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GIRIS

Movzunun aktualhg. Informasiya texnologiyalarinmn (IT) totbiq olundugu
saholordon biri do kargiizarliqdir. Oton osrin 90-c1 illorindan etibaran, informasiya
texnologiyalarinin inkisafi vo kargiizarliq foaliyyatino totbigi noticasindo
sonadlosmo  vo sonadlorlo is proseslori  komplter muhitino  koglrilmaya
baslamisdir. Bu inkisafla barabar olarag, veb-osasli is prinsipi olan elektron sanad

idaraetma sistemlori tokmillosdirilir.

Informasiya texnologiyalarmin inkisafi vo onun biitiin foaliyyst sahalorine
genis totbiginin naticasi olarag yuz illorlo asas informasiya dasiyicist olan kagiz
sonadlars alternativ informasiyanin yeni formasi — elektron sonads (e-sanad) kecidi
reallasdi. Elektron formada sonadlorin idars edilmosi sahasindo mioassisa vo
toskilatlar, hamcinin dovlot sektorunda komputer sistemlori genis istifado
olunmaga baslandi. Elektron sonad dovriyyesi sistemi kompiiter sabokalorinda
elektron sonadlorin yaradilmasi, saxlanmasi, axtarisi, paylanmasi prosesini tomin
edon, eyni zamanda olyetorliliyin idaro olunmasi vo toskilatda sonad axinina vo
icrasina nozaroti hoyata keciron toskilati-texniki bir sistemdir. Bir sozlo ESDS
toskilatlarda elektron sonadlorin (miassisaya daxil olan, mioassisadon ¢ixan va
muoassisadaxili sonadlor) toskilinin vo idars olunmasmin kompiiterlogdirilmis

modelidir vo demok olar ki, IT-nin on siiratlo inkisaf etmis sahalorindondir.

Tadgiqatin asas maqgsadi va vazifalari. Idaroetmo foaliyyati bitiin dévlet vo
geyri-dovlst qurumlarina, miassisalora vo toskilatlara xasdir. O miixtoalif
istigamatlari vo foaliyyot sferalarimi ohato edir. Belo idaroetmo prosesinds bdyiik
miqdarda informasiya toplanir, islonir vo Oturdlur, eyni zamanda idaraetmonin
effektivliyi sonodlordo geyd olunan molumatlarin  hacmi, operativliyi va
etibarliligindan asihidir. Idaroetmo foaliyyatinin mivaffagiyyati sonadlorin neco
pesokar saviyyodo saxlandigia baghdir. informasiya hacminin artirilmast, igtisadi
vo madoni olagelorin  genislondirilmasi  kontekstinds idaroetmo faaliyyatine

informasiya aximinin yaxsilagdirilmasina ehtiyac var idi. ©mok mohsuldarliginin



artmasi, lazimli sonadlorin suratli axtarigini hoyata kegirir. Ononovi kargiizarliq
isini tokmillosdirmoak, sonadlorin hacmini azaltmaq dctn effektiv hall yolu

avtomatlasdirilmis informasiya sisteminin qurulmasidir.

Hazirda miiassisalords elektron sonad dovriyyasinin totbiqi genis yayilmaga
baslamisdir ki, bu da har il anonavi sanad idaroetms metodlardan (kagiz formalar)
rogomsal formaya kegmok istoyon sirkotlorin saymi artirir. Elektron sonad

dovriyyasinin tatbiqi ils taskilat tistiinliiklor oalds edir.

Misal tiglin «Siemens Business Services»-in verilonlorina asasan:

v' is¢i qruplarmin vaxtinin 30%-i sonadlorin axtarisi vo uzlagdirilmasina
sorf edilir;

v sonadlarin 6%-i barpa olunma imkani olmadan itkiys moruz qalir;

v hor bir daxili sanadin 20 dofoyadok surati ¢ixarilir;

v' elektron sonod dovriyyesindon istifado zamani heyotin  omok
mohsuldarligi 20-25 %-o qodor artir;

v'arxiv elektron sonadlorin saxlanmasi xarclori kagiz formasinda olan
sonadlorle miiqayisado 80 % daha asagidir.

Tadqgiqatin predmet va obyekti. Dissertasiya isindo Sonad dovriyyasinin
toskili, elektron sonad dovriyyasi sistemlarinin inkisaf tarixi, sistemin sec¢ilmasinin
Vo totbiginin osaslandirilmasi, ananovi metodlarla elektron mdahitin magayisali

tohlili masalaloring baxilmigdir.

Tadgiqatin informasiya bazas1 va isloanmasi metodlarl. Dissertasiya isi
aragdirilan zaman muxtalif dillordo olan elmi magals va adobiyyatlar kitablardan,
internet resusrlarindan istifado olunub. Moalumatlarin dogrulugunun tosdiqi Ggln

todgiqat aparilmis vo uygun olaraq naticalar alds edilmisdir.

Tadqgigatin elmi yeniliyi. Mdioassiso vo togkilatlarda, dovlst qurumlarinda

elektron sonad dovriyyasi sistemlorinin - todqigi  omok  mohsuldarliginin



artirilmasina, sonadlorin ektron muhitdo, daha tez bir zamanda hazirlanmas: ilo

foaliyyatinin somaraliliyina vo inkisafina sobab olur.

Tadqgiqatin praktiki ahamiyyati. Sonadlorin yaradilma tezliyi, saxlanma
soraiti, homginin istifadasi sirkatin idaroolunmasinin tasiring birbasa tasir gostarir.
Buna gora do, artiq bir ¢ox toskilatlar elektron sonad idaroedilmasi sistemini tadqiq
etmoklo kagiz kargiizarligdan todricon imtina edir. Bu sistem cox istifadaci

rejiminda butln zaruri senadlorin dévriyyasini toskil etmoys imkan verir.

Dissertasiya isinin strukturu. Dissertasiya isi 89 sohifo olmaqla giris, 3

fasil, natica va tokliflar, istifads olunmus adobiyyat siyahisindan ibaratdir.

Dissertasiya isinin “Dovlot idaroetmasinds sonod dovriyyasinin  noazori
asaslar1” adli | faslinds sonad dovriyyasi anlayisi, idarsetmada sonad dovriyyasinin
toskili va elektron sonad dovriyyasi sistemlarinin inkisaf tarixindan bohs olunur.

Dissertasiya isinin “Idaroetmoda elektron sonoad dévriyyasinin taskili” adli 1l
foslinds idarsetmads sonad dovriyyasinin xarakteristikas1 vo idaraetmoada Sonad
dovriyyasi prosesina nozaratin toskili kimi mosalalor sorh edilmisdir. Miassisado
totbig olunan elektron sanad dovriyyasi sisteminin strukturu gostarilmisdir.

Dissertasiya isinin “Elektron sonad doOvriyyasi sisteminin tatbiginin
asaslandirilmasi va giymetlondirilmasi” adli 11 faslinds elektron sonad dovriyyasi
sisteminin tothiginin osaslandirilmasi,elektron sonad dOvriyyasi  sisteminin
secilmasinin osaslandirilmasi, elektron sonad dovriyyasi sisteminin tatbiginin

giymatlondirilmasi bahs edilarok, miigayisali molumatlar verilmisdir.



Fasil 1. Dovlat idarsetmasinda sanad ddvriyyasinin nazari asaslari

1.1 Sanad dovriyyasi anlayisi

Kargiizarliq — sonadlosdirmoni vo rosmi sonadlorls isin toskilini tomin edon
foaliyyot sahosidir. Istanilon miiassisonin, toskilatin vo ya misssisonin foaliyyati
prosesindo muxtalif mosalalor Uizra idars gorarlart gobul edilir. Bu halda gorarlarin
gobul olunmasi va halli {igiin lazimli informasiya sonadlor soklinds tosvir edilmis
ola bilor. Buna gors kargiizarligi hamginin idaranin (idarsetmonin) sonad tominati
adlandirirlar.  Kargiizarligin togkilindon idaroetmonin effektivliyi, olverislilik,
operativlik, iscilorinin omok madoniyyati vo digor amillor asilidir. idarsetmodo
yeni informasiya texnologiyalarimin, yeni ofis proqramlarinin istifadasi
kargiizarligin ananavi qaydalar1 asasinda hoyata kecirilir. Kargiizarliq iki ayrilmaz
komponentdan ibaratdir: sanadlosmalar va sonadlorls isin toskili. Sonadlogsms - isin
icra olunmasi iiclin oldo edilmis molumatlarin materiallarda oks olunmasidir. Bu
prossesin mahiyyati sonad formalarinin qanunauygun olaraq hazirlanmasinin togkil
edilmosidir. Sanadlarlo isin tagkili - sanadlosma moarhalasindan sonra, sanadlarin
icrasi, gqeydiyyata alinmasi, saxlanmasi va digor amoliyyatlarin aparilmasidir.

O, asagidaki masalalari tonzimlayir:

e sonadlorin rasmilasdirilmasi qaydalarini;

e sonadlarla islomok qaydalarini;

e sonadlorin saxlanmasi qaydalarini;

e sonadlorin arxivds saxlanmasina 6tiiriilmasi qaydalarini;

e kargilizarliq xidmatinin isini (funksiyalar, struktur);

e yeni informasiya sistemlarinin tatbiqini;

e mohdud giris qrifina sahib olan sonadlorls isi;

e Sonalarls bagli hiiquqi aspektlari va digar masalalori.

Sanadlarlo tominat mosalalori asagidakilarla tonzimlanir:

e AR ganunlari ils;



e dovlot vo toskilat standartlari ilo;

e kargiizarliq lizro ddvlot vo saho tolimatlari vasitasilo;

e Kkonkret togkilatin kargiizarlig1 tizro tolimatlarla.

e Idaroetmonin sonadlorlo tominati bir sira funksiyalar1 yerino yetirir.

Sonadlorin forma vo rekvizitlorinin miisyyanlasdirilmasi.Matnin tortib
olundugu zaman onun hiiquqi qiivvoyo malik olmasi {li¢lin onu diizgiin sokildo
rosmilosdirmok lazimdir.Xidmoti  sonodlorin  rosmilogdirilmasi  gaydalarinin
toloblori Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 19 yanvar 2005-ci il tarixli 179
nomrali Formani ilo tosdiq edilmis Qaydaya olavads miiayyanlosdirir [1].Senad
rekvizit adlanan elementlor sirasindan ibarstdir.Professional rekvizit termini qeyd
edildiyino goro onun mozmununa agigliq gotirok.Tolimata osason sonoadin
rekvizitlorinin termin vo izahlar1 “rosmi sonoadin rosmilogdirilmasinin mocburi
elementi” adlanir.Miixtalif elementlor rekvizitloin ~ miixtolif  yigimindan
ibarotdir.Sonodlori  xarakterizo edon rekvizitlorin sayr sonodin hazirlanmasi
mogsadlori, onun toyinati, verilmis sonadin mozmunu vo formasina olan tolablorlo,
sonadlogmo Uisulu ilo miioyyanlosdirilir.Rekvizitlordon olave sonadlor orijinalliq vo
kopyalilig1, osilliyi vo saxtaligi, sonadin fiziki voziyyati, kagizin formati, sonadin
hazirlanmasi tisulu kimi olamotlorlo do xarakterizo oluna bilor.Bir ¢ox sonadlor
ciddi sokildo mohdudlasdirilmis rekvizitlor saymma malikdir.Xidmoti sonaddo hor
hanst rekvizitin olmamasi vo ya diizgiin geyd olunmamasi onu etibarsiz
edir.Dovlot hakimiyyati vo dovlot idaroetmasi orqanlari torafindon verilon bir sira
sonadlordo sonadlorin rekvizit torkibi qanunvericilik vo normativ aktlarla tosbit
edilmisdir. Formasi nozordo tutulmayan sonodlordo asagidaki rekvizitlor oks
olunmalidir:

a) sonadin adi;

b) senadin tartib edilmo tarixi;

c) sonadi tortib edon togkilatin ad;

d) tasarriifat omaliyyatinin mazmunu;

e) tasarriifat omoaliyyatinin maddi va pul formasinda 6Ol¢iisu;



f) tosarriifat amoliyyatinin yerina yetirilmasina vo onun dizgin sokilds
rasmilasdirilmasina gora cavabdeh olan soxslarin vazifalorinin ad;

g) geyd edilon soxslarin saxsi imzalari.

Sonadin ibarot oldugu rekvizitlorin mocmusu sonadin formulyar1 adlanir.
Masalon,amr,akt kimi konkret sonad novi tglin xarakterik olan formulyar-birtipli
formulyar adlanir. Birtipli formulyar ciddi ardicilliga uygun olan miioyyon sayda
rekvizitlorlo xarakterizo olunur [2]. 1920-ci illords 6lkads sanadlorin unifikasiyasi
Vo standartlasmasi islori baslanildig1 zaman rekvizitlorin forma vo yerlogsmosine aid
sonadlor Uzra ilk dovlot standartlart islonib-hazirlanmisdir.Bu standartlar 1940-c1
illarin avvallarina godor qlivvads olmusdur.Sonadlorin standartlagdirilmasi iizra
islor yenidon 1960-c1 illordo borpa olunmusdur.1965-1975-ci illordo idaroetmo
sferasinda (xarici ticarot, daxili ticarat, Ssoroncamverici-toskilati, ilkin, ugot)
sonadlosmonin ayrica sistemlorino aid taloblori  mioyyanlosdiron standartlar
islonib-hazirlanmigdir.  Unifikasiya vo standartlasma osasinda  sonadlorin
yaradilmasimin Umumi modeli prinsipi qoyulmusdur.Senad nidmunalarinin
qurulmasmin belo grafik modellor vo ya sxemlori “formulyar-nimuna” adini
almigdir. Formulyar-nimuns — sonadlorin verilmis sistemin biitiin névlorine aid
olan miayyan ardicilligda yerlasmis rekvizitlor macmusudur. Formulyar-nimuna
yazi maginlarinin parametrlorine uygun olan vo standart A4 (210 x 297 mm)
kagizinda yerloson konstruksiyali sabako Uzarinds qurulur. Blanklar formulyar-
nlimuno asasinda satrlorarasi interval vo yazi masinlarinin yazi addimina uygun
olaraq hazirlanir. Rekvizitlorin har zaman eyni yerdo yerlogmasi sonadlo tanisliq
zamani lazimi molumatlar tez tapmaga, birdafalik yazi metodunu tatbig etmays
imkan verir.

Standartda bitln toskilati-saroncamverici sonadlorin biitiin ndvlarine aid olan
rekvizitlor mioyyon ardicilligla sadalanir, hor bir rekvizitin diizgiin yazilisi vo
rosmilosdirilmasi qaydalar1 ifado edilir vo hor bir rekvizito kagiz voroginds
miayyan yer verilmisdir. Bu zaman daimi sonadlo rekvizit ii¢lin onun yazilisi

zamani maksimum isars yigimini nazars alaraq lazimi sahonin 6lgiisii hesablanir.



Bir-biri ilo yaranma,toyinat,nov,foaliyyot sferasi,rosmilosdirmoays dair vahid
tolob alamatlorina asason sonadlorin muxtalif tip vo mixtalifliklorinin macmusu
sonadlosma sistemini taskil edir.

Idaroetmo orqanlarmin foaliyystinde Vo kargiizarliginda sonadlosmonin
muxtalif sistemlorindan istifado edilir:

— Sarancamverici-taskilati;

— planly;

— hesabat;

— maliyys;

— maddi-texniki tachizat Uzra sonadlosmo;

— razilasdirilmas;

— toskilatin sonadlogsmo va informasiya tominati faaliyyati izra sonadlosmasi
Vo S.

Bu va ya digar sonadlosma sistemina daxil olan sanadlor kompleks halda
muayyan idaroetmo funksiyasinin va ya faaliyyst néviniin sonadlogmasini togkil
edir.

Toskilati-soroncamverici sonadlor sistemi hokumaot strukturlarinin kargiizarliq
Vo idaroetmo faaliyystindo mihim yers malikdir. O asagida geyd olunan bes
baslica sonad grupundan ibaratdir:

1) toskilati sonadlor (tosisat, toskilat vo onlarin struktur boélmalarini vo is
qaydasini miiayyanlosdiran milahizalar, nizamnamalor, gaydalar, talimatlar);

2) saroncamverici sonadlor (gatnamsaloar, saroncamlar, tasisatin faaliyyatini
xarakterizo edan asas foaliyyat lizro amrlor);

3) sorgu-informasiya sonadloari (moktublar,telegramlar,molumatlar
Varagasi,sorgular va S.);

4)  xususi heyat (zro sonadlor (xisusi heyat Uzro amrlor, soxsi islar va
varagolor, stat codvali, Xarakteristikalar vasigelor Uzro doyisikliklor hagqinda
amrlar va s.);

5) vatondas vo kollektivlar torafindon edilon tokliflor,arizalar va sikayatlar.
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Sarancamverici-taskilati sanadlar rahbarlik va taskilati masalalar (zras,dovlat
hakimiyyatinin  organlarmin,miiassisalar,toskilatlar  vo  onlarin  birliyinin
foaliyyatlorinin idaroetmo,qasiliqlt tosir,tominat vo tonzimloma masaloalorini
tonzimlayir.

1.2 Idarasetmoado sanad dévriyyasinin taskili

Sonad ddvriyyasi - miossisado sonadlorin yaradilmasi vo ya oldo edildiyi
tarixdon icradan ¢ixdigi vo ya géndarilmasina godor olan harokatidir,

Yerli idaesetma ogranlarinda sonad dovriyyssinin togkili timumi qaydada
gobul edilmis normalara, eyni zamanda yerli idaroetmo oqranlarinda kargiizarliq
Uzra nimunavi telimata uygun olaraq hoyata kecirilir. Bu talimat asasinda hoar bir
yerli idaroetmo orqani fordi tolimatimi isloyib-hazirlayir. Miiassise, idara vo
toskilat bolmalorinda karglizarligin toskiline metodiki rohborlik edir, materiallarin
diizgiin formalasdirilmasina, miihafizasino vo vaxtinda arxiva tohvil verilmasinag
nozarot edir, sonadlorin icra muddotino riayst edilmasi haqqinda arayislar
hazirlayir. Xidmoati sonadlorin ¢ap olunmasii Vo ¢oxaldilmasini tomin edir.
Kargiizarligin toskilinin tokmillosdirilmasi Ugln tokliflor verir, is¢ilori lazimi
tolimat vo arayis materiallari, eloco do inventar, avadanliq, idaroetms islarinin

toskili vo mexaniklosdirma vasitalari ilo tomin edilmasi Ugln todbirlor gorir.

NuUmunavi talimat rayonlar va soharlorin, kond vo @oSobalarin, onlarin
bolmoalarinin, idaralorinds vo komitalarin sanadlorin gobulu, ugotu, hazirlanmasi,
rosmilogdirilmosi, ¢oxaldilmasi (tirajin1 artirilmasi), horokati, icrasmna nozarat,
saxlanmasi va istifadasi gqaydalarmi miiayyanlogdirir. Daxil olmus vo gondarilocok
sonadlori vaxtli-vaxtinda emalini, onlarin yerloro c¢atdirilmasini tomin  edir,
milntozom olaraq sonadlorin icra muddstlorine vo dlzgin rosmilagdirilmasinag
nozarat edir. Homginin, misassiss, idara va togkilat rahbarlarinin sarancam va
omrlorini, onlarin geydiyyat hesabinin aparilmasin1  vo muvafiq struktur
bolmalorino verilmasini, cari kargiizarligin materiallarinin muhafizesini, islorin

formalagsmasina vo ddvlot mihafizosino tohvil verilmoasini togkil edir. Miiassiso,
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idaro vo toskilatlarda vo onlarin bolmolorindo kargilizarligin aparilmasi {igiin

tolimat vo kodlasman tortib edir [3,4].

Sonad  dOvriyyasinin  toskilinde  marhalalardon  biri daxil olan
korrespondensiyanin gobulu, geydiyyatt vo nazardan kecirilmasi hesab edilir.Hor
bir daxil olan xidmoti sonadlor daxil olan korrespondensiya hesab edilir.
Qeydiyyatin baslica prinsipi onun birdofalik olmasi hesab edilir. Har bir sonad
verilmis miiassisads yalniz bir dofo geyds alinmalidir. Korrespondensiyanin qeydi
muassisanin rahbari torafindon verilmis oamr asasinda toyin olunan is¢i torafindon

yerino yetirilir.

Korrespondensiyanin ~ qobulu  vo  geydi  zamami  ¢atdirilmanin
dizginluyd,zarflorin va ya poct gondarislarinin baglamasinin biitovliiyii yoxlanilir;
"soxsi" imzasi olmayanlar istisna olmaqla,qobul edilmis paketlor,banderollar vo ya

baglamalar agilir [4,5].

Zorfin agilmasi zamani burada olan sonad va alavalorin olub olmamasi
yoxlanilir, onlarin korlanmasi vo ya olmamasi halinda gondoriciya Xobor
edilir;sonadds géndoranin {invani olmadigi tagqdirds vo ya poct stampeli géndorma
anin1 vo onun geabul edilmasi anin1 miiayyanlosdirmaya imkan verirsa, konvertlor
daxil olmus sanadlara alava edilir.Ovvalcadan ddanisli korrespondensiyanin qabul
edilmosi zamani1 zorflor miihasibathiga tosdigloyici sonadlor gisminds togdim
edilmaklo saxlanilir, digor hallarda zorflor yoxlanildigdan sonra moahv
edilir.Sonadlar geydiyyat tolob edon vo geydiyyat tolob etmayan sonadlar Gzra
sistemlosdirilir. “Soxsi” imzasi olan paketlor aliciya vo ya onlarin miivokkillaring
toqdim edilir.Onlarin torkibinds olan sanadlor xidmati sanadlor oldugu halda, onlar

qeydiyyata alinir.

Telefonogramlar tosisatin texniki katibi torafindon gobul edilir, geyri-is
saatlarinda,bazar giinlori vo bayram gunlarinds iso ndvbatci torafindoan gabul edilir.

Telefonoqramlar sira némrasi, géndaranin adi va alags némrasi, alicinin adi, matni,
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telefonoqramin gabul edilmasi tarixi, gondaronin vazifasi vo soyadi, telefonoqrami
gobul edonin vazifasi vo soyadi geyd olunmagla gaytanla baglanmis kitabcada
qeyd edilir. Asag1 hissodo telefonoqramla tanis olan vozifali soxsin imzasi va tarix

geyd olunur [6].

Xarakterino goro holl edilmasini, cavab verilmasini vo nozarati tolob edon
sonadlor geydiyyata alinmalidir.Yuxar1 toskilatlardan golon butin sonadlor
istisnasiz sokildo geydiyyata alinir.Qeydiyyata alinmasi tolob edilmoyan sonadlor
siyahisi karglizarliq isino cavabdeh olan soxs torafindon musyyon edilir vo rohbar
torafindoan tasdiq edilir. Belo sanadlarin nlimuna siyahisi asagidaki kimidir:

1. Moazuniyyat Vo ezamiyyat haqqinda teleqram vo moktublar.

2. Yigincagq, iclaslar vo konferensiyalar haqqinda bildirislor.

3. Molumat tgiin gondarilon malumat varagoloari va informasiyalar.

4.  Reklam bildirislori vo plakatlar, tobrik moktublari vo dovatnama biletlori.

5. Miihasibatliq sonadlori. Aylig, riblik vo yarim illik hesabatlar vo statistik
hesabatliliq formalari.

6. Cap nosrlori (kitablar, gozetlor, jurnallar, biilletenlor).

Daxil olan korrespondensiya asagidaki qaydada qeydiyyata alir: tocili —
névbodonkanar, digarlori isa onun daxil oldugu giin arzinds.Daxil olan va gdndarilon
biitlin kateqoriyali sanadlorin geydiyyati tigiin vahid geydiyyat varagesindan istifads
edilirHor bir qeydiyyata alinan sonad (zro voragelorin iki  nlsxasi
doldurulur.Qeydiyyatdan sonra bir voroge molumat kartotekasinda yerlosdirilir,
digari isa rohbarin rayinin geydindan sonra sanadlo birlikds icrasi ii¢lin struktur
bolmasina gondarilir.Varageanin {z hissasi sonadin daxil oldugu anda doldurulur,
arxa hissasi isa sonadin horokati vo ya icrasi zamani doldurulur. Qeydlor qisa
olmali vo baglica toyinata — harokot (izro,vaxtinda icrasi vo Sonadin gaytarilmasina
nozaratin tomin edilmasins uygun olmalidir.

