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Bu resurs THHS Secki Sistemlorinin Inkisafi, Islahatlar vo Todris Morkezi terafinden
hazirlanib.

Sonad kdmokgi resursdur vo onun magsadi sasverma giinii, komissiya katibino foali-
yyatini miitogokkil vo ardicil sokildo hoyata kegirmosino togviq etmokdir.

Mantoqo secki komissiyast katibinin solahiyyatlori vo faaliyyasti ilo bagli qanun-
vericilik requlasiyalar1 ilo tam tanis olmaq mogsadi ilo Giirciistanin Uzvi Qanunu
“QGtrclistanin Secki Mocallasi”-no vo Montogo segki komissiya iizvlorinin dorslik
tolimatna ( MSK-nin 16 avqust 2024-cii il tarixli 35/2024 némrali gorart ilo tosdiq
edilbdir) baxin.



SAAT 06:45-DON

0 Qeydlar kitabini agin va birinci sohifays segki montagosi agilan zaman

secki binasinda olan komissiyanin biitiin {izvlorinin ad vo soyadini (on-
lar1 segon/tayin edon subyektlori gostormakls) daxil edin. Komissiya
iizvlari qeydlor kitabinda geydiyyati imzalamaqla tosdiq edirlor.

Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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Nozara alin ki, komissiyanin biitiin {izvii xiisusi forma ils tochiz edilmo-
li vo goxsiyyatini, statusunu gostoron dos nisani taxmalidirlar.

Secki montagasinds olmaq hiiququ olan goxslorin dos nisaninin ver-
ilmo miiddotini vo orada gostorilon statusu yoxlayin. Yoxlamanin
naticalorini nozare alaraq, segki mantoqosinde olmaq hiiququ olan sox-
slorin adin1 va soyadini (onlar1 toqdim edan toskilat/secki subyektlorini
goOstormoklo) geydlor kitabinin birinci sohifasindo, zoruri hallarda 2-ci
va 10-cu sohifalords qeyd edin. Qeyd olunan soxslor qeydlor kitabinda
geydiyyata alindiglarini imzalamagla tasdiq edirlor.

Sosvermo binasina buraxilma sortlorine uygunsuzluq olduqda, hamin
$9XSa sasverma binasini tark etmasini bildirin.

Funksiyalarin boliisdiiriilmasi ii¢iin sasverma giiniine qadar kegirilmis
pliskatmanin naticolorine dair aktda 6z oksini tapmis komissiya tizvlari
arasinda funksiyalarin bolgiisiiniin naticolorini qeydlor kitabinin 3-cii
sohifasing daxil edin.



Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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[0 Komissiya iizviine hovals edilmis funksiyanin miivaqqgeti olaraq basqa
lizvo verilmasini vaxtr gdstormoklo geydlor kitabinin 5-ci sohifosindo
geyd edin. Komissiyanin iizviine funksiyanin otiiriilmasi faktin1 imzasi
ilo tosdiq etdirin

Qeydlar kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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0 Komissiyanin xiisusi mohiiriiniin ndomrasini 9-cu sohifods gdstorin.

[J Sosvermonin naticalorinin niimayisi protokolunda vo geydlor kitabinda
gobul olunan segki biilletenlorinin sayini, vahid siyahi iizrs segicilorin
saymni vo daginan se¢ki qutusunun siyahisini (agor varsa) daxil edin.
Sosvermo basa ¢atdiqdan sonra sosvermonin naticolorinin niimayisi
protokoluna va geydler kitabina xiisusi siyahida olan secicilorin sayini
geyd edin



[0 Verifikasiya aparatlarindan c¢ap edilmis ilkin hesabatlar1 tosdiq edon
gobzlori saxlaym (segicilordon heg¢ birinin aparatlar torofindon veri-
fikasiyasiin olmadig tesdiqlonir)

[0 Verifikasiya aparatindan ¢ap edilmis segicilorin siyahisini sosverma bi-
nasinda goriinon yerdo, niimayis protokolunun yaninda asin.

