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Document Control at State‐Owned or ‐Controlled (through Controlling Shareholding) Entities for Appeals 

by Individuals 

Decree of 23 June 2016 of the President of Azerbaijan approved the Rules of Document Control at State and 

Municipal Bodies, State‐ or Municipality‐Owned or ‐Controlled (through Controlling Shareholding) Entities, 

and Budget Institutions in Relation to Appeals by Citizens.  Under the Rules, the rules of document control at 

state‐owned or ‐controlled (through controlling shareholding) entities are same as those at state bodies and 

budget institutions. 

Acceptance and Registration of Appeals of Individuals 

An appeal by an individual must be registered in the registration and control card the same day the appeal is 

filed.  If, upon the registration of an appeal, incompleteness of or damage to the documents enclosed with 

the appeal is discovered, the document control service registers the appeal by preparing an act and informs 

the appellant of same in three business days.  Electronic appeals by citizens are also registered by the 

document control service by their printouts (except for organisations that run an electronic document 

control system). 

A citizens’ written appeal must contain the following information: 

–  a name of the subject considering the appeal or full name and title of its officer (except where an 

appeal is sent to an electronic mail of the officer); and 

–  a full name and address (or workplace) of an appellant.  Related to this, Law of the Republic of 

Azerbaijan on Consideration of Appeals of Citizens, to which the Rules refer, establishes the 

requirement for the name and legal address of an appealing legal entity and, if the appeal is filed 

through a representative, full name and address of the representative. 

If the above information is not added, the appeal is considered anonymous.  Under Sub‐Section 6.4 of the 

Law on Consideration of Appeals of Citizens, anonymous appeals are not accepted or considered by subjects 

and their officers considering appeals. 

Consideration of Appeals and Periods to Respond to Them 

A response to an appeal must be prepared by an organisation in the state language and in writing (including 

in electronic format) or verbally.  A response letter to a written appeal is prepared and sent to an appealing 

individual on the entity’s letterhead paper signed by its chief executive or another competent officer. 

If an individual applies verbally, a response upon his/her consent can likewise be delivered verbally.  If a 

verbal response is impossible or the response requires further investigation, the appeal is accepted. 

If an appeal is delivered electronically, the response is likewise delivered electronically or in writing (based 

on the request by the appellant to his/her mailing address).  If the response is delivered electronically, it 

must be certified by an electronic signature. 

A period to consider an appeal starts counting from the date of registration of the appeal by the document 

control service.  An appeal must be considered in 15 business days, or, where additional discovery or 

investigation is required (excluding certain exceptional cases), in 30 business days.  An appeal is left without 

consideration where a reasoned response on the substance has been delivered to the appellant three times 

during a year or if the appeal is considered anonymous.  An appellant is informed that his/her application is 

left without considered in five business days. 
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