyyәtlәrinә qanunsuz mülki-hüquqi әqdlәrin vә müqavilәlәrin qarşısını 
almaq da daxil idi. 

Xilafәt dağıldıqdan sonra - IX әsrin ortalarından Azәrbaycanın qәdim dövlәtçilik 
әnәnәlәri yenidәn dirçәldi: Azәrbaycan torpaqlarında Sacilәr, Şirvanşahlar, Salarilәr, 
Rәvvadilәr, Şәddadilәr dövlәtlәri yarandı. Siyasi, iqtisadi vә mәdәni hәyatın bütün 
sahәlәrindә oyanış baş verdi. 600 ilә qәdәr davam edәn sasani vә әrәb әsarәtindәn sonra yerli 
dövlәtlәrin yaranması, islam dininin bütün ölkә әrazisindә yayılması Azәrbaycanın sonrakı 
inkişafında mühüm rol oynadı.[30] Qәbul olunan qaydalara üyğun yenilәşmiş yazışmalar vә 
kargüzarlıq formaları yarandı. Verilmış fәrman vә sövdәlәşmәlәrin qeydi, saxlanması 
aparıldı. Kitabxanalar formalaşdı.  
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