[0 Soslorin hesablanmasi {igiin xiisusi aparatlardan ¢ap edilmis “sifir ¢ix-
ar1g” qobzlorini komissiyanin sadri ilo birlikdo imzalayir vo qeyd olu-
nan sonadlori saxlayir.

O Qeydlar kitabinin 4-cii sohifasine secki qutularinin fordi mdhiirlorin-
in nomrolorini vo mohiirlonmonin doqiq vaxtim daxil edin. Homin
sohifodo komissiyanin sadri ilo birlikdo bos secki qutularinin mohiirlon-
masini vo heg bir segicinin xiisusi sas hesablama aparatlar1 vasitosilo
$as vermomasi barado moalumati tosdiq edir.

Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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O Qeydlor kitabinin 3-cii sohifosindo segicilorin verifikasiyasini tosdiq
edon gobzlorinin yerlosdirilmasi iiclin nozorde tutulmus qeyri-sof-
faf qutularin mohiirlerinin fordi némrolori, qutularn verilmis qey-
diyyat¢ilarin molumatlarini (adi, soyadi) geyd edilir. Qutunun gabulu
miivafiq geydiyyat orqani torafindon imza ils tosdiq edilir.



Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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SAAT 08:00-DAN SOSVERMO PROSESI
ZAMANI NOZ9ORO ALIN

Ogor isarolonmo yoxlamasi zamani segicido artiq isarolomonin olmasi askar
edilarsa, sasvermo giiniin qeydlor kitabinin 4-cii sohifasindo onun soxsiyyatini
geyd edin.

Ogor secicinin liziiniin soxsiyyati tasdiq edon sonadds vo ya segicilorin si-
yahisindaki fotosokilin bir-birino uygun golmaodiyi askar edilorso, sosvermo
giiniin geydlor kitabinin 29-31-ci sohifolorinde miivafiqg molumatlar daxil et-
mali vo imza ilo tasdiq etmalisiz. Qeydlor kitabinda segicinin toqdim etdiyi,
sizin imzanizla tosdiq edilmis soxsiyyati tosdiq edon sonadin fotosurati olavo
edilmolidir.

Secicinin verifikasiya qabzi verifikasiya aparatindan ¢ap olunmayibsa va ya
texniki xota ilo ¢ap edilibso, bu halda segicinin verifikasiya aktin1 doldurun,
orada secicinin miivafiq molumatlarinl daxil edin. Segici verifikasiya qob-
zi avozino homin akti imzalayir. Miivafiq segicinin soxsiyyatini tosdiq edon
sanadin fotosuratini qeydler kitabina alave edin.

Secicilarin verifikasiyasi/xiisusi electron sos sayma aparatlari ilo sasvermonin
davam etdirilmosi miimkiin olmadiqda, montoqo segki komissiyasinin katibi
miivafiq aparatdan/aparatlardan istifado etmodon sosvermonin davam etdi-
rilmasi haqqinda akt tortib edir (komissiyanin biitlin istirak edon lizvii imza-
layir) va geydlor kitabinin 32-ci sohifodo miivafiq qeyd edir.



Sasvermo prosesini segicilori verifikasiya aparatindan istifads edilmoadon
davam etdirildikdo, mantoqo secki komissiyasi {izvlorinin tolimatinin 71-
79-cu sohifosinin 2 ndmrali slavesini rehbar tutun.

Sasverma prosesini xiisusi elektron sas hesablama aparatindan istifads
edilmadon davam etdirildikds, montaqgs secki komissiyasi tizvlerinin tali-
matlarinin 79-81-ci sahifalorindoki 2 nomrali slavasini rohbar tutun.

SAAT 09:00-DAN

O Qeydlor kitabinin 4-cii sohifosindo dasinan secki qutusunu miisayiot
edon komissiya tizvlorine/xiisusi qrupun iizvlorine (agor varsa) verilmis
secki biilletenlarinin vo xiisusi ¢argiva zarflorin sayini, habelo dasinan
secki qutusunun secki montagesindon gotiiriildiiyii vaxti qeyd edin.

Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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SAAT 12:00

[0 Sasvermada/segkilords istirak edon segicilorin saymi geydlor kitabina
vo sasvermonin naticolorinin niimayisi protokoluna daxil edin.

SAAT 17:00

[0 Sasvermada/segkilords istirak edon segicilorin saymi geydlor kitabina
v sasvermoanin naticalarinin niimayisi protokoluna daxil edin.



SAAT 20:00-A KiMi

[0 Dasinan secki qutusunu secki mantaqoesine qaytardiqdan sonra daginan

secki qutusunun siyahisinda imzalarin, istifade olunmamis vo/va ya
korlanmis secki biilletenlorinin sayinin diizgiinliiylinii yoxlaym. Qey-
ri-doqiqlik askar edildikds, dasinan qutunun miisayist edon komissiya
lizvlari/xiisusi qrupun {izvlari sobabi gostarilmakls izahat yazmalidirlar.

Izahda gostorilon molumatlar sosvermodo/seckilordo istirak edon
secicilorin saymin miisyyon edilmosi vo sasvermonin naticalorinin
yekun protokolunun tortib edilmosi magsadi li¢lin nozors alinir.

Qeydlor kitabinin 4-cli sohifssindo dasman qutunun siyahisinda
secicilorin imzalarinin sayini, istifade olunmamis biilletenlorin sayini,
habels dasinan secki qutusunun secki montaqasina qaytarilma vaxtini
daxil edin.

Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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SAAT 20:00-DAN 9SAS QUTUNUN ACILISINADOK

O Qeydlor kitabimnin 4-cli sohifosino saat 20:00-dok noévbodo duran

secicilorin saymni (mdvcud oldugu toqdirds) daxil edin.

Saosvermo basa catdiqdan dorhal sonra qeydler kitabinin 26-c1 va 27-
ci sohifalorinds saslorin hesablanmasi zaman1 sasverms binasinda olan
biitlin komissiya iizviiniin ad1 vo soyadini (onlar1 segcon/toyin edon su-
byektlori vo slags telefon nomrasini géstormokla), hamginin sasverma
binasinda olma hiiququna malik olan biitiin digor soxsin ad1, soyadi (on-



larin toqdim etdiyi toskilatin vo yaxud secki subyektini va alage ndm-
rosini gdstarmoakla) daxil edin. Qeyd olunan soxslar geydlar kitabinda
geyds alinmalarini imza ils tosdiglayirlar.

Qeydlor kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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[0 Montoaqo segki komissiyasi sadrinin verdiyi verifikasiya aparatindan

sosvermodo/seckilordo istirak edon segicilorin imumi sayin1 oks etdiron
yekun qabzi/hesabati saxlayin.

Sasvermanin naticalorinin niimayisi protokolunda va geydler kitabinda
sasvermada/seckilards istirak eden segicilorin yekun sayimi daxil edin.

Dasinan secki qutusundan cixarilan xiisusi g¢orgive-zorfdo miioyyon
edilmis saydan ¢oc segki biilleteni askar edildikdos vo ya x{isusi elektron
sas sayma masini daginan secki qutusundan ¢ixarilan secki biilleteni
geri qaytardiqda, bu faktla baglh akt tortib edin, komissiyanin biitiin
tizvlori torafindon komissiyanin sadri vo xiisusi qrup iizvlori (agor var-
sa) ilo birlikde imzalanir. Mantoqo secki komissiyasi torafinden tortib
edilmis akt1 geydlor kitabinda saxlayn.

Dasinan secki qutusunda basqa secki montogosi tiglin nozords tutul-
mus vo ya miioyyan edilmamis niimunads olan segki biilletenlori askar
edildikds, onlarin say1 sesvermanin noticolorinin yekun protokolunda
gostorilmir, qeyd olunan molumatlar yalmz qeydlor kitabinda qeyd
edilir.
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[0 Xisusi elektron apartindan cap edilmis ilkin naticalorin konsolidasi-
ya aktin1 komissiyanin sadri ilo birlikde imzalaym. Cixarig komissi-
yanin mohiiri ilo tosdiqlonir. Bir niisxoni geydlor kitabinda saxlayin,
digor niisxani ictimai malumat ii¢lin asin. Bundan olave, ilkin naticalor
haqqinda ¢ixarisla birlikdo dasinan secki qutusundan asas segki qutusu-
na secki biilletenlorinin yerlogdirilmasi prosesindo askar edilmis hal-
larla slagadar montaqgs segki komissiyasi torafindon tortib edilmis aktin
(ogar varsa) tosdiq edilmis suratini nozara ¢arpan yerda asin.

O Qeydlor kitabimin 3-cii sohifasine daxil edin:

v/ komissiya lizvlori arasinda sayicilarin funksiyalarimin boliisdiiriilme
naticalarini;

v/ piliskatma ilo secilmis secki subyektlorinin niimayondslorinin
molumatlarini, hansilar ki, sayicilarla birlikdo hoqiqi vo ya batil
secki biilletenlorin sayilmasi prosesinda istirak edirlor;

v/ miigsahidoagilordon se¢ilmis nozarotgilorin molumatlarini.

Qeydlar kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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[J Osas se¢ki qutusunu agmazdan ovvol mdohiirlomok iigiin ayri-ayri pa-
ketlara yerlogdirin:

v/ dasinan secki qutularinin siyahisini (varsa);

v/ korlanmis secki biilletenlorini;
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v/ qeydiyyatgilarda mdvcud olan istifado olunmamis secki biilleten-
larini (geyd olunan secki biilletenlarini pakets yerlosdirmozdon av-
val kiinciinii kasin).

Hor bir paketo secki dairssinin adi vo nomrasini, segki montogosinin adi va
ndmrosini, secki sonadlorinin ndoviini gostorin.

0 Toqdim edilmis sonadda/segicilorin siyahisinda segicinin {izii ilo

fotogoklin uygunsuzlugu ilo baglh hallarin sayini, habelo sosvermo
giiniin qeydlor kitabina olavo edilmis sonodlorin sayni (molumat-
lar1 geydlor kitabina daxil edin) geyd edin. Qeyd olunan sonadlori
mohiirloyin, mohiirlonmis paketo segki montoqosinin adini, ndmrasini,
sanadlerin ndviinii geyd edin vo imzalaym.

SECKi QUTUSUNUN ACILMASI, SOSVERMO
NOTICOLORININ YEKUN PROTOKOLUNUN TORTIBI

0 Komissiyanin sadri ils birlikde molumatlarin diizgiinliiylinii yoxlayin:

|

secki subyektlari torafindon alinmis saslorin vo batil secgki biilletenlorin
comi sosvermodo/segkilordo istirak edon segicilorin sayindan ¢ox old-
uqda komissiya sadri moalumatlar1 yenidon hesablamagq {igiin sayicilara
gOstaris verir.

Secki biilletenlorin hesablanmasiin naticolorini geydlor kitabna va
sasvermanin naticalarinin niimayisi protokoluna daxil edin.

Saslarin hesablanmasi prosesi basa ¢atdiqdan sonra komissiyanin sadri
ilo razilagdirilaraq sasvermonin naticalorinin yekun protokolunu dol-
durun

Sasverma naticalorinin yekun protokolunu montoqgs secki komissiyanin
xiisusi mohiirii ils tasdiglayin.

Sosvermo naticalorinin yekun protokolunu geydiyyat jurnalinin verilmis
sanadlarin hissasinds geyd edin.
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PROTOKOLU TORTIB EDORKSON NOZORO ALIN!