Qeydiyyat varagolori xidmoti sonadlorin molumat apparatinin asasini toskil

edon kartotekalarda sistemlosdirilir va yerlosdirilir.Bu kartoteka iki hissaya bolUndr:
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icra olunmus vo icra olunmamus senadlor.Ikinci hissonin bdlmolorinds olan varagelor
icra olundugqca kartotekanin birinci hissasinin muvafigq bélmosina kegirilir.

Sonad dovriyyasinin 200-250 sonads godor olan hocmindo vo hamginin
soraitdon asili olaraq, daxil olan sonadlorin ciddi qaydada formasi {izro doldurulan
qeydiyyat jurnallarindan istifado oluna bilor [6-8].Daxil olan korrespondensiyanin
qeydiyyat jurnali asagidaki qrafalardan ibarat olur:

1)  sira nOmrasi;

2) sonadin tarixi va indeksi;

3) sonadin goldiyi yer;

4)  sonadin gisa mozmunu;

5) sonadin kimo iinvanlandigi,

6) sonadin gabul edilmasi lzra gobz vo tarix.

Sonadlara imza qoyulmasi ilo yanasi Azorbaycan Respublikasinin Dovlat
gerbi oks olunan méhr vurulur,

Sonadlorin geydiyyat1 {iciin kompiiter vo hesablama texnikasindan istifado
oluna bilor. Avtomatlagdirilmisg sistemds sonadlorin qeydiyyati qeydiyyatin
macburi rekvizitlori bazasi asasinda qurulmus masin yoniimlii geydiyyat-nazarot
varagasindan istifads etmokla va ya onlarin sonaddon birbasa daxil edilmasi yolu
ilo hoyata kecirilo bilor.Qeydiyyata alinmali olan hor bir daxil olan sonadin ilk
varaqinin asagi sotrindo (sagdan) onun daxil olma tarixi vo indeksinin geyd

olundugu geydiyyat stampi vurulur [9].

Qeydiyyat1 tolob olunmadigr sonadlordo onlarin daxil oldugu tarix vo
nomenklatur (zro isin nomrasi gostarilir,sira ndmrasi isa geyd olunmur.Daxil olan
sonadin indeksi onun saxlanmali oldugu sira qeydiyyat ndmrasi Vo tosdiq edilmis
nomenklatura izra ndmradan ibaratdir.Bltiin gobul edilmis sonadlor onlarin daxil
oldugu giindo tosisatin rohbari vo ya onun miavini torofindon onlar arasinda
ohdaliklarin bélisdiiriilmasine muivafiq olaraq nazardan kegirilmalidir.Hokumat va
icra hakimiyyati dovlst orqanlarinin sanadlori baxilmasi {igiin rahbara Otlrdlir.Hor

bir gobul edilmis sanadin baxilmasi iizra naticalor, onun icrasi haqqinda gostoriglor
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sonadin Uz hissasinin satrlorindon basqa yuxari1 sag hissado Vo ya istonilon bos
sahodo roydo oks olunur.Rayin ayrica bir varagds rosmilosdirilmasine yol
verilir.Bu kagizin asag1 satrinds royin aid olundugu sonadin ndOmrasi va tarixi qeyd
olunur. Ray asagidakilardan ibarat olmalidir:

1) sonadin icrasmin konkret olaraq kimo tapsirilmasi iizro gOsteris (soyad,
inisiallar);

2) tapsiliran is,onun icrasinin tisulu, gaydasi vo middati;

3)  rohbarin goxsi imzasi vo onun yazilmasi tarixi.

Icragi miitlaq sokildo ona tohvil verilon sonadlaorlo tanis olmali va onlar
arasindan daha tez icra olunmali olanlar1 segmalidir.icra olunan senadlords (gorar
Vo ya gostaris verilmisdirso) icragt sonadin birinci sahifosinin asagi konarmin sol
hissasinds sonadin saxlanacagi qovlugun Ne vo “Qovluq” geydini geyd edir vo 6z
imzast ilo tosdiq edir.

Sonad dovriyyasinin ndvbati moarhalasi xidmoti sonadlarin hazirlanmasini,
rosmilosdirilmasini vo ¢oxaldilmasindan ibaratdir.Sonodlorin  hazirlanmasi va
rosmilogdirilmasi zamani onlarin hiiquqi qilivvasini,mogsadouygunlugunu va
asasliligini,operativ icrasini vo istifadasini tomin edon bir sira toloblora vo
gaydalara cavab vermalidir.Xismoti sanadlor sanadlarin rasmilasdirilmasinin bitin
qaydalarmin oks olundugu sonadlogsmonin unifikasiya edilmis sistemi standartina

uygun blanklarda qeyd edilir.

Sonadlorin hazirlanmasi vo rosmilosdirilmasi asagida qeyd olunan toloblorin

yerina yetirilmasini nazards tutur:

1. Tasisatin — muollifin gostarisi (bir qayda olaraq tasisatin blankinda geyd
olunur);

2. Sonadin névunun geyd edilmoasi;

3. Senadin indeksi va tarixi;

4.  Saonadin baghiginin yaradilmasi;

5

Sanadin matni;
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6. Alcy
7. Senadin matninin uygunlugu haqqinda qgeydlarin edilmoasi;
8.  Senadin tasdiglonmasi (imza, tasdigi, moéhdriin vurulmasi);

9.  Sonadin kegirilnasi vo onun icrast haqqinda qeydlorin aparilmasi vo onun
"Qovluga" yonaldilmasi.

Sonadin baslica rekviziti onun misllifinin diizgin geyd edilmosi hesab edilir.
Moktublardan basqa xidmoati sonadlorin mocburi rekviziti onun ndéviinin geyd
edilmosidir. Buraya gorar, gatnamo, Saroncam, protokol, is plani, maruze moaktubu,
informasiya aiddir. Telefonoqram, teleqram, bildirislordon bagqa sonadlor Ggin
basliq tortib edilir. Basliq maksimum doracads qisa olmali vo "No haqqinda?"
sualina cavab vermolidir. A5 formatinda hazirlanan sanadlords bir gayda olarag,
bagliq tortib olunmur. Xidmati sonad gilin, ay vo ildan ibarot olan tarixo malik
olmalidir. Sanadin tasdig olunma tarixi senadin imzalandig tarix hesab edilir [10].

Imzalanmis gotnamalor, sarencamlar jurnalda qeydiyyata alinir. Senadin har bir
novii liglin ayrica jurnal tutulur. Qatnamalorin geydiyyat jurnali asagidaki qrafalardan
ibaratdir:

1.  Sira ndmrasi;

2. Sonadin tarixi;

3. Qatnamonin ads;

4.  Sonadi imzalayan soxslar;

5. Icraci va icra tarixi;

6. Icrahagqnda qeyd.

Sarancamlarin qeydiyyat jurnali asagidaki qrafalardan ibaratdir:
1)  Sira ndmrasi;

2)  Sonodin tarixi;

3)  Senadin mazmunu;

4)  Sonadi imzalayanlar;

5) Icragy

6) Icrahaqqinda qeyd.
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Qalan sonadlor asagidaki grafalardan ibarat olan gondarilon sanadlor jurnalinda
geydiyyata alinir:

1)  sonadin tarixi vo indeksi;

2) mixbir;

3) qisa mozmun;

4)  sonadin icrasi haqqinda qeyd.

Bu zaman sira nomrasi tagvim ili gargivasinds musyyonlosdirilir.

Onlarin asilliyini xiisusi sokilda tosdiq olunmasini tolob edon sanadlora méhur
vurulur. Idaroetmonin sonadlo tominatinin dévlot sistemi dairavi méhir vurulan
sonadlorin  nlmuna siyahisini  tovsiya edir.  Solahiyyatli orqanin qorarlarinin
coxaldilmis suratlori (kserokopiyalart) vo rohbarliyin qorarlari, soroncamlari
"Saroncamlar G¢lin" va ya "Qatnamoalor ti¢tin™ xtsusi mohdrla tasdiglonir. Moéhurin
izini elo sokilds yerlosdirmok lazimdir ki, o sonadi imzalayan soxsin vazifasinin va
$oxs1 imzasini tizorini tutmasin.

Qatnamaloarin va ya saroncamlarin hansi masalalor (izrs hazirlanmasindan asili
olmayarag, onlar iqgtisadi cohotdon lazimli, magsadouygun, osaslandirilmis,
isglizar, konkret, qisa olmali, icra tisulu vo tarixi qeyd olunmalidir. Qorarlar,
sarancamlar va dovlot hakimiyyati orqanlarinin ganunlari, amrlori, gotnamalori
asasinda gobul edilon va nogr edilon sonadlor senadin adi, onun tarixi, ndmrasi
geyd edilmakla onlara istinad gatirilmalidir.

Xidmoti moktublar bir gayda olarag bir masalo (izro tortib olunmagla, qisa
olmali, iki voragdon artiq olmamalidir.

Miixtalif miisaviralor va iclaslar tgiin materiallar, gstnamalor va sarancamlar
rayonlar, sohorlar, kandlar va gosabalorin inzibati rayonlarinda onlarin toyin edilmis
reglamentino uygun goxaldilir. Sonadlor 9327 — 60 dovlstloraras: standartlara
uygun olaraq A4 (210x297 mm) vo A5 (210x148 mm) formatinda kagizda
Konarlarin saxlanilmasi ilo ¢ap edilir: soldan — 25 mm; sagdan — an az1 8 mm;

yuxariddan — 20 mm; asagidan: A5 formath kagizlar liciin — az1 19 mm; A4
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formath kagizlar liglin — az1 16 mm. Kagizin tors Uzlnun istifadasi ilo sonadlorin
capina icazs verilir.

Sanad dovriyyasinin ndvbati marhalasi — xidmati sanadlorin icrasina nazarat
Vo onlarin icrasinin yoxlanilmasidir. Xidmoti Sonadlorin vaxtinda icrasina dair

masuliyyat yerli idaroetmo orqanlarinin rahbarlori tGizarina qoyulur.

Dovlat hakimiyyatinin ganunlari,omrlori,gorarlari,saroncamlari,icrasi talob
olunan  solahiyyatli  orqanlarin  gotnamoalori,idaralorin  gotnamolori  vo
soroncamlari,deputatlarin  moktublart vo homginin voatondaglarin  miiraciotlori
nozarat altina alinir. Rohbarliyin gostarisine asason digar senadlor do nazarat altina

alina bilor.

Nozarat edilon sonadlorin birinci sohifasinin sag yuxari hissasinds basliq
saviyyasindo nozarat isarasi («N») vo ya "Nozarat" stampi qoyulur, daha sonra iso
sonad icragiya yonlandirilir.

Icra miiddeti g6starilmokls icrasina nozarst olunan sonadlarin asagidaki siyahisi

mioayyanlosdirilmisdir:

1. Azaorbaycan Respublikasinin qanunvericilik aktlarinin icrasi ilo bagh
sanadloar;
2. Dovlat hakimiyysti organlarinin vo ya yuxart tosisatlarin va

toskilatlarin icra miiddati geyd olunan tapsiriglarla bagli sanadlar;

3. toskilatdaxili (icra miiddati geyd olunmus) sanadlor.

Daxil olan sonodlorin icra middsti onlarin tosisata daxil oldugu tarixdon
etibaron, gondorilon sonadlorin icra middati — gondormo tarixindan, daxili
sonadlorin icra middsti — imza tarixindon hesablanir ( bazar vo bayram gunlari icra
middoti daxil edilmir). Sonadlor burada qeyd olunan middot orzinds icra
olunmalidir. Sonadin icra prosesi arzinds onun icra muddati orzinds yerina yetirmok
miimkiin olmadig1 hallarda, qanunvericiliys zidd olmamagla icragmin yazili

miiraciati ilo toskilat rohbarliyi tarafindon uzadila bilor. Middatin artirilmasi sabab
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vo icra tarixi geyd olunmagla mavafig moktub, xahis vasitasilo
rosmilogdirilmalidir. ©ks halda sanad vaxtinda icra olunmamis hesab edilir.

Sonaddo qarsiya qoyulan biitin  mosalalor hall olundugu vo gondorens
mahiyyatco cavab verildiyi zaman icra olunmus hesab edilir. Ogor icra
sonadlosdirilmomissa, icra hagqinda geyd sonadin 6zlinds va ya nozarat varagasinda
yazilir. Icradan sonra sonadlor nozaratdon ¢ixarilir. Sonadi nazarstdon yalniz onu
nozarato goyan vazifali soxs ¢ixara bilor; bu zaman sanadds va varagads nazarstdan
¢ixarilma barado geyd edilir. Nozarat olunan sonadlorin icrasi hagqinda naticalor vo
onun icrast haqqinda molumatlar dovrii olaraq kargiizarliq xidmoti torofindon
umumilasdirilir va rahbarliys hesabat verilir.

Sonad ddvriyyasinin togkilinin novbati marholosi ¢ixan korrespondensiyanin
rosmilogdirilmasi va gondarilmasidir. Alicilara gondarilon butlin xidmati yazismalar
¢ixan korrespondensiya adlanir. Cixan korrespondensiyanin gondorigini rohbar
torofindon tayin olunan soxslor aparir.

Biitiin ¢ixan korrespondensiya qeydiyyat varagasinin istifadasilo vo ya miayyan
edilmis formada jurnalda qeydo alinir. Gondarilon sanadin — cavabin ¢ixig ndomrasi
daxil olan sanadin — sorgunun némrasi Va ¢ixan sonadin tarixi hesab edilir. Verilmis
halda gondoarilon sonad haqqinda molumatlar daxil olan sonadin geydiyyat
varagasine alavs edilir.

Sonads senadin suratinin va ¢ixis nomrasinin tikildiyi nomenklatur Gzrs isin
ndémrasindan ibarst olan xtsusi ndmrs alava edilir.

Cixan teleqramlar iimumi qaydada geyds alinir.

Gondarilon korrespondensiyanin gondarisi zamani1 kargiizarliq tizro cavabdeh
olan soxs moktubda olan olavalori, {invanin diizgiinliyiinii miitloq sokildo
yoxlamalidir va hamginin gondarilon sonadin  vo ya olavanin suratinin
tosdiglonmasini yoxlamalidir.

Eyni anda bir {invanlayiciya gondoarilon sanadlor bir zarfin igino qoyulmalidir.

Sanadlar kuryer kitabgasinda yerli invanlayiciya imzanin toqdim edilmasi ils tahvil
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verilir. Cixan korrespondensiya tayinat (izro onun imzalandig1 giin, teleqramlar vo
tacili korrespondensiya — aninda gondorilir.

Yerli idaroetmo oqranlarinin sonad dovriyyasinin toskilindo qovluglarin
nominklaturunun tortibi vo onlar1 formalagdirilmasi miihiim rol oynayir.

Sonadlorin  diizglin  qruplasdirilmasi, qovluglarin  formalasdirilmasinin,
onlarin ugotunun vo saxlanma middstinin vahid gaydada toskili mogsadilo
qovluglarin vahid nomenklaturu tortib olunur vo toasdiglonir. Bunun Ggln
qovluglarin niimuna nomenklaturundan va onlarin istifadesi Uzra tOvsiyalordon
istifado olunur. Qovluglarin fordi nomenklaturu yerli arxiv orqanla uzlasdirilir.
Qovluglarin nomenklaturunun tartibi zamani daimi saxlanilan sanadlorin mivaqgati
sonadlordon ayrica qovluglarda formalagdirildigini nozoro almaq lazimdir.
Nomenklaturda salahiyyatli orqanin va ya rahbarliyin faaliyyati naticasinds yaranan
bitin sonadlori nozoro almaq lazimdir.Qovluglar Uzro nomenklaturu tortib
olunarkon cari ilin islori yenidon sayilir, yoxlanilir vo tosdiq olunur. Sanadlorin
tosdiq olunmus nomenklaturu ilo struktur boélmalarinds sonadlorin govluglarda
formalasdirilmasi kargiizarliq isina cavabdeh olan soxslor torafinda yerino yetirilir.
Sonadlarin rayon va sahor idaralorinds diizgiin formalasdirilmasina nazarat iglarini
idaro edonlor, imumi sobalarin mioavinlori hayata kegirir, kond va goasabalorin
idaralorinds — idars basc¢ilarinin miiavinlari, bélmolar, sébalor vo komitalords —
kargiizarligin toskili {izro masuliyyat dasiyan soxslor torofindon yerino yetirilir.
"Qovluqg"a qoyulmus biitiin icra olunan xidmati Sonadlor formalagdirilmalidir. Bu
zaman asagidakilar yerino yetirilir:

1. sonadlorin bu va ya digar qovluga aid edilmasinin dizgunliyinin
yoxlanilmast vo hamginin sonadlorin dlizgiin rosmilogdirilmosinin yoxlanilmast,
yoni tarixlorin, imzalarin, suratlords tosdigloyici yazilarin olmasi vo S.;

2. qovlug daxilinda sanadlarin qruplasdirilmasi ardicillig
muoyyanlosdirilir;

3. sonadlorin artiq dublikatlar1 vo gqaralamalar1 ¢ixarilir vo hamginin sancaq

Va qisqaclar ¢ixarilir;
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4. kecid islor istisna olmagla qovluglarda bir kargilizarliq ilinin sonadlori
formalasdirilir;

5. icra olunmamisg sonadlorin gqovluglarda tikilmoayi qadagan edilir.

Hor bir govlug 250 varogdon artiq olmamalidir. Qovlugun indeksi struktur
bolmasinin indeksindon va bdOlma c¢argivaesinds qovlugun sira ndémrasindan
ibaratdir. Yerli idaroetms orqanlarinda sanod dOvriyyasinin yekunlasdirici hissasi
sonadlorin  saxlanmasi  va qovluglarin arxive Otlrilmasidir. Qovluglarin
kargiizarligda yaradilmasi anindan onlarin arxiv idarasine gondarilmasina godor
is¢i otaglarda vo ya sonadlorin bltdvllylnl tomin edoan xususi yerlords saxlanilir.
Qovluglar saquli olaraq basliq hissasi yuxarida olmaqla sonadlari tozdan va giin
isigindan qoruyan doftorxana tipli kilidlonon dolablarda yerlosdirilir.

Zoruri hallarda islor qusamiiddatli istifado ticiin isgilora verilo bilar. Hor bir
verilmis sonod zro avazloyici varagalor doldurulur. Burada isin ndmrasi, onun
verilmo tarixi, Kima verildiyi, onun qaytarilma tarixi qeyd edilir, isin oldo edilmasi vo
gobulu Gizra geyd grafalar1 nazards tutulur.

Yekunlasdirilmis qovluglar névbati il arzinds kargiizarliqda qalir, daha sonra
mivaqggeti vo daimi saxlanma xarakterli qovluglar idarsnin arxiv idarasina
otaraldr. Mivaqgeti saxlama xarakterli qovluglarin miiddsti bitdikdon sonra idars
rahbarlarinin gorar1 asasinda Dovlat Arxiv idarasine verilir. Salahiyyatli ogran va
idaronin baslica faaliyyatini oks etdiron sonadlor daimi saxlanma xarakterli
sonadlaro aid edilir. Toskilat arxiv idarasinda daimi saxlanma xarakterli sonadlorin
onlar1 dovlat saxlanmasina Gtiiriilmasine godar olan tam muihafizasini tomin edir.
Kargiizarliq ilinin bitmasi ilo daimi saxlanma muddatli sanadlorin onlarin tasvirinin
verilmasi vo dovlst saxlanmasina Gtiiriilmasi tiglin hazirlanmasi tiglin onlart se¢imi
hoyata kegirilir.

Sanadlarin arxiv idarasine Oturtilmesinadon 6nco onlarin qoyuldugu struktur
bélmolarinds emali apartlir.

Uz hissasinds govluglarin tasviri zamani salahiyyetli organ va ya idaranin tam

ad1, agagida — nOmra vo struktur b6lmasinin adi vo ya faaliyyat istigamati, qovlugun
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nomenklatur Uzro indeksi, onun baslig1, baglanma vo bitmo tarixi, voraglorin sayi,
saxlanma muddati, arxiv sifri geyd edilir. Daimi saxlanma miiddatli qovluglarin iz
hissalorindo yuxaridan homginin qovlugun dovlet mdihafizosino verildiyi arxiv
idarasinin adi1 da geyd olunur.

Daimi saxlanma mdiiddatli govluglarda, homginin soxsi tarkibino gora varaglor
sado gara golomlo ndmralonmoalidir. Varagin rogomi yuxar sag kiincds qoyulur. Bir
neco tomdan ibarat olan islorin voragi har bir tom zro ayrica nomralonir. Har bir
daimi saxlanma middati olan isin sonunda tizarinds tasdiglayici «Arxivo» s6zu geyd
olunmus stamp vurulmaqla voraq yerlosdirilir.

Salahiyyatli organin vo administrsiyanin sanadlarinin har il ekspertizasi hoyata
kecirilir. Soalahiyyatli organin, segmo komissiyasinin solahiyyst muddsti orzindo
formalasan qovluglar onlarin kargiizarliqda yekunlasdirilmasi ili {izra siyahiya daxil
edilir. Dovlot mihafizasine verilmosi vo sonadlorin mohv edilmosi iiglin onlarin
secim gaydas1 vo hazirligi qanunvericiliklo mioyyan edilmis toskilat rohbarliyinin
tosdiq edilmis akt1 tizro aparilir [10-14].

Beloliklo, asagidaki naticalori ¢ixarmaq olar. Sanad dovriyyasi Sanadlorin
toskilata daxil oldugu andan vo ya nosr olundugu vaxtdan onlarin icrasina vo ya
gondarilmasina godor olan horakatidir. Yerli idaroetmo organlarinda sanad
dovriyyasinin toskili kargiizarliq qaydalar1 vo normalarina uygun bas verir. Lakin
yerli idaroetmo orqanlarinda sanadlarin harakatinin Gmumi gobul edilmis normalari
nozors alinmagla yerli idaroetms organlarinda kargiizarlq tizro nimunavi telimatda
tosvir edilmis 6z xiisusiyyatlori vardir. Niimunavi talimat rayon va soharlords, kond
Vo (osabalords, onlarn idaralorinds, bdlmolorinds vo komitalorinds sanadlori
gobulu, ugotu, hazirlanmasi, rosmilosdirilmasi, ¢oxaldilmasi (niisxalarin artirilmasi,

horokati, icrasina, saxlanmasina vo istifadasine nozaroti izro kargiizarligin
aparilmasi lizro qaydalart miioyyanlosdirir. Bu tolimat asasinda hor bir yerli

idaroetms orqani 6z fordi telimatini isloyib-hazirlayir.
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1.3 Elektron sanad dovriyyasi sistemlarinin inkisaf tarixi

Foaaliyyatinin miqyasina vo spesifikasina gora forqlonon muxtolif toskilatlar
elektron sonad texnologiyalarinin istehlak¢ilart hesab olunur. ©nonavi olaraq,
ESDS-in baslica istehlakgis1 kimi doOvlet sektoru ¢ixis edir. Ekspertlorin
aragdirmalarina asasan elektron sonad dévriyyasinin totbigi Gzra layihalorin 30 %-i
dovlot muassisalorinin payma diisiir. Dovlet torofindon maragin olmasi hotta
bohran soraitindo inkisafin ohamiyyatli impulsunu oldo edon ESDS bazarinin
dayanigliginin osasina ¢evrildi. Elektron sonad dovriyyasi “elektron hokumaot”
konsepsiyasinin baslica elementi adlandirilir ki, onun reallasdirilmast dovlat, ohali
Vo Dbiznesin qarsiligh  miinasibatlorindo  birokratik  maneslorin  aradan
qaldirilmasina vo homginin korrupsiyanin azaldilmasina sorait yaratmalidir. Dovlot
hakimiyyati orqanlarinda va iri dévlat institutlarinda layihalorin hoyata kegirilmasi
xususiyyatlori gisminda informasiya tohliikasizliyina qarsi olan yiiksok talablori

geyd etmok olar.

