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Xatirə təlimatı səsvermənin elektron 
vasitələrdən istifadə olunmadan keçirilən 
seçki məntəqələri üçün nəzərdə tutulub



Bu resurs İHHŞ Seçki Sistemlərinin İnkişafı, İslahatlar və Tədris Mərkəzi tərəfindən 
hazırlanıb.

Sənəd köməkçi resursdur və onun məqsədi səsvermə günü, komissiya katibinə fəali-
yyətini mütəşəkkil və ardıcıl şəkildə həyata keçirməsinə təşviq etməkdir.

Məntəqə seçki komissiyası katibinin səlahiyyətləri və fəaliyyəti ilə bağlı qanun-
vericilik requlasiyaları ilə tam tanış olmaq məqsədi ilə Gürcüstanın Üzvi Qanunu 
“Gürcüstanın Seçki Məcəlləsi”-nə və Məntəqə seçki komissiya üzvlərinin dərslik 
təlimatna ( MSK-nın 16 avqust 2024-cü il tarixli 36/2024 nömrəli qərarı ilə təsdiq 
edilbdir) baxın.
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SAAT 06:45-DƏN 
 Qeydlər kitabını açın və birinci səhifəyə seçki məntəqəsi açılan zaman 

seçki binasında olan komissiyanın bütün üzvlərinin ad və soyadını (on-
ları seçən/təyin edən subyektləri göstərməklə) daxil edin. Komissiya 
üzvləri qeydlər kitabında qeydiyyatı imzalamaqla təsdiq edirlər. 

Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

 Nəzərə alın ki, komissiyanın bütün üzvü xüsusi forma ilə təchiz edilmə-
li və şəxsiyyətini, statusunu göstərən döş nişanı taxmalıdırlar. 

 Seçki məntəqəsində olmaq hüququ olan şəxslərin döş nişanının ver-
ilmə müddətini və orada göstərilən statusu yoxlayın. Yoxlamanın 
nəticələrini nəzərə alaraq, seçki məntəqəsində olmaq hüququ olan şəx-
slərin adını və soyadını (onları təqdim edən təşkilat/seçki subyektlərini 
göstərməklə) qeydlər kitabının birinci səhifəsində, zəruri hallarda 2-ci 
və 10-cu səhifələrdə qeyd edin. Qeyd olunan şəxslər qeydlər kitabında 
qeydiyyata alındıqlarını imzalamaqla təsdiq edirlər.

 Səsvermə binasına buraxılma şərtlərinə uyğunsuzluq olduqda, həmin 
şəxsə səsvermə binasını tərk etməsini bildirin.

 Funksiyaların bölüşdürülməsi üçün səsvermə gününə qədər keçirilmiş 
püşkatmanın nəticələrinə dair aktda öz əksini tapmış komissiya üzvləri 
arasında funksiyaların bölgüsünün nəticələrini qeydlər kitabının 3-cü 
səhifəsinə daxil edin. 
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Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

 Komissiya üzvünə həvalə edilmiş funksiyanın müvəqqəti olaraq başqa 
üzvə verilməsini vaxtı göstərməklə qeydlər kitabının 5-ci səhifəsində 
qeyd edin. Komissiyanın üzvünə funksiyanın ötürülməsi faktını imzası 
ilə təsdiq etdirin 

 Səsvermənin nəticələrinin nümayişi protokolunda və qeydlər kitabında 
qəbul olunan seçki bülletenlərinin sayını, vahid siyahı üzrə seçicilərin 
sayını və daşınan seçki qutusunun siyahısını (əgər varsa) daxil edin.

 Səsvermə başa çatdıqdan sonra səsvermənin nəticələrinin nümayişi 
protokoluna və qeydlər kitabına xüsusi siyahıda olan seçicilərin sayını 
qeyd edin.   

 Qeydlər kitabının 4-cü səhifəsinə seçki qutularının fərdi möhürlərinin 
nömrələrini və möhürlənmənin dəqiq vaxtını daxil edin. 



6

Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

 Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

 Qeydlər kitabının 3-cü və 9-cu səhifələrində qeydiyyatçılara verilmiş 
möhürlərin nömrələrini qeyd edin.  

 Komissiya üzvlərinə materiallar təhvil verildikdən sonra səsvermə 
başlayanadək komissiyanın sədri ilə birlikdə birinci seçici haqqında 
məlumatlar istisna olmaqla, nəzarət vərəqələrinin öz surəti olan for-
manı    doldurun. Nəzarət vərəqəsini məntəqə seçki komissiyasının işti-
rak edən bütün üzvləri imzalayır.

SAAT 08:00-DAN
 Birinci seçici haqqında məlumatları (adı, soyadı və Gürcüstan 

vətəndaşının şəxsi nömrəsi) nəzarət vərəqələrinə daxil edin, onu birinci 
seçici imzalayır. 

 Nəzarət vərəqinin məlumatlarını qeydlər kitabının 4-cü səhifəsinə daxil 
edin.

SƏSVERMƏ PROSESİ ZAMANI NƏZƏRƏ ALIN

Əgər işarələnmə yoxlaması zamanı seçicidə artıq işarələmənin olması aşkar edilərsə, 
səsvermə günün qeydlər kitabının 4-cü səhifəsində onun şəxsiyyətini qeyd edin.  

Əgər seçicinin üzünün şəxsiyyəti təsdiq edən sənəddə və ya seçicilərin siyahısında-
kı fotoşəkilin bir-birinə uyğun gəlmədiyi aşkar edilərsə, səsvermə günün qeydlər 
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Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

kitabının 29-31-ci səhifələrində müvafiq məlumatları daxil etməli və imza ilə təsdiq 
etməlisiz. Qeydlər kitabında seçicinin təqdim etdiyi, sizin imzanızla təsdiq edilmiş 
şəxsiyyəti təsdiq edən sənədin surəti əlavə edilməlidir.

SAAT 09:00-DAN 
 Qeydlər kitabının 4-cü səhifəsində daşınan seçki qutusunu müşay-

iət edən komissiya üzvlərinə verilmiş seçki bülletenlərinin və xüsusi 
zərflərin sayını, habelə daşınan seçki qutusunun seçki məntəqəsindən 
götürüldüyü vaxtı qeyd edin. 

SAAT 12:00 
 Səsvermədə/seçkilərdə iştirak edən seçicilərin sayını qeydlər kitabına 

və səsvermənin nəticələrinin nümayişi protokoluna daxil edin.   

SAAT 17:00  
 Səsvermədə/seçkilərdə iştirak edən seçicilərin sayını qeydlər kitabına 

və səsvermənin nəticələrinin nümayişi protokoluna daxil edin.   

SAAT 20:00-A KIMI  
 Daşınan seçki qutusunu seçki məntəqəsinə qaytardıqdan sonra daşınan 

seçki qutusunun siyahısında imzaların, istifadə olunmamış və/və ya 
korlanmış seçki bülletenlərinin sayının düzgünlüyünü yoxlayın. Qey-
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Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

ri-dəqiqlik aşkar edildikdə, daşınan qutunun müşayiət edən komissiya 
üzvləri səbəbi göstərilməklə izahat yazmalıdırlar.

 İzahda göstərilən məlumatlar səsvermədə/seçkilərdə iştirak edən 
seçicilərin sayının müəyyən edilməsi və səsvermənin nəticələrinin 
yekun protokolunun tərtib edilməsi məqsədi üçün nəzərə alınır. 

 Qeydlər kitabının 4-cü səhifəsində daşınan qutunun siyahısında 
seçicilərin imzalarının sayını, istifadə olunmamış bülletenlərin sayını, 
habelə daşınan seçki qutusunun seçki məntəqəsinə qaytarılma vaxtını 
daxil edin.   

SAAT 20:00-DAN ƏSAS QUTUNUN AÇILIŞINADƏK  
 Qeydlər kitabının 4-cü səhifəsinə saat 20:00-dək növbədə duran 

seçicilərin sayını (mövcud olduğu təqdirdə) daxil edin.   

 Səsvermə başa çatdıqdan dərhal sonra qeydlər kitabının 26-cı və 27-
ci səhifələrində səslərin hesablanması zamanı səsvermə binasında olan 
bütün komissiya üzvünün adı və soyadını (onları seçən/təyin edən su-
byektləri və əlaqə telefon nömrəsini göstərməklə), həmçinin səsvermə 
binasında olma hüququna malik olan bütün digər şəxsin adı, soyadı (on-
ların təqdim etdiyi təşkilatın və yaxud seçki subyektini və əlaqə nöm-
rəsini  göstərməklə) daxil edin. Qeyd olunan şəxslər qeydlər kitabında 
qeydə alınmalarını imza ilə təsdiqləyirlər.
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Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

 Qeydlər kitabının 3-cü səhifəsində qeyd edin:

✓  komissiya üzvləri arasında sayıcıların funksiyalarının bölüşdürülmə 
nəticələrini;

✓  püşkatma ilə seçilmiş seçki subyektlərinin nümayəndələrinin 
məlumatlarını, hansılar ki, sayıcılarla birlikdə həqiqi və ya batil 
seçki bülletenlərin sayılması prosesində iştirak edirlər;

✓  müşahidəçilərdən seçilmiş nəzarətçilərin məlumatlarını. 

Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi
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 Səsvermədə/seçkilərdə iştirak edən seçicilərin yekun sayını səsver-
mənin nəticələrinin nümayişi protokoluna və qeydlər kitabına daxil 
edin.  

 Seçki qutusunu açmazdan əvvəl möhürləmək üçün ayrı-ayrı paketlərə 
yerləşdirir:
✓  seçicilərin vahid siyahısını  
✓  xüsusi siyahını (əgər varsa);
✓  daşınan seçki qutusunun siyahısını (əgər varsa);
✓  korlanmış seçki bülletenlərini; 

✓  qeydiyyatçılarda mövcud olan istifadə olunmamış seçki bülleten-
lərini (paketə yerləşdirməzdən əvvəl qeyd olunan seçki bülleten-
lərinin küncünü kəsin). 

 Hər bir paketdə seçki dairəsinin adını və nömrəsini, seçki məntəqəsinin 
adını və nömrəsini, seçki sənədlərinin növünü göstərin.

 Təqdim edilmiş sənəddə/seçicilərin siyahısında seçicinin üzü ilə 
fotoşəklin uyğunsuzluğu ilə bağlı halların sayını, habelə səsvermə 
günün qeydlər kitabına əlavə edilmiş sənədlərin sayını (məlumat-
ları qeydlər kitabına daxil edin) qeyd edin. Qeyd olunan sənədləri 
möhürləyin, möhürlənmiş paketə seçki məntəqəsinin adını, nömrəsini, 
sənədlərin növünü qeyd edin və imzalayın. 

SEÇKİ QUTUSUNUN AÇILMASI, SƏSVERMƏ 
NƏTİCƏLƏRİNİN YEKUN PROTOKOLUNUN TƏRTİBİ
 Komissiyanın sədri ilə birlikdə məlumatların düzgünlüyünü yoxlayın: 

seçki subyektləri tərəfindən alınmış səslərin və batil seçki bülletenlərin 
cəmi səsvermədə/seçkilərdə iştirak edən seçicilərin sayından çox old-
uqda komissiya sədri məlumatları yenidən hesablamaq üçün sayıcılara 
göstəriş verir.   

 Seçki bülletenlərin hesablanmasının nəticələrini qeydlər kitabına və 
səsvermənin nəticələrinin nümayişi protokoluna daxil edin.  

 Səslərin hesablanması prosesi başa çatdıqdan sonra komissiyanın sədri 
ilə razılaşdırılaraq səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunu dol-
durun. 
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 Səsvermə nəticələrinin yekun protokolunu məntəqə seçki komissiyanın 
xüsusi möhürü ilə təsdiqləyin.

 Səsvermə nəticələrinin yekun protokolunu qeydiyyat jurnalının verilm-
iş sənədlərin hissəsində qeyd edin. 

PROTOKOL TƏRTİB EDƏRKƏN NƏZƏRƏ ALIN! 
3, 4, 5, 6-cı nömrəli qrafalarda, habelə subyektlərə verilmiş səslərin sayının qrafaların-
da olan dörd xanadan dördüncü (sonuncu) xanada təkliklər sırasının rəqəmini, üçüncü 
xanada – onluqlar sırasının rəqəmini, ikinci xanada - yüzlüklər sırasının rəqəmini, 
birinci xanada - minliklər sırasının rəqəmini daxil edin;

Əgər müvafiq məlumat qrafasında boş xana/xanalar qalarsa, boş xana/xanalara “X” 
işarəsi daxil edin. 

Səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunda onun tərtib olunma tarixi və vaxtı (saat 
və dəqiqə) da göstərilməlidir.

Səsvermə nəticələrinin yekun protokolundan  nümunə

SƏSVERMƏNİN NƏTİCƏLƏRİNİN YEKUN 
PROTOKOLUNA DAXİL EDİLMİŞ MƏLUMATLARIN 
DÜZƏLİŞİ QADAĞANDIR! 
Səsvermə nəticələrinin yekun protokolunun 3, 4, 5, 6 nömrəli qrafalarında, habelə 
namizədlərə verilmiş səslərin sayı qrafalarında məlumatlar daxil edilərkən səhvə 
yol verilmişdirsə, səhvi düzəltmək üçün səsvermə nəticələrinin yekun protokolunda 
müvafiq məlumatların kənarında “Düzəliş edildi” qeydi aparılır və komissiyanın sədri 
ilə birlikdə düzəliş protokolu tərtib edin. 

Düzəliş protokolunu qeydiyyat jurnalının verilmiş sənədlər hissəsində və səsvermə 
günün qeydlər kitabında qeyd edin. Düzəliş protokolu səsvermənin nəticələrinin 
yekun protokoluna əlavə olunacaq.

Məntəqə seçki komissiyasının xüsusi möhürü möhürləndikdən və komissiyanın bütün 
üzvü tərəfindən imzalandıqdan sonra səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunun 
düzəliş protokolunu tərtib etmək qadağandır. 
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Səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunun və düzəliş pro-
tokolunun nümunəsi



13

Səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunun və düzəliş pro-
tokolunun nümunəsi
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Səsvermənin nəticələrinin yekun protokolu doldurularkən komissiyanın xüsu-
si möhürünün nömrəsi, qeydiyyatçının möhürünün nömrəsi, səsvermənin 
nəticələrinin yekun protokolunun tərtib olunduğu tarix/vaxt qeyd edilərkən 
səhvə yol verildikdə və ya səsvermənin nəticələrinin yekun protokolu komis-
siyanın xüsusi möhürü ilə təsdiq edilmədikdə və onun fotosurəti belə formada 
verildikdə, siz izahat yazmalısız.

 Səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunun fotosurətini ictimaiyyə-
tin məlumatlandırılması üçün asın. Səsvermənin nəticələrinin yekun 
protokolunun və düzəliş protokolunun (əgər varsa) fotosurətlərini 
komissiya üzvlərinin əlavə edilmiş fərqli fikirini  əks etdirən sənədin 
fotosurətini (əgər varsa) tələb edildikdə dərhal səsvermə binasında ol-
maq hüququ olan bütün şəxsə təhvil verin.  

 Səsvermənin nəticələrinin yekun protokolunun və düzəliş protokolunun 
(əgər varsa) fotosurətlərini verərkən (tələb edildikdə) komissiya sədri 
ilə birlikdə imzalayın və komissiyanın xüsusi möhürü ilə təsdiqləyin. 
Verilmiş fotosurətləri qeydlər kitabında və qeydiyyat jurnalında qeyd 
edin və qəbul edən şəxsə imzası ilə yekun protokolun fotosurətinin alın-
masını təsdiq etdirin.

NƏZƏRƏ ALIN
Səsvermə nəticələrinin yekun protokolu/düzəliş protokolu ilə bağlı komissi-
ya üzvlərinin izahatları (əgər varsa), tələb edilmə əsasında 2 gün müddətində 
dairə seçki komissiyası tərəfindən verilir.

 Yekun protokolun surətlərini verdikdən sonra qeydiyyat jurnalını və 
qeydlər kitabını bağlayın. Bu məqsədlə qeydiyyat jurnalında və qey-
dlər kitabında sonuncu yazıdan sonra “Bağlıdır” yazısı yazın, tarixi, 
dəqiq vaxtı göstərin, qeydi komissiyanın sədri ilə birlikdə imzalayaraq 
və komissiyanın xüsusi möhürü ilə təsdiqləyin. 
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Qeydlər kitabının bağlanması nümunəsi

 Qeydlər kitabının möhürlənmiş paketini komissiyanın sədri ilə birlik-
də imzalayın. Komissiyanın xüsusi möhürünün möhürlənmiş paketini 
komissiyanın bütün iştirak edən üzvü imzalayır.

ƏRİZƏ/ŞİKAYƏTİN QƏBULU/QEYDİYYAT 
PROSESİ ZAMANI NƏZƏRƏ ALIN
 Seçki subyektinin nümayəndəsinin, yerli müşahidə təşkilatının müşa-

hidəçisinin səsvermə günün ərizə/şikayəti sizə, məntəqə seçki komissi-
yasının sədrinə və ya onun müavininə vermək hüququ var. 

 Ərizəni/şikayəti qeydiyyat jurnalında və qeydlər kitabında qeydə alın, 
lakin ərizəçiyə/şikayətçiyə müvafiq ərizənin/şikayətin komissiyaya 
qəbul olunma tarixini, vaxtını və qeydiyyat nömrəsini göstərməklə 
arayış (sizin imzanız ilə) verin.

 Ərizə/şikayəti təqdim edən şəxsə xəta  müəyyən etdikdə və onun dol-
durulması üçün ağlabatan müddət müəyyən edin, əgər ərizədə/şikayət-
də aşağıdakılar qeyd olunmayıbsa,:
✓  ərizənin/şikayətin tərtib edildiyi tarix və vaxt;
✓  ərizəçinin/şikayətçinin adı, soyadı və qeydiyyat yeri;
✓  seçki məntəqəsinin nömrəsi;
✓  şahid olduqda - onun adı, soyadı və qeydiyyat yeri.
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Qeydlər kitabının müvafiq səhifəsinin nümunəsi

NƏZƏRƏ ALIN
Xətanın doldurulması müddəti tərəflərin razılığı əsasında müəyyən edil-
ir. Tərəflər arasında fikir ayrılığı yarandıqda müddəti tək şəkildə siz və ya 
ərizəni/şikayəti qəbul edən digər şəxs müəyyən edir.

 Ərizəçi/şikayətçi müəyyən edilmiş müddətdə xətanın dolduraraq analo-
ji ərizə/şikayət təqdim etmək yolu ilə və ya yeni ərizəni (burada xətanın 
aşkar edildiyi məlumatlar göstərilir) təqdim etmək hüququna malikdir. 
Qeydiyyat jurnalında “Xəta” qeydini qeydi edin. Qeydin kənarında siz 
imza atın və həmçinin ərizəni/şikayəti təqdim edən şəxsə imzalatdırın.

 Xəta doldurulduqda qeydiyyat jurnalında “Doldurulub” yazın və 
xətanın doldurulmasının dəqiq vaxtını və tarixini göstərin. Qeydin 
kənarında siz və ərizənin/şikayətin təqdim şəxs imzalayır.

 Ərizədə/şikayətdə göstərilən pozuntu aradan qaldırıldıqda səsvermə 
günün qeydlər kitabına “pozuntu aradan qaldırılıb” yazın və dəqiq vaxtı 
göstərin.  

NƏZƏRƏ ALIN
Məntəqə seçki komissiyası təqdim edilmiş ərizəyə/şikayətə baxmayacaq və 
aşağıdakı hallarda ərizənin/şikayətin baxılmamış qalmağı barədə qərar qəbul 
edir, əgər: 

✓  ərizə/şikayət səlahiyyəti olmayan şəxs tərəfindən tərtib edilmişdir;
✓  ərizədə/şikayətdə pozuntunun mahiyyəti və onun törədildiyi vaxt 

göstərilməyib;
✓  ərizə/şikayət qanunla müəyyən edilmiş müddət və qaydalar pozulmaqla 

verilmişdir;
✓  təqdim edilmiş ərizə/şikayətdəki xəta nəzərdə tutulmuş müddətdə dol-

durulmamışdır.