3,4, 5, 6-c1 nomrali qrafalarda, habelo subyektlora verilmis soslorin saymin
grafalarinda olan dord xanadan dordiincii (sonuncu) xanada tokliklar sirasinin
rogamini, ligiincii xanada — onluglar sirasinin roqamini, ikinci xanada - yii-
zltiklor sirasiin raqamini, birinci xanada - minlikler sirasinin ragemini daxil
edin;

Ogor milvafig malumat grafasinda bos xana/xanalar qalarsa, bos xana/xanal-
ara “X” isarasi daxil edin.

Sosvermanin naticolorinin yekun protokolunda onun teortib olunma tarixi vo
vaxti (saat vo doqiqo) da gostarilmalidir.

Sasverma naticalarinin yekun protokolundan niimuna

5 W
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SOSVERMONIN NOTiCOLORININ YEKUN
PROTOKOLUNA DAXIL EDILMIiS MOLUMATLARIN
DUZOLiSi QADAGANDIR!

Sosvermo naticolorinin yekun protokolunun 3, 4, 5, 6 nomroli qrafalarin-
da, habelo namizadlora verilmis soslorin say1 qrafalarinda molumatlar daxil
edilarkan sohva yol verilmisdirsa, sohvi diizoltmoak {i¢iin sasverma naticalorin-
in yekun protokolunda miivafiq molumatlarin konarinda “Diizoalis edildi” qey-
di aparilir va komissiyanin sadri ils birlikde diizalis protokolu tortib edin.

Diizolis protokolunu geydiyyat jurnalinin verilmis sonadlor hissasinds va
sasverma giiniin geydloar kitabinda geyd edin. Diizalis protokolu sasvermonin
naticalorinin yekun protokoluna slave olunacagq.

Mantaga secki komissiyasinin xiisusi moéhiirii moéhiirlondikdon vo komissi-
yanin biitiin tizvii torsfindon imzalandiqdan sonra sasvermanin naticolorin-
in yekun protokolunun diizalis protokolunu tortib etmok qadagandir.
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Sasvermanin naticalarinin yekun protokolunun va diizalis
protokolunun niimunasi
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Sasvermanin naticalarinin yekun protokolunun va diizalis
protokolunun niimunasi
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Sasvermonin naticalarinin yekun protokolu doldurularkon komissiyanin xiisu-
si mohiirlinlin némrasi, geydiyyatginin mohiiriiniin némrasi, sasvermanin
naticalarinin yekun protokolunun tortib olundugu tarix/vaxt qeyd edilorkon
sahva yol verildikds va ya sasvermanin naticolorinin yekun protokolu komis-
siyanin xiisusi mohiirii il tesdiq edilmadikds vo onun fotosurati belo formada
verildikds, siz izahat yazmalisiz.

[J Sosvermonin naticalarinin yekun protokolunun fotosuratini ictimaiyyo-
tin molumatlandirilmasi ii¢lin asin. Sosvermonin naticalorinin yekun
protokolunun va diizalis protokolunun (ogor varsa) fotosuratlorini
komissiya tizvlarinin slava edilmis forqli fikirini oks etdiren senadin fo-
tosuratini (ogor varsa) tolob edildikdo dorhal sasvermo binasinda olmaq
hiiququ olan biitiin soxsa tohvil verin.

[0 Sasvermanin naticalorinin yekun protokolunun va diizalis protokolunun
(ogor varsa) fotosuratlorini verarkon (tolob edildikdo) komissiya sodri
ilo birlikds imzalayin vo komissiyanin xiisusi mohiirii ils tesdiglayin.
Verilmis fotosuratlori geydler kitabinda vo qeydiyyat jurnalinda geyd
edin va qabul edon soxsa imzasi il yekun protokolun fotosuratinin alin-
masini tosdiq etdirin.

NOZORO ALIN

Sasverma naticalarinin yekun protokolu/diizalis protokolu ilo bagli komissi-
ya lizvlorinin izahatlar1 (egor varsa), tolob edilmo asasinda 2 giin miiddotindo
daira secki komissiyast torofinden verilir.

