Azarbaycan Respublikasi adliyys
nazirinin 08 may 2026-ci il tarixli
3-16/1-T/27/2026 némrsli emri
ile tasdiq edilmisgdir.

9dliyya organlarinda vatandaslarin gabulu Qaydalari

1. Umumi miiddaalar

1.1. Odliyya organlarinda vatendaslarin gebulu Qaydalari (bundan sonra —
Qaydalar) “Vatandaglarin muracistleri haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin
Qanununa (bundan sonra — Qanun), Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2016-ci il
23 iyun tarixli 950 ndmrali Fearmani ile tasdiq edilmis “Dovlat ve baladiyys organlarinda,
dovlst ve ya baladiyye mulkiyystinds olan ve ya paylarinin (sshmlarinin) nazarat zerfi
dovlsta va ya bsladiyyaye mexsus olan huquqi sexslerde ve budcs taskilatlarinda
vetandaslarin muracistleri ile bagl kargtizarligin aparilmasi qaydasi’na, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2006-ci il 18 aprel tarixli 391 nomrali Fermani ile tesdiq
edilmis “Azerbaycan Respublikasinin 9dliyya Nazirliyi haqqinda Osasnama’ye,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2016-ci il 1 sentyabr tarixli 339 némrali
Qerari il tasdiq edilmis “Telefon muraciet xidmati vasitasile sifahi muracistlarin
edilmasi, gabulu, geydiyyati va cavablandirilmasi Qaydasi’na uygun hazirlanmisdir.

1.2. Bu Qaydalar Azarbaycan Respublikasinin 9©dliyya Nazirliyinds (bundan
sonra — Nazirlik) Azarbaycan Respublikasinin vetandaslarinin, acnabilarin, vatandasligi
olmayan saxslerin, 0 cumladan hlqugi sexslarin salahiyyatli nUmayandasinin (bundan
sonra — veatandaslar) gabul, o cimladen videogabul ve sayyar gebul gaydalarini
muayyan edir.

1.3. Nazirliyin Aparatinda ve onun strukturuna daxil olan qurumlarda vetandaslarin
gabulu gabul grafiki asasinda aparilir.

1.4. Nazirliyin rahbarliyinin, habele Aparatina va strukturuna daxil olan qurumlarin
rehbarlarinin gabul grafiklari Azarbaycan Respublikasinin adliyys naziri (bundan sonra
— adliyyas naziri) terafinden tasdiq olunur. Senad dovriyyasi ve vetendaglarin muracistlari
ilo is idarssi (bundan sonra — Idare) Nazirliyin Aparatina ve strukturuna daxil olan
qurumlarin rahbarlarinin (regional adliyya va yerli qurumlarin rahbarlari istisna olmagla)
gabul grafiklerini tertib edarken onlarin takliflerini nezara alir, bu zaman gabullarin
haftenin I-V glnlerinds, gunin 1-ci ve ya 2-ci yarisi olmaqgla is saatlarinda baraber
paylaniimasini temin edir.

1.5. Regional adliyya idaralerinin raislarinin gabul grafiki Strateji planlasdirma ve
monitoring bas idaresi ve Idare ile razilasdiriidigdan sonra regional qurumlar,
Penitensiar xidmatin rais muavinlerinin ve Aparatina daxil olan qurumlarin rahbarlarinin
gabul grafiki ise Xidmat terafinden tertib edilorak idarays géndarilir.

1.6. ©dliyys nazirinin tesdiq etdiyi gabul qgrafiki her il dekabr ayinin 25-dek
Azarbaycan Respublikasi Prezident Administrasiyasina teqdim edilir. Qabul grafikinde
dayisiklik zerureti yarandigda bu barada ndvbati is gunlinden gec olmayarag hamin
quruma malumat taqdim olunur.
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1.7. Qabul grafiki Nazirliyin rasmi internet saytinda, habels inzibati binalarin gabul
Ucun nazarde tutulmus giriglerinda, vetaendaglarin asanligla gore bilecayi yerda
yerlosdirilir.

2. Qabul uzra muracistloerin qeydiyyatina dair imumi talablar

2.1. Vatandaglarin Nazirliyin rahbarliyinin, habele Aparatina ve strukturuna daxil
olan qurumlarin rahbarlarinin gabulu ile bagli muracistlerinin miuayyan olunmus
nimunavi formalarda (2 ve 3 ndmrali alavaler) Elektron sanad ddvriyyasi sisteminda
(bundan sonra — Sistem) geydiyyati aparilir vo “Vatandas gabulu sanadi” bolmasi ile
alagalandirilir.

2.2. Sifahi muracistloerde qaldirilan masalanin halli slave arasdirma taleb
etmadikda, vetoendasin razihigl ile muracistler qebul zamani sgifahi qaydada
cavablandirilir. Sifahi maracistlarin hesabatinin aparilmasi tgin geydiyyati aparilir.

2.3. Birbasa cavablandiriimasi mimkin olmadiqda, sifahi miracist icraata gabul
edilarak geydiyyat-nazarst varagasi (1 ndémrali alava) tertib edilmakla Sistem vasitesile
geydiyyata alinir va icraata otaralir.

2.4. Mduracietle bagli lazimi senadlerin teqdim edilmasi zerursti yarandiqda,
muraciat muallifine onlari teqdim etmak taklif olunur. Sanadlarin sureti Sisteme daxil
edilmis muraciste alava olunur.

2.5. Qabul zamani muracistds irali strtlen masalenin halli bagqa ddvlet organinin
selahiyyatlarine aid oldugda vetendasa aidiyyati Uzre muraciet etmak gaydasi izah
olunur.

3. Qabulun tagkili ve hayata kegirilmasi

3.1 Qabul grafiki Qaydalarin 1.4-ct bandina uygun olaraq ndvbati il Ggun har il
dekabr ayinin 20-dak asagidaki kimi tertib olunur:

3.1.1. Nazirin gabulu — ayda bir defe;

3.1.2. Nazir maavinlerinin gabulu — hafteds bir gun;

3.1.3. Nazirliyin Aparatina ve strukturuna daxil olan qurumlarin rahbarlarinin
(regional adliyye idarslerinin rais muavinleri ve yerli qurumlarin rehbarlari istisna
olmagla) gabulu — haftada an azi bir glin;

3.1.4. Penitensiar xidmatin rais muavinlarinin ve Aparatina daxil olan qurumlarin
raislarinin gabulu — hafteda an azi bir gun.

3.2.  Qaydalarin 3.1-ci bandindes muayyan olunmus saxsler istisna olunmagla
digar emoakdaslar terafinden (o cimladan icraatlarinda olan muracistlarle bagl) gabul
har is gununda hayata kegirilir.

3.3. Nazirliyin Aparatina ve strukturuna daxil olan qurumlarin rahbarlarinin gabulu
isinin taskili, habela bu Qaydalarin 3.13-cl bandinds nazarda tutulmus sorgu asasinda
muvafiq arayis va lazimi diger sanadlerin taqdim edilmasini tamin etmak Ggin hamin
qurumlar tarafinden masul saxsler muayyan edilir. Masul saxslar baresinde malumatlar
idarsye aidiyyeti struktur qurumlarin rehbarleri terefinden yazili gaydada teqdim olunur.
Maosul sexs dayisdirildikde bu bareds texiresalinmadan idareye malumat verilir.

3.4. Qebul grafikine uygun olaraq vatandaslar nazir muavinlarinin gabuluna
muvafiq struktur qurumun rehbarlari, adliyye nazirinin gabuluna ise Nazirliyin rahbarliyi
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arasinda vazife bolglsu nazera alinmagla salahiyystli nazir muavini terafinden gabul
edildikden sonra yazila bilerler.

3.5. Vetendaslar adliyye nazirinin gebulunda an geci 3 is gunu (sayyar gabullar
istisna olmagla), nazir muavinlarinin gabuluna an geci 1 is gunu qalmis, struktur
qurumlarin rehbarlarinin gabuluna ise avvalcadan yazilmagla va ya gabul ginu gabulun
baslanmasi saatinadek gabul yerina yaxinlagsmagqla istirak eda bilarlar.

3.6. Asagidaki hallarda gabulu kegirilon vazifali sexsle razilasdirmaqgla gabulun
muddati uzadilir ve ya grafikden kanar tagkil olunur:

3.6.1. teqdim edilacaek malumatlarin 6z shamiyyatini itirma ehtimali oldugda;

3.6.2. eyni masalays dair gabulla bagh kutlavi muracistler edildikda, hamginin
grafik Uzra gabula 20-dan ¢ox vetendas yazildiqda.

3.7. Qaebul grafikinda vazifeli gexslar haqqinda asagidaki malumatlar aks olunur:

3.7.1. vazifenin adi;

3.7.2. soyadi, adi, ata adi;

3.7.3. gqabul glnleri ve saati;

3.7.4. gabul yerinin Unvani.

3.8. Nazirliyin esas inzibati binasinda gebul idarenin Vetendaslarin gebulu sébasi
(bundan sonra — $S6ba), diger inzibati binalarda ise masul saxsler tarefindan taskil edilir.

3.9. Nazirliyin rehbarliyinin, habela Aparatina ve strukturuna daxil olan-qurumlarin
rehbarlarinin (Penitensiar xidmatin Aparatina daxil olan qurumlarin, habels regional ve
yerli qurumlarin rahbarlari istisna olmagla) gebuluna yazilmig vetandaslar barada
malumatlar hamin vazifali sexslare Soba terafinden verilir.

3.10. Penitensiar xidmatin rais muavinleri ve digar rehbar vazifali saxslerinin
gabulu il bagh siyahi Xidmatin Katibliyi, regional adliyya idarslarinin raislarinin gabulu
ile bagli siyahi isa onlarin masul saxsleri terafindan tartib olunur.

3.11. Nazirliyin aparatina va strukturuna daxil olan qurumlarin rahbarlarinin
gabuluna yazilmagla bagl sexsen muraciat etmis vetoendaglar barede malumatlar
Nazirliyin esas inzibati binasinda Sobanin aidiyyati emakdasi terafindan, digar inzibati
binalarda ise masul sexslar tarsfindan Sistemin “Vatendas gabulu senadi” bolmasina
daxil edilir ve icrasi magsadile aidiyysti Uzre gondarilir. Qabul kegirildikdan sonra
sonadin statusu icrasi veziyystina uygunlasdirilir (gézlemadadir, imtina edildi, temin
edildi).

3.12. Qrafik Uzra gabul musyyan olunmus vaxtda hayata kegirile bilmadikds,
struktur quruma rahbarliyi temin eden diger vezifali sexs terafinden (harakst ve ya
harakatsizliyindan sikayet verilmis saxs istisna olmagla) aparilir, bu mimkuan olmadigda
ise gabul basqga vaxta kegirilir. Qabul grafikinde har hansi dayisiklik bas verdikda $S6ba
tarefindan (Penitensiar xidmatin Aparatina daxil olan qurumlara, habeloe regional va yerli
qurumlara munasibatde masul saxsler terafinden) texirasalinmadan gabula yaziimig
voatandasa telefon vasitasile malumat verilir va gabulun kim terafinden kegirilacayi ona
bildirilir.

3.13. $o6benin gifahi sorgusu asasinda masul saxsler terafinden Nazirliyin
rehbarliyinin gabulunun taskili ile bagll vetendasin muracistina dair muvafiq arayis va
lazimi  diger senadlerin aidiyyati qurumlarin rahbarleri ile razilagdirmaqgla
toxirasalinmadan verilmasi temin edilir.



4

3.14. Qeyri - is gunlerinds va vaxtlarinda Nazirliyin esas inzibati binasinda
voetendaglarin gabulu Strateji planlagsdirma va monitoring bas idarasinin  masul
novbatcilar grupu tersfindan hayata kegirilir.

3.15. Qabul inzibati binanin bu maqgsadle ayrilmig, zaruri texniki vasitalerle va
daftarxana lavazimatlari ile tachiz olunan xususi otaglarinda hayata kegirilir.

3.16. idare terefinden gsbula vyazilanlarin siyahisi tertib edilir. Siyahida
vatandaslar, o cimladan gabul edan vazifali saxsler barade malumatlar geyd olunur.

3.17. Vetandas gabulun kegirildiyi otaga tartib olunmusg gabul siyahisina uygun
olaraq saxsiyyati tasdiq edan senad, temsilgilik gaydasinda istirak olundugu taeqdirda
notarial gqaydada tsesdiglanan etibarnama ve ya vakil orderi asasinda salahiyyatli
amakdas terafinden buraxilir.

3.18. Sobanin amakdaslari va masul saxsler terefinden vetandaslara gabulun
keciriima vaxti ve uUnvani barede melumatlandirma xarakterli devet mesajlarinin
gondarilmasi tamin edilir.

3.19. Qabul zamani gabul otagina video ve audio yazi qurgusu, hamg¢inin mobil
telefon kecirilmasi gadagandir.

3.20. Qabul zamani konfidensiallig temin olunur ve kanar sexslarin gabul
prosesini birbasa va ya digar formada izlemasina yol verilmir.

3.21. Qabul zamani ona edilmig xabardarliglara baxmayaraq vatendas tersfindan
nizam-intizam gaydalari dafelarle pozuldugda barasinde muvafig sanadlasma aparilir
va aidiyyati dovlet orqganina gondarilmasi tamin edilir.

3.22. Bu Qaydalarin 3.3-ci bendine uygun olaraq adliyya naziri terafinden
gabullari temin olunmus vatendaslar tekrar gabulla baglh muracistlarinde masalenin halli
Ucln yeni malumatlar taqdim etmadikda, onlarin aidiyyati struktur qurumun rahbarliyi
torafinden takrar gabulu teskil edilir va hamin struktur qurum tarsfindan gorilmus isler,
o cumladean avvalki mlracistlerine baxilmasinin naticasi barade malumat verilir.

3.23. Sikaystlerine baxilmamasina dair defelerle, o cumleden tekrar muraciat
etmis ovvellor gebulu tagkil edilmamis vatandaslarin masalalarine xUsusi diqget
ayrilmasi magsadile onlarin gsbulu idare terafinden taqdim olunmus siyahi esasinda
aidiyyati qurumlarin rahbarlari tarefindan hayata kegirilir.

4. Qabul Gg¢uin muraciat formalari

4.1. Qsbula asagidaki vasitelarle yazilmaq mimkudnddar:

4.1.1. Saxsan;

4.1.2. Pogct vasitasile;

4.1.3. Nazirliyin rasmi sayti, sosial sebakalardaki sshifsleri, habele “Mygov’,
“‘EGoV” platformalari (portal ve mobil tatbiglari), hemginin elektron pogt Gnvani;

4.1.4. Cagri markazi vasitasils;

4.1.5. Telefon miracist xidmati vasitasila.

4.2. $exsan muraciat etmakla vetendas saxsiyyatini tasdiq edan sanadi, elaca
da temsilgilik qaydasinda istirak etdiyi taqdirds notarial gaydada tasdiglenan etibarnama
ve ya vakil orderi asasinda gabula yazila biler (mahkama va digar organlarin
gerarlarinin icrasi ile bagh gebullarda igtirak sahavi ganunvericiliyin teleblari nezare
alinmagla hayata kegirilir).
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4.3. Vetandaslar fordi ve ya kollektiv sakilde pogt vasitasile yazili formada
muracist etmakle gebula yazila bilerler. Muracist imzalanmali, ad, ata adi ve soyadi,
unvan, slaqge telefonlari va igladiyi yer, hiquqi saxsdirse adi ve huqugi Gnvani daqiq
gosterilmali, maracistin mazmunu aydin ve basa dusulen formada olmalidir. Daxil olmus
muracistlar Sistemda geydiyyata alinaraq $Sobaya taqdim edilir.

4.4. Vetendaslar Nazirliyin rasmi sayti, sosial sebakalerdaki sshifaleri, habelo
dovlst xidmatleri, hamginin elektron pogt Unvani vasitaesile gabula yazilmagla bagl
muraciet ede bilerler. Onlar gebulda olmaq istediyi vazifsli sexsi, 6z adi, ata adi,
soyadini, ferdi identifikasiya némrasini (FiN), miracist etdiyi measslonin mahiyyatini,
avvallar bu masals il slagadar gabulda olub-olmamasini, habels slags vasitslarini
(telefon ndmrasini va elektron pogt Gnvanini) gostarmalidir.

4.5. Nazirliyin Cagri markazi vasitasiloe gabula yazilmaq istayan vatendaslarin
muracistleri Sistem vasitasila icraata yonaldilir.

4.6. Vetendaslar is gunlarinda va vaxtlarinda Nazirliyin telefon muracist xidmati
vasitesile gabula yazila bilarler. Qabulun bu gaydada teskili maqgsadile xUsusi sahar
telefon noémraleri ayrilir ve zangler cavablandirilarken amakdas ad ve soyadini,
hemcinin vezifesini bildirerek 6ziini teqdim edir. Istirahst, is giinii hesab ediimayean
bayram gunlari vo Umumxalg hizn gunu, hemginin is vaxtindan sonra edilan zenglar
gabul olunmur.

4.7. Telefon vasitasila edilan muracist aydin ifads edilmali, miUracist edan dasteyi
asmadan zang sonlandiriimamalidir. Bununla bels qeyri-etik ifadslar isladildikda va ya
kobud raftara yol verildikde dastek derhal asilaraq alaga kasilmalidir.

4.8. Telefon vasitasile edilon bitin miuracistler miraciet edan fiziki saxsin va
hiqugi saxsin rehbarinin (salahiyyatli nimayandasinin) soyadi, adi, ata adi, Gnvani,
alage némrasi ve muracistin qisa mezmunu geyd olunmagla geydiyyat-nazarat varagasi
tortib edilir va Sistemda geydiyyatdan kegirilarak icraata yonlandirilir.

5. Videogabulun togkili

5.1. Vetandaslar Nazirliyin rehbarliyinin, habels Nazirliyin Aparatina va strukturuna
daxil olan qurumlarin rahbaerlerinin (Penitensiar xidmetin Aparatina daxil olan
qurumlarin, habela regional ve vyerli qurumlarin rehberleri istisna olmagla)
videogabuluna yazilmaq ug¢in bu Qaydalarin 4-ci hissasine uydun olaraq muracist
etmakle videogebula yazilirlar ve gabulun vaxti, yeri baraeda onlara slave malumat
verilir.

5.2. Vetendaslarin videogabulu gabul grafikinden kanar gun muayyan edilmakla
togkil olunur. idare Nazirliyin rahbarliyinin, habels Nazirliyin Aparatina ve strukturuna
daxil olan organlarin rahbarlarinin (Penitensiar xidmatin Aparatina daxil olan qurumlarin,
habels regional va yerli qurumlarin rahbarlari istisna olmagla) videogabulunu onlarin
takliflerini nazare almagqla tagkil edir.

Qabul zamani geyri-etik harokatlare va kobud raftara yol veran gexslarla video
alaga xabardarliq edilmadan derhal dayandirilir.

5.3. Videogabullarin tagkili ile bagh informasiya kommunikasiya texnologiyalarinin
totbiqi, gabuldan avval onlarin iglak veziyystde olmasinin yoxlaniimasi, o cimladan
gabulun videoyazisi va arxivlesdiriimasi Nazirliyin ©dliyys sahasinde reqemsallasma ve
innovasiyalar idarasi taerafinden temin edilir.
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5.4. Videogabullar zamani teqdim edilmis muracistler gabul Uzre masul soexs
terefinden Sistemdsa “Vatoendas gabulu senadi” bdlmasina daxil edilir vo muracistin
aidiyyati struktur quruma gondaerilmasi temin edilir.

6. Sayyar gabulun taskili

6.1. Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasi tarefinden miayyan
olunmus vatandasglarin gebulu cedvalina uygun olaraq kegirilmasi nazarda tutulan rayon
ve ya soharlarde muvafig region sakinlerinin istiraki Gg¢lin ayda bir defseden az
olmamagqla sayyar qabul teskil olunur.

6.2. Vetondasglarin sayyar gabula yazilmasi 1 is gunu qalmisa gadar davam edir.

6.3. Sayyar gabul zamani teqdim edilmis muracistlarin Qaydalarin 2.1-ci bandina
uygun geydiyyati aparilaraq Nazirliyin rehbarliyina teqdim olunur.

6.4. Sayyar gabul zamani daxil olan muracistler “Vetendas qabulu senadi” bolmasi
ile alagalendirilir ve idare terefinden aidiyyeti qurumlara génderilmasi temin olunur.

6.5. Seyyar gabul zamani teqdim olunan muracistds irali stirtilean masalalerin halli
Nazirliyin selahiyyatinae aid olmadiqda, muracistin 3 (l¢) is glinlindan gec olmayaraq
aidiyyati Uzre gondarilmasi temin edilir va miracist edana bu barede malumat verilir.
Muracietde gosterilan masala bir ne¢ga muraciste baxan subyektin selahiyystine aid
edildikde muracistin surati 3 (U¢) is gunundan gec olmayaraq hamin subyektlore
gondarilir.

6.6. Seyyar gabula muraciet etmis soxsler barade malumatlar névbati is guni
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin Administrasiyasina teqdim olunur.

7. Vatandaslarin gabulunun tagkilina nazarat

7.1. Vetadaslarin gebulu isi idars tersfinden yarim ilde bir defeden az olmayaraq
umumilesdirilarak tahlil edilir va Nazirliyin rehbarliyine maruza olunur.

7.2. idars struktur qurumlarda vetendaslarin gsbulu isinin teskiline ve aidiyyati
haquqi aktlarin telablerina uygun yerina yetiriimasina nazarat edir. Vetendaslarin gabulu
vasitesila daxil olan muracistlerin icrasinin izlanilmasini temin edir.

7.3. Idare Nazirliyin rehberliyi ilo razilasdirmagla Nazirliyin strukturuna daxil olan
qurumlarda vatandaglarin gabulu iginin taskiline emali ve metodiki komaklik
gOstarilmasini temin edir, o cumladan bu sahada karguzarligin aparilmasi vaziyyatini
Oyranir va mutamadi olarag gabulun naticesinin muayysn edilmasi G¢glin mamnunluq
sorgusunun kegirilmasini tamin edir.

8. Qaydalarin talablarinin pozulmasina géra masuliyyat
8.1. Qaydalarin talablarinin pozulmasi intizam masuliyyatina sabab olur.

8.2. Qaydalarin 3.8-ci bandi naezars alinmagqla gabullarin teskili ile bagl masuliyyati
aidiyyati struktur qurumlarin raehbarlari dagiyirlar.



“Qdliyys orqanlarinda qebul Qaydalari’na
1 némrali alave

Qeydiyyat-nazarat varaqasi

Taskilatin adi:

Mdaracisti gabul eden:

(struktur qurumun adi)

Sanadin nomrasi Tarixi “ ” 720 il

Muraciat edan

(fiziki sexsin (ve ya onun niimaysandssinin) ad, ata adi, soyadi, linvani ve ya isladiyi yer,
vazifssi, telefonu; hiiqugi sexsin adi ve hiiquqi tinvani)

Muraciatin novi:

( eriza, sikayst, toklif)

Senadin gisa mazmunu:

Barasinde sikayat olunan

(struktur qurumun adi)




“@dliyys orqanlarinda qabul Qaydalari’na
2 némroli slave

SOXSi Q9BULDAN

Vatendasin ad, ata adi, soyadi Daerkanar tgln
Unvani:

Mdaracistin gisa mazmunu:
Senadi icra edacak vazifeli saxs

Tapsirgin mazmunu

Senad ddvriyyasi ve vaetendaslarin Qabul edan vazifali soxs
mdaracistlari ila is idarasinin raisi
vo ya gabula masul saxs

Ne Tarix :

Tarix:




“@dliyys orqanlarinda qabul Qayda’larina
3 némrali slave

Tasdiq ediram:

Azarbaycan Respublikasinin adliyya naziri
[Il deracali dovlat adliyya musaviri

Farid ®hmadov

Tarix:

(seyyar gabulun kegirildiyi sahar ve ya rayon)

TAPSIRIQLAR
Ne Qabul edilmis Miiraciatin qisa Tapsingin icragilar
saxsin ad, ata adi mazmunu mazmunu

va soyadi

Senad dovriyyasi va vatandaslarin
muraciatlori ile ig idarasinin raisi

tarix:




