                                                                   Замимаи № 1
ба Тартиби коргузорӣ ва баҳисобгирии оморӣ оид 

ба муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқӣ 

Шакли варақаи бақайдгирии назоратӣ

(дастур барои пуркунӣ замима мегардад)

0229140 варақаи бақайдгирии назоратӣ

Муроҷиаткунанда______________________________________________________________________________________________________________________________________(насаб, ном ва номи падар, суроға, телефон)
________________________________________________________________________________________________

Муроҷиати пештара №_____________________________________ аз №________________________________ 

Намуди муроҷиат, шумораи варақҳо_____________________________________________________________
Муаллиф, сана, шохиси мактуби ҳамроҳ фиристодашаванда 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сана, шохиси воридшавӣ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мазмуни мухтасар______________________________________________________________________________ 

Иҷрокунандаи масъул __________________________________________________________________________
Амри хаттӣ 

Муаллифи амри хаттӣ

Муҳлати иҷро __________________________________________
Ҷараёни иҷро

Санаи ба иҷро додан           Иҷрокунанда         Қайд дар бораи ҷавоби                            Қайдҳои 

                                                                                     пешакӣ ё пурсиши иловагӣ                  тафтишӣ
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сана, шохиси иҷро (ҷавоб)_______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Гиранда________________________________________________________________________________________
Мазмун________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Аз назорат гирифта шуд                                        Имзои назораткунанда

Парвандаи            Ҷилди              Варақи             Хазинаи 
                                                                                      рӯйхати 
                                                                                      парвандаи 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                   Замимаи № 2
ба Тартиби коргузорӣ ва баҳисобгирии оморӣ оид 

ба муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқӣ 
ДАФТАРИ БАҲИСОБГИРИИ ОМОРИИ МУРОҶИАТҲОИ ХАТТИИ ШАХСОНИ ВОҚЕӢ

	Рақами тартибӣ
	Санаи воридшавӣ 
	Насаб, ном ва номи падар 
	Суроғаи маҳалли истиқомат 
	Муҳтавои муроҷиат
	Ба куҷо ва ба кӣ барои баррасӣ дода шуд
	Натиҷаи баррасӣ ва санаи иҷро 
	Қайд дар бораи муроҷиати такрорӣ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                   Замимаи № 3
ба Тартиби коргузорӣ ва баҳисобгирии оморӣ оид 

ба муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқӣ 
ДАФТАРИ БАҲИСОБГИРИИ ОМОРИИ МУРОҶИАТҲОИ ХАТТИИ ШАХСОНИ ҲУҚУҚӢ

	Рақами тартибӣ
	Сана ва рақами воридшавӣ 
	Номи пурра
	Суроғаи маҳалли ҷойгиршавӣ
	Сана ва рақами содиротӣ
	Муҳтавои муроҷиат
	Ба куҷо ва ба кӣ Барои барассӣ дода шуд
	Натиҷаи баррасӣ
	Қайд дар бораи муроҷиати такрорӣ 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                   Замимаи № 4
ба Тартиби коргузорӣ ва баҳисобгирии оморӣ оид 

ба муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқӣ 
ДАФТАРИ БАҲИСОБГИРИИ ОМОРИИ МУРОҶИАТҲОИ ЭЛЕКТРОНӢ 

	Рақами тартибӣ
	Сана ва рақами воридшавӣ
	Насаб, ном ва номи падари шахси воқеӣ ва номи пурраи шахси ҳуқуқӣ
	Суроғаи почтаи электронии муроҷиаткунанда
	Муҳтавои муроҷиат
	Ба куҷо ва ба кӣ барои баррасӣ дода шуд
	Натиҷаи баррасӣ
	Сана ва рақами содирот тавассути кадом почтаи электронӣ
	Қайд дар бораи муроҷиати такрорӣ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                   Замимаи № 5
ба Тартиби коргузорӣ ва баҳисобгирии оморӣ оид 

ба муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва ҳуқуқӣ
ДАФТАРИ БАҲИСОБГИРИИ ОМОРИИ МУРОҶИАТҲОИ АЛОҚАИ ТЕЛЕФОНӢ (МОБИЛӢ)

	Рақами тартибӣ
	Рақами 

телефони муроҷиатку-нанда
	Насаб, ном ва номи падари шахси воқеӣ ва номи пурраи шахси ҳуқуқии муроҷиаткунанда
	Суроғаи маҳалли истиқомати

шахси воқеӣ ва маҳалли ҷойгир-шавии шахси ҳуқуқӣ 
	Муҳтавои муроҷиат
	Суроғаи почтаи электронӣ  
	Ба куҷо ва ба кӣ барои баррасӣ дода шуд 
	Натиҷаи баррасӣ
	Сана ва рақами содирот, рақами телефон 
	Қайд дар бораи муроҷиати такрорӣ 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ДАСТУР БАРОИ ПУР КАРДАНИ ВАРАҚАИ БАҚАЙДГИРИИ

НАЗОРАТӢ (ВБН)
1. Тарафи пеши варақаи бақайдгирии назоратӣ:

а) Муроҷиаткунанда – насаб, ном, номи падар, ҷойи истиқомат ё кор, телсфопи тамос бо муроҷиаткунанда;

б) Муроҷиатҳои пештара - сана ва шохисҳои бақайдгирии муроҷиатҳои пештараи муроҷиаткунанда;
в) Намуди ҳуҷҷат - муроҷиате, ки ба воситаи почта дохил гардидааст ё
ҳангоми қабули шахсӣ дода шудааст ва миқдори варақаҳои он;

г) Муаллпф, сана, шохиси мактуби ҳамроҳ, фиристодашаванда - номи
ташкилоте, ки муроҷиатро фиристодааст;

д)  Сана, шохисп воридшавӣ - санаи воридшавпи муроҷиат (ба воситаи почта ё ҳангоми қабули шахсӣ ва шохисҳои бақайдгирии онҳо);

с)  Мазмуни мухтасари муроҷиат;

ё)  Иҷрокунандаи масъул - номи ташкилот ё воҳиди сохторне, ки барои ҳалли муроҷиат масъул мебошад;

ж)  Амри хаттӣ - аз ҳуҷҷат кӯчонда мешавад ё ҳангоми қабули шахсӣ навишта мешавад;

з)  Муаллпфи амри хаттӣ - вазифа, ному насаб ва номи падари роҳбар, муаллифи амри хаттии аввала;

п) Муҳлати иҷро - мувофиқи амри хаттӣ ё муҳлатҳои иҷрои бо қонунгузорӣ муқарраршуда нишон дода мешавад. Қайд дар бораи тағйир додани муҳлат дар хаттӣ ояндаи сатр бо нишон додани муҳлати нав, вазифа ва насаби роҳбарс, ки дар бораи тағйир додани он қарор қабул кардааст, гузошта мешавад;

й) Дар кунҷи рости боло ҳангоми бақайдгирии муроҷиатҳои такрорӣ муҳри "такрорӣ" гузошта мешавад.

2. Пуштп варақап бақайдгирии назоратӣ: 

а)   Ҷараёни иҷро;

б)
Сутуни "Санан додан барои иҷро" - санаи супоридани ҳуҷҷат ба
иҷрокунандаи бевосита нишон дода мешавад;

в)
Сутуни "Иҷрокунанда" -  ному иасаб  ва номи  падар, телефони
иҷрокунандаи бевосита (сутунҳо ҳар дафъа ҳангоми ҳаракати ҳуҷҷат пур
карда мсшаванд):

г) Сутуни "Қайд дар бораи ҷавоби пешакӣ ё пурсиши иловагӣ" гиранда, сана, шохис, мазмуни мухтасарн ҷавоби пешакӣ ё пурсиш;

л) Сутуни "Қайдҳои назоратӣ" – қайдҳо дар бораи хотиррасонкунӣ, вазъияти иҷро ва ғайра;

е)
Сана, шохиси иҷро - сана ва шохиси бақайдгирии ҳуҷҷате, ки аз рӯи
онҳо қарори охирин қабул карда шудааст;

ё) Гиранда - ҳамаи гирандаҳое, ки ба онҳо ҳуҷҷатҳо бо қарорҳои охирин фнристода шудаанд, нишон дода мешаванд;

ж)
Мазмун   -   сарлавҳаи   ҳуҷҷати   асосӣ   бо   нишон  додани   қарори
қабулкардашуда (қонеъ гардонида шуд, рад карда шуд, фаҳмонда дода
шуд):

з) Аз назорат гирифт - вазифа, ному насаб ва номи падари роҳбар ё шахсп дигари мансабдоре, ки дар бораи аз назорат гирифтани ҳуҷҷат қарор қабул кардааст;

и) Имзои назораткунанда - имзои шахси масъул барои назорат аз рӯи муроҷиатҳо;

й)   Парвандаи ___________,  ҷилди____________,  варақи_______________,    шохиси   парванда   аз   рӯи   феҳрист,   рақами   ҷилд  ва варақаҳо (баъди ҳалли масъала ва ба парванда дӯхтан гузошта мешавад);

к) Хазинаи     рӯйхати
парвандаи
 баъди ба бойгонӣ супоридани парванда гузошта мешавад.
3. Тавсия дода мешавад,  ки  андозаи  варақаҳо А5  (148X210)  ва А6
(105X148) бошад.

4. Дар мавриди истифода бурдани техникаи электронию ҳисоббарорӣ
ҳангомн ташкили коргузорӣ аз рӯи муроҷиатҳои шахсони воқеӣ ва
ҳуқуқӣ варақаҳои бақайдгирии назоратиеро истифода бурдан мумкин
аст, ки онҳо барои истифодаи воситаҳои техникаи ҳисоббарорӣ муносиб
мебошанд.