Bu sinfin sistemlori ilkin olaraq klassik kargiizarlig masalalarinin
avtomatlagdirilmasinda bir alot kimi nozordon kegirilirdi, lakin zaman kec¢dikdo
onlar masalalorin daha genis spektrini ohato etmoys basladilar. Hal-hazirda ESDS-
ni isloyib-hazirlayanlar 6z mohsullarini tokca sonadlor ilo islomaya deyil, ham do
mixtalif daxili sanadlarlo (migavilalor, normativ, malumat va layiha sonadlori,
kadr foaliyyati Uzro sonadlor va s.) islomaya yonaldir. ESDS homginin baslica
vozifasi mistarilorlo munasibatlorin idars edilmasi, vatondaslarin miiraciatinin
islonmoasi, servis xidmatinin avtomatlagdirilmasi, layiha sonad dévriyyasinin toskili
va S. olan tatbigi mosalalarin hall edilmasi Ggun istifade olunur. Faktiki olaraq,
elektron sonadlorlo isi tamin edan istonilon informasiya sistemini elektron sonad

dovriyyasi sistemi adlandirirlar.

Elektron sonod dovriyyssi sistemlori yaxin zamanlarda yaranmis vo hal-

hazirda miiossisonin informasiya strukturunda 6z méhkom yerini almigdir. Ilkin



23

olarag onlarin baslica vozifosi sonod  dOvriyyesinin  tamamilo  sado
avtomatlasdirilmasindan, yoni muassisado dovr edon sonad axinlarinin avez

olunmasi deyil, kargiizarlara yardim gostarilmasindon ibarat idi.

ESDS istehsalgilari miiassisodo kagiz sonadlorin horakatini tomin edon
proseslori tokrarlamaga basladigi zaman deyil, hom bu proseslor garsisinda duran
masalalari, hom do bitévlikds sonod dovriyyssinin garsisinda duran vazifalori

nazoro almaga basladigl zaman bir ¢cox doyisikliklor bas vermisdir.

Muassisonin sanad ddvriyyasinin onun idarsetmo sisteminin dostoklonmasi
Ucglin toyin olunmasi fikri ESDS-o gec catmisdir. Bundan olave bir ¢cox muasir
dovlat vo yerli idaroetmo organlart indiyadok halo do baslica vazifasi kagiz sonad
dovriyyasinin ovoz olunmasi, optimallagdirilmasi vo idaroetmo strukturunun
doastoklonmasindan deyil, sadoco tokrarlanmasindan ibarat olan sado ESDS-dan

istifado edir.

Elektron sonad dovriyyasi sistemlarinin xronoloji morhalslorini ayirdigimiz
zaman XX asrin 80-ci illorindon faktiki olaraq onun sonlarina gadar davam edan
birinci marhalasini geyd etmoak lazimdir. Bu dovriin balica cohati ondan ibaratdir
Ki, muassisa rohboarlori sonad dovriyyasinin avtomatlasdirilmas: zaruratinin
yarandigin1 artiq anlamaga baslayirdi, lakin belo masalalarin halli ti¢iin onlarin

lazimi vasitasi yox idi.

Sonad axilarimin avtomatlagdirilmasi zaruratinin yaranmasina gatirib-gixaran
baslica sortlori nazards kegirok. XX asrin son riibtinds miassisalorin idarsetmoa
sonadlarinin hacmi hoalo do kritik ragomlor aldo etmomisdir, lakin struktur alt
bolmolorin orazi cohotdon movcud sopalonmosi mixtalif saviyyali rohbarlorin
uzlagdirma prosedurlarmin hoftalor, bazon iso aylar gokmasina gotirib-¢ixarirdi.
Belo mioassisalordo dovr edon poct xidmatinin totbigi tokco ardicil uzlasdirma
mexanizmlorini optimallasdirmaga imkan verirdi vo ya onu indi adlandirdiglari

kimi paralel uzlasdirma gox boyiik zaman xarclarini taleb edirdi, bunun naticasinds
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do ondan istifado minimuma endirilirdi vo mimkin oldugca tamamilo bir bina

gargivasinds totbiq olunurdu.

Bir ¢ox iri sonaye muoassisalorinds vo hakimiyyst organlarinda sanod
dovriyyasinin  hocmi  kritik gostariciloro  ¢atdigi zaman sonad dovriyyasi
proseslarinin yenidon qurulmali oldugu aydin oldu ki, bunun naticasinds prosesin
naticalorine  Umumi  taloblorin  saxlanilmasi zamani proseslorin - 0zii  do
optimallasdirilmali vo onlarin bas vermasi ohamiyyatli dorocodo daha az vaxt

almali idi.

Belaliklo, ilk ESDS tamamilo individuallasdirilmis vo bilavasita daxili
resurslarin hesabina hazirlandigr miiassisalords yaradilirdi. Belo yanasmanin osas
ustinliklori (qurulmus ESDS-nin faktiki reglamentlosdirilmis sonad dovriyyasi
proseslorina dogiq uygunlugu, toskilatin informasiya infrastrukturuna Umumi
inteqrasiya olunma) bir prinsipial ¢atismamazliqla artiqlamasi ilo kompensasiya
edilmisdir: sirkatin 6z0 torofindon islonib-hazirlanmis belo sistem adoton geyri-
miqyaslanan idi, avtomatlagdirilmis proseslorin strukturunu iso praktiki cohotdon
dayisdirmak mimkin deyildi ki, bu da bels sistemin inkisafin1 miimkiinsiiz edirdi.
Belo sokildo oldo edilmis ESDS toskilatin idaroetma modeli ilo ayrilmaz sokilda
bagli olduguna goro elo bir hal yaranird:r ki, istifado olunan elektron sanod
dovriyyasi sistemi tokmillosdirmali oldugu elementi 6zii langitdiyina gora sirkatin
inkisafi tamamilo dayandirilirdi: toskilatda qobul edilmis idarsetmo sisteminin
saomoaraliliyi siratlo diismoys baslayirdr vo sirkat idaroetmoni tomin etmoys vo
sirkatin inkisafin1 daha somarali sokildo hoyata kegirmoys imkan veron adekvat

ESDS-ni yaratmag t¢lin quivvva sarf etmaya macbur idi.

Bu masalalarin hallini 90-c1 illorin ortalarinda yaradilmis bir nega sirkat eyni
zamanda 6z Uzorino goturdi: onlar praktiki olarag har bir sifariscinin talablorine
uygun asan $okildo miqyaslanilan universal ESDS-ni yaratmaga bagladi, ESDS-nin
yekun gorarinin yaradilmasi texnologiyasi isa ikimarhalali oldu: birinci marhoalods

sitkot ESDS-nin unifikasiya edilmis niivesini yaradirdi, ikinci morholods iso
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totbig— konkret sifarig¢inin toloblorino uygun proseslorin quragdirilmasi bas verirdi.
Belo yanasma yekun qorarlarin doyarini azaltmaga imkan verdi vo eyni zamanda
onun daha funksional olmasi sistemin togkilati vo funksional miqyaslanilmasi

imkanlarin1 tomin edirdi [16].

XX oasrin sonlarindan sanad dovriyyassinin avtomatlagsdirilmasina olan
yanasma keyfiyyatCo doyismoys basladi. Mohz keyfiyyst menecmenti anlayisi,
onunla birlikds iso idaroetmoya proses yanasmasi anlayis1 bu sokildo bizo golib-
¢ixd1. Informasiya sistemlari praktiki olaraq biitiin bu yeniliklora dorhal reaksiya
verdi, naticads iSo iggilizar sonadyOnumli proseslorin vahid nusxoalori kimi ¢ixis
edon sonod axinlari — WorkFlow anlayisi informasiya sistemlorino daxil edildi.
Muasir ESDS onlarin yaranmasina cavab olaraq eyni zamanda miiasir ESDS-o iri
sirkatlorin taloblarina daha suratli vo samorali sokildo uygunlasmaga imkan veran
yeni metodoloji addima g¢evrilon prossesyonimli surgilor (WorkFlow-engines)
reallagdirildi. Bu sistemlar (i¢iin platformalarin (IBM Lotus, Documentum) iglonib-
hazirlanmasi texnologiyalart ECM — enterprise content managment (muassisanin
informasiyasinin idaro edilmosi) anlayigini yaratdi. Metodiki olaraq ECM
kateqoriyasina aid olan ESDS digarlorindon burada yaranan daqiq boélgu ils
forglonirdi:sonadin 6zl, onun informasiya torkibi (kontent). ECM sistemi sonad
kontenti ilo onun toskilat iiglin miisyyan ohomiyysto malik olan se¢ilmis
informasiya — meta-verilonlari vasitossila islayirdi. Belo ki, gondarilon maktub tgiin
meta-verilonlor adresat, imza tarixi vo moasuliyyatli imzalayan soxs, geydiyyat

ndmrasi, gbndaris va ¢atdirilma haqqinda moalumatlar ola bilor [17].

Workflow-dan istifado elektron sonod dovriyyasini istismar edon sirkot
mutoxassislarine miassisa proseslarina maksimum daracads uygunlugu maqsadile
artiq avtomatlasdirilmig prosesin davamli doyigikliyini tomin etmoys imkan

verirdi. S6zsuiz ki, bu iraliys dogru atilan iri addimlardan idi.

Vozifalorin arxitekturast do doyisdi: agor ESDS ilkin olaraq iki hissali
arxitektura (VBIS—tatbiq) gismindo cixis edirdisa, artiq 2005-ci ilo dogru ii¢ hissali
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arxitektura tolobi VBIS— totbiq serveri — istifadogi interfeysi faktiki olarag sahanin
standartina ¢evrildi, ESDS-nin tochizati lizro tenderlor keciron toskilatlar iso sistem
arxitekturasma mohz belo tolobi ya Ustln, ya da mocburi kimi geyd etmoaya

bagladilar.

Bu dovriin faydali igtisadi situasiyast ESDS-nin yeni mohsul novlarini bazara
¢ixmasi {i¢lin eyni zamanda oalverisli soraiti tomin etmoklo yanasi, biitiin sahalor
Uzra miassisalorin stiratli artimina sorait yaradirdi. Miiasir menecment asagidaki

proseslara asaslanir:

informasiyanin oldo edilmasi vo onun emali;

gorarlarin analizi, hazirlanmasi va gobul edilmasi;

gorarlarin icrast;

qobul edilmis gorarlarin ugotu vo onlara nozarat.

Sonadlarls isin toskili — kicik miiassisonin ofisindon federal idaroys vo ya iri
korporasiyaya qodor istonilon tosisatda idaroetmonin baslica texnologiyasidir.Bu
baximdan istonilon togkilati strukturun faaliyystini sonadlarin yaradilmasi, qabulu,
modifikasiyas1 vo onlarin miioyyon yigiminin saxlanmasi kimi nazordon kegirmok
olar.

Molum oldugu kimi karglizarli§in mogsadi miiossisonin  sonadlogmis
informasiyada tolobinin vaxtinda, tam vo keyfiyyatli sokilds 6donilmasidir.

Idaroetmo gorarlarmin qobul edilmosi iigiin informasiya hocminin dayaniglh
artim tendensiyast ovvollor oldugundan daha ¢ox sonadlorin oldo edilmasing,
emalia vo saxlanmasina gotirib-¢ixarmisdir. Sonadlorle anonovi is metodlar1 daha
az somorali olmaga baslayir. Sonadlorls 1sin ononovi sistemlo aparildig: togkilatlar
liclin bir sira iimumi problemlori ayirmaq miimkiindiir:

e sonadlorin itmosi;

e tayinat1 vo manbayi malum olmayan bir ¢ox sanadlarin y1gilmast;

¢ burada olan sonadlar va informasiya "yad ollora" diisiir;
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e lazimi sonoadin tapilmasina vo sonodlorin se¢iminin formalasdirilmasina
coxlu zaman sorf edilir;

e movcud sonadlordon istifado etmok ovozino onlarin tokrar yaradilmasina
coxlu vaxt sorf edilir;

e sonadlorin uzlasdirilmasina, tosdiqine vo gondorilmosino ¢oxlu zaman sorf
edilir;

e sonadlorin  icra intizamnina nozarotin  vo onlarin  yerlogmosinin

monitoringinin olmamasi.

Sonadlogmis informasiya asasinda miiassisa (toskilat,
tosisat) torafindon hall edilan

BASLICA MoSOLOLoR

Nizamliliq, somaralilik vo

hesabatliliq prinsiplaring Idarsetmo gorarlarinin

gobul edilmasi Uzra
tominat vo sonadlosmoa

uygun olaraq isgiizar vo
idaraetmo fasliyyatinin
hoyata kegirilmasi

[sgiizar vo idaroetma Fovgolados hallarda isgiizar vo
faaliyyatinin somaraliliyinin idaroetmo faaliyyati Gizra
artirilmasi tominat

Isgiizar vo idaroetma
faaliyyatinin hayata
kecirilmasi Uzra sonadlosmis
stibutlarin toqdim edilmasi

Qanunvericiliyin vo
tonzimlayici mihitin
talablarina riayat edilmasi

Sokil 1.1 informasiyanin sonadlosmis idaraetmasi sferasinda bashca

masalalor
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Miivafiq olaraq, kargiizarhigi toskili zamani miiossiso (toskilat, tosisat)
rohborinin vo ya onun solahiyyoti altinda olan bolmonin (solahiyyotli soxsin)
baslica vozifosi sonadlorin idaroet sisteminin (alt sisteminin) yaradilmasidir.

Sonodlorin  idaroetmosi  iizro todbirlorin - imumi  mozmunu  sokildo

gostorilmisdir.

Miassisanin (toskilat, tosisatin) sanadlarinin idars
edilmosi agagidakilardan ibaratdir

Prosedur va rohbarliyin
gOstarislarinin tayini
edilmasi vo yayilmasi

Sanadlarin idars edilmasi
sferasinda siyasot vo
standartlarin gobul edilmasi

Sanadloarin idars edilmasi tzra
ixtisaslagsmig sistemlorin
layihalondirilmasi, tathiqi vo
inzibat¢ilig

Sonadlarin idars edilmasi
Uzra masuliyyat va
ohdaliklorin boliisdiiriilmasi

Sonadlarin idars edilmasi Uzra
isgiizar faaliyyatin sistem va
prosesloring inteqrasiyast

Sanadlorin idara edilmasina va
onlarin istifadasino aid olan
xidmeotlarin tagdimi

Sakil 1.2 Sonadlarin idarsetmasi iizra tadbirlorin iimumi mozmunu
Tacriiba gostarir ki, elektron sanad dovriyyssinin tatbiqi biitiin bu problemlari
hall etmays imkan verir, bundan basqa onun bir sira iistiinliiklori do mévcuddur:
e biitiin bolmalorin miintezom foaliyyatini tomin edir;
o sonadloarls isi sadalogdirir, onun somaraliliyini yliksaldir;
e sonodlorin yaradilmasi, emali vo axtarisi miiddatinin azaldilmasi hesabina

is¢ilorin amayinin mohsuldarhigini yiiksaldir;
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¢ informasiyaya girisin operativliyini artirir;

e omokdaslarin informasiyaya giris hiiquqlarin1 ayirmaga imkan verir.

Elektron sanad dovriyyasinin totbiqi ilo toskilat taktiki vo strateji tstiinliiklor
oldo edir . Taktiki iistiinliiklor asason xorclorin azalmasi ilo baghdir. Onlan kifayot
qadar asan sokilds miisyyonlosdirmok vo miigayise etmak miimkiindiir:

e yerin fiziki cohotdon bosalmast;

e suratlorin ¢ixarilmasina dair xarclorin azaldilmasi;

e kagiz formasinda informasiyanin ¢atdirilmasi xorclorinin azalmast;

e resurs, yoni insan vo avadanliq xarclorinin azaldilmast;

e kagiz xarclorinin azaldilmasi.

e isin somaraliliyinin artirilmasi: islorin daha siirotli sokildo yerina
yetirilmasi,  yerino  yetirilon  iglorin  iimumi  hocminin  artirilmasi,
verilonlorlo/yazilarla (hiiquqi 6hdsliklori olan sonadlorls) isin yaxsilasdirilmast,
yeni tip iglorin yerina yetirilmasi vo ya islorin basqa ciir yering yetirilmasi imkani.

Strateji tistiinliiklors baslica biznes proseslorinin tokmillosdirilmasi ilo bagl
olan {stiinliiklor aiddir. Bu iso kommersiya strukturlarindan sdéhbot gedorso,
dévriyyonin vo ya golirin artmasi ilo, dovlot hakimiyyati orqanlarindan séhbot
gedorsa, isin, gorarlarin verilmasinin, xidmetin yaxsilasdirilmasi ilo baghdir.
Tobiotindon dolayi bu tstiinliiklori 6l¢gmok daha miirokkabdir.

Strateji tistlinliiklorin 6ziinii ki boylik qrupa ayirmaq miimkiindiir.

1. Orta soviyyo:

- informasiyaya girigin tokmillogmasi;

- sifarisciloro  xidmot gostorilmasinin  keyfiyyatinin, reaksiya siiratinin
artmast;

- prosesloro nozaratin yaxsilagmast,

- auditoriya yoxlaniginin naticalarinin yaxsilagsmast;

- zomanat xidmatinin gostorilmasi prosesinin tokmillogmasi;

- mohsul/xidmatlarin keyfiyyastinin yiiksalmasi;

- maliyys dOovriyyasinin artmasi
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2. Ali soviyya:

- qorarlarin daha stiratli vo keyfiyyatli sokildo verilmosi;
- rohborlik torafindon nozarot doracosinin yiiksolmosi;

- movcud gayda vo ganunlara uygunlugun tominatt,

- yeni mohsul vo xidmotlorin bazara daha siiratli ¢ixisi;

monovi mihitin vo is¢ilorin 60z omoyi ilo momnunluq doracosinin
yaxsilagmast,

- toklif olunan mohsullarin vo togdim olunan xidmaotlorin daha genis se¢imi

Togkilatin  miixtolif kateqoriyali istifadogilori tiglin  ESDS  totbiginin
effektivliyi:

e Liderlor. Sonadlor barads gorarlar gobul edir vo onlarin icrasina nozarot
etmok tli¢iin effektiv vasitolor tomin edir.

e Solahiyyotlilor (icracilar). Istonilon sayda istifadoginin is sonodlori ilo
1slomak ti¢lin sado vo rahat vasitoloro malik "virtual is yeri" tomin edir.

e Sonadlorin dostoklonmasi xidmati. ©nonavi va elektron sonadlorin idars
olunmasi iigiin pesokar hall.

e IT miitoxossislori. Siiratli sistem konfiqurasiyasi vo idaro edilmosi, hor
hansi bir ig proqrami ilo inteqrasiya.

Hal-hazirda 6lko bazarinda kargiizarligin (eyni zamanda sonad dévriyyasinin)
avtomatlasdirilmast iiglin ¢oxlu imkanlar togdim olunmusdur.Hom tamamils
Azorbaycan istehsalt programlari, hom do aparici diinya istehsal¢ilarinin yerli
programlart movcuddur. Sonod dovriyyasi sistemlorinin tochizatcilari, bir qayda
olaraq, qanunvericiliyine uygunlagdirmaga calisir.

Belalikls, karglizarligin avtomatlasdirilmasi zorurati siibho yaratmir. Lakin
belo bir sual yaranir ki, program tominatinin hansi1 formasi — yerli vo ya xarici
tominatin se¢ilmosi daha mogsadouygundur. Ilk baxisda bu sualin cavabi aydindir.
Qorbdo bu problemi coxdan dork edilib vo kargiizarligin avtomatlasdirilmis
sistemlori zaman baximindan smaqdan kecirilmisdir. Onlar haqigoton do yaxsi

sistemlardir, lakin bizim milli realligimizla o qador do uzlagsmirlar.
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Azarbaycanda kargiizarliq 9sason ciddi saquli istigamato malikdir. Qarbds iso
o daha ¢ox tifuqi itigamoto yonolir: sonad rohborliyi yan kegorok dorhal icragiya
catmalidir. Milli sonad dovriyyssinde omoyin ciddi sokilde bdlgiisii vardir:
rohborlor vo icragilar bilavasito olaraq sonadlorlo (vo ya onlarin suratlori ilo),
kargiizarliq heyoti iso onlarin foaliyyotini qeydiyyat voragolori vasitosilo, yoni
kargiizarliq sonadlori ilo igin Oziindon ayrilmigdir. Tocriibonin gostordiyi kimi
sonad ddvriyyasinin miixtolif sistemlorinin miiqayisosi praktiki cohotdon sorfalidir

va bir ¢cox miigayiso parametrlorini 6ziindo birlogdirmolidir.
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Fasil 2. idaraetmada elektron sanad dovriyyasinin toskilinin tahlili

2.1 Idaraetmadas elektron sanad dovriyyasinin xarakteristikasi

Istonilon elektron sonod ddvriyyssi sistemi asagida gostorilon hor bir
kateqoriya Uzro elementlordon ibarst ola bilar, lakin onlarin bir ¢oxu ilk névbada
mohsulun pozisiyas: ilo bagli olan sahalorin birindo konkret oriyentasiyaya
sahibdir.

Elektron sanad dovriyyasinin vazifalari

1) Toskilatin biitiin soviyyslordo foaliyyatinin sofaffligi vo icrasina
avtomatik nozarat hesabina somarali idarosetmanin tomin edilmasi.

2) Beynolxalg normalara cavab veran keyfiyyato nazarot sisteminin toamin
edilmasi.

3) Informasiya vo biliklorin somorali yigimmin, idaroetmosinin vo ona
girigin tomin edilmasi. Hor bir amokdasin foaliyyatinin yiiksok formallig1 hesabina
va onun foaaliyyati Uzrs tarixgenin saxlanilmasi imkani hesabina kadr ¢evikliyinin
tomin edilmasi.

4)  Muossisonin  bitovlikds foaliyyatinin  protokollasdirilmas:  (daxili
xidmati aragsdirmalar, alt bolmalarin foaliyyatini analizi, miassisonin foaaliyyatinds
"gaynar nogtolorin" askara ¢ixarilmasi).

5) Biznes proseslorin optimallagdirilmasi vo onlarin icras1 va mexanizmina
nozarotin avtomatlasdirilmasi.

6) Mioassisanin daxili sonad dovriyyasindon kagiz sonadlorin ¢ixarilmasi.
Toskilatda sonod axinlarmin idaro edilmosi Uzro Xorclorin azaldilmasi hesabina
resurslara ganaat.

7) Operativ elektron arxivin mévcud olmasindan dolay1 kagiz sonadlorin

saxlanilmasinin asanlasdirilimasi vo Xarclorin azaldilmasi vo ya tamamils istisnasi.
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Elektron sanad dovriyyasi sisteminin se¢cim meyarlari

« Saxlanma hocmina goro toloblor. Ierarxik struktur saxlanisimi (HSM —
Hierarchal Storage Management) tomin edon sonod dovriyyasi sistemini se¢cmok
lazimdir. Bu mexanizm daha az istifado olunan informasiyani avtomatik sokildo
yavas va ucuz dasiyicilara otiirdiiyii halda, aktiv sokilds istifads olunan verilonlori
daha suratli vo eyni zamanda bahali dasiyicilarda saxlayir.

