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GIRIS

Moévzunun aktualligl. Sonadlor toskilatlarin asas molumat moanbayidir vo toskilatda
gedon proseslori 6ziindo oks etdirir. Proseslorin  neco getdiyini  bilmok,
ugursuzluglardan dors ¢ixarmag Vo mdvecud molumatlardan yararlanmaq
idaraetmonin asas mogsadlarindandir.

20-ci asrin ikinci yarisindan etibaron informasiya texnologiyalarinda meydana galon
inkisaf har sahodo oldugu kimi sonod dovriyyasi sahasine do 0z tosirini gostordi.
Giinbogiin artan sonad dovriyyasi ilo anonavi sonad dovriyyesini 6z aktualligin
itirmis vo yeni sanad dovriyyasi sistemlori yaranmaga baslamisdir. Yeni sistemlorin
totbiqi  sonad ddvriyyasinin avtomatlasdirilmis miihito ke¢gmosinoe zomin yaratdi.
Sonad dovriyyasi sistemlorinin avtomatlasdirilmasi, yeni sonad névii olan elektron
sonadlorin  meydana golmasino sobob oldu. Elektron sonad doévriyyasi sistemi
sonadlori vo molumatlar: elektron miihito Gtiirmoyi vo bu molumatlar: internet
tizorindan idaroetmoyi hadofloyan sistemdir. Elektron sonad dovriyyasindan istifads
ilo material vo zaman xorclori xeyli doracodo azalmisdir. Elektron sanod
dovriyyasinin  tokminlosdirilmasi  moqgsadi  ilo  program  tominatlarinin
tstiinliiklorindan istifads aktual masaloys ¢evrilmisdir.

Bu giin elektron sonadlor idarogilik formasindan, foaliyyat istigamotindon,
migyasindan asili olmayaraq biitlin toskilatlarda istifado olunur. ESDS-nin totbiqi
informasiyanin emali vo arxivlogdirilmasini daha ¢evik etmis vo miiassisanin
somaraliliyini artirmisdir.  Elektron sonodlordon istifado ilo  ononovi sonad
dovriyyasinds olan gatismazliglar aradan qalxsa da, yeni risklor meydana golmisdir.
Program tominatinda olan on xirda sohv biitiin sonad dovriyyeasinin pozulmasina
gotirib ¢ixara bilir. Buna goro do miiassisolordo ESDS-nin totbiqi ilo borabar
miitkommal tohliikasizlik vasitalordon istifads zoruridir.

Tadgigatin asas maqgsadi va vazifalari. Miiassisa va toskilatlarda sanad dovriyyasi
proseslorinin standartlasdirilmasi vo avtomatlagdirilmas:  proseslorin foaliyyatini
yaxsilasdirir vo amoaliyyat Xorclorini azaltmagla moalumat monbolorindon somorali
istifadoya komok edir. Sonod dovriyyesinin avtomatlasdirilmas: ¢evik vo effektiv

alotlor menyusunun komoyi ilo miixtolif proseslorin asanhgla vo qisa miiddotdo
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elektron miihito otiiriilmasini tomin edir. Vacib proseslor sistem torafindon avtomatik
olaraq izlanilir va har hansi kenarlagsma bas verarsa lazimi todbirlor dorhal goriiliir.
Qarsiya goyulan mogsads gatmagq tigiin bir sira vozifalor yerina yetirilmalidir:
- Sonad dovriyyeasinin inkisaf ganunauygunlugunun vo formalagma monbalorinin
oyranilmasi;
- Sonad dovriyyasinin idarsetmasinin miiasir vaziyyatinin aragdirilmasi va tahlili;
- Azorbaycanda olan toskilatlarda sonod dovriyyasi sisteminin standartlarinin
oyranilmasi va tatbiqi;
- Beynolxalq tocriibado sonad dovriyyasi sisteminin standartlarinin 6yranilmasi vo
totbiqi;
- Sonad dovriyyasinin tatbiginds program tominatlarinin distiinliiklorindan istifads.
Sonad dovriyyasinin tatbiqgi ilo logistika, istehsal, maliyys, planlasdirma voa inzibati
sahalords bir ¢ox is prosesi asanligla elektron dovriyyays kogiiriiliir va idara olunur.
Bu sistemlardon biri do “eBA Document and Workflow Management system -dir.
Bu sistemin totbiqi ilo :
- Is proseslorini siiratlondirir vo amoliyyat somoraliliyini artirir.
- Proses performansini yaxsilasdirir, xarclori azaldir.
- Sonadlora daxil olmag, doldurma, tasdiglomo vo ndvbati addima géndormo,
movcud sistemlo miiqayisada islori 80% stiratlondirir.
- Sonadin paylanmasi va monitoringi, ananavi sistemo nisboton faaliyyatini 20%
stirotlondirir.
- Yuxarida gostorilon iki prosesi birlikdo nazars alsag, mévcud vaziyyato goro
islori 100% stiratlondirir.
- Yiiksok inteqrasiya xiisusiyyati ilo, malumat nazarstini va allo molumat girisini

ananavi sistemlo miigayisodo 85% azaldr.

Bununla amoliyyat xarclorina ortalama 30-50% gonast edilir.

Tadgigatin predmet va obyekti.

Todgigatin predmeti kimi - sanad dovriyyasininin  tokminlosdirilmasi, sanad
dovriyyasinin tatbiginds program tominatlarindan istifads, verilonlor bazasinin idaros

olunmasi1 masalalori ¢ixis edir.



Todgigatin obyekti kimi avtomatlasdirilmis sonod dovriyyasinin totbiq edildiyi
saholor secilmisdir.

Tadgigatin informasiya bazasi ve islanmasi metodlari. Tadgigat zaman: elmi
abstraksiya, induksiya, deduksiya, analiz va sintez metodlarindan istifads edilmaklo
faktlar yigihb iimumilogdirilmis, onlar arasindaki ganunauygun vo tosadiifi olagolor
miioyyanlosdirilmis xarakterik alamatlor askara ¢ixarilmisdr.

Todgigatin informasiya bazasi kimi elmi asorlor, tosdiq olunmus magalalor, internet
resurslarindan istifado olunmusdur.

Tadgigatin elmi yeniliyi. Miiassisa Vo togkilatlarda, dovlat qurumlarinda elektron
sonad dovriyyasi sistemlarinin  totbiqi is proseslorini siiratlondirir vo omok
mohsuldarhiginin artirilmasina, funksional dizayn alstlori ilo sonadlorin elektron
sistemdo daha tez bir zamanda hazirlanmas: ilo foaliyyatinin somoraliliyino vo
inkisafina sabab olur.

Tadgigatin praktiki ahamiyyati. Avtomatlasdirilmis sonad dovriyyasinin totbiqi
miiossisads is proseslorini siiratlondirir, insan amayini minimuma endirir vo amok

xarclorinin azalmasina gatirib ¢ixarir.



FOSIL 1. SONOD DOVRIYYOSININ AVTOMATLASDIRILMASI

1.1 Sonad dévriyyasi: asas anlayislar vo parametrlar.
Informasiya miibadilosi miiasir dévrda hor birimizin hoyatinda miihiim yer tutan bir
realligdir. Giliniimiizdo informasiyalar e-pogt, internet, kompyuter sobokalori
vasitosiylo otiiriiliir. Informasiya biitin dovrlorde comiyyatin biitiin foaliyyat
Istigamoatlorinin osasini togkil etmisdir. Buna goro do miiasir comiyyat hom do
informasiya comiyyati adlanir. informasiya anlayis1 genis anlayis olub, 6ziindo bizi
ohato edon canhli va cansiz tobioti, programlari,predmetlori va s. hagginda malumatlar
nozords tutur. insanlar informasiyalar1 miixtolif rabito kanallari vasitosi ilo gobul
edirlor. Informasiyanin 6tiiriilma vasitalorindon biri do sonoddir. Senadin asas torkib
hissasi informasiyadir. informasiyalar sonadlor vasitosi ilo maddilosir vo saxlanihr.
Sonadds olan informasiyalar 6ziindo asagidaki xiisusiyyatlori dagimalidur.
» Sonad insan va ya insanlar torafindon hazirlanmis miiayyan harakatlori 6ziindo
oks etdiran moalumat dasiyicisidir.
> Sonad fordin intellektual foaliyyati noticasindo yaranan mioyyan monaya
malik informasiyan1 6ziindo oks etdiron maddi dasiyicidir. Sonadin oasas
alamatlorindan biri do malumatin monali olmasindadir.
> Sonad diskret xarakters malikdir. Yani miioyyan an {i¢iin informasiyan1 dziindo
oks etdirir. Informasiya bitkin deyilsa, sonad 6z qiivvesini itirir.
> Isarolordon ibarat har bir sistem kimi yazili melumatlarin da monasim yalniz
isaralorin monasini bilmaklo basa diismoak olar. Buna misal olarag herogliflari
misal gostoro bilorik. Herogliflorin isara sistemini bilmadiyimizdon bir ¢ox
hallarda motnlorin monasin basa diismok miimkiin olmur. Isaro sisteminin
olmasi har bir sanadin vacib xiisusiyyatidir.
» Sonaod miioyyonlosdirilmis qaydalarla informasiya dasiyicisina yazilan yazi,
video, sas vo s. formalarda olan informasiyalardir.
» Sonadin maddi komponenti informasiya dasiyiCiSi - bir soxs torafindon xiisusi
olarag yaradilan va malumatin geyd edilmasi, saxlanmasi va 6tiiriilmasi ti¢iin

nozoards tutulmus maddi obyektdir.



Son 10 ildo effektiv idarsetmo sistemini tomin etmok moqgsadiylo yeni texnoloji
sistemlor tokminlasdirilmisdir. Xiisusilo elektron sonad, ragomsal imza, elektron
sonad dovriyyasi sistemlari kimi anlayislar meydana ¢ixmisdr.

Sonad anlayisi bir ne¢o elm sahasinin fundamental anlayisi kimi ¢ixis edir. Bu elm
saholorino  misal olarag  sonadsiinasliq,  kitabxanasiinaslig,  informatika,
biblioqrafiyasiinasligi vo digor elm saholorini gdstoro bilorik. Ictimai faaliyyatin
biitiin sahalorinds istirak etdiyindon sonad anlayisinin bir neg¢o torifi ortaya ¢ixmisdir.
Sonad anlayis1 miixtolif sferalarda miixtolif monalar ifado edir. Bu anlayisin
coxmonali  (polisemik)  olmasi  miixtolif  sferalarda  isloyan  soxslarin
kommunikasiyasinda problemlor yaradir. Sosial informatikada bu anlayisin
coxmonali olmasi timumi tarifin ortaya ¢ixarilmasina manealor toradir.

Lakin diinya miqyasinda sonad ii¢lin an timumi xiisusiyyat Kimi yazili informasiya
monboayi olmasi osas gétiiriiliir. Informasiya miixtolif dasiyicilarda saxlamla vo
otiiriilo bilor. Bunlara yalniz kagiz dasiyicilar deyil, mikrofilm, disk, flos kart va s.-
kimi informasiya dasiyicilari da aiddir. Belaliklo, sonadlor yalniz horf, ragomlor
toplusu kimi deyil, eyni zamanda sos, video material, elektromaqnit dalgas1 va s.
kimi do yadda saxlanila bilor.

Kargiizarliq prosesinin on miihiim hissasini Sanad doévriyyasi toskil edir. Sanod
dovriyyesinin diizgiin toskili soanadlorin horakatinin maksimum icra olunmasina
gotirib ¢ixarir. Sanad dovriyyasi -sonadlorin daxil edildiyi vo hazirlandigr dévrdon
onun icrasinin hoyata kecirilmosi Vo gondoarilmosi dovriinadok horokotidir. Sonod
dovriyyasinin togkilindo asas magam sonadlorin harokatinin bir istiqamat tizrs, vahid
qayda tizro aparilmasidir.

MDB o6lkalori {igiin gobul edilmis standartlara asason sonad dovriyyosi asagidaki 3
punktda oksini tapmisdir.

1. Malumat miibadilasinds istifads edilon vo vahid kimi baxilan yazili informasiyalar,
2. Insan amoyi ilo yaradilan va miioyyan bir zaman vo mokanda miibadilo edilon
informasiyan: miihafizo edon maddi obyekt.

3. Informasiyani yazili sokilds miihafizo edan, miioyyan olunmus hiiquqi normativlor

qaydalara uygun olaraq tortib edilmis maddi obyekt.



Sadalanan toriflor naticasindo belo molum olur ki, sanadlor {igiin vacib olan

elementlor asagidaki kimidir:

v Informasiyani diizgiin tasvir etmasi;
v Dovriyya zamanm Sonadin 6z formasini itirmomosi ti¢iin diizgiin maddi
dasiyicilarin se¢ilmasi ;

v" Sonadlarin diizgiin telekommunikasiya kanallar1 vasitosilo 6tiiriilmasi.

Azorbaycan Respublikasinda sanod dovriyyasinin toskili prosesi "Normativ hiiquqi
aktlar hagqinda” AR-nin ganuna osason aparilir. Sonadlosma  dovriyyasinin
vahidliyinin tomin olunmas: igiin dovlet standartlarindan istifado olunur ki, bu

standartlar asagidaki prinsiploro asaslanir.

1. Idaroetma sanodlorinin iizorine rekvizitlorin goyulmasi gaydalarina;
2. Sonadlarin tortibinds kompyuter avadanliglarindan istifads edilmasing;
3. Vahid sanod formalarinin tortibino;

4. Sonadlorin tartibinds is sarfinin azaldilmasi va elektron sonaddan istifadaya.
Omoliyyatlarin aparilmasi tizra sonad dovriyyesi asagidaki marhalalara ayrilir:

Sonadlarin gabulu, bolisdiiriilmasi va icragiya ¢atdirilmasi;

Sonadlarin geydiyyati;

v
v
v' Daxil olan va géndarilmali sanadlorin islonmasi va hazirlanmas;
v' Sonadlarin icrasina nozarat;

v" Sonodlorin gondarilmasi;

v

Golacokds istifada etmok tigiin sanadlarin hazirlanmasi.

Sonadlorin  harokati proseslorinin  keyfiyyatini artirmaq tgiin sonod dovriyyasi
prosesini  optimallagdirmaq lazimdir. Sonad dovriyyesinin optimallasdirmas: bir
toskilat torofindon hoyata kegirilon toskilati, texniki, proqram tominati, dizayn

todbirlorine aiddir. Sanod dovriyyasinin optimallagdiriimasi size imkan verir:



-Toskilatin ~ sonod  axinlarinin  torkibini  vo  onlarm  daxili  qurulusunu

mioyyanlosdirmok;

- Toskilatin faaliyyatindo (funksiyalarin, tapsiriglarin, inzibati vo is proseslarinin
hoyata kegirilmasi) istifada edilon sonadlarin torkibini (névlarini, sonad formalarini)

mioyyanlosdirmok;

- Sonad dovriyyasi ¢orgivasinda Ssanadlorin harokot marsrutlarini, funksiyalarin,
tapsiriglarin, inzibati vo is prosesinin hayata kegirilmasinds istirak edon sonadlorin

fordi qruplarini (komplekslarini) tanzimlomok;

- Lazim golorsa sonadin biitovliikkdo onun ii¢lin miiayyan edilmis marsrut boyunca

kegmoasi va vaxt parametrlorinin tanzimlonmasinin qurasdirilmasi.

Sonad dovriyyesinin optimallasdirilmas: isullarindan biri do sonad dovriyyasinda
ixtisarlarin aparilmasidir. Sonad dévriyyasin hacminin azaldilmas: dévriyys prosesini
yaxsilagdirir. Buna goro do sonad dovriyyasinds ixtisarlar aparilmalidir. Sanod
dovriyyasinin hocminin azaldilmas: {igiin tadbirlori toskilat1 vo texniki olmagla iki
qrupa bolmok olar. Taskilat1 todbirlora sanadlarlo isloyarkon isgilarin masulliyyatini
misal gostormok olar. Texniki todbirlors is yerinin miiasir avadanliglarla tachizi,

zoruri infrastrukturun yaradilmasi aiddir.

Sonad dovriyyasinin ixtisarlagsmasi asagidaki morhaloalorlo aparilir:

o daxil olmus sanadlara avvalcadan baxis;

° votondaslarin miiraciatlorine nozarat;

° tokrar miiraciotlorin ixtisarlagsmasi,

o daxili yazigmalarin ixtisar edilmasi vo sonadsiz iglomo;

o tokrar islorin logv edilmasi.

Sonad dovriyyasinin hacminin azaldilmas: tigiin sanadlor asagidaki tisullarla ixtisar

edilo bilar.



1. Yazili miiracistlorin sifahi va elektron miiracistlorlo avazlonmasi.

Sonod dovriyyesinin telefon vo video rabito, soxsi goriislor vo qglobal kompiiter
sobokosi Internet (Internet) vasitosi ilo apariimas: vo mosalolorin sonadsiz holli bu
prosesi xeyli azaldir. Bu metodun osas istiinliiyli, hom malumat aldiqda, hom do
molumat verdikdo prosesin sonodsiz aparilmasidir. Sifahi sokildo toqdim edilon
molumatlar miioyyon edilmis qaydada sonoadlosdirilib qeydiyyata alinirsa, Sonodin

icrasi Vo gondarilmasi zamani malumatin sifahi alinmasi geyd olunmalhidir.

Gondorilon sanadlorin dévriyyasina sanad layihasinin tortibi, onun hazirlanmasi,
razilasdirilmasi, lazimi hallarda viza verilmosi, imzalanmasi (tesdigetms), geydo

alinmasi va gondarilmosi daxildir.
2. Kagiz sonadlarin elektron sanadlorls avoz edilmasi.

Sonadlorin  sayin1 vo kagizdaki niisxolorini azaltmag, habelo sonadlosdirilmis
molumat miibadilasini siiratlondirmok tigiin sanadlori ¢ap etmoadon, ganuni qiivvaya
malik olan elektron sonod idaroetmo vasitalorindo elektron formada saxlamag,
hom¢inin niisxolorini elektron formada isciloro catdirilmasinin tomin edilmosi

mogsadauygundur.

Kompiiter texnologiyalar1 Vo miiasir informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinin
totbiqi, o climlodon elektron sonad sistemi (bundan sonra - ESDS) toskilatlarin

foaliyyatindo lazimsiz sonadlorin sayinin azalmasina sebab olmusdur.

Bununla birlikdo sonadlorin elektron formada yaradilmas: vo onlarin kogiiriilmosi

ticlin xarclarin olmamasi toskilatin xarclorini azaldir.
3. Sanadlarin matninin gisaldilmasi.

Sonoddo molumatlarin ardicil olmasi onun rahat gavranilmasina tokan verir,
sonadlorin islonmasine va onlarin icrasina sarf olunan vaxti azaldir. Beloslikls, sonadin

motni etibarl,, obyektiv, basa diisiilon, molumatin tamligini vo togdimatinin
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diizgiinlilyiinii qoruyaraq miimkiin qodor qisa olmalidir.ideal olarag, sonodda

idaraetms vazifalorinin halli ti¢iin lazzm olan minimum malumat olmalidar.
4.  Nisxolorin sayinin azaldilmasi.

Sonodlorin  daxili  horokoti zamani dublikat nusxolorin  azaldilmas: sonod

dovriyyasinin ixtisarlagsmasinda miihiim rol oynayir.
5. Diizgiin sonad sisteminin tomin olunmas.

Lazim olmayan sonadlorin yaradilmasi sonadlosmoa sisteminin pozulmasina gatirib
¢ixarr. Homginin lazimsiz sonadlar eyni molumatlarin tokrarlanmasina, kargiizarlq
standartlarinin pozulmasina sabob olur. Bunun sabablarindan biri do bu standartlarin

rasmi olaraqg gobul edilmomasidir.
6. Icra intizaminm yaxsilasdiriimas.

Sonadlordo gostarilon islorin vaxtinda ve ya diizgiin yerino yetirilmomosi tokrar

sorgulara sobab ola bilar ki, buda icra prosesinin langimasins gatirib ¢ixarir.

Masalan, votondasin miiraciotino cavab olarag hortorafli molumatin verilmomasi,
baxilan moasalo ilo bagli qanunvericiliyin diizgiin totbig edilmamosi tokrar
miiraciotloro vo cavablara sobob olur. Miiracioto lazimi gaydada baxilmadig:
togdirds, vatondasin daha yuxar: taskilata miiraciat etmok hiiququ var. Yuxari togkilat
miisboat cavab verdikdo masaloys yenidon baxilmasi ii¢iin miivafiq amr verir, verilon

sorancam barado votondaga molumat verilir, yoni, noticods slavs yazismalar yaranir.

Sonad dovriyyasinin hacminin artmasi planlasdirilmis nizam-intizam qaydalarinin
pozulmasina tosir gostorir, bu da uygunsuzlugun soboblorinin arasdirilmasi, planlara
yenidon baxilmasi vo yeni gorarlarin izahlari vo s.-ya sobab olur ki, bu da olave

yazigmalar yaradir.

Sonadlosma proseslarinin tokmillasdirilmasi imkanlar1 asasan inzibati aparatin is
torzindon vo metodlarindan asilidir. Belsliklo, tapsiriglar doqiq miiayyanlosdirilmali,
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diizgiin tortib olunmali, masul icragilar miioyyanlosdirilmoali vo diizglin toayin

olunmalidir.

Bundan slavs togkilatda hor sanad ndvii ligiin onu imza etmo hiiququ olan salahiyyatli
saxsin se¢ilmasi vacibdir. Masalon, eyni amri ham rohbarin ham do onun miiavinin

vermoasi goabuledilmozdir.

Sanadlar biitiin idarsetms sferalarinda istirak edir. Sonoadlorin idaroetmods
ohomiyyatini agagidaki punktlarla géstoro bilorik.
» Hor hansi bir faktin siibutu kimi sonad avozsiz dasiyicidir. Qeyd edok Ki, sanad
sOzii arab dilindan gotiiriiliib, monasi siibut, dalil demokdir.
» Sonoadlor tarixi hadisalori aragdirmag vo bu moalumatlari saxlamaq tgiin ideal
vasitadir.
» Sonadlor informasiyalarin hazirlanmasi, icrasi vo saxlanilmas: tgiin istifado

edilir. Qisa desok, sanadlor informasiya dasiyicisidur.

Sonad dovriyyasi taskilatin faaliyyat istigamatindan asihh olaraq asagidaki

novlars ayrhr,

Idaraetmoa. Buraya operativ, etibarli vo vizual idaroetmo hesabatlarinin tortib
edilmosi tigiin malumatlarin toplanmasi, tahlil edilmasi vo timumilasdirilmasi aiddir.

Bunun asasinda strateji gorarlar gobul edilir va vaxtinda icrasina nazarst olunur;

Maliyya. Biitiin sanadlosma islorini ohato edir vo toskilata is proseslarinds istirak
edon sonodlori (miiqavilolor, yazismalar, planlagdirma vo analitik hesabatlar,

normativ aktlar vo s.) idaro etmoays imkan verir;

Kadrlar. Bura toskilatin personali ilo alageali molumatlarin toplanmas: vo geydiyyati
daxildir: ig¢ilorin gobulu, yerlogdirilmasi, voazifasinin doyisdirilmasi vo isdon azad
edilmosi, isdon ¢ixma vo mozuniyyat arizalori, stat codvoali, rosmi tolimatlar vo s.
aiddir.
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Texniki. Layihalorin molumat bazasinin hazirlanmas: vo 6tiiriilmasini hoyata
kecgirilmo marhalalorini ohato edir (layiholorin yaradilmasi, o6tiirtilmasi, icrasi,

tosdiglonmasi, doyisdirilmasi, arxivlosdirilmasi va s).

Arxivlasdirma. Sonodlorin arxiva salinmasini tomin etmok iiciin vaxtinda tahvil

verilmasini va har il yenidon baxilmas: prosesini tomin edir.
Sxem 1

Idaralords sanad dévriyyasinin
harakati sxemi

idaro Struktun
bolmalarinin

rohbori - '
rahbarlari

" LA A
' A ?A g ; 4

Icracular

VYiviv

\ 4
< V Rahbarliyin ”I\Hul\n.n ,
o . le | balmelorinin
> oot ‘ —Pp katiblari

Y
Doftorxana

: T —_— I o Ii sdnrolor Goin d
v
lor ligia %
e, 111 vo IV daracali idaralor 90tin dawal olan sosodior

HI vo I docacal: daralar O¢in xarx olan sanadoe

Sonadlarin u¢otunun asagidaki iisullar1 mévcuddur.

Kagiz- o demokdir ki, biitiin maliyyo-tosorriifat omoliyyatlari yalniz macburi
rekvizitlori gostarmakla rasmilasdirilon va tortib edanlarin imzalar: ils tesdiq edilon
sonadlordo oks olunur. Bu iisul sonadlorin yaradilmasi, dovriyyesi vo saxlanmasi
ticin vaxt vo maddi cohatdon ohomiyyatli xorc tolob edir. Homginin, maddi

dasiyicinin zarar gérmasi halinda sanoadin birdofalik itirilmasi riski do var.
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Elektron - biitiin is prosesini kagizda deyil , yalniz elektron formada geydiyyatin
hoyata kegirmok tigiin nozordo tutulub. Sonadlori tohrifdon gorumaq ve hiiquqi
qiivvasini va tamin etmok mogsadiyls ragomsal imzalardan istifads olunur. Bu {isul
sonadlorin yaradilmasi vo onlarin tizorindo nozarati giiclondirmok {igiin vaxti

minimuma endirmaya komok edir.

Bu tsulla sonod dovriyyasi vo tosdiglonma prosesi kagiz iizorindo aparilsa da,
struktur bolmolor vo iscilor arasinda sonad dovriyyesi kompyiiterlor vasitasiylo
hoyata kegirilir. Bu vaziyyatdo kagiz dasiyici tizarinds olan sanad hiiquqi qiivvays

malikdir. Bu metod miiossisada sonod axini prosesini optimallagdirmaga komok edir.

Qansiq - sonadlorin razilasdirilmas: vo tosdiglonmasi kagiz dasiyicida, struktur
bolmalor vo ya iscilor arasinda amoliyyatlar iso kompiiter vasitasilo hayata kegirilir.
Bu zaman kagiz dasiyicisinda olan orjinal sonad hiiquqi qiivvoys malikdir. Bu {isul

miiossisada sanadlarin harokatinin grafikinin optimallasdirilmasini tamin edir.

Elektron sanad dovriyyasinin asas prinsiplari asagidakilardir:

o Sanadin unikalligini tamin etmok ti¢iin bir dofalik geydiyyat.

o Sonadlorin  horokat siiratliliyini tomin etmoays vo is axininmn siratliliyini
artirmaga imkan veran amaliyyatlarin paralel aparilmasu.

o Sonad dovriyyasinin haroakatinin fasilosizliyini tomin etmok ti¢lin mosul saxsin
se¢ilmosi.

o Sonadlorin tokrarlanmasinin garsisini almagq tigiin vahid moelumat bazas:.

o Minimal molumatlardan istifado etmoklo sonodi tapmaga imkan veran axtars
sistemi. Sanad atributlar1 asasinda tokminlosdirilmis hesabat sistemi is proseslari
zamani sonadlorin horokoatini idaro etmoys vo hesabatlarin molumatlar: osasinda

idaroetmo gorarlarini gobul etmoays imkan verir.

Idaroetmodo sonodlorin yaradilmas: ve islonmosi iigiin elektron vasitolordon genis
istifado olunur. Buna gérs da sanad dovriyyasi idaraetms sisteminin ayrilmaz hissasi
hesab olunur va toskilatin informasiya axinini ohato edir. Bura sanadlorin gebulu,

emals, istifadasi daxildir.
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Ovvalki adabiyyatlarda ananovi va elektron sonad dovriyyeasini ayirmaq aktual idisa,

indi oanonavi sonad dovriyyasinin on yaxsi xiisusiyyatlorini yeni texnologiyalarla

birlogdirarak yeni bir sanod dovriyyasi sistemini yaratmag hagginda danisilir. Qeyd

etmok lazimdir Ki, hor 2 ig axininin 6ziinomoxsus istiinliiklori var.

Ononavi sonad dovriyyasi boazi saholords xiisusilo moxvi sonad dovriyyssindo 6z

movqeyini qoruyub saxlayir. Beloliklo, toskilatin miiasir sonod dovriyyasi elektron

sonad texnologiyasinin prioritet istigamatlorina asaslanan garisiq tipli bir is axim

kimi gobul edilmolidir. Yoni sanod axint hom kagiz dasiyicilarla hom do elektron

sonadlorlo apariimalidir.

Elektron sanadlarin iistiinliiyii

Oksor miiassisalords elektron sonad idaraetmads asagidaki tstiinliiklora malikdir:

1.

© ©o N o gk~ w N

Cox meyarli sonad axtarisi;

Sanadlarin icrasina nazarat;

Sanadlarin geydiyyats;

Sanadlara gatnamoalarin daxil edilmasi;

Sonadlarin sabokads paylanmasi;

Miixtalif sonadlors vo sistem funksiyalarmna giris hiiquqlarinin boliisdiiriilmasi;
Sonadlorin bir ne¢o bazada saxlanilmas: ;

Layiho sonadloari ilo islomak;

Sonadlori novlarindon asili olaraq miixtalif qovluglarda yerlosdirmok (icra

sonadlori, arizalar, nazarat va S);

10.Standart hesabatlarin yaradilmasi;

11.E-mail vasitasila sanadlorin mibadilasi;

12.1s sonodlorinin iimumilosdirilmosi;

13.Sonadlarin  aslinin  va siiratinin  harokatinoe nozarat, daxili kog¢ilirmalarin

geydiyyatinin aparilmasi;

14.Sonadlorin, movzu bashqlarinin, sonad gruplarinin siyahisinin hazirlanmasi;

15.Cap formalarinin sablonlarini diizaltmak.

Elektron sonadin konteksinds hor hansi doyisiklik olarsa onun doyisdirilmasi daha az
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vaxt tolob edir. Buna misal olarag senadin formasinin doyisdirilmosini gostara bilorik.
Elektron sanad dévriyyasinin tatbiqi

Elektron is axinin tatbiginin vacibliyi- Elektron sanod dovriyyesi dovlat organlari va
yerli Oziinliidaroetmo organlarinin isinin samoraliliyinin  ashomiyyatli doracods
artmasina yiiksok texnoloji vo miitaraqqi tohvolorini vermisdir. Miivaffaqiyyatin
acar1 is¢i heyoatinin effektiv islomoasidir.

Lakin vatondaslara xidmot Saviyyasinin artirilmasi t¢iin ananavi sanad dovriyyasi
artig 6z qiivvesini itirmigsdir. Buna goro do informasiya monbalorine ¢ixisin
optimallasdiriimas: vo problemlorin hollino sorf olunan vaxti azaltmaq lazimdir.
Sonadlorin niisxalorinin ¢ixarilmamasi, moxvi Sanadlorin 6tiiriilmoasi ti¢lin optimal
nazarost sisteminin qurulmas: katiblorin isini xeyli doracads azaldir. Sonadlorin biitiin
morhalolorinin avtomatlasdirilmasi is keyfiyyatinin ohamiyyatli dorocads artmasini
Vo Sonadlorin hazirlanma vaxtinin prognozlagdirilmasini tomin edir. Elektron
idaroetmo  sistemi  vo verilonlor bazasimin  birgo istifadesi  molumatlarin
sistemlosdirilmasineg vo timumilosmasine sorait yaradir.

Boyiik verilonlor bazasinda moxvi malumatlar: aldo etmak ti¢iin yeni texnologiyalara
asaslanan effektiv gorarlar va todbirlor gormok lazimdir. Biitiin bunlar yalniz elektron
sonad dovriyyasi asasinda qurulmus idarsetms sistemds mimkiindiir.

Kagizsiz sonad dovriyyasi sistemi molumatlarin idarsedilms prosesini asanlasdirir.
Elektron ugotun aparilmasi vo Sonoad idaroetmo sistemlori is¢ilorin isini asan, daha
maraqli edan yeni bir togkilat moadoniyyatinin yaranmasina tohfs vers bilar.

9nanavi va elektron texnologiyalarin problemlari.

Tacriiba gostarir ki, hazirda hom kigik, ham orta sahibkarligin toskilati vo cografi
baximdan g¢oxlu sayda niimayondslik vo filiallart  modvcuddur, onlarin
idaroedilmasindo sonod dovriyyesi tamamilo inkisaf etdirilmomis vo ya yalmz
idaroetmo foaliyystinin miioyyan sferalarinda istifado olunur. Texnologiyalar asrinds
ananavi sanad dovriyyesi neft sektoru kimi bdyiik sektorlarda 6z qiivvasini tamamilo
itirdiyi moalumdur,

Klassik sonadlosmo sistemi olan biitiin toskilatlarda bir qayda olaraq bir miiddat

sonra agagidaki problemlor yaranmaga baslaynr.
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° Sanadlarin itirilmasi;

o Sanadlari vo malumatlar: tigiincii torafo yonaltmayin ¢atinliyi;

o Magsadi vo monbayi malum olmayan bir ¢gox sanadin toplanmast,

o Sonadlorin hazirlanmasi vo imzalanmasi ¢ox vaxt apardigindan moalumatlarin
emal1 va Gtiiriilmasi prosesi uzun miiddat davam etmasi;

o Daxil olan va gondarilon sanadlorin ¢oxlugu naticasinds sonad dovriyyasinda
yaranan gecikmalor, sonadlorls tanisliq va sonadlorin emals tigiin lazimsiz vaxt itkisi;
o Qoabul edilmis goararlarin uygunsuzlugu, sanadlarin vo malumatlarin garar gobul
edon mosul soxslors siiratli 6tiiriilmasinin tomin edilo bilmomasi;

) Moasul soxslora nazaratin olmamasi;

. Sanadlorls is arxivi yaratmagin miimkiinstizliiyi;

o Lazimi sonadlori tapmagq ti¢iin is vaxtinin geyri mahsuldar istifadasi, sanadlorin
tematik se¢iminin formalasdiriimasi;

o Sanadlorin niisxasini yaratmaq iigiin alava kagiz masraflori.

Notica olaraq anonavi sanad dovriyyasinds tez- tez baxilmasi lazim olan shamiyyatli
sonadlorin dovriyyasinda problemlor yaranir, gabul olunan gorarlar tez-tez bir-birini
tokrarlayir va ya inkar edir.

Bu, homginin 6z oksini idara heyotinin bolmoalorin kegmis vo cari foaliyyatini vo
mioyyan sonadlorin hazirlanmasi vo icrasint izloya bilmamosinds tapan toskilatin
faktiki idaroedilo bilmamosine gotirib ¢ixarir.

Idaroetmodo  problemlori  holl etmok {iciin bir ¢ox menecer komputer
texnologiyasindan istifado edir. Lakin basit sonad dovriyyesi sisteminin qurulmasi
toskilatin ig prosesinin diizgiin getmomasina gotirib ¢ixarir. Mosalon, on ¢ox istifado
olunan mexanizm kimi fayllarin serverds yerlosdirilmosi, sonadlorin otiirtilmasi,
saxlanilmasi va noazarati ii¢iin elektron pogtdan istifadoni gostora bilorik. Tacriiba
gostorir Ki, bu mexanizmlor miioyyan bir noqtoys godor isloyir. Sirkoatin foaliyyot
istigamoatlori miirokkablosdikco, is yiikii ¢oxaldigca bu mexanizmlor 6z qiivvasini
itirir vo sonad dovriyyasi sistemi yenidon xaosa yaxinlasir.

Bu problemlori holl etmayin yegano yolu sirkatin sonadlogsmo islorinin tam
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avtomatlagdirilmasidir. Lakin yeni texnologiyalarin totbigi do miiossisodoki
problemlari tamamilo aradan galdirmur, yeni problemlor ortaya ¢ixir. Bunlara misal
olaraq asagidakilar1 gostara bilorik.

o Moaxfi malumatlara icazasiz daxil olma;

o Texniki qurgulardaki nasazliglar;

o Viruslarin sobakoya daxil olmasi sabobindon ¢ox miqdarda doyarli malumatin
itirilmasi va yayilmasi ehtimaly;

o [stifadocilorin saristosiz horokati.

Problemin amologalmas sobablori:

o Elektron sonod dovriyyesinin ganuni qiivvasi dovlat organlari vo hiiquqi
normalarla tonzimlonmasi prosesi qurulmamisdir.

o Elektron sonodlorlo islomok {igiin rosmi olaraqg qeobul edilmis standart
metodologiya yoxdur.

o Elektron sonadlorin doyarini arasdirmaq, onlari arxivds saxlama, lagv etmok,
tosdiglonmis elektron sanadlorlo islomok va digarlor amoliyyatlar ii¢iin metodlar

moveud deyil.

Yuxarida gostarilonlordon slavs geyd etmok lazimdir ki hom kagiz ham do elektron
dasiyicilarin 6zlorina moaxsus avantajlari vo eyni zamanda saxlama miihiti ilo bagh
mohdudiyyatlori var.

Ononovi sonadlordo molumat dasiyicist kimi kagiz dasiyicilardan istifado olunur.
Kagiz sonadlor molumatlarin uzun miiddest saxlanilmas: iiciin shamiyyatlidir. Digor
torofdon sonadlorin siiratloriylo isloyarkon elektron sonadlordon faydalanmaq
lazimdir, ¢iinki idaroetmo sahosindo asas tolob molumatin operativliyi, vaxtinda
verilmosi, alinmas1 va verilmasinin siirati vo tamhgidir. informasiya dostoyi {igiin
elektron sonad dovriyyasi (verilonlor bazasinda molumat vo onun axtarisi) danilmaz
istiinlityo malikdir. Buna goro do idaroetmo foaliyyatindo informasiya dostoyini
somorali togkili {igiin sanadlori kagiz vo elektron, zoruri hallarda diger saxlama

vasitalorinds verilonlor bazasina uygun iimumilosdirmak daha moagsadsuygundur.
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1.2 Sonad dévriyyasi sisteminin tasviri.
Sanadlarls igin toskili - Sonadlogsmoa amoliyyatlarinin ugurla icrasindan sonra prosesin
hoyata kec¢irilmosi moagsadi ilo sonadlarin horakatinin togkilidir. Sonadlorin harokatine

onlarin icrasi, geydiyyati vo axtarisinit misal gostora bilorik.

Sonodlosdirmo isi icra etmok tii¢ciin alinan molumatlarin hor hansi: bir material
tizorinda gostarilmasidir. Burada asas moqsad miixtalif sonad formalarinin ganuna

uygun hazirlanmasidir.

Sonadlarin tasniflasdirilmasi sonad dovriyyesi sistemindo miithiim yero malikdir.
Sonadlorin tosniflogdirilmasi diizgiin sanadlogsma sisteminin qurulmasi, diizgiin
ucotun aparilmas: i¢lin miinbit sorait yaradir. Sonadlorin tosnifati timumi
alamatlarins ayri-ayri sanad qruplarina gora bir yerds birlogsmasidir.

Sonadloarin tosnifati asagidaki sxemdos oks olunmusdur:
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Sakil 1

Sanadlaorin tosnifati

Yazilt
Qeyd olunma iizra Qrafiki
Kino-foto sanadlar

Taskalati-sarancamverici sanadlar-%—-—'—" Tagkilati o
Malivya-hesabat sonadlari ha * Sarancamverici
Faalivyat novii iizra Kommerstya sanadlan Arayig-malumatverici
Kadr sanadlarn

Vatandaslann miiraciati fizra sanadlar

Hazirlanma veri iizrs Daxili.xarici
Mbzmunu iizra Sada.miirakkeb

Fardi_ trafaret
Bartipl

Tacili

Tacili olmavyan

Formasi iizra

Tcra miiddati iizrs

Moansayi iizra Xidmati gaxsi

> Etibarh
Ta}'lnﬂtl UzZra Ozl siirati ¢ixarisi dublikat {ia_._,, Etibarsiz
Hiiquqi qiivvesina gora Osilli saxta
Hokiimliik daracasi iizra Direktiv,malumatl

Sonad formalart miioyyan gaydalara osason tortib olunmus , 6ziindo miioyyan
molumatlar: oks etdiron yazilardan ibarotdir.

Yazilma xiisusiyyatine gora sonadlorin asagidaki novlori var:

o Yazili sonadlor - belo sonadlora ol va texniki vasitalorlo yazilan sonadlor aiddir
ki, bu da sonad dovriyyasinin 95% - ni ohato edir.

o Qrafiki sonadlor - Bu sonadlorin asas tstiinliiyii he¢ bir dil biliyi talob
olunmadan