1. Prosedurun maqsadi

I0IS (izro sanadlarin idarsolunmasini (hazirlanmasini, tasdiq edilmasini, geydiyyata
salinmasini, tatbigini, paylanmasini, saxlaniimasini, dayisikliklarin edilmasini, yenidon
hazirlanmasini va lagv edilmasini) sistemli olaraq hayata kegirilmasini tamin etmak.

2. Ohats dairosi
Bu prosedur bltln idarsetma sistemlari (masalon: ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 va s.)
gorgivasinda istifada olunan senadlara va geydlara samil olunur..

3. Masuliyatlor

Keyfiyyat lizra menecer sonadlarin idars olunmasi sistemini tagkil edir vo nazarat
edir.

Struktur bolmalarin rahbarlari 6z sahalarinds istifads olunan sanadlarin aktual
saxlanmasina cavabdehdirlar.

IT bélmasi sonadlarin elektron versiyalarinin tahliikasizliyini tsmin edir.

4. Istinad olunan standartlar
Beynalxalq standart ISO 9000:2015 - Keyfiyyati Idarsetms Sistemlori.9sas miiddaalar vo

lGigat.

Beynalxalq standart ISO 9001:2015- Keyfiyysti Idaroetms Sistemlari. Talablor.

Beynalxalg standart ISO 9002:2016- Keyfiyyati Idarsetma Sistemlari. ISO 9001:2015
standartinin tatbiqi Uzre rahbarlik.

Beynalxalq standart ISO 14001:2015- Straf Mihiti Idareetmsa Sistemlari. Taloblar va tatbiq
uzra rahbaredici gostariglar.

Beynalxalqg standart ISO 45001:2018- Pesa Saglamhdi ve ©mayin Tahliikssizliyi (zra

Idareetma Sistemlari. Talablor.

5. Terminlar va ixtisarlar

Sanad: Prosedur, siyasat, talimat, forma va ya plan kimi idareetma sistemina aid yazil
malumat.

Qeyd: Sanadin tatbigina dair stibut (masalan: yoxlama siyahisi, hesabat, talim geydiyyati).



6. Prosedurun tosviri
Sanadin Tartibati
Titul Varaqinin Tartibati
- Sonadin adi;
- Sonadin kodu;
- Nogr tarixi;
- Reviziya nOmrasi;
- Hazrrlayan, yoxlayan va tosdiq edan saxsin adi, soyadi vo imzasi;
- Dayisikliklar cadvali;
- MoOhdr yeri;
- Soenadin icragisi.
Qeyd: Miassiso daxili sanadler Azarbaycan dilinds, Tahoma-12 sriftinds tortib edilir.
6.1 .Prosedurun Daxili Tortibati
Buitlin prosedurlar standart asasinda hazirlanir va asagidaki bandlardan ibaratdir:
1) Prosedurun magsadi;
2) OShats dairssi;
3) Masuliyyatlor;
4) Istinad olunan standartlar;
5) Terminlar va ixtisarlar;
6) Prosedurun tasviri;
7) Olavalar.
6.2 Sonadlarin Kodlasdirilmasi
Sonadlarin  kodlasdiriimasi dedikds, NS-lorin miayyon xlsusiyyatlore gdra qgruplara
béliinmasi va hamin gruplara ragem va harflordan ibarat kodlarin verilmasi basa disiliir. 10IS
Uzro sonadlar kodlasdirilarkan rogem va harflordon istifade olunur. Daxili NS-lara kodlarin
verilmasi Keyfiyyat lizra menecer tarafindan hayata kegirilir.

6.3 Sanadlarin idars Olunmasi

IS-in daxili senadlarin idars olunmasi prosesi asagidaki marhalslari shate edir:
- Sanadin hazirlanmasi tgln ilkin malumatlarin toplanmasi;

- Senadin hazirlanmasi;

- Qeydiyyat vo identifikasiya;

- Sanadin kimlars aid oldugunun miayyan edilmasi;

- Razilagdiriimasi;

- Tasdiq edilmasi;

- Iscilorin senadls tanis olmasi;

- Sanadin aslinin saxlaniimasi;

- Doyisdirilmis sanadin tartibi, razilasdinimasi vo tasdiqi;

- Dayisikliklarin geyds alinmasi;

- Sonadin asli va suratinds dayisikliyin edilmasi vo onun ¢oxaldilmasi;

- Iscilarin dayisikliklarle tanis edilmasi;



- Senadin qiivvadan diismasi va ya lagv edilmasi.

6.4 Sanadlarda Dayisikliklarin Apariimasi

6.4.1. Sonadlorde edilon dayisikliklor, muiassisonin faaliyyatinds onlarin  tatbigi
naticesinds vo ya bu sanadlarin hazirlanmasi zamani onlarin asaslandiglari standartlarin
tolablari dayisdikda edilir. Sanadda dayisikliklarin edilma zarursti barads garari, adatan sanadi
hazirlayan vazifali soxs vo ya IOIS iizre RN-in va ya senadlore nazarat iizra masul soxsin
razihdi ile gabul edir.

6.4.2 Sanadlarin lagv edilmasi

Quvvadan dlsmis sanadlar, saxlanma middati kecdikdon sonra onlarin tam barpasini
istisna edon qanunverici sonaddo godstorilon Usulla mahv edilmalidir. Quvvadan dismis
sonadlar aidiyyati masul saxslor tarafinden imzalanmig akt vasitasile mahv edilir. Sanadlarin
mahv edilmasi sreder vasitasila va ya yandirma ila hayata kegirilir. Qlivvadan diismiis senadlor
malumat Uglin saxlanila bilar, amma tayinati Gizra istifads edilo bilmaz.

Sanadlarin Saxlaniimasi

Quvvadan dismis prosedurun (sanadin) asli aidiyyati lizra SB -do an az 1 il middatina
saxlanilir (eyni zamanda prosedurun elektron varianti da saxlanilir). Xarici sanadlarin quvvads
olan vo quvvadan dismis variantlar Karglzarliq Gzro masul soxsda saxlanilir. Xarici
sonadlarin asli Umumi islor bdlmasinds sursti miivafiq SB-do Camiyyatin miisyyan etdiyi
gaydalarla saxlanilir.

Bltlin arxivlesdirilon sanadlari comiyyatin arxivinde on azi 5 il arzinda saxlaniimahdir.

Sanadlarinin suratlarinin gorunmasi va istifads olunmasina gére SB-nin rahbarlari
masuliyyat dasiyir. Sanadlarin saxlanma gaydasi onlarin gorunmasina, rasional
yerlasdiriimasing, rahat istifadasina garait yaradir, hamginin kanar soxslarin sanadlardan
istifadasini mimkinsiz edir.

7. Olavalor

« ©Olava 1 — Sanad Kodlasdirma Qaydasi
. Olava 2 - Senad Izloms Formasi
» ©Olava 3 — Dayisiklik Tarixgasi Formasi