O Yekun protokolun surstlorini verdikden sonra qeydiyyat jurnalimi va
geydlar kitabini baglaym. Bu moagsadlo qeydiyyat jurnalinda vo qey-
dlor kitabinda sonuncu yazidan sonra “Baglidir” yazisi1 yazin, tarixi,
doaqiq vaxti gostarin, qeydi komissiyanin sadri ilo birlikds imzalayaraq
vo komissiyanin xiisusi mohiirii ilo tosdigloyin.
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Sasvermonin naticalorinin
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O Qeydlor kitabinin mohiirlonmis paketini komissiyanin sodri ilo birlik-
do imzalayin. Komissiyanin xiisusi mohiirtiniin méhiirlonmis paketini
komissiyanin biitiin istirak edon iizvii imzalayir

ORiZO, SIKAYOTIN QOBUL VO QEYDiYYAT PROSESI
ZAMANI NOZORO ALIN

O Secki subyektinin niimayondasinin, yerli miisahido togkilatinin miisa-

hidagisinin sasverma giiniin ariza/sikayati sizo, mantoqs se¢ki komissi-
yasinin sadrina va ya onun miavinine vermak hiiququ var.

Orizoni/sikayati geydiyyat jurnalinda va geydlor kitabinda qeydo alin,
lakin orizagiyo/sikayotciys miivafiq orizonin/sikaystin komissiyaya
gobul olunma tarixini, vaxtini vo geydiyyat ndmrasini gostormoklo
arayis (sizin imzaniz ilo) verin.

Orizo/sikayati toqdim edon soxso xota miioyyon etdikdo vo onun dol-
durulmasi {igiin aglabatan miiddet miioyyen edin, ogor arizodo/sikayat-
do asagidakilar geyd olunmayibsa,:

v/ orizonin/sikayatin tortib edildiyi tarix vo vaxt;
v/ orizaginin/sikayatcinin adi, soyadi vo qeydiyyat yerti;
v secki montagasinin ndmrasi;

v/ sahid oldugda - onun adi, soyad1 vo geydiyyat yeri.
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NOZORO ALIN

Xatanin doldurulmas1 miiddoti teroflorin raziligi osasinda miioyyon edil-
ir. Toroflor arasinda fikir ayriligi yarandiqda miiddoti tok sokilds siz vo ya
orizani/sikaysti qabul edon digor soxs miioyyan edir.

[0 Orizagi/sikayotei miloyyon edilmis miiddotds xotanin dolduraraq analo-
ji ariza/sikayet toqdim etmak yolu ilo va ya yeni arizani (burada xatanin
askar edildiyi molumatlar gostorilir) togqdim etmok hiiququna malikdir.
Qeydiyyat jurnalinda “Xota” geydini qeydi edin. Qeydin kenarinda siz
imza atin vo homginin arizani/sikayati taqdim edon soxso imzalatdirin.

[0 Xota dolduruldugda geydiyyat jurnalinda “Doldurulub” yazin va
xotanin doldurulmasinin deqiq vaxtini vo tarixini gostorin. Qeydin
kenarinda siz va orizonin/sikayastin toqdim soxs imzalayir.

[ Orizado/sikayotda gostarilon pozuntu aradan qaldirildigda sasverma giiniin
geydlor kitabina “pozuntu aradan qaldirilib” yazin vo doqiq vaxti gostorin.

Qeydlar kitabinin miivafiq sahifasinin niimunasi
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NOZOIR9 ALIN

Montago secki komissiyasi toqdim edilmis arizoyo/sikaysto baxmayacaq va
asagidaki hallarda orizonin/sikayotin baxilmamis qalmagi barado gorar qobul
edir, agor:
v/ orizo/sikayat solahiyyoti olmayan soxs torofindon tortib edilmisdir;
v/ orizodo/sikayotdo pozuntunun mahiyyoti vo onun torodildiyi vaxt
gostorilmayib;
v/ oriza/sikayat qanunla miioyyon edilmis miiddst vo qaydalar pozulmagqla
verilmisdir;
v/ toqdim edilmis arizo/sikayotdoki xata nozords tutulmus miiddotds dol-
durulmamigdir.
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