« Icras1 vo nozarotinin avtomatlasdirilmasini tolob edon, formallasdirila bilon
prosedurlarin olmasi (miioyyan tipli sonodlorin hazirligi, toskilatin standart
funksiyalarinin icrasi vo S.).

o Toskilatin inzibati idarsetmasinin avtomatlasdirilmas: zorurati. Toskilati
strukturun mirakkablik daracasi.

« Orazi cohotdon strukturlasdirilmig alt bélmalorin olmasi. Bu amil uzaqdan
idaroetmaya, verilonlarin replikasiyasina va s. miayyan talablar goyur.

o Iri hocmli kagiz arxivin olmasi. Bazi sanod ddvriyyasi sistemlori sanadlorin
kltlovi sokilda girisinin inteqrasiya edilmis alt sistemlari ilo birlikds tachiz olunur.

o Cari talablara uygun olan sonad dovriyyasi sisteminin olmasi.

o Is axinlarinin idaro edilmoasindo (workflow managing) senadlorin inkisaf
etmis marsrutlasdirmasi zorurati. Bu tolobin davamu kimi boyiik ehtimalla bu
proseslarin totbigi sistemlori ilo birlikdo ¢alisan sorbast biznes proseslarinin
doastoklonmasi zarurati.

« Sonadlorin saxlanma middoti Gzro toloblor. BOylk saxlanma middoti
(onlarla il) soraitinda sonadlorin paralel arxivda mikrofilmlords toskili hagqinda
ciddi sokilda diisiinmok lazimdir.

« Sistemin "agiqlig1", inkisaf etdirilo bilon olmasma olan taloblor. Sistemin
movcud informasiya sistemlari ilo inteqrasiyasi vo movcud avadanliqdan istifado
imkani.

« Sonadlorin tosvirini saxlanmasi zorurati. Toskilatda sonadlorin saxlanmasi
Uzra spesifik formatlardan istifada. Mihandis va konstruktor vazifalorin, miiassisa

faaliyyatinin diger xlsusiyyatlorinin dastoklonmasi talabi.
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o Informasiya axtarisi iizro inkisaf etmis vasitolorin olmasi zoruroti.
Sonadlarin togkilinda olan dillarin sistem torafindon tam dastoklonmasi.

« TohlUkasizlik toloblori (sifralomo, girigin togkili vo s.). Toskilatin artiq
informasiya infrastrukturunda olan sonod dovriyyasi sistemindo  giris
mexanizmlarindan istifads imkani.

« Mioyyan standartlara uygunluq tizro toloblor: daxili, saho, keyfiyyato
noazarat, informasiyanin saxlanmasinin toskili tizra beynolxalq standartlar [18].

Elektron sanad dovriyyasi sistemlarinin tasnifati

Informasiyanin saxlanmas1 vo axtarist ilo bagli olan inkisaf etmis elektron
sonod doOvriyyasi sistemlori (elektron aexivlor — EA). Elektron arxiv -
informasiyanin somarali sokildo saxlanmasimna vo axtarisina yonolmis sonad
dovriyyasinin xiisusi halidir. Bozi sistemlor tam moatnli axtarisin 6z inkisaf etmis
vasitalorina goroa xususilo secilir (geyri-doqiq axtaris, mona axtarigi va S.), digarlori
ISo saxlanisin somorali toskilino gora secilir (HSM, informasiyanin saxlanmasi

liclin avadanligin genis diapazonunun tominati vo S.)

Inkisaf etmis workflow (WF) vasitolarino sahib elektron sonod dovriyyasi
sistemlori. Bu sistemlor asasan avvalcadon verilmis marsrutlar oasasinda ("ciddi
marsrutlagdirilma" adlanan) bazi obyektlorin harokatinin tomin edilmasi Ugln
nozords tutulmusdur. Har bir marhalodo obyekt dayiso bilor, ona gbra do onu
imumi s6z "is" (work) ilo adlandirirlar.  Beloa tipli sistemlari workflow — "is axin1"
adlandirirlar. Islora sonadlor slava edils bilor, lakin geyri-sonadlor bu sistemlorin
baza elementi hesab edilir. Belo sistemlar vasitssilo avvalcadan malum olan vo

yazila bilon moarhalalora sahib mioyyan islori toskil etmok olar.

Togkilatin idara edilmosi vo biliklorin toplanmasi tizra dastoklonmaya
ybnalmis elektron sanad dovriyyasi sistemlari. Bunlar adaton 6ziinds 6ncadan geyd
olunmus iki sistemin elementlorini birlogdiron "hibrid" sistemlordir. Belo Ki,
sistemda baza anlayis1 hom sonadin 6zl, hom do icra olunmali olan tapsiriq ola

bilor. Toskilatin idara olunmasi {igiin hom "ciddi", ham do sanadin harokot
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marsrutunu rohbarin (daxil olan sonadi "imzalayir") mioyyon etdiyi "sorbost"
marsrut lazimdir, ona gora do hor iki texnologiya bu va ya digor migdarda belo
sistemlordo istirak edo bilor. Bu sistemlor inkisaf etmis ierarxiyaya malik,
sonadlarin harokati zro mioyyan gaydalara va prosedurlara sahib olan dovlat

idaroetms strukturlarinda, iri sirkotlorin ofislorinds aktiv sokilds istifads olunur.

Bu zaman omokdaslar kollektiv sokildo sonadlori yaradir, qorarlar hazirlayir

Va (obul edir, onlarin icrasini yerina yetirir vo ya nozarot edir.

Iri miiossisalorda belo sistemlorin tatbiqi zamani sistemin somorali inzibatciliq
imkanlarini, informasiyanin iri haocminin emalini, istehsalin avtomatlasdirilmis
idaroetma sistemlori ilo inteqrasiyani, miqyasliligi, marhalali tatbiqi, arazi cohotdon
sopalonmonin ucgotunu, mirokkob toskilati strukturun, girigin toskili tizro rol

prinsipini va s. taqdim edib-etmoayacayini miayyanlosdirmak vacibdir.

Birgo iso (collaboration) yonolmis elektron sonad dovriyyasi sistemlori. Bu,
miiasir diinyada bazar soraitinin doyiskonliyinin anlagilmas: ilo olagodar olan va
stratli iraliloyis tigiin  olave, ¢ox sarfali vo agir yiik olmadan "yalniz lazimi
olanlar1" 0ziinda birlosdirmok imkanina sahib olan sonad dovriyyasi sistemlori
sahasindo yeni bir axindir. Belo sistemlor oavvalkilordon forgli olaraq toskilatda
ierarxiya anlayisim1 6ziindo birlogdirmir, is axinlarinin hor-hansi formallasmasi
haqqinda diistinmiir. Onlarin vazifasi — insanlarin hotta arazi cohatdon boliinmasina
baxmayarag, onlarin togkilatda birga isini tomin etmok vo bu isin naticalarini
saxlamaqdir. Adoton onlar "portal" konsepsiyasi g¢orgivesindo reallagdirilmigdir.
Onlar intranet-do sonadlorin axtarisi vo nasri, informasiyanin axtarisi, miizakirasi
serverlarini, goriiglarin (ham real, hom ds virtual) tayin edilmasi vasitalarini tagdim
edirlor. Belo sistemlor sifarisgilori sirotli sokildo inkisaf edon kommersiya
toskilatlar1 arasinda, iri firmalarda is¢i qruplari, dovlot strukturlarinda tapa

bilirlar[19,20].

Inkisaf etmis olava servisloro sahib elektron sonad dovriyyasi sistemlori.

Mosalon, miistorilorlo olagsalorin idaro edilmasi Uzro servis (mosalon, CRM —
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Customer Relation Management), layihoalorin, billingin, elektron poctun idara
edilmosi va s. (Qeyd edok ki, funksiyalarin murokkabliyino goro elektron sonad
dovriyyasi sistemi vo mosalon, CRM servisi toskilatdan asili olaraq miixtolif
proporsiyalara sahib ola bilor. Lakin bu mogalo ¢argivasindos CRM-in

funksionallig1 slave mévzu hesab olunur).

Belo platformanin se¢imi zamani asas digqeti asagidakilara yetirmok lazimdir:

e elektron sonad saxlancinin togkili;
o toskilatin fordi XxuUsusiyyatlorinin  nazors alinmasi yolu ilo Sanad

dovriyyesinin avtomatlasdirilmast;
e movcud informasiya muhiti ila inteqrasiya.
Elektron sanad dovriyyasi sistemlarina olan talablar

Toahlikasizlik Uzra talablar

Umumi Spesifik

Lazimi ucot informasiyasi ilo birlikdo | | .
] o o ) Istonilon sanoddo ERI-nin (Elektron
sistem istifadogilorinin tam siyahisinin _
] o ragomsal imza) yoxlanilmasi
alda edilmasi imkani

Ayrica istifadagilorin Isinin | Cap zamani sonadlarin nisan isaralarinin
bloklasdirilimas: imkani cixarilmasi
Sonadlarin, meta-verilonlor Vo

versiyalarin mozmununa olan girisin

idaro edilmasi

Sistemda har bir amaliyyatin miallifinin
miiayyan edilmasi imkani, QSD (geyri-

sanksiyalasdirilmis  giris) cahdlarinin

protokollasdiriimasi
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Inteqrasiya edilmis domen

autentifikasiyanin dostoklonmasi

Tohllikasizlik  administratorunun s
yerinin  doastoklonmasi  vo lazimi
operativ. nozarot vo qarsiliqli tosir
vasitalorinin tomin edilmosi

Funksional talablor

Umumi Spesifik

Elektron  sonadlorin  yaradilmasinin
tomin olunmasi (skan etmak, | Sonadlor lizro miizakirslorin yaradilmasi
gondormak)
Sonadlora  sorhlorin  olave edilmosi | Eyni zamanda qrafik sonadlorin do
imkani mozmununun miigayise edilmasi

Sonadlar arasinda slagalorin yaradilmasi

"Qirmizi  qolomld" se¢im  vasitosilo

motnin mozmununun sarh edilmasi

Sonod layiholorinin idars edilmosi: | Sonadlorin  sistemo  kiitlovi  sokildo
uzlasdirma, imza yiiklonmosi
Sonad  dOvriyyesinin  miras qalan

Sanadlarin icrasina nazarat

sistemlarindan sanadlarin idxali

Hesabatliliq vo analizin tomin edilmasi

Portalda miioyyon név sonadlorin nagri

Sanadlarin kollektiv email

Sistem istifadogilorine bildirislorin vo

xobardarhiglarin gondarilmasi
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Sanadlarin saxlanmasi va tasnifati

Sonadlorin axtarisi

Elektron sonadlorin, meta- verilonlorin

capinin tominati

Inteqrasiya iizra toloblor

Umumi

Spesifik

Korporativ poct sistemi ilo inteqrasiya,

MS Office

ERP\CAD\CRM\OCR sistemlori ila

integrasiya

LDAP ils inteqrasiya

Korporativ vahid giris xidmoati (SSO) ilo

integrasiya

Molumat kitabg¢asinin  verilonlorinin
miixtolif sistemlorlo sinxronlagdirilmasi:

zamana gord, hadisoys goro

Molumat kitabgasinin
sinxronlasdirilmas1 zamani yliklonmis
vo ylklonmomis obyektlor haqqinda

protokol/ismaricin formalasdirilmasi
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2.2 Idaraetmado elektron sanad ddvriyyasi prosesina nozaratin taskili

Elektron sonod  dovriyyssi  sistemindo daxil olan  sonadlor  vo
korrespondensiyanin geydiyyati, gondarilon vo daxili sonadlorin, amr vo
Soroncamlarin yaradilmasi vo miivafiq soxslora dorkonara, icraya vo razilagdirmaya
yonoldilmosi, icra prosesllorinin, o cumladon cavab moktublarnin miivafiq

ierarxiyaya uygun son moarhaloys godor hayata kecirilmasi nazards tutulub.

Elektron sonad dovriyyasi sisteminin asas funksionalligi va tsttnliklori:

v" Daxil olan sanadlarin va korrespondensiyalarin geydiyyati, dorkonara vo
sonadin tosnifatina uygun olaraq icraya gondorilmosi

v' Daxil olmus sonado vo dorkonara mivafiq olaraq icra todbirlorinin
hoyata kecirilmasi

v’ Icraya morkozlosdirilmis nozarot

v Daxili sanadlarin, amr va saroncamlarin geydiyyati vo icra edilmosi

v' Miixtalif ndv hesabatlarin alinmasi

v' Qeydiyyatin moarkazlosdirilmasi

v Daxil olan vo gondorilon sonadlor (lzro elektron arxivin
formalasdirilmasi

v" Universal axtaris imkanlari

v' Sonad dovriyyasinin siiratlonmasi va saffafliq tomin olunmasi
v' Daftorxana xarclorino gonaot
v

Digar modullarla integrasiya

Elektron sanod ddvriyyasinin totbigi hal-hazirda qiivvads olan mivafiq
ganunvericiliya uygun vo “Azorsu” ASC-do kargiizarligin aparilmasina dair

tolimatlar1 nazors alaraq hoyata kegirilir.

Sistemdo tohliikasizliyi tomin etmok magsadilo sistem administratoru
torafindan hor bir isciya soxsi istifadagi adi va sifro yaradilir. Hor bir is¢i ona

yaradilan standart sifroni doyigsmok imkanina malikdir.
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Sistema giris
Sistemo ilk daxil olanda “Sistemo giris” poancaresi agilir. Istifadaci adini va

sifrasini daxil etdikdon sonra “Tasdiq” diymasini segmoklo sistemo daxil olur.

lad  Sistema giri

=3 %S L
P VT
.
Identifikasiya: |:SQL Server i |
Istifadagi ad: |Leyla.Maharramo\ra |
Parolu: | “““ |
¥| Parolu yadda saxla Diizaliglar
™| Avtomatik giris
1) caseEL | Tesdiq | imtna

“Sifrani (parolu) yadda saxla” xanasin sec¢dikds sifro yadda saxlanilir vo

sistema ndvboti dofo daxil olduqda sifrani tokrar yigmaga ehtiyac qalmur.

Sistema daxil oldugdan sonra agilan pancaranin sol torafindo sistemin asas

menyusu kargiizarliq menyusu yerlosir.
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Basqa isc¢iyo yonlondirma
Oz sohifonizi basqa isciyo yonlondirmak Uclin osas panceronin sol yuxari

kiinglinds “Fayl” sonra “Basqa isciya yonlandir” diiymasini se¢mok lazimdir.

Basga isciya yonlandirma D
Isci: ‘ vii [ Yonlandir |
Status:  Yonlendirme yoxdur! | Dayandr

Bu zaman agilan pancarada yOnlondirmo oamoaliyyati aparilacaq amokdasin
adin1 se¢ib “Yonlandir” diymasini vo pancarin sag tist hissasinda “x” diymasini
sixmaqla pancarini baglamaq lazimdir. Bundan sonra yonlondirma amaliyyatinda
adr se¢ilmis amokdasin programinda yonlondirmo ilo bagh xobardarliq pancarasi
¢ixir vo “Tasdiq” yaxud “Imtina” dilymolori ilo amoliyyatin cavablandiriimasi

talab olunur.

Omokdas istadiyi zaman 0z sohifasini agib “Dayandir” diymasini segmoklo

yonlandirma omoliyyati dayandira bilar.
Daxil olan sanadlar

Comiyyato daxil olan bltin sonad vo moktublar icraya nozarat vo kargiizarliq
sObasinds geydiyyata alinir. Bu zaman sonod vo moktubun daxil olma némrasi,
tarixi, gondaran soXxs Vo ya toskilat, novii, mazmunu Kimi molumatlar daxil edilir.
Sanadin elektron surati (skan) ¢ixarilib sistema alava edilir, icragilar, son icra tarixi

Kimi parametrlor daxil olunur.

Daxil olan sanadlarin geydiyyati
Yeni sonadin qeydiyyatin1 aparmagq ti¢iin “daxil olan sonadlor” menyusunda

“Yeni sonad” diiymosini segmok lazimdir.



9sas sahify

0 CERP 5.1.3 - Azersu
O CERP5.1.3 - Azersu

‘l Fayl Agiqtablar  Kémak
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sas menyu a Dam\olansanadlar‘

Kargiizarhg Daxi olan sanadkr |

=] Sana — ur\%\‘emmad

Hamizini seg

& Excel-2 gap

- Razlagdrmaya gelanlar tarixi
- Malumata galanlzr

- Dandl sanadlar Qeydiyyat Qeydiyyat

v e
nomrasi

Tasnifat

Son icra
tarixi

Kimdan(Vatandas)

Kimdan(Taskilat)

- Etdikarm ¥
Siyahlar

Hesabatlar

Bu zaman yeni sonadin geydiyyati pancarasi agilir.

[+ Daxil olan sanadin geydiyyati

os5as | Viza I Tarkib

I Slagali sanadlar I Smaliyyatar

Malumatilar | Kimdan

Umumi malumatiar:

ID: |

142 ]

Dandl olma tarixi:  |30.04.2015

Daxil olma némrasi: |

Marsrut:

Tasnifat: |

| =

|== Sanadin némrasi: |

Status: |'feni sanad

Sanadin tarixi: |

[®] Nazarat

Momenklatur:

| Sablon marsrut: |

Vasifali soxsla slagali: |

v+v|*|

Sanadin ndvi: |

- |

vl Catdirlma formasi:

Korrupsiya

Mazmunu: |

Qeyd:

Qeydiyyata al

imtina
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Malumatlar

eID — Sonado sistem torofindon unikal vo doyisilmasi mimkin olmayan
ndmrs tayin edilir.

e Status — Sanadin statusu sistem torafindon avtomat rejimdo verilir.

eDaxil olma tarixi — Sonadin daxil olma tarixi ol rejiminda daxil edilo bilar.

eDaxil olma nomrasi - Sanadin daxil olma némrasi al rejimindas verila bilar.

e Sanadin tarixi - Sonadin ¢ixi1s tarixi gostorir.

e Sanadin nomrasi — Sonadin ¢i1x1s nomrasi.gostarir

e Tasnifat — Sonadin tosnifati (movzusu) segilir.

eSablon marsrut — Sonoadin tosnifatindan asili olaraq sonadin harokot
marsrutu secilir. “+” dilymasini segmaklo yeni marsrut yaratmag, “0” — dilymasini
se¢cmoklo moveud olan marsrutu doyismok olar

eNozarat — Sanad nazaratls daxil olundugu halda bu xana segilir

eNomenklatur

eNOVU — Orizo, sikayat, toklif va s

eKima - ©Omokdaslarin imumi siyahisindan {invanlanan soxs secilir

eCatdirilma formas (faks,kuryer,e-mail, fordi va s)

eSanadin novl (zorf,baglama,varaq,digar)

eQisa mazmunu - Sonadin qisa mozmunu.

eQeyd

Kimdan

eVotondas — siyahidan votondas segilir. “+” diymosini se¢cmoklo yeni
vatandasi geydiyyata almaq, “0” — diiymasini segmoklo mévcud vatondasin adini
Vo olave molumatlarini doyismak olar.

eTaskilat — siyahidan toskilat segilir. “+” diymasini se¢moklo yeni toskilat
yaratmag, “0” — diymesini se¢cmoklo movcud toskilatin adimi vo olavs

molumatlarint doyigsmok olar.



Viza Tarkib

Malumatiar
(® vatandas:

Soyadi, ad va atasinin ad:

) Taskilat:
Adi

Slagzli saxs:

Gostar Tarix 1:

Daxil olma
taribd

Viza sahifasi

Daxil olma
némrasi tarbd

Daxil olan sanad

Blagali sanadlar

[ Kollektiv

== Tasnifat Status

Sanadin
némrasi

Movzu

Qevydiyyata al
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Qeyd 9

Imtina

Bu sohifada sanadin horokst marsrutu toyin edilir. Darkonar, icragi va ya

molumat kKimi marhalalar gostorilir.
1-ci morhalo “Tasdiq” - Daxil olan sonad sonadi yaradan soxsin raisi (s6ba

Vo ya departament raislori) torafindon tasdiglonmolidir. Tasdiq edan soxs sistem

tarofindan daxil edilir.

2-ci marhalo “Darkanar” - Bu marhoalado sonadin dorkonar secilir. Segmok

licin “Omliyyatin névii” xanasindan “Dorkenar” omoliyyat novini, “Isci”

xanasindan darkonar soxsin adini se¢ib “Daxil et” dllymasini sixmaq lazimdir.

3-cli marhola “Icra, Moalumat vo ya Razilagdirma” morhalesi — cari dovrdo

istifada edilmir.

Smaliyyat nbvii:
Struktur:
@ tsg
O siyahi
Daxil et

Isci

Daxil olan sanad

Tarkb | Blagal ssnad

NAME

Digar strukturiarla raziasdima
Malumat

Darkanar
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Tarkib sahifasi
Bu sohifodo sonadin elektron soklo salinib (skan) fayl kimi sistemo daxil

edilir. ©lava etmok Ugln sonadi elektron soklo salib kompiiterdo yadda saxlamag

lazimdir.
Daxil olan senad
Ssas Viza Slagzli sanadlar
#. Kompiiters endirmak 7o Baxmag o Silmak
Fayhn ady Tarix Yiiklay=an D=as | Qeyd

Sonra “Olava et” diymasini se¢ib agilan “Sanadin suratinin aslave edilmasi”
pancarasinda’ “Fayli se¢in” xanasinda “”...” dlymasini se¢mokloa sonadin elektron
niisxasini oks etdiron fayli kompiiterdon segmoak lazimdir. Ogor olave edilon fayl
osas fayldirsa onda “Osas” xanasi se¢ilir, qosma fayldirsa “9sas” xanasi bos
saxlanilir. “Yaz” diymasini sixmaqla fayli sistemo olavo etmok olar. Qosma
faylin1 daxil etmok UcUn tokrar “Olavo et” duymosini secib, fayl olavo etmo

omoaliyyatini tokrarlamaq lazimdir.

Sanadin suratinin alave edilmasi
Ach:

Fayl segin:

[ osas
Qeyd:

imtina
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9lagali sanadlar sahifasi

Bu sohifads sonads cavab olaraq yaradilan sonadlor vo ya omoakdas tarafindan
olavo edilmis olagali sonadlor oks olunur. Cavab sonodlori sistem torafindan
avtomatik olavo edilir. Yaradilan sonadi digar sonadlorlo olagelondirmok Ggun
“Olava etmak* diymoasi istifado olunur, bu zaman agilan “Olagali Sonadlor”

pancarasinds alagali sanadlori secib “Olava et” dllymosini sixmaq lazimdir.

Daxil olan sanad

Ssas Viza Tarkib olagali senadler | Smeliyyatar
Cavab va alagali sanadlar
ok Slava etmak o Poz [g] Fayla baxmagq
Qeydiyyat tarixi Qeydiyyat ném... | Taskilat Vatandas Status

omoliyyatlar pancarasi.
Bu sahifado sonad (izarinds aparilan biitiin omoliyyatlar barodo molumatlar

oks olunur.

Daxil olan sanad x
Ssas Viza Tarkib Slagali sanadlar omaliyyatlar

amaliyyat aparan Gondarilon omaliyyat Tarix ~ | Saat

Leyla Maharramova Shad gz | Leyla Msharramova Shad @ | Tesdigs verma 02.05.2015 | 13:50:46
Leyla Maharramova Shad gz Sanadla tars oldu 02.05.2015 | 13:50:59
Leyla Msharramova Shad g | Teyyub Cabbarov Macid oflu | Tesdig etdi 02.05.2015 | 13:51:09
Teyyub Cabbarowv Macid odlu Sanadla tars oldu 02.05.2015 | 13:55:53
Teyyub Cabbarov Macd oglu | Méhsin Quliyev Bayram oglu | Icraya géndardi - Xahis edirsm icrasimi tsmin | 02.05.2015 | 14:04:04
Teyyub Cabbarov Madd oglu Emil Shmadev Rasim odlu Malumata verma - : Malumat Golin 02.05.2015 | 14:04:04
Mahsin Quliyev Bayram odlu Sanadla tars oldu 02.05.2015 |14:11:50
Mahsian Qulivev Bayram oglu Sewda Qurbanova Memmad qizi | Icraya géndardi - Xahis ediram icrasim temin | 02.05.2015 | 14:21:18
Sevda Qurbanova Mammad g Sanadla tars oldu 02.05.2015 | 14:22:09
Sewvda Qurbanova Mammad qiz | Ruslan Safarov Famil odlu Icraya géndardi - Xahis ediram icrasim temin | 02.05.2015 | 14:22:40
Ruslan Safsrov Famil odlu Daxili senad yaratd: 02.05.2015 | 14:28:42

Imtina
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Viza, torkib vo olagali sahifalor pancarasindoki gostorilon molumatlar1 daxil
etdikdon sonra “Daxil olan sonad” poncarasinds “Qeydiyyata al” diymosini
segmok lazimdir. Pancoro baglanandan sonra qeydiyyata alinmis sonod osas
pancarada gorsanacaokdir.

3 CERP 5.1.3 - Azerst

Fayl Agiqtablar Komak

9sas menyu LY Daxil olan sanadar (1)
Kargiizarliq (1) Daxdl olan sanadiar
= Sonadlar (1)

)il olan saracler (1) > Faylabaxmag “j Darkanartasdiq o= Radd / Razlagdima A Digar darkanara yonlendirmak | Hamisini seq Tam goruntd ’::_:: Bucel-a gap

- Gondarilan sanadlar

+ Dai sanadiar .
P Qem"&\i'at . Qmmt Tasaifat Sé’;'rg“ Kimdan(Vatandas) Kimdan(Taskilat) Mazmuny Status forar
- Malumata galanlar
- Etdklarim ¥
- Hesabatiar b 01052015
Record 10f 1
fsgi dmaliyyat n... Omaliyyat aparan Gondarilan Omaliyyat Tarix Saat
b @ b |Leyia Maharramova ehad gt
Leyia Meharramova Shad g {“Azersu” ASC)  Testiq Leyla Meharramova Shed gz Leyla Meharramova Shad qi2 Tasdiga verma 01052015 04:22:37
® Leyla Meharramova shad gz Mshsiin Quiyev Bayram odju Tasdiq etdi 01:05:2015 04:22:42

Mghsiin Quiyev Bayram oflu ( "Azarsu” ASC) |Darkanar

Daxil olan sanadlar tizarinda aparilan amaliyyatlar

Darkonarin amoliyyatlari

Darkanar sonadi geydiyyata alan soxs tarafindoan secilir. Onun voazifasindan
asil1 olaraq icragilarin siyahist forgli ola bilor. Masalon dorkenar soxs Comiyyatin
sadri oldugu halda sonadlor icra edillmoasi Ggtin Comiyyatin bitiin departament,
idara, s6ba, qrup rahbarlorine vo ya tabecilikdo olan struktur bolmalarinin
raislorino gondarilo bilor. Departament roisi yalniz 6z tabegiliyindo olan
strukturlarin bélmalarinin raislorine vo ya departamentin amokdaslarina birbasa
icraya gondars bilor. Icragilar bir va ya bir nega nafar secils bilar. O halda onlardan

biri asas, digorlori miistorak icrag¢i kimi geyd olunur.
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Olavo olaraq icragilarla borabor sonadi moalumat (gln digar icragilara
gondormok imkani nozoro almmusdir. Bunun {i¢iin “Malumat ii¢iin” grupunda
molumatlar1 (derkoanar motni va isgilor) daxil etmok lazimdir.

Sonad molumat xarakterli oldugu halda yalniz “Maolumat {i¢iin” qrupunda

moalumatlar1 daxil etmoak lazimdir.

[ Daxil olan senadlar |

/\ Fayla baxmaq L” Darkanar tasdiq ‘/\ imtina ' Dazalis = Harmisini seg Tam gﬁrﬁntﬁl é Excel-2 cap

Qe:adgyi'at v Q:g':i"g:it Tasnifat 5::;? Kimdan(Vatendas) Kimdan(Taskilat)
?
16.12,2015 28679 texniki gartia bagh 15.01. 2016 M$BI, $ahar arazisinin tikinti planlagdrmai...
16.12.2015 9-14945 gabulla bagh 31.12.2015 Elgn Sbdulazimov
16.12,2015 28633 texnik sartia bagh 15.01, 2016 M3t §eher aradisinin tkinti planlagdima i, 1
16, 12,2015 28626 texniki gartis bagh 15,01, 2016 MSBL, Sahar arazisinin tkinti planlasdirma ...
> [EEEETEMMETSTN voktuba cavab joLo82016 | |Nezarot vo Oii chazlan idarosi |
15.12.2015 28520 ayhq hesabat 14.01. 2016 Bak Sukanal idarasi
15.12.2015 28515 ayhiq hesabat 14.01. 2016 Sukanal ETLI
15.12,2015 28500 texniki sartls badh 14.01, 2016 MSBI, Sshar srazisinin tikinti planiasdimai... ¢
15.12.2015 28486 maktuba cavab 14.01. 2016 Bak Sukanal idarasi
15.12.2015 22433 maktuba cavab 14.01. 2016 Bala Sukanal idarasi
Wttty Record Sof 44 cbemhmi [ T
Isci omoaliyyat n... W omaliyyat aparan Géndarilon
Giinay Caferova Kamran gz ( "Azarsu” ASC)  Icraclan tayin Leyla Maharramova 8had qu Glnay Cafarova Kamran gt
B Marhala: 2 GUnay Caferova Kamran gz

eFayla baxmaq — Sonadin slave olunmus faylina baxmaq

eDorkanar tosdiq — Bu amoliyyat vasitesilo sonadi ndvbsti morhaloya
icragilara gondarmok Ugln istifado edilir

eDiizalis — Icracilar secilorkon sohvliya yol verilmissa va yaxud har hansi bir
dayisiklik etmok istadikda bu segimdon istifads olunur.

eimtina — Sonodi imtina etmo sobobini gostarmokla sonadi ovvalki marhaloya
gaytarmag tcin istifads olunur. Bu zaman “Qeydin Yazilmasi vacibdir” sohifasine
sonadin imtina edilma sababi daxil edilir.

eTam gOruntl — Sonadin moarhalalorin  va onun (zarinds aparilan

omoaliyyatlarinin goriintiisii.
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| Daxil olan sanadr |

/\ Fayla baxmaq Lﬂ Iz alinma L_ leraya gondar }\b Cavab sanadi yarat » /‘ Razilagdirma L Malumat Ggan ver "} Yerdayisma  Hamisini seg Tam goruntd. = Excel-a cap

»r
Qe{: 'V‘.m | Qevdrvva_t Tasnifat Son @cr_a Kimdan(Vatandas) Kimdan(Taskilat) Mazmunu
rixi nomrasi tarixi
¥
15.12.2015 28494 su Xattinin dayisdirimasi barada 14.01.2016 Konti LTD MMC
11.12.2015 28253 qaznt iglari barada 10.01.2016 Badlar Sukanal Idarasi
> [P O noituba cavab o020, Isivan Sukanal idaresi
11.12.2015 28195 maktuba cavab 10.01.2016 Suraxans Sukanal Idarasi 15265 sayh maktuba
10.12.2015 28043 odanisla bagh 09.01.2016 Buxar KM
Icragilarin smoliyyatlar
. Icraya gondor — Bu omoliyyati istifado etmoklo is¢i sonodi 0z

tabeciliyinds olan digor isciyo icraya yonalds bilor. Bu zaman Icra vo molumat
pancarasi acilir vo is¢i homin pancaranin icra bolimindan sonadi icraya
gOndarmak istadiyi iscini (isgilori) va sanadin icrasina uygun matni , eyni zamanda,

molumat Uglin gondarmoak istadiyi is¢ini (iscilori) secir.

Sonadin dorkenar soxsi “Dorkenar soxs” xanasindan segilir.“Sonadin novii”
xanasinda xidmoti yazi, hesabat, arayis vo S. Sonadin névii secilir "Mozmun”
xanasinda qisa formada sanadin mozmunu daxil edilir va “Tarkib” sahifasinds fayl
alava olunur. Daxili sanadin horakati “Daxili sonadin horokati sxemi”inda (Sohifo
20) oks olunub. ©gor sonad Sadrs iinvanlanirsa “Dorkonar soxs” xanasinda Sodr
secilir. Bu zaman sonadi yaradan soxsin birbasa raislorindon slavs olaraq isladiyi
strukturun kuratoru bu sonadi tosdiglodikdon sonra sanad ndvbasti morhaloya
gondarilir. Sanadi birbasa departament raisinin tosdigine gondarmak tigilin birbasa
departament raisina gondar secimi etmok lazimdir. (Bu zaman sanad sébs raisine

getmadoan birbasa departament raisins tasdigs gedir)

e Malumat Uglin ver — Sanadin digar saxslorlo molumat G¢iin gdndarilmasing
ehtiyac oldugu halda bu omoalyyat aparilir. “Moalumat ti¢iin” qrupunda isgilar
secildikdon sonra “Gondor” diiymesi secilir. Bu amoliyyat aparildigdan sonra

sonad secilon isgilorin “Moalumata golonlor” menyusuna daxil olur.
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Icra tgin: Malumat Ggin:
$ablon matn: + v Sablon matn: -
= == E
fcra novi: |
Osas icrace X Son mGddat:
"' Abbas Abbaszada Nobi ofu Anar Zamanbayh Rafig odlu
Mistarak icragilar: | Abbas Sliyev Ajaalasgar odlu Anna Qahramanova Anatoly ga
| Abil Ibrahimov Samaddin odlu | Araz sgarov Safer odu
Agasif Rahimzada Rasim odu ] Araz tsmaylov Isa ofu
Arzuman Abbasov Haa oglu Fuad Sowliyev Xanodlan odu Mohsun Q Aida Himbataliyeva Ssgar g2 "] Arif Sliyev Hiseynali ogiu
Aydin Abbasov Tapdiq odu Hafiz Mammadov Sahib odu ™| Murad Abr Akif Xan-Mammadov Mammad-heydar odu 7] Arzu Nazarova Tidnm g
Bahadur Kangark Asif odiu 7 Heybst Cavadh Sjdar odu 71 Nizamaddi Allahverdi Babayev Oruc o ¥ Arzuman Abbasov Haa odlu
Bagir Yusifov Yunus odu " Hiseyn Abdinov Ssenil odiu 1 Nizami MO{ ] Aimaz Qasmova Ssgar g | Arzuman Bayramov Svaz odu
Cingiz Abdullayev 54 odiu Xalid Abbasov Svaz oju Rafiq flyas Amid Rzayev Firdusi ogiu | Asaf Valixanov Mahammadal o
Gingiz Qurbanov Shmad odiu =] Ihama Mammadova Edar g2 "] Rasim Quil Ami Isayev Akif ofu | Asf Sirinov Xasay ogiu
"] Elgin Camalov Sadagat odlu 1 Tigar Caferov Hiseynah odu 71 Rauf Tady "] Anar Cabbarov Ramiz oghs I Atakisi Hasanov Safer ogiu
| Elxan Abbasov Abbas odlu = igar Tadyev Fayaz odiu Rasul Naci 1 Anar Cabrayih Laks o "] Aybaniz Mehdiyeva Ogtay g2
Elxan Mammadov Kazm odlu fiqar Tagryev Rauf odlu "1 Rovsen K "] Anar Haayev Sami odlu 1 Aygin Socsliyeva Yasar qo
Emi Shmadov Rasm oju Intigam Quiiyev Sabir odlu " Seymur S¢ "] Anar Hasanov Pasa odlu Aydn Abbasov Tapdiq ofu
| Etbar Mammadov Karim oglu Kogarli Hasanov Faris odiu " Saday Ay Anar Ibrahimov Azar ogiu Aydin Rafiyev Aga Sli oglu
| Sk Yusubov Yusub oglu Mahir Mammadov Mahammad odlu 7] Telman Ad Anar Karimov Sibay Aydin Samadov Nofil oglu
| Faiq Kazmov Feyzulla odlu Mammadrasul flyasov Sbil olu "] Todrul AlZ Anar Quiyev Glndiz odlu | Aygin Abbasova fbrahim g2
Firudun Bayramov Isax oy Mirza Abdullayev Kamal ¥ viayat iba Anar Seyidov Fazayir odlu Aygin Hiseynova Vagif gz
g - g
e Gonder o o tna g

e Yer dayismo-Sonod sohv gondorilibso vo ya basqa bir sabobdon icragi
sonadin icrasini digar saxsa yonaldmok istayirsa bu amoliyyatdan istifads edo bilor.
Sobonin is¢isi 6z sobasinin diger isgilorina, soba raislori 6z departameninin
tabeciliyindo olan digar soba raislarino, departamen raislori digor departament
raislorine bu omoliyyati apara bilor. Biitiin aparilan omoliyyatlar omoliyyat
tarixgosindo 6z oksini tapir (Baxmaq iiglin asas pancorado “Tam goriintii”
diymasini secin). Bu amaliyyati aparmagq tigiin agilan pancarada toklif edilon soxs

secilir vo yer doyismo sabobi gostarilir.

Taklif edilan saos: || AP

Yer dayisma

Sababe

Tasdig Imtina




Gondarilan sanadlarin icra sxemi

o1

Gondarilan sanadin qeydiyyati

Phase

Icraya nazarat,

kargiizarlq va

tasarriifat iglari
s6basi

Sanada

nomra verilir

Aidiyyati lizra
gondorilir (pogt
etma)

=
]
=
(T
~
=
F Sanad rahbarlik
-] -
< tarafdan imzalanir
o
A
o Darkanar icragilari
= . .
£ viza verir
S
s A
& =
€8
.'z: = 1. 9sas icragi 2. Miistarak icragi 3. Mustarak icragi
2 s
S~ . y
g2 ° 4
GEJ © . . . . Osas sanadin
3 Icragi sanadi _| Icragi sanada viza | " .
S E . .. . . > . < miistarak icragilari
= icraya yonlandirir verir . .
s e viza verir
o O
aQw
A 4
S H . . -
£ Isci «gondarilan
3 sonad» hazirlayir —
O

Razilagdirilan

sobalar

v
Sanad razilagdirma
tclin Hiiquq Hiiquq departamenti
departamentina sanada viza verir
gondorilir
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Daxili sanadin icra sxemi

A 4

Sanad rahbarlik
torafdan imzalanir

\ 4 Arxiva géndarir
(Senadi icraya va ya

Darkanar icragilari »  malumat iiglin
gondarmak zarurati

I olmadig halda)

\ 4 \ 4

Malumat liglin

Icraya gondarir géndorir

icragi sanadi icragi sanadi
icraya yonlandirir tasdiq edir
) 4
isci sanadi

yaradir
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Etdiklarim

Etdiklarim menyusu har bir istifadoginin soxsi arxividir. Program tarafindan
son 6 ay arzinds is¢iys Unvanlanan bittin sanadlor bu menyuda saxlanilir. Tarixloro
goro filter xanasinda tarixlori doyismoklo istonilon tarix araliginda {invanlanan

sonadloari yiklomoak olar.

Filter va axtaris
Elektron sonad dovriyyasi sisteminin biitiin menyularinda coadvallords

Molumatlarin filteri vo axtarist movcuddur.
Cadvalin birinci satri filter tgdin istifads edilir.

) Caspel ERP 5.0.7

Fayl Agigtablar Kamak

Etdikiarim

Kargiizarhg (53)

/I Fayla Baxmaq I‘-_ Malumat dgiin ver '/ Razlagdirma ’E.ﬂ Excel-2gap | Tam gorintd
- Sanadlar (53)
- Daxilolan sanadier (5) Tarixe gors fiter: [10.09.2014 +|-den [1103.2015 v - dak Géster
- Gondarilan sanadlar (39) : — i
- Daxili sanadlor (3)
--g::?l;;ran:';trg{:l}anlar ¢ Qeydiyyattaria v | 2evdnvat Sanadin tarixi__Sanadin némrasi Tasnifat Sf;'r:.xr Kimdan(Tag
-~ Malumata galenlar (2) il ———

- Etdiklarim

(- Hesabatlar

- Arxiv (Biitiin sanadlar)
Arxiv (Qerar va amrlar)

Ogor sonadin tarixi daqig bilinmirss o zaman “Qeydiyyat tarixi” xanasinda
“*.03.2019” daxil etmoklo 2019—cu ilin mart ayinda geydiyyata alinmig sonadlori
siyahiya ¢ixarmaq miimkiindiir.. “*2019” daxil etmoklo 2019-cu ildo geydiyyata
alinan sonadlora gors filterlomo aparmaq olar. Bu ndvda filterlori diger xanalarada
aid etmok olar (Sonadin mozmunu, Osas icracisi, Qeydiyyat nomrasi,Sonadin

ndmrasi vo ya tarixi, Son icra tarixi vo s.)

Qeyd: *ESD sistemindo tarixlor Windows amoliyyat sisteminds segilmis
formata uygun olaraq oks olunur. Masalon tarix formatt “dd.mm.yyyy” segilibso
ESD sisteminds tarixlor “03.10.2019” formatinda oks olunur, “dd/mm/yyyy”
secilibsa “03/10/2019” formatinda oks olunmalidir.
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Sonadlarin tosnifatina, gondaron soXxs Vo ya toskilata, statusuna vo digar siyahi
formasinda olan molumatlara gors filterlomo aparmaq miumkdindur. Bunun Ggin
miivafiq xanada siyahidan axtarilan moalumat secilir vo ya klavyaturadan daxil
edilir

Elektron imzanin Elektron Sanad Dovriyyasins inteqrasiyasi

Elektron imza insanlarin ol imzalarmin ragomli ceviricilordon kegirilmis,
barmaq izlori, sas kimi bioloji alamatlarinin vo s. elektron halda kimliklarinin
dogrulanmasini tomin edan vasitadir. Elektron sonad dévriyyasinds Elektron imza
kartlarmin totbigi imzalayanin soxsin istoyindan asili olaraq doyisir. Istonilon halda
sonado Elektron imzanin olave olunmasi iiglin sahifonin omoaliyyatlar olan

bdlmosinds “E-imza” duymasini segmoklo sanada elektron imzani alava etmok

olar, ) Eimzs

Nazarat

Nozarat paneli departament vo s6bo raislorinin tabegiliyindo olan struktur
bolmasindo movcud moktublar hagqinda molumat oaldo etmok Ggundir. Nozarot
panelinin daxilinde Umumilikdo “Azorsu” ASC vo ayri-ayr1 strukturlarda
(istifadagi  solahiyyatlorine  uygun olaraq) icra ompliyyat1 aparilmamus,

baxilmamus, daxil olan va daxili sanadlara nozarat etmok tciin govluglar var.

Kargiizarhg

[#- Sanadlar

o [

[ Struktur bélmasi uzra
. [ "Azarsu” ASC iizra
Arxiv (BUtin sanadlar)
E----Talimat

‘... Bildiris
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Hor bir qovlugun daxilindo iso daxili, daxil olan vo gondarilon sonodlor
qovluglart var. Senadlor ndvlarina gora uygun olaragq hamin qovluglarda olur va
istifadogilor istonilon sonadin hazirki icra vaziyyatino baxmag ve Umumiyyatlo

sonad haqqinda moalumat almagq G¢iin hamin qovluga daxil olmalidirlar.

Karglzarhg

[+ Sanadlar
EI MNazarat
=) Struktur bélmasi uzra
EI Icra amaliyyah aparimamis sanadlar
: - Daxil olan sanadlar
- Daxili sanadlar
i e @andarilzn sanadlar
=8 Baxilmamis sanadlar
- Daxil alan sanadlar

- Daxili sanadlar

- Gandarilan sanadlar
= "Azarsu” ASC dzra
EI Daxil olan sanzadlarin icra vaziyyat
i ledcra olunmaris sznadlar
- Icra milddati kegmis sanadlar
¢ i lcra olunmus sznadier
[=- Daxdli senedlerin icra vaziyyat
- [cra olunmamis sanadlar
- [cra milddati kegmis sanadlar
- [era olunmus sanadlar

Departament vo yaxud s$6bo raisi torofindon hor hansi bir qovluq secildiyi
zaman uygun olaraq departament vo yaxud so6boys aid olan sanadlor yiklanir.
Sokildo qirmizi ilo farglondirilmis birinci satrdoki istonilon sttun (zro axtaris
etmok mimkundir (Filter vo Hesabat boliminds bu hagda strafli sokilds geyd

olunub).

Istonilon stitun Gizra senadlari qruplasdirmaq iigiin, hamin stitunun asas siitun

bashigini sokilds gostorilon qaydada yuxari gokmak lazimdir.

Kargiizarlg
[#- Sanadker
= Nazarat idara: | = X | Departament: - X
= Struktur bélmasi uzra

2 iaa ameliyyat aparimamis sznadlar
- Daxil olan sanadlar

- Daxili sanadlar 4

- Gondarilan sanadlar

= Bawimamis sanadisr 7

| - Diaxil olan sanadler

- Diaxili sanadlar

.. Géndarilan sanadlar Maxfi rejim va harbi safarba. ..

=3 "Azarsu” ASC lzra icraya nezarst, kargiizarlg ... | Glnay Cafarova Kamr.. 17.12.2015 28737 ma|
=) Daxil olan senadlerin icra vaziyyat

T
Strulbctur Masul saxs Derkanar saxs Qeydiyyat tarixi ¥ | Qeydiyyat némrasi

@smer Fattahova _ 18.12.2015  |28503 bil

Firudun Bayramov Isa... Qorxmaz Hiseynov Cav... 17.12,2015 mij

X Rahbarlik Seymur Seyidov Mans... Qorxmaz Hiseynov Cav... 17.12,2015 28786 (]
- Icra olunmamig sanadlar - -
fcra miiddati kecmis senadier Energetika sobasi Vilayat Ibadov Ibad odlu  Kécarl Hesanov Farig odlu  17.12.2015 28774 tal
- fera olunmus sanadler icraya nezarat, kargizarlg ... GUnay Caferova Kamr... 17.12,2015 28773 att}
B Dam.ll sanadirinicra vazlyyat Informasiya va kommunikasi... Emil Shmadov Rasim odlu Kécarli Hessnov Faris odlu | 17.12.2015 28756 pal
- Icra olunmamig sanadlar X
Icraya nezarat, kargiizarlg ...  Ginay Caferova Kamr... 17.12.2015 28754 ma|

- Icra midddati kegmis sanadlar
- Icra olunmus sanadlar icraya nezarat, kargizarlg ...  Glnay Caferova Karr... 17.12,2015 28727 tai
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Bu zaman secilon vo yuxari ¢okilon stitunun asas basligi program tarafindan

forglondirilir vo secgilon bagliq iizro sonadlor qruplasdirilir.

idara: | - x

Masul saxs saxs iyyat tarixi ¥ i nomrasi Tasnifat Sgn fore o Kimdan (Taskilat) Kimdan (vatandas)

al

: Almaniya Inkisaf Banki (KFW) ilo birge maliyy=lesdirilen layihonin idara edilmasi grupu

®

Struktur: Ardv sobosi

B

Struktur: Asiya inkisaf Bank ila birgs maliyyalesdirilon layihanin idara edilmasi qrupu

al

Struktur: Avtomatika v metrologiya sobasi

®

Struktur: Beynobealq layihalarin va daxili sonadiarin hiiquai tominat: sobasi

B

Struktur: Beynalcalq maliyys qurumiarn ils is sébasi

al

Struktur: Dunya Banka ils birga maliyy=lesdirilan layihanin idare edilmasi grupu

®

Struktur: Elmi arasdirmalar va xarici alagalar soboasi

B

Struktur: Energetika s6basi
Struktur: ETLT

al

®

Struktur: 8sas fondlarn idara olunmas: sobasi

B

Struktur: Hilquai mitbahisalris is iizrs s6ba

al

Struktur: Icraya nazarat, kargiizarhg vo tesarriifat isleri sébasi

®

Struktur: Ictimaiyystis slagsler v sikayst sobasi

B

Struktur: informasiya texnologiyalan sébasi

al

Struktur: Islam Inkisaf Fondu ilz birga maliyy=lesdirilen layihonin idars edilmasi grupu

®

Struktur: Iss qebul va testlasdirma sobasi

B

Struktur: Islar idarasi

al

Struktur: Kadrlar iizr= tartibat vo ugot sobasi
Struktur: Katiblik

®

B

Struktur: Kommunikasivalara nazarst s6basi

al

Struktur: Kompetensiya inkisafi vo karyera planlama sébosi

®

Struktur: Koreya ixrac-idxal Bank il birgs maliyyslesdirilen layihanin idars cdilmasi qrupu

ol

Gheiletsie | Auihalarin nlanlacdeidmac sihac

Asagidaki sokildo gOrtnduyu kimi, birdon ¢ox siitun bashigini yuxari

¢okmoklo, govluglar izra sanadlari gruplasdirmagq olar.

idara: - % Departament: - x

soxs 2 s ] Son lera "__';:_E Wimdan (Teskilat) Wimdan (Vetandas) Mazmunu
T
B Struktur: Abseron yanmadas iizra tikinti sébasi (TOOM)
B2 Masul saxs: Namaz Nivazov Nivaz odlu
B Qeydiyyat tarixi: 08.12.2015
2 Tosnifat: su kamarinin gaz kamari il kasismasi barada
Seymur S... 27868 07.01.2016 24 SOCAR, Qaz Ixrac idarasi 4/04-1/6/15153 sayh maktuba
B Qeydiyyat tarixi: 03.12.2015
2 Tasnifat: layiha barada
Seymur S... 27434 02.01.2016 19 Tunel Tikinti Servis MMC
2 Struktur: Almaniya inkisaf Banks (KFW) il birga maliyy=lesdirilen layihonin idars edilmesi grupu
B Masul sasxs: Bilal Sliyev Nizamaddin ofhu
2 Qeydiyyat tarid: 10.11.2015
E Tosnifat: safarls bagh
Qorxmaz... 25243 10.12.2015 -4 KFV Bank.
& Qeydiyyat taric: 12.06.2015
>

Qorxmaz... 13895 12.07.2015 -155 KFV Bank
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Fasil 3. Elektron sanad ddvriyyasi sisteminin tatbiginin

asaslandirilmasi va giymatlandirilmasi

3.1 Elektron sanad dovriyyasi sisteminin tatbiginin asaslandiriimasi

ESDS totbigi universitetlordo dovlst muassisalorine nisboton daha yavas
iraliloyir. Bunun sabobi universitetlorin digor dovlot qurumlar1 kimi sabit va
morkazlogdirilmis qurulusa malik olmamasidir. Universitetlordoki  Kolleclar,
fakultalor, rektorluglar, Gmumi markazlar universitetlords vahid arazids yerlosmir.
Biitiin bu strukturlarin tohlikasiz birlosdirilmasi vo onlarin vahid markozdan idars
olunmasi ciddi infrastruktur tolob edir. Dovlot miossisalori arasinda an ¢ox
gonaotboxs hesab edilon toskilatlar arasinda universitetlor siyahinin istiindo
olmalidir. Bunun sabobi universitetlords tohsil alan vo ya mozun olmus ¢ox sayda
toloba molumatlarinin olmast vo bunun daimi istifadasidir. Hor semestr minlorlo
yeni toloboa geydiyyati aparilir vo bu tolobalor an azi 2 il tohsil alirlar. Bundan
olavo, struktura asason universitetlordo ¢ox sayda sobolor var vo onlar arasinda
alago miayyan prosseslorlo hayata kecirilir. Masalon, universitetds biitiin sobalorlo
bagli sanad olduqda, paylanmasi ¢ox sayda niisxa ilo naticolonacakdir. Nusxalor
kopyalanir vo har bir s6bays toqdim edilir. Bundan slava, bu sonadlor qurumlara
gondarilir, geydiyyatda olan markazlar, némra, tarix kimi, ig¢i heyati Ugln proses
tolob olunur. ©goar sonad, universitetdon konar qurumlara catdirilmali olarsa,
gondarilmasi Ucln personal talob olunur. Butlin bu proseslor elektron sonad
idaroetma sistemi ilo bir diymoys basmaqla asanlasdirila bilor vo zaman, kagiz,

elektrik va personal israfi aradan qaldirilir.

Azorbaycan Dovlot Iqgtisad Universitetindo Ultra sirkati torafindon togdim

olunan «Doc.Net» elektron sonod dovriyyasi sistemi ugurla totbiq olunur. Bu
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sistem sonodlorin icrasi kimi ohamiyyatli proseslori avtomatlagdirmaga sorait

yaradir.

Universitetimiz kagiz sonadlordon istifadoni imtina etmisdir. Notico etibarilo
avvallor universitet daxili sanadlarin hocmi orta hesabla 1 ay orzinds 260 sonad
olurdu. Artiq sistemin totbigindon sonra bu gostarici 3.5 dofo artaraq 900 sonado
catmigdir. Digor malumat isa avvallor amr tipli sonadlarin say1 1 ayda 40-a yaxin
olurdusa, indi bu sanadlorin say1 150-don ¢ox olur. Kagiz sonadls islayarkan 60
doaqigo vaxt sarf olunurdu. Lakin elektron sistemla 45 dagigs gonastls, 15 dagigaya
catdirtlmigdir. Bir il orzinds 3-4 min sonad olarsa, orta hesabla 800 saat sorf

olunardi. Belaliklo 2300 saat yaxud 1-2 ay gonaat olunur.

Universitetdo redaktor vozifasinds ¢alisan omokdasin fikrinco : “«Doc.Net»
bizo oan ¢ox sonadlorin tez bir zamanda hazir olmasina boylik komok gostarir.
Sonad bir nega giina deyil, artiq 1 ya 2 saat orzindo hazir olur. Ciinki avvallor
iscilor filiallara molumat aparir, gotirirdilor. Indi sonad avtomatik olaraq vizalanib
imzalanir. Universitetdaxili yazismalar artiq kagiz tsulu ilo deyil «Doc.Net»
vasitasilo aparilir. Sistem ham do lazimi sanadlori tez bir zamanda oldo etmays
kdmok olur. Istonilon némrali sanadi istonilon mozmunda axtarib tapmaq artiq
rahatdir. ©Ovvallor sonadi tapmaq Ucgln gorok bir nego kitab, qovluq agib
baxmaliydiq, lakin indi sistem vasitaSilo axtaris bolmoesindan tapa bilirik. Hotta
illar Otso bela, gqovluglar arxiva gondarilsa da, sistem 0ziinds sanadloari arxivilesdirir
vo movcud olur. Sobalora daxil olan amrlor, moktub va arizalor «Doc.Net»o daxil
edilir vo rasmilogdirilir. Olbatta ki, biz 0 amrlari yalniz sistemds saxlaya bilmarik,
original variant1 qovluglara tikilib saxlanilir, tobii ki buna kagiz sorf olunur. Amma

kagizdan istifado minimuma endirilib.

Sanad omrlogona godar monim redaktomdon kegir.Bu avvallor mons kagiz
Usulu ilo golirdi.Kagiz tizorindo yoxladiqgda sohv askar olunarsa bu bir nego

sonaddo Vo ya niisxalords tokrarlana bilirdi.indi «Doc.Net»da sonad mona icragi
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torafindon 1 dofo redaktoys golir vo monim dizalisimdon sonra icrag¢i o sonadi

istifads edir. Bu da kagizdan istifadoni minimuma endirmoyin daha bir tisuludur.”

Igtisad universitetindo diger ugurlu addim iso EduMan vahid tohsil idaroetmo
sisteminin reallasdirilmasidir. Bu sistem elektron tadris prossesinin toskil edilmasi
uclndir. Muaollimlor, tolobalor, inzibati isgilor sistemo daxil olmaqla soxsi
kabinetdon todris materiallarinin yiiklonmasi, elektron giymotlondirms va s.

omoliyyatlarini apara bilarlor.

“EduMan” sistemi Azorbaycan Dodvlot Iqgtisad Universitetindon basqga
Azorbaycan Dovlet Incasonot Universiteti, Baki Kompiiter Kolleci, Baki Neft-
Energetika Kolleci, Azorbaycan Maliyys-iqtisad Kolleci, Azarbaycan Dovlot
Pedogoji Kolleci vo Azorbaycan Milli Konservatoriyast noazdindo Musiqi

Kollecindo totbiq edilir.

ESDS-nin tatbiqi iizro iimumi problemlorin aradan qaldirilmasinin

usullar:

1) Elektron sonad ddvriyyesi sistemina kegidi todricon hoyata kegirin.
Masalan, ilk 6nca elektron poctu totbiq etmok olar.

2) Isin hazirlhiq morholasinde ononovi metodlarla ¢alisan isgilora yeni
kagizsi1z texnologiyant monimsomayi Oyradon togobbliskar torofdarlart tapin.

3) Miiassisonin toskilati strukturu garisiliginda ESDS-nin yalniz onun
vaziyyatino uygun olan komponentlorini totbiq etmoak lazimdir. Masalon, toskilatin
kifayot qodor formalasdirilmayan togkilati strukturunun olmasi halinda belo
somarali elektron arxiv qurmaq miimktndar

4) Toskilatda hotta kagiz olmayan, lakin nizamli sonad dovriyyasinin
olmamas1 zamani pilot layihoni 159 salmaq lazimdir. Bunun {i¢iin onun faaliyyatini
analiz etmok vo iglorin aparilmasinda formalagsmanin olmamasi ilo bagli olaraq on

cox zorar ¢gokon problemli saholori agkara ¢ixarmaq lazimdir.
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5) Mévecud ganunvericiliyin artiq ERI-ni siiratli tatbiq etmoyas icazo verir
vo miivafiq olaraq toskilatlar daxilindo elektron sonadlori totbiq etmoyo, homginin
real olaraq togkilatlar arasinda sonadlorlo miibadilo zamani1 bu metodun daha genis
istifadosino ke¢gmoya icazo verir.

6) Xarici mithitdon kagiz sonadlor elektron sonod dovriyyesinin daxili
sistemino daxil olmalidir, bunun iiclin ESDS-do kagiz sonadlorin elektron
nimunosi oldo edilmolidir. Aydindir ki, bunun {¢iin siz skanerlordon istifadoni
nazars almali olacagsiniz.

7) Movcud sonadlordan istifado naticasindo yeni sonadlorin yaradilmasi
imkani1 haqqinda unutmayin. 9gor belo isin daimi olaraq goriilmosi nozordo
tutulubsa, bu zaman motnin server torofindon taninmasini (tam motnli axtaris
mogsadilo) vo is yerlorindo taninma proqramlarinin - qurasdirilmasini da noazors
almaq lazimdir. Bu halda istifadog¢i sonodlorin tosvirini sorbost olaraqg motno
cevirmak vo ona lazim olan formatda saxlamaq imkanina malik olacaq .

8) Ogor toskilatda sonadlorin kagiz formasinda arxivi mévcuddursa bu
zaman elektron arxivi sonadlorin kagiz arxivdon skan edilmasi yolu ilo
tamamlamaq vo bu isi sonadlorin zoif nizamlanmis elektron versiyalarini asas
gotiirorak bu 1s1 gérmoaya cohd etmomok lazimdir.

9) Ogor toskilatda hansisa arxiv yoxdursa, ilk O©nco sonadlorin
kataloglarda vahid saxlanma qaydalarina omol etmok, sonadlorin kompiiterlorin
lokal disklorinde saxlanilmasini (eyni zamanda miimkiinss texniki vasitalorlo)
qadagan etmok lazimdir.

Tatbiqin baslanmasinda problemli masalalar

Elektron sanads hliquqi giivvanin verilmasi

Daha bir problem elektron sonadlordo hiiquqgi qiivvenin tomin edilmasi
zoruratidir. Bu problem ¢ox zaman adi texniki-togkilati masalo kimi hall edils bilor.
Nohayot, roqomli elektron imzanin (REI) istifadosini tonzimloyan qanunun gobul

edilmosi noticasinds elektron sonadlors hiiquqi giivvenin verilmasi miimkiin oldu.



61

Sozsiiz ki, toskilatlar arasinda sonod miibadilosindo elektron imzanin genis
istifadosi {iciin miioyyon miiddot kegmolidir. Lakin REI-nin, miivafiq olaraq da
togkilat daxilinds elektron sonad dévriyyasinin siiratli totbiqina garst he¢ bir manea

yoxdur,

Ogor miioyyaon potensial hiiquqi koalisiyalar narahatciliq térodirso, bu zaman
giizostli yolunu segmok olar. Hiiquqi qlivvoyo malik olan elektron sonadlori "real
imzall" kagiz surotlorlo borabor géndormok miimkiindiir. ESDS-nin magsodinin
kagiz sonadlorin yox edilmasi deyil, toskilatin somoroli idaroetmo miihitinin  vo
foaliyyotinin yaradilmas: oldugunu anlamaq lazimdir. Bundan olave kagiz
sonadlorin hacminin shomiyyatli dorocods asagi diismosine sobab olacaq yekun
mohsullari— yalniz bir "hiiqugmiioyyanlosdirici" surato malik konkret, tamamilo

hazir kagiz sonadlori ¢cap etmok do tolob olunacaqdir.
otraf-miihitlo garsiliqh tasir

Sonad dovriyyasi sisteminin tatbiqi zamani togkilatin xarici "kagiz" miihiti ilo
qarsiligl tasir masalasi ortaya cixir. Xiisusilo bu daimi "gorgin" isin getdiyi alaqgali
toskilat vo idaralorin paralel strukturlar ilo sonad miibadilosine aid olunur. Cox
zaman belo toskilatlardan kagiz iizoerinda informasiya daxil olur. Umid edirik ki,
zaman kecdikco bu vaziyyat doyisilocok vo elektron sonad miibadilosi normaya
cevrilocak, lakin indiki durumda hals ki, bizdon cari vaziyyatin xiisusiyyatlorini
nozord alan qorarlan totbiq etmok tolob olunur. Burada geyd etmok lazimdir ki,
hotta informasiya texnologiyalarinin qabaqcil siralarinda olan PT-ni hazirlayanlar
hala do hatta 6z aralarinda bir ¢ox miiqavilalori kagiz tizorinde imzalayirlar. Tokco
standart gortlor daxilinda yerina yetirilon az shomiyyatli sazislor elektron gaydada

rosmilosdirilir.

Xarici mithitden kagiz sonadlorin daxili elektron sanad dovriyyasi sistemina
catmasi ii¢lin onlarin elektron niimunolorini oldo etmok lazimdir. Aydindir ki,

bunun {iciin skanerlordon istifads edilir. ©gor daxil olan sanadlorin hacmi boyiik
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deyilso, avtomatik otiirmoys malik olan ucuzlu skanerlordon istifado etmok olar.
Daxil olan korrespondensiyanin iri hocmi iigiin daha ciddi sonaye skanerini oldo

etmok lazim olacaqdir.

Bir ¢ox sonod dovriyyosi sistemlori sonodlorin skan edilmosi iiglin ya
modullarla tochiz olunur, ya da tesvirlorin daxil edilmasi tizro movcud sistemlordon
biri ilo inteqrasiyanit nozordo tutur. Sado masalolorin halli iiclin adston heg bir
ixtisaslagdirilmig sistemlordon istifads tolob olunmur, bunun {i¢iin istonilon skan vo
ya taninma proqrami kifayot edir. Boyiik hocmli informasiya halinda, sonadlorin
tosvirinin oldo edilmosi {i¢lin nozordo tutulmus pesokar sistemlordon istifado
zoruratini 6yronmak talab olunur. Bu sistemlora, masalon, Kofax sirkstinin Accent
Capture vo ya ActionPoint sirkotinin InputAccel proqrami aid edilo bilor. Verilmis
sistemlor tosvirlorin emali, konvertasiyast vo taminmasi ii¢iin ayrilmis serverlor
vasitosilo miixtalif is tiplori liclin ayrica i1s yerlorinin togkili yolu ilo sanadlorin
kiitlovi sokildo daxil edilmosine imkan verir. Burada qurasdirilmis alqoritmlor
maksimal siiratlo yliksok keyfiyyatli tosvirlorin alds edilmasing imkan verir. Onlar
sonaye tipli axin skanerlarinin istifadosing asaslanmisdir. Bels sistemlorin qiymati

bir ne¢o min dollarla bir ne¢o on min dollar araligindadir.

Daxil olan sonadlorde moatnin taninmasi va eyni anda tasvirla birlikds sanadin
motninin saxlanilmasi zoruri deyil. Lakin taninmis motnin olmasi tam matnli
axtarisin, is referatlarin yaradilmasinin vo hom kompiiterds yaradilmig, hom do
skan edilmis sonadlords agar sézlorin avtomatik se¢iminin eyni mexanizmlorindon
istifado etmoys imkan verir. Bundan olavo tosvirlorin taninmasi sonadlori birbaga
olaraq son zamanlar cox mashur olan PDF formatina ¢evirmoya imkan verir. Onun
daha somorali imkanlarindan biri do istifadogilorin mévcud sonodlordon hissalori
kasorok vo ya sadoco doyisdirarok yeni sonadlorin yaradilmasi imkaninin olmasidir.
Belo isin daimi olaraq aparilmasi nazords tutulursa, bu zaman tam motnli axtarisin
tomin edilmosi T{i¢lin server tanmmmasimni vo  istifadogilorin i yerlorindo

quragdirilmis vo SED-in miistori hissosi ilo inteqrasiya edilmis taninma
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programlarinin suratlorinin olmasini nozoro almaq daha mogsodouygundur. Bu
halda istifadogi sonadlorin tosvirini sarbast olaraq, lazimi opsiyalara sahib olmaqla
matna konvertasiya etmok vo ona lazim olan formatda motni saxlamaq imkanina

malik olacaqdir.
Moveud sanadlorin migrasiyast.

Movcud sonodlorin  kagiz formasindan elektron formaya miqrasiyasi
morholasi demok olar ki, on tohliikoli marhalolordon biridir. ©gor bu morhalo ciddi
sokildo planlagdirilmamisdirsa, siz ovvalki 151 yox etmoys vo biitlin layihoni

korlamaga qadir olan problemlarlo rastlasa bilorsiniz.

Ogor toskilatda sonadlorin kagiz formasinda arxivi mdvcuddursa, arxivin
elektron variantini1 yaratmagq tigiin biitiin soboko iizro onlarin elektron surstlorinin
axtaris1 monasizdir. Bundan slavo bu, prinsipco yalnisdir, ¢iinki elektron suratlorin
kim torofindon doyisdirildiyi bilinmir vo onun yoxlanilmasi praktiki cohatdon
miimkiin deyildir. Ona gors do bu halda movcud sanadlorin elektron arxivini kagiz

sonadlardan skan edilmasi yolu ils yaratmaq lazimdir.

Ogoar har hansi bir arxiv yoxdursa, kifayat gador uzunmiiddastli hazirliq islorini
gormok lazim olacaq. 11k dnca, senadlarin kataloglarda vahid saxlanma gaydasim
yaratmaq lazimdir. Kompiiterlorin lokal disklorinds sonodlorin saxlanilmasini
qadagan etmok lazimdir (eyni zamanda miimkiinss texniki vasitolorla). Togkilatin
biitlin iscilorindo sobokodo saxladiglar1 sonadlorin 6z kataloglari olmalidir. Bu,
sonadlorin  sonad  dOvriyyesi sistemino miqrasiyasint  ohomiyyetli  doracodo

asanlasdiracaqdir.

Bozi ESDS fikizi olaraq sobokonin kataloglarinda yerloson sonadlorin
linklorini saxlamaga imkan verir vo bu sanadlorin sistem yaddasina macburi
qaydada keg¢irilmasini tolob etmir. Belo yanasma sonodlorin sistem yaddasina
kegirilmasi (bu osas mogsadlordon biri olmalidir) iizro isi sistemin istismari ilo

paralel yerina yetirarak, sistemin totbiqini asanlasdirir.
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Totbiq lizrs yuxarida qeyd olunan problemlors baxmayaraq, ESDS ona gors
0z genis istifadosini tapmaga baslayir ki, onlar1 totbiqindon oldo olunan natico
resurslarin birbaga qonasti ilo deyil, toskilatin is keyfiyyotinin yiiksaldilmaesi ilo
baglidir. Kommersiya togkilatlart {iciin bu — onlarin foaliyyat gdstormasi {igiin
baglica amil, idarslor vo dovlot strukturlart iigiin — dovlot mosololorini daha
somorali sokildo holl etmok imkani, miixtolif subyektlor vo idarolor arasinda
operativ qarsiligli olagonin reallasdirilmasi imkanidir. Belo sistemlorin totbiqi
soraitindo dovlot idaroetmosi daha soffaf, informativ vo operativ olacaqdir.
Miisllifin fikrinco, dovlot idaroetmo strukturu corgivasindo istifadoasine tolob
yaranan texnologiyalar spektri icorisindon elektron sonod dovriyyosi sistemlori

baslica elementlordon biri hesab olunur[22].

3.2 Elektron sanad dovriyyasi sisteminin secilmasinin asaslandiriimasi

Elektron sonad dovriyyasi sistemlorinin (ESDS) bir xiisusiyyati vardir: sistem
ya informasiyanin yaradilmasi, redakto edilmosi vo saxlanilmasi ilo bagli olan
biitlin is yerlorinds hortorafli totbiq olunmali, ya da ondan istifads lizra somoaralilik
minimal doracods olacaqdir. Bu zaman sistemin totbiqi {izro baslica problemlordon
biri askara ¢ixir: har bir toskilatda yeniliklordon yayinmaga calisan insanlar hor
zaman olur. Heyatin konservativliyl adoton, Oyronmok vo yenidon Oyronmok
hovasinin olmamasi vo homginin asagi tohsil soviyyesi ilo sortlonir. Bu problem
totbiq tlizro biitiin prosesin hoyata kegirilmoasini mohdudlasdira bilor. Bu, xiisusilo
kadr siyasotinin ¢ox konservativ oldugu vo hotta rohborin belo kadrlarin
yerdoyismasi vo yenilonmosinda sorbast olmadigr sirkstlors aid olunur. Bas bu
problemi neco holl etmok olar? Insanlarla islomok — hor zaman biitiin sirkot
saviyyasinda siyasat vo konkret insanlar soviyyasinds olan bir psixologiyadir. Bir
cox hallarda hor bir insana fordi yanasmada, onun hom yas, hom pesokar, hom do

soxsi keyfiyyotlorinin nozors alinmasi tolob olunur. Insanlarin illorlo is torzino
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uygunlasdigini anlamaq lazimdir, siz iso is yiikiinii azaltmadan onlara anidon
tamamilo adotkar olmadiqlar1 digor bir i1s torzino kegmolorini toklif edirsiniz. Bu

kecidi gismon yiingiillosdirmoak {i¢lin no edo bilorik?

Birincisi, kecidi todricon hoyata kegirmok olar. Masalon, ovvalco tokco
elektron poctu totbiq etmok olar. Elektron poct modeli kifayat qodor anlasiglidir vo
insanlar ona daha tez Gyrasir. Daha sonra isa internet sistemini qurmaq olar va
toskilatin omokdaslarini tadricon onlara lazim olan moalumat materiallariin (daxili
telefon nomralorini, yigincaqglarin tarixi vo xobardarligini, protokollari, amrlori,
sarancamlari, daxili normativ sonadloari va S.) daxili internet serverindo axtarisina
oyrotmok olar. Bunun sayesindo insanlar yavas - yavas sonadlori ekrandan
oxumaga, elektron sonodlorlo islomoys, lazim olan sonadlori ¢ap etmoyo
alisacaqlar. Istonilon halda belo yanasma kagiz sonadloro gonast etmoya imkan
veracak va onlarin yenilonmosini asanlasdiracaqdir. Arzu olunandir ki, (toassiif Ki,
bu hor zaman mumkiin deyil) elektron pog¢t vo informasiyaya giris vasitalori
golocok sonad dovriyyasi sisteminin bir hissasi olsun. Bu menada geyd olunan
komponentlorin baza qurulusunda oldugu Lotus Notes miihiti miiosyyan bir
istiinliiya malik olur. ©gar siz, mosalon, Oulook Express v SMTP/POP3 asasinda
poctu qurasdirib, daha sonra MAPI protokolu asasinda igloyan inteqrasiya edilmis
miistoriyo sahib olan sonad dovriyyesi sistemini qurasdirsaniz, bu zaman insanlari
digor xiisusiyyatloro malik PT-yo aligdirmaq, biitiin movecud pogt qutularint bir

sistemdon digorino kecirmok vo s. lazim olacaqdir.

Ikincisi, hazirhq islori morhalosindo "gerido galan" iscilors yeni kagizsiz is
texnologiyasini monimsomoyo komok edon togobbliskar torofdarlar1 axtarmaq lazim
olacaq. Onlar mehriban, otrafdaki insanlara 6z istiinliiyiinii siibut etmoyo deyil,
oksina, digarlorine 6z bildiklorini daha asan monimsamaoyas kdmaok etmak niyyatine
sahib olan mehriban insanlar olmalidir. Bu prinsips uygun olaraq, todris kurslar
toskil olunmalidir. Kurslarda istirakin tamamilo kéniillii olmasi ¢ox faydalidir. Oz

iradoasi altinda kurslara golon omokdaslar onlarin toskilatina qarsi diizgiin yanagsma
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soraitindoa sizin sadiq torofdarlariiz olmasi iiglin kifayot qodor maraqli olacaglar.
Daha sonra kiitlovi totbiq zamani todris icbari olmalidir, lakin bu zaman artiq
insanlarda maraq yaranmaga baslayir vo onlar kurs kecon ilk amokdaglardan sldo

etdiyl miioyyon informasiyaya sahib olacaglar.

Rohbarlik amili — an miithiim amillordon biridir. Tagkilat rohbarlarinin idara
zoifliyl miioyyan ¢otinlik dorocasine malik noticolora gotirib-¢ixara bilor. Adoton,
bu zaman sistem ya bir ne¢o alt bolmoads, ya bozi soviyyolordo, ya da biznes
proseslarinin tokco bazi siniflorinds  totbiq olunur. ©n pis halda, sistem totbiq

olunmayacaqg belo.

ESDS-nin totbiqinds togkilat rohbarlorinin va ierarxik soviyys iizro miixtolif
rohborlorin ikili miinasibatinin gizli amillorindon biri elektron sonod dovriyyasi
sistemlorinin tatbiqindon sonra hom rahbarlik, hom do 6z tabeliyinds olan is¢ilorin

faaliyyatinin soffafliq qorxusudur[21].

"Sovet tipli" direktor adlanan daha bir amil mdvcuddur.Bu bilavasito
kompiiterlo c¢alismaq,sonadlori nozordon kegirmok vo redakto etmok istoyinin
olmamasidir. Belo tipli rohborlor mozmununu dork etmoli oldugu sonadlarle
islomok ovozino,daimi olaraq is¢ilori 0z qarsisina cagiraraq, canli insanlarla
1slomayo {istiinliik verir.Buna baxmayaraq, bu giin belo rohborlorin say1 getdikco

azalmaga baslayir.

Obyektiv amillor. Asagida, adoton sablon bohanolor vo isin bas tutumamasi
halinda soylonilon fikirlordon forqli olaraq,haqigaton obyektiv — amillor
gostarilmisdir.Biitiin geyd olunan amillor totbiq iizro planlasdirma morhalosindo

nozord alinmalidir,yoxsa naticads onlari totbiq etmok miimkiin olmayacaqdir.

Struktur qarisiqligi.Miirokkob amillordon biri togkilatda daimi struktur
doyisikliklorin  olmasi1 vo bunun noticosi kimi biznes proseslorin  zoaif
formallasdirilmasidir.Maraqlist odur ki, totbiq olunan elektron sonad dovriyyosi

sistemi bu struktur doyisikliklorinin hayata kegirilmasini shamiyyatli doracads
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asanlagdira bilor. ESDS-nin olmasi bir alt bdlmadon, masalon, yeni yaranmis digor
alt bolmoyo (bu halla qarsilasan hor bir insan bunun neco ¢otin is oldugunu yaxsi
bilir) kagiz iizorindo informasiya massivinin Otliriilmasi zamani yaranan
cotinliklordan, istonilon struktur vo kadr dayisikliklorinin naticasi olaraq, biliklarin
itirilmoasindon vo s. yayinmaga imkan verir.Ancaq ki, canli, daimi doyison miihito

ESDS-nin totbiqi gacan atin basina yiiyan kec¢irmak cohdini xatirladir.

Lakin geyd olunanlar belo hallarda elektron sonod dovriyyesi sistemlorinin
totbiginin tamamilo miimkiinsiiz olmasi anlamima golmir.Sadoco ESDS-nin o
komponentlorini totbiq etmok lazimdir ki, homin komponentlor togkilatin hazirk:
vaziyyatina uygun golo bilsin.Masalon, hotta toskilatin kifayat qador geyri-formal
strukturunun  olmast halinda sonadlorin, sonod versiyalarinin, mixtolif
omokdaslarin ona girisinin saxlanilmasini nizamlamaga vo olavo imkanlar
(sonadlora  konar girisi, kohnolmis sonadlorin daha ucuz dasiyicilara kogiiriilmosi
hesabina disk yaddasina gonasti vo s.) yaratmaga imkan veron tamamilo somarali
elektron arxivini yaratmaq olar.Sonraki marhalalordo iso maksimum daracads
dayanighi olan alt bdlmolordo sonod dovriyyasini formallasdirmaga baslamaq
olar.Qeyd olunan yanasmada sistemin totbiqi lizro maksimum moblogdo anliq
miiqaviloys osaslanan deyil, uzunmiiddatli iso yonoldilmis partnyor sirkoti tapmaq
cox miihiimdiir.Bundan olavo secilmis sistem istismar prosesinds funksionalin

artiritlmasina icazo veran modul sistem olmalidir.

Sonad dovriyyasinin olmamasi.Bos kagiz sonad dovriyyasinin belo olmadigi
toskilatda na etmoli?Belo voziyyatin do 6z iistiinliiklari var.ilk ndvbado, bu kimisa
Oyratmok labiidliiyliniin olmamasidir.Bundan slave rohborliyi sonad dovriyyasi
sisteminin totbigine inandirmaq iiglin obyektiv soboblor mévcuddur.Aydindir ki,
arxaik kagiz sistemini vo ya miiasir elektron sistemini totbiq etmok kimi se¢imi
irali stirsoniz, bdyiik ehtimalla ikinci variant secilocokdir.Ciddi problem ondan
ibaratdir ki, ogor iri togkilat heg bir formallasdirilmis sonod dovriyyesino malik

deyilso, bu zaman burada daimi olaraq bir ¢ox problemlor agkara ¢ixir vo rohbarlik
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hor zaman bunun monboyinin mohz islorin aparilmasmin formallagdirilmig
sxeminin olmamasi ilo bagh oldugunu basa diismiir.Noticods, rohbarlorin ¢oxlu
problemlori yaranir vo onlarin "hansisa sonod ddvriyyasi sistemloring" ayiracaq
vaxtlart olmur.Tacriibanin gostordiyi kimi vaziyyat kifayot qodor agirdir, lakin hor

zaman carosiz deyil.

Masolonin  holli iso ¢ox sadadirilk &nco pilot layihoni iso salmagq
lazimdir.Bunu {i¢iin togkilatin foaliyyatini analiz edib, onun islorin aparilmasinda
formallagsdirmanin olmamasi ilo bagli olaraq c¢otinliklor yaratdigi problemli
saholorini agkara cixarmaq lazimdir. Pilot layihonin ugurlu totbigindon vo
problemlori hall edilon alt bolmolorin rohbarlori torofindon dostoklondikdon sonra
siz bu masalo iizro iclasin kegirilmasi lizorindo rahathigla tokid eds bilarsiniz.Na
etmoli olduglarini avvalcadon bildikds alt bolmalorin rohbarlori 1sin gedisatindan
tamamilo raz1 qalir, biitovliikdo sistemin toskilat {izro reallasdirilmasi1 xorclorinin
montigli smetas1 qurulur vo hatta cox masgul olan rohboarlik gorarin gabul edilmosi
liclin vaxt tapirlar.Rohborlors hor zaman 6z ugurlarindan cixis edorok miilahizo
etdiyi iclaslarda istirak etmok xosdur vo Ozlorinin kifayst qodor terafdarlarinin
oldugunu hesab etdiyi zaman ohomiyyatli doracado qiivve sorf etmadon rohbarlik

torofindon reallasdirilan baglangiclar doestoklomok daha asan olur.

Miixtolif miiassisalorin vo faaliyyat novlorinin xiisusiyyatlori.Asagida
onlarin faaliyyat ndviindon asili olaraq,ESDS-nin miiassisalorda tatbiqi iizra
xiisusiyyatlor qisa sokildo sadalanmisdir.Yalniz miiassisalorin bazi novlori geyd
olunmusdur, aslinds isa elektron sanad dovriyyasinin totbiqi ndqteyi-nozarindon bu
novlorin say1 daha coxdur.Lakin asagida qeyd olunanlar ESDS-nin tatbiqi noqteyi-

nozorindon daha maraql togkilat novlori kimi ¢ixis edir.
Sonaye

Sonaye miiossisosindo ESDS-ni totbiqi zamani onun AIS ilo,ALS sistemlori
va digar avtomatlagdirma komponentlari ilo inteqrasiya imkanlarini vo zaruratini

analiz etmok zorurati yaranir.Bu belo miiossisolorin omokdaglarinin operativ
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idaroetmo funksiyalarini yerino yetirmoklo, foaliyyot néviino gora "adi" sonodlorlo
(mosalon, sifarig, cadval vo s.) isin miihondis sonadlori (gertyojlar vo s.) ilo
uzlagsdirmast ilo olaqodardir.Bozi sistemlor (mosolon, Documentum) belo

inteqrasiyanin yerind yetirilmosi {Ui¢iin xiisusi vasitoloro malikdir.

Texnoloji prosesin istirak¢ilarinin naticoys goro yliksok masuliyyati ilo bagh
olan bir ¢ox foaliyyot sferalarinda (horbi, tibbi vo s.) yerino yetirilon prosesin hor
bir morhoaloasinin sanadlogmasini yerino yetirmok zorurati yaranir.Belo hallarda
ESDS bir ne¢o ilin kegmasindon sonra bels "uguslarin tohlilini" hoyata ke¢irmoya
imkan vermolidir.Bunu ii¢iin o, bu zaman aninda "vaxt kosiyini" aldo etmok {i¢iin

situasiyanin istonilon ke¢mis ana gotirilmasine imkan vermalidir.

Xiisusilo AIS-nin inteqrasiyasinda istehsalin bozi ndvlori iigiin sistemin
kifayat godor yiiksok operativliyini va onun imtinaya dayaniqliligini tomin etmok

tolab olunur.
Dovlat idaralori

Dovlot idarslorine orazi cohotdon yiiksok sopolonmo (regional struktur),
miixtalif doraceli miirokkab idarsetmo ierarxiyasielektron kommunikasiyalarla
aztominatlilig,movcud informasiya texnologiyalarinin zoif standartlagsmasi xasdir
("zoif standartlasma" adi altinda ¢ox zaman "zoopark" sozii ilo xarakterizo olunan
miiossisada program vo apparat komplekslorinin situasiyasi nazards tutulur. —Red.

nim.).

Bununla belo ESDS-in dovlst orqanlarinda totbiqi zamani verilonlorin
tohliikosizliyinin vo giris mohdudiyyatinin tomin edilmosi tizro yiiksok tolablori

nozord almaq lazimdir.

ESDS-nin totbiqi layihosinin miirokkob maliyyologsmo sxemi torafindon
yaranan problemlor (miisabigolorin kegirilmosi tolablori, gorarlarin gobi1 edilmosi

lizra miirakkob sxem va s.) baslangic marhalslords xiisusi ¢otinliklor yaradir. Ona
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gbéra do ESDS-nin ddvlet orqanlarinda totbiqi {izra isin kigik pilot layihasindon
baslamaq lazimdir. Anlamaq lazimdir ki, "pilot" — tolob olunan biitlin
funksionallig1 reallagdirmayan sistemin prototipidir. Layihagi sirkoti vo ya hotta 6z
layihogilorini "pilot morhoalosinds" tamamilo iglok vo tiraja buraxilmasina hazir
olan sistemi yaratmaga mocbur etmok cohdi calbedici goriinso do, aslindo kifayot
qador tohliikoli masaladir. "Pilotun" vazifosi tamamilo forglidir: sistemin
totbigindon yaranan effekti askara ¢ixarmaq vo totbiq haqqinda gorar1 qobul etmok,
real sistemin yaradilmasi layihasi ii¢lin bazisi yaratmaq, layihalondirme va totbiq,
totbiq plani {izra islori tam planin1 qurmaq. Bu zaman "pilot" da miioyyon doyors
sahib olur vo ¢ox zaman layihogi sirkatlor biitiin sistemin totbiqi iizro sifarisin aldo
edilmasi timidi ilo shomiyyatli giizastlora geds bilarlor. Bundan sui-istifads etmak
olmaz, ¢iinki icracinin maliyyo mosuliyyati maliyys marag: ilo miigayisado daha
boyiik stimullagdirma amili kimi ¢ixis edir. Miqyasindan vo yanasmalardan asili
olaraq, "pilot" sistemin yekun doyorinin 10 %-no godor qiymotlondirilo biloar.
Yalniz meydani solis sokildo hazirlamaqla, bitiin vozifolori todqiq etmoklo,
toskilatin rohborlorinin anlayisini qazanmagqla, maliyyslosma zomanatini olda
etmoklo hom sifaris¢i, hom do konsultant sirkot genismiqyash totbiqin hoyata

kegirilmasing baglaya bilor.

Dovlot organlar1 tiglin  omokdaslarin  konservativliyi, ¢ox zaman kadr
torkibinin zoif olmasi1 xarakterikdir. Bu problem dovlst organlari amokdaslarinin
perpesktivli ixtisasartirma proqramlart ¢or¢ivasindo todricon hall olunmaga

baslayacaq, lakin bu programlarin real noticolori tez bir zamanda goriilmoayacakdir.

Yuxarida geyd olunan biitiin problemlori sistemin totbiqi {izro somaraliliyin
qiymatlondirilmasinin  miirakkabliyina sobab olur, c¢ilinki he¢ bir maliyya
hesablamalar1 bu halda uygun golmir. Lakin belo meyar, hotta keyfiyyat meyari
lazimhdir, ¢iinki ovval-axir qoyulmus vosaitlorin effekti {izro hesabat tolob
olunacaqdir (Bax ayrica bolmados totbiqin somaraliliyin miioyyanlosdirilmasi tisulu

lizra tokliflor).
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Iri kommersiya miiassisalori
Iri kommersiya miiossisalorino asagidaki problemlor xasdir:

e Hazirki istehsal-maliyys konglomeratlarinin yaradilmasi iizro tendensiya
soraitindo ¢ox zaman strukturun 6z tarix¢osind sahib olan miixtolif hissalorinin
orazi sopolonmosi, miixtolif olmasi problemi ortaya c¢ixir. Xiisusilo do bu
miuxtoliflik hom toskilati struktur vo biznes proseslordo, hom do informasiya
infrastrukturunda ortaya ¢ixir. Olavo olaraq bura idaroetmonin qeyri-
morkozlogmasi olave olunur va bir ¢ox, hatta baslica masalslor yerinds hall olunur
vo idaroetmonin morkozi apparati soviyyosino belo qaldirilmir. Bu iso vahid
texnologiyalarin tatbiqi ilo bagl ¢atinliklori yaradir.

Qeyd olunan amil obyektiv amildir vo ondan yalniz bir miidafio iisulu
vardir:onu aradan qaldirmaq. Bunun layihonin taleyino neco tosir edacoyi

situasiyanin ¢otinlik dorocosindon asilidir.

o Kommersiya miiassisolarinin baglica problemlorindon bir1 do informasiya
texnologiyalari sahosindo  menecmentlorin 6z  ixtisasinin  yenidon
qiymatlondirilmesidir. Bir ¢ox gonc menecerlor "ke¢mis hoyatinda" texniki ali
moktablorin tolobolori, hotta programmistlor olmusdur. Noticods, menecerlor
onlarin tam hazir olmadiglar1 texnoloji qgorarlarin verilmosindo istirak etmoya
calisir. Bu iso isi ¢otinlogdirir, arzu olunmayan miinaqisolora gotirib-¢ixarir.
Menecerlor torofindon informasiya texnologiyalarina hodsiz maraq tamamila
maragin olmamasi qodor tohliikkolidir. Miiollifin tocriibosino dayanaraq, bu
hadisodon on yaxs1 miidafio lisulu — "yalangi mogsadlorin" yaradilmasidir.
Insanlarin cari iso lazimli saviyyada colb edilmasi iigiin galocok iizro daha maraql
va perspektivli ideyalarla onlarin maragini artirmaq, bu masslo iizra iclaslar
aparmaq va s. miimkiindiir. Bundan olava, bolko do bu miizakirslor vo planlardan
daha maraqli1 layiholorin ortaya ¢ixmasi bels ehtimali vardir. Bu situasiyanin daha
bir spesifikast bir ¢ox miiossisolorin onlara zorurotin yaranmasi halinda belo

onlarin strateji investisiyalara hazirligli olmamasidir. Onlar "daha yaxs1 zamanlart"
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gozloyarok yarimeiq tadbirlarle kifayatlonmaya calisir. Umumi halda desak, dlkado
minimal investisiya foaliyyoti halinda belo strategiya tamamilo 06ziini
dogrultmusdur, digor torafdon iso miiassisonin faaliyyasti liclin onun somaraliliyini
daima yiiksoltmok tolob olunur.

Istonilon halda hor zaman toroflor arasmnda kompromis axtarilmalidir.
Xiisusilo do passiv davranig zamani bu "yaxs1 zamanlar" miiossiso hoyatinda heg

vaxt bag vermoyo bilor.
"Sonad istehsalcilart”

Bu kateqoriyaya iri olmayan, lakin intensiv olaraq sonodlori yaradan

miiossisolar aid olunur (konsalting sirkatlori, iri hiiquqi idarslor, nasriyyatlar vo s.).

Miiossisalorin  bu kateqoriyas1t {iciin tipik problemlor asagida qeyd
olunmusdur. ©On genis yayilmis problem: mosolonin miirokkabliyinin toskilatin
maliyyo imkanlar1 ilo uzlagmamasidir. Onlar iiglin bahali, lakin eyni zamanda

kifayot godor funksional sistemlar talob olunur.

Belo toskilatlarda ¢ox zaman sistemo olan toloblorin formallagmasi {igiin
qarisiligl slagads olan informasiya texnologiyalarinin ayrica sobalari olmur (bizim
fikrimizco, belo sobo miioyyon hocmds 6z miiossisasi tizro todqigatlar aparir vo
onun biznes proseslorinin tosviri tizro iglor goriir). Bu halda burada konsultant
sirkatin istirak1 zoruridir, lakin onun analitiklori, demak olar ki, sifaris¢inin biitiin
omokdaslar1 ilo iinsiyyotdo olmaga maocbur olurlar. Bu zaman heyat ¢otin

formallasdirilan hoartorafli foaliyyatlo mosgul olur.

Halbuki biitiin bu problemlor diizgiin sistemin se¢imi ilo holl oluna bilor.
Masolon, zavodlarin dozgahlara oldugu kimi, belo miiassisolorin do ESDS-yo
ehtiyyact oldugunu demok olar. Belo miiossisolorin ESDS-nin foal totbiqino

hazirliq doracasini isa bizo zaman gostaracakdir[21].
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3.3 Elektron sanad dovriyyasi sisteminin tatbiginin giymatlandirilmasi

Sonad  dovriyyasi  sistemlorinin  totbiqi  Uizra  investisiyalarin
somardliliyinin vo faydaliliginin qiymatlondirilmasi. Bu, elektron sonad
dovriyyesinin totbiqi iizra on miirokkaeb ifads oluna bilon aspektlordon biridir. Ilk
novbado, bu, sistemin bir torofdon zorurstdon dolayr dork olunan olmamasi ilo
(mosalon, supermarket {liglin ticarot sistemi vo ohalinin reyestri liglin verilonlor
bazasi), digor torofdon totbiqi vo miisaioti iizro miioyyon xorclori tolob etmosi ilo

baglhdir.

Istonilon avtomatlasdirilmis sistemdo oldugu kimi ESDS-don yaranan effekt
iki yero boliiniir: material, omokdaslarin is vaxtina vo s. sorf olunan vasaitlora
gonaatlo bagli olan birbasa effekt vo ESDS-nin sirketin faaliyyeti tigiin verdiyi
istiinliiklorlo bagli olan dolayr effekt (idaroetmonin soffaflii, icra intizamina

nozarat, biliklorin y1gilmasi imkani vo s.)

Umumi halda ikinci tipli effekti qiymotlondirmok ¢ox ¢otindir. Bu ¢atinlik
onun qiymatlondirilmasinin miimkiin olmamasi ilo deyil, monim fikrimcs,
qiymotlondirmonin hor zaman ekspert torofindon aparilmasi ilo baghdir ki, belo
qiymoatlondirmoni do hor zaman asanligla siibho altina qoymaq olar. Paradoks
ondan ibarotdir ki, bu effekt ESDS-nin totbiqi zamani israf olunmus kagizin
azaldilmasindan vo ya omok xarclorinin azaldilmasindan dolay1 yaranan bilavasito
qonaati yiiksoldir.Istonilon halda somoroliliyin hesablanmasi iizro hansisa sxemi

toklif etmayo calisaq.
Xorclorin hesablanmasi sxemi

Forz edok ki, N sayda omokdaslara sahib olan toskilat var.Ilk dnco, sistemin
tatbiqina sarf olunan xorclari hesablayaq.Bozi forziyyalor va ifadslori daxil edak,

sads hesablamalar1 yerins yetirak.
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1) PT-nin bir lisenziyasinin qiymoti L-dir. Adoton,is yerindo bu qiymot
150-800 dollar araligindadir vo ohomiyyatli dorocodo alinan lisenziyalarin
sayindan, yoni ESDS-ds is yerlorinin sayindan asilidir.

2) H — ESDS-nin totbiqi liciin tolob olunan olave texnikanin qiymatidir
(kompiiterlor, skanerlor, printerlor vo s.). Onun doyori bir ¢ox hallarda praktiki
olarag N-o proporsional olur. Masalon, sonaye skanerlori vo ya elektron arxiv tgln
ir1 robotlasmis kitabxanalar kimi bahali ixtisaslagsmis texnikanin alinmasi tolob
olunmadig1 zaman bels proporsionalliga amal olunur. Aydindir ki, proporsionalliq
omsali texnika ilo tominatliligin cari soviyyoesindon asilidir. Tutaq ki, muasir
soraitdo hor bir is¢inin payina toxminon 1500 dollar doyorindo texnika diistir (orta
qiymat diapazonunda qiymat gotiiriiliir). Kifayatsizlik amsali 1s9 10 %-dan 40 %-o
qadar ola bilar vo bir ¢ox togkilatda bu roqom nadir hallarda bu qiymatlori asa bilor.

3) Sistemin totbiqi tizro goriilon islorin doyari V-dir. Bu qiymot togkilatin
boyiiklilyiino proporsional olmayib, tobii olaraq, ondan miioyyan asililiq
halindadir. Totbiq iizra doyorin mablagi shomiyyatli doracods totbiqin neca togkil
olunmasindan, kim torafindon vo ne¢o moarholods hoyata kecirilmasindon asilidir.
Miioyyon aydinliq gotirmak {i¢iin totbiqin doyorinin asagidaki komiyyato borabor
oldugunu hesab etmok olar.

V=M*W + M*W*F(N), harada ki, M - totbiq {izrs islorin yerino yetirilmosi
Uclin adam-aylarin say1 (adaton bu 4-6 adam-aydir), W - 1 ayliq isin orta qiymatidir
(toloblorin i1glonilmasi, totbiq layihosinin yaradilmasi, PT-nin tamamlanmasi,
quragdirilmast vo todrisi iizro islor do daxil olmaqla). F-don — togkilatin Glgii
xarakteristikas1 funksiyasindan asili olan ikinci comlonon togkilatin Ol¢iisiiniin
komiyyati hesabina xorclordo mosalonin ¢otinlogsmasini nozors almaga imkan veron
"diizalis" qisminds ¢ixig edir. Bu funksiyanin davranisi keyfiyyst cohstdon N

komiyyatindan olan logarifmina banzayir vo asagidaki qrafikds tosvir edilmigdir.
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Sakil 3.1. ESDS-da is yerlarinin saymi nozara alaraq V- islorin dayari Uzras
dlzolisin hesablanmasi iiciin F - omsalin asililiq kamiyyati funksiyasinin

xarakteri

Biz demak olar ki, sistemin totbiqina sorf olunan biitiin baslica xarclari nazoras
almisiq. Nozara alinmali olan xarclor maddasindon biri do sistemin inzibatciliq vo
miisaiot xorcloridir. Onlarin doyari sistemin ilik doyorinin 15-20 %-no godor toskil

edo bilor. Indi iso "golir hissosine" kegok.
Birbasa effektin giymoatlondirilmasi sxemi

Vosaitlorin birbasa gonast masalosinin  qiymatlondirilmasindon baslayagq.
Tutaq ki, o tokca bela sistemin tatbiqi naticasindo gonast olunan kagizin dayari va
omokdaslarin gonaot olunan is vaxtinin doyorindon ibarotdir. Bunlar daimi
xarclardir, ona géra do daha sonra 6zii-6ziinii 6domo miiddatini hesablamaq ti¢iin
ayliq xarclari hesablayacagiq. Bu xorclor toskilatin foaliyyat ndviindon asili olaraq

doyisir vo bu zaman hesablamalar da ortalama qiymotlor xarakterini dasiyir.
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Aylq saorf olunan kagizin maksimal qiymatini bir amokdasin ay orzinds oxuya
vo monimsayd bildiyi miioyyon sayda sohifolorin sayindan asili olaraq hesablamaq
olar. Sado eksperiment osasinda bir ortalama is¢inin is giinii orzindo 100 masin
yazili sanad sohifasindon ¢cox olmayaraq sshifs sayin1 oxuya bilor. Digor torafdan,
is glinii orzindo bir omokdasin oxudugu minimal sohifo hocmi 4-5 sohifods az ola
bilmoz, oks halda bu is¢i sonadlorlo islomis olmur vo demali o ESDS-nin totbiqi
noqteyi-nazarindon heg¢ bir maraq toskil etmir. Bunun naticosinds bdyiik sopalonma
yaranir, ona goro do praktiki hesablama ii¢lin yaz1 varaqlorinin alist {izro
molumatlar1 6z miihasibathiginizdan aldo etmok maslohatdir. Lakin bizim kobud
sxemimiz ti¢lin (bu amilin golir vo xorclorin balansinda o qador do shomiyyatli
olmadigin1 nazors alaraq) orta miqyash togkilatda bir is¢i liciin giinds 25 sohifonin

sorf olundugunu forz edak.

Ogor P — daxil edilmis informasiya (kseroks, ¢ap) ilo birlikde bir kagiz

varaqin qiymatidirsa, kagiz tizro ayliq xarclor 21*25* P*N toskil edocok.

Qonast edilmis is vaxtinin doyarlondirilmosi daha miirokkobdir. Ik ndvbada,

o asagidaki amillordon formalasir:

1. Movcud sonadlordon tokrar istifados noticosinds sorf olunan qiivvoyo
gonaat.

2. Sonadlorin saxlanmasinda sistemlosdirma vo informasiyanin axtarisi iizra
somarali vasitolor hesabina lazimi sonadlorin axtarisina sorf olunan vaxta qonaat.

3. Biznes proseslorin avtomatlasdirilmasi, formallasdirilmast vo icrasi
intizamina nozarat hesabina onlarin stiratlondirilmasi .

Bu amillori konkret giymotlondirmoalora ¢evirmoya ¢alisaq vo bunun {igiin

ekspert qiymoatlondirmalorini aparagq.

Istonilon toskilat daimi olaraq kifayat qodar bir-birinoe banzer masalalorin halli
ilo moasgul oldugu ii¢iin, aydindir ki, movcud sonadlorin tokrar istifado imkani

oldugca real masoloya ¢evrilir. ©Ogoar bir tip sonadlor (miigavilolor, maktublar,
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dovatlor) ticlin belo tokrar istifado — bir ¢ox is yerlorindo yerini almis tocriibadirso,
kommersiya tokliflori, analitik miisahidolor, ilkin layiholor vo ya hotta sado
yazisma tipli sonadlor iigiin toossiif ki, bir ¢ox hallarda tokrar istifado faizi sifira
barabordir. Kifayat qoador uzun miiddst foaliyyot gostoron toskilat {igiin praktiki
olaraq har bir sonadin prototipi daima tapila bilor. Cox zaman prototipin 20 %-
don 30 %-na gadar "gotlirmak" olar (matnin hacmi deyil, onun yaradilmasina sorf
olunan omok xorclori iizro), digorlori iso yenidon nozordon kegirilmosini vo
qorarlarin qobul edilmosini tolob edon ayrica bir halin spesifikasindan ibarotdir.
Ona gora da biz tokrar istifads amsalinin 25 % doayerindon ¢ixis edacayik. Har bir
1s¢inin yeni sonadlorin yaradilmasina vaxtinin toxminon 30 %-ni sorf etdiyini forz
etsok (bu parametr he¢ bir yerds dl¢iilmomisdir, lakin miisllifin fikrince, haqigate
kifayot godor yaxindir), iscilorin vaxtina imumi gonaot onlari tam is giiniiniin

toxminan 7,5 %-ni togkil edocokdir.

Sonadlorin  axtarisina sorf olunan vaxta qonast ESDS-nin torofdarlar
torofindon kifayst qodor yaxst Oyronilmisdir. Reklam mogsadils is¢inin is vaxtina
gonastin 30 %-o qodor rogomlori gostorirlor. Realligda iso bu rogom olbatto ki,
daha asagidir vo ¢ox giiman ki, 5-10 % diapazonundadir. Belaliklo, hor iki amil

lizro is vaxtina gonaat toxmina 12 % toskil edocokdir.

Biznes proseslorin siirotlondirilmasi ESDS-nin totbiqi tizro gozlo goriinon on
faydali noticosidir. Onun apriori qiymotlondirmosi ¢otin basa golir, lakin buna
baxmayaraq biz miioyyon qiymotlondirmoni aparmaga calisacagiq. Kagiz sonad
dovriyyasindo moktublar adoton kargiizarlar torofindon amokdaslara giindos iki dofs
paylanir. Belsliklo, razilasdirma siyahisindan asili olaraq, sonad {i¢ giindon bir aya
qodor va daha uzun miiddotds instansiyadan kega bilor. Icra miiddatinin hansisa
gecikmasi 1so yalniz bu miiddoti uzada bilor. Ayrica sonadlor {izro icranin
gecikmasine nazarat miimkiin deyil, ayrica amokdasin icra intizamina kompleks
nazarat onun foaliyystinin qeyri-soffafligi ilo daha golizlesir. ESDS-nin totbiqi

zamani sonadlor onun icrasindan dorhal sonra ndvboti instansiyaya oOturiiliir.
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Icragilarin hansisa torofindon gecikmo halinda hom gecikmo miiddotini, hom do
icragimin digor islorlo yiiklonmosini gérmok olar vo miivafiq olaraq buna uygun
tadbirlor goérmok olar. Bunu nozors alaraq, adoton ii¢ giindon artiq olmayan
miiddotdo icra olunan sonoad bir-iki giin orzindo icra oluna bilor, ¢oxmarhalali

tosdiglonmo vo razilasdirmadan kecon sonodlorin icra miiddoti iso bir nego dofo

azaldila bilor. Bir isciys ¢okilon S xorclorden olunan qenast (U.1+0.3)7S7N.
komiyyaotino borabar olar. Lakin bunu tokco praktikada yoxlamaq olar. Basqa sozlo

desok, bu hom do is vaxtina 10-40 % gonast edilmosi demakdir.
Samaraliliyin qiymatlondirilmasi iizra niimuns

Indi iso geyd olunan roqomlori hansisa miiossiso soraitindo totbiq etmayo
calisaq. Asagida qeyd olunan biitiin raqamlar sartidir vo real hayatda bir nega dofo
forglona bilar, lakin tipik hallarin bir ¢oxunda qiymoatlondirmalor kifayot qodor

yaxin ola bilar.

Forz edok ki, miixtalif riitbali 50 momurun c¢alisdig: toskilati nozordo kegiririk.

[k 6nca tatbiq iizra dayari nozordan kegirok.

Tutaq ki, PT-nin verilmis hocmds hor bir is yeri {izra lisenziyanin doayari

L=300 dollardir. Bu zaman PT-nin doyari 15 000 dollar toskil edocokdir.

Forz edok ki, texnika ilo tominatliligin 20 % artirilmasi talob olunur. Bu halda

olavo avadanligin doyori toxminon
H=0,2*1500 dol.*50= 15 000 dollar olacaqdir.

Toskilatin sistemin totbiqini togkil etmoys qadir 6z omokdaslar statina sahib
oldugunu vo ona yalniz daha miirokkob problemlorin holli {iciin konsultant1 colb
etmok lazim oldugunu forz edok. Belos sinif informasiya sistemlorinin totbiqi tizro
iglorin standart hocmi geyd etdiyimiz kimi bes adam-aydan ibarotdir. Bunlardan
toxminon i1ki adam-ay — daha baha olan konsultantin isidir. Togkilatda

omokdaslarin kifayat qodor sayini nozoro alaraq, iki adam-ay1 olavo edok. Tipik
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idaronin soxsi heyotinin orta qiymoati — toxminon, ayda 400 dollardir. Xidmaotlorin
gOstorilmoasi  sortlorindon asili olaraq, konsultantin qiymoti ayda 2000 dollardan
6000 dollara godordir. Noticods, totbiq {izro islorin qiymotini oldo etmis

oluruqg:toxminon 12 000 dollar.

Belalikls, prosesin samarali togkili zamani bels sistemin totbiqi tizro macmu
xorclor 42 000 dollar toskil edo bilor. Sistemin miisaioti i1so olavo olaraq iki il
orzindo, toxminon, 16 000 dollar toskil edocokdir. Noticoado, iki il arzinds 58 000

dollar xarci alda etmis olurug.
Indi iso totbiq lizro birbasa iqtisadi effekti giymotlondirok.

Sonodlorin tiraja buraxilmasi liglin qiymotin miioyyonlosdirilmasi {i¢lin
toskilatda bir cap olunan voragin toxminon 0,02 dollar doyarinds oldugunu forz
edok. Bu zaman togkilat ayliq olaraq kagiza ayda, toxminon, 525 dollar sorf

edacokdir (yuxarida toklif olunan diistura bax).

Omok xorclorino gonast on pessimist qiymotlondirmoys malikdir, bizim
forziyyalorimize asasan, onun qiymati toxminon 20 % toskil etmisdir. Tipik idarads
bir omakdasin payina diison bu 400 dollar orta ayliq xorclorden ¢ixis ederak,
ESDS-nin totbiqi ayda 50 adam*400 dol. *0,2 = 4000 dollar gonast etmoys imkan

veracakdir.

Iki il arzinds totbiq vo istismar {izra 58 000 dollar doyarinde {imumi xorclor

cargivasindo ESDS-nin 0zU-o6ziinii 6domo miiddoati iki ildon az olmayacaqdir.

Bu kifayot godor yaxsi gostoricidir. Sozsiiz ki, yuxarida geyd olunan
hesablamani asanligla siibho altina qoymagq olar. Birincisi, ESDS-nin totbiqi hansi
totbiq noviiniin se¢ilmoyindon vo sistemin imkanlarinin togkilatin toloblorindon no
doracads forqlonmosindan asili olaraq, bir ne¢o dofs yiiksok ola bilor. Ikincisi,
totbigin somoraliliyi o qodor do gbzlo goriinan olmaya bilar, horgond ki, miisllifin

fikrinco, sorf olunan qiivvaya 20 % qgonast daimi sonadlorlo isloyon togkilat iigiin
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tamamilo olcatan komiyyotdir. Nozoro almaq lazimdir ki, toskilatda sonadlorls isin
hocmi resurslara ohomiyyotli dorocodo gonast haqqinda danmismaq tiglin kifayot
qodor deyilso, bu zaman sistemo olan toloblor shomiyyaetli doracads sads olacaq vo
demoli, totbiq, texnikanin tokmillagdirilmasi va s. ilizra xarclor kifayat qodor asagi

ola bilar.

Kagiza qanaat v oatraf mihita tasiri. ©lds edilon molumatlara goro; Illik 3,5

milyon ton kagiz istehsalina 70 min agac istifads olunur. Orta hesabla bir agacdan

8,300 A4 sohifa istehsal edilir.

1. 1ton A4 kagiz istehsalinda 26.700 litr su istifado olunur; 1 a4 sahifa ¢ln
600 ml su istifads olunur.

2. 1ton A4 kagiz istehsalinda 1.36 ton CO; sarf olunur; Bu miqdar 6
yiikdagima (avtogon) maginin 3,800 km mosafa got etmasins sarf olunan CO;
miqdarina barabardir.

3. bir ton kagiz istehsalinda 96 kq tullant1 yaranir. (Conservatree Iyun 2015)

Bu moalumatlara asason, 1 adod A4 kagiz1 istehsali tigtin 600 ml su, 34qr CO2,
2.4 qr tullant1 materiali lazimdir. Miiassisalardan alds edilon moalumatlara gors

barpa edilacok agacin migdar1 da hesablana bilar [22].
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Kecirilon anket sorgusunun naticalorino géro muassisalorin 25 faizindon az

bir hissasi elektron sonadloarin istifadasinds ¢otinlik yaranir. Asagidaki gostaricilora

nazar salaq:
25 ?
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g 15
8
& 10 -
]
> 5 -
-~ o,/
0 T T T T
Ehtiyyac var Qanuni Ehtiyyac yoxdur Istifadesi
zarurat sababi manfi ya musbat
ils istifada tasir etmir

Sokil 3.2: Muassisalordo ESDS-na ehtiyyac var mi1?

Mamnun olmayanlar
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Sokil 3.3: Muassisalordo ESDS-don istifado etmoadan avval vo sonra miiassisalarin

momnuniyyat daracalori necadir?
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Sakil 3.4: Muassisalorin ESDS istifadasi ilo daha ¢ox gonaot etdiklori?
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NOTICO VO TOKLIFLOR

Elektron sonad idaroetmo sistemi; on sade monast ilo musssisslorde ham
rogabat soraitindo Usttinliyd oldo etmok, ham do hlqugi toloblors uygunlagsmaq
baximindan miihiim ohomiyyato malik olan sonadlorin sistem daxilindo
yaradilmasi, saxlanmasi, paylanmasi , emal edilmasi, arxivlonmoasi va digor
omoliyyatlar Ggun istifads edilon interfeys, sonad idaraetmo omoliyyatlarini ehtiva
edon bir texnologiyadir. Bu texnologiya miiassisalora igtisadi somoaraliliyin

artiritlmasi va is imkanlarimin yaxsilasdirilmasi hoallorini toklif edir.

1) Sonadlorin saxlanilmasi va barpasi: Miassisonin sahib oldugu biitiin
sonadlorin huquqi gaydalara vs istifado qaydalarina uygun olaraq saxlandigindan
amin olmaq ¢ox ¢atindir. Sanadlarin ananavi idars edilmasi metodlart sonadlori is
masasinda vo ya yoxlanilmayan fayl paylasma miihitindo saxlamaga tosviq edir.
Bu sokilda saxlanilan sonadlorin oksariyyati diizgiin saxlanmir va ya itirilir. ESDS
bitin sanadlori morkozlosdirir vo vahid platformada saxlayir, sonadi asanligla
idaro etmays imkan verir. Diizgiin sokildo saxlanilan sonodlor lazim olan anda
asanligla tapila bilor vo barpa edils bilar.

2) Sanadin avtomatik yenilanma xudsusiyyatlori:  Kagiz sonadlorlo is
proseslorinda, yayilan sonadin, fayllarin vo elektron pogt vasitssilo gondarilon va
gobul edilon sanadlarin mévcud voziyyatino nozarot etmok ¢ox cotin ola bilar.
Xisusila forgli s6balor arasinda icrada olan Sanadlards, son versiya molumatlarinin
askar edilmesi mimkun deyil. ESDS hollori sonadlori avtomatik olarag
yenilonmasina noazarat xususiyyatlori ilo sonadlosdirmays imkan verir vo lazim
olduqgda bitun tarixi malumatlara daxil olmaq tgtin imkan verir. Belsliklo har bir
istifadaci sistemdo vahid sonod (zarindos isloyir vo doyisikliklor mitomadi olaraq
geyds alindigindan, eyni sanadin bir nego nisxasi miassisada islanir va bu
nlsxalorin yoxlanilmasi vo yayilmasi ilo bagli problemlar yox olur.

3) Senadin tohlukasizliyi va qorunma imkanlari: Muossisada fordi

molumatlarin qorunmasi kimi qanuni qaydalara uygun olaraq, hassas molumatlar
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dasiyan ola bilor. Bu clr sonadlor mivafiq tohllkasizlik tadbirlori ilo mihafizo
olunmalidir va diizgiin nazarat edilmolidir. Kagiz tizarins asaslanan ananavi sanad
idaroetmo metoduna goldikds, sonad tohllkasizliyini tomin etmoak ¢otin bir hodof
ola bilor. Elektron ssnadlorin idars edilmasi sisteminin hallari sanadlorin
izlonilmasini maksimum doracads artirir vo otrafli yoxlama vo tohlikasizlik
nazaratinin tatbiqina doastak verir.

4) Otrafh axtaris funksiyasi: Sonadlor effektiv arxivlosdirilmadikda zaruri
ehtiyac zamani tez tapmaq c¢atinlosir. Elektron sonad idaroetmo sistemi rogomsal
muhitdo sonadlorin istonilon vaxt olyetorliliyinag, inkisaf etmis axtaris funksiyalari
sayasindo ¢ox qisa miiddotdo tapilmasmma imkan verir. Belaliklo, iscilorin
informasiya axtarigina sorf olunan zaman xarcinin minimuma endirilir.

5) Vaxtin Idars Edilmasi: Bir cox saholordo vaxtin idare olunmasi aspekti
foaliyyatin inkisafi li¢iin vacibdir. ESDS proqram tominati sanadlori idarsetmos
proseslorini optimallasdirmaq vo onlarin istifadasini avtomatik olaraq idara etmok
uclin vasitalorlo tomin edir. Bu funksiyalar dnamli sonadlori vo geydlori kritik
zamanda  vaxta Qonaotlo somorali sokildo istifadoys hazirlamagla rogabot
ustinlyund tamin edir..

6) Elektron poct trafikinin azaldilmasi: Elektron pogt, is miihitinds tatbiq
olunduqda ingilabi bir vasito kimi dayisikliklor meydana gotirdi. Lakin, hazirda, is
saatinin ¢ox hissasini elektron pogt vasitesilo informasiya mubadilesi va idarasi
ucun sorf edirik. Hiiquqi statusa sahib olmayan elektron pogtla is axininin idaro
edilmosi  ¢otin  olmaqgla borabor,sonadlorin  tohlikasizliyi  vo  moalumatlarin
saxlanmasi problemlarino do sabob ola bilor. ESDS molumatin elektron pogt
vasitasilo yayilmasi, sanadlorin tahliikasizliyini vo saxlama 6hdaliklorini azaldir.

7) Senadlarin idara edilmasi va arxivlesdirma Xarclorinin azaldilmasi:
Moiiassisalordoki sonadlogma va geydiyyata alinma toloblorini nazors alaraq, kagiz
sonadlarinin idars edilmasi va arxivlosdirilmasi Xarclorin artmasina sobab olur. Bu
xarclor elektron muihitds oshomiyyatli dorocads azaldilir. Morkoazlogdirilmis

sonadlogdirma Vo sonadlorlo is prosseslori kagiz sonadlorin idara edilmasini
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avtomatlasdirir vo optimallagdirir.

Sonadlorin elektron idars edilmasinin totbiqi kagiz sonadlorinin miqdarini
ohomiyyatli dorocodo azalda bilor. Buna baxmayaraq, kagizi tamamilo aradan
qaldirmaq vo elektron sonadlors ke¢cmok miimkiin deyil. Hiiquqi qaydalar kagiz
sonadlorinin movcudlugunu tolob edir, ¢linki miiossisoyo daxil olan molumatlarin

oksoriyyati elektron formada mévcud olmur.
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PE3IOME

Cucrema yrpaBieHHs JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa: B CaMOM MPOCTOM
CMBbICJIEC, SIBIISIETCSl TEXHOJOTHEH, KOTopas BKIIOYaeT omnepauuu uHTepderica,
yIOpaBJIeHHE JOKYMEHTAMU [JIs CO3JaHus, XpaHEHHUs, Iepeiadyud, 0O0paboTKH,
apXvBallMM W JPYTUX OINEpaluid ¢ TOYKH 3PEHHUs NOJyYEHHS MPEUMYIIECTB B
KOHKYPEHTHBIX YCIIOBUSIX, TaK U COIJIACOBAHMS IOPUANYECKUM TPeOOBaHUSIM. IJTa
TEXHOJIOTUA TPEAOCTABISET PEIICHUS I TMOBBIIIEHUS 3KOHOMUYECKOU

(b (HEKTUBHOCTH U YIyUIIeHUsI pab0YNX YCIOBUM.

BHenpenue 3IEKTPOHHOrO  yHPABICHHUS JOKYMEHTaMH  CIIOCOOCTBYET
CYILIECTBEHHOMY YMEHBIICHHUIO KOJIMYecTBa OyMaXXHbIX JOKyMeHTOB. HecmoTps Ha
3TO HEBO3MOXHO MOJHOCTBIO YCTPAaHUTh OyMaKHbIE U MEPEHTH Ha JIEKTPOHHBIE
nokymeHThl. IOpuanueckue npaBuia TpeOYIOT Haau4he OyMa)KHbIX JTOKYMEHTOB,
TaK Kak OOJIBIIMHCTBO JOKYMEHTOB MOCTYNAIOIIUX B NPEANPUATUE HE SIBISIOTCS B

AIEKTPOHHOU (hopme.
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SUMMARY

Electronic document management system; the simplest way is to use
technology in enterprise creation, storage, distribution, refinement, archiving and
other operations, document management operations, which is essential for both
enterprise-wide competitive advantage and the ability to comply with legal
requirements . This technology offers enterprises the solutions to improve their

economic efficiency and improve their business opportunities.

The use of electronic document management can dramatically reduce the
amount of paper documents. However, it is not possible to completely erase paper
and switch to electronic documents. Legal regulations require paper documents
because most of the information entering the enterprise is not available

electronically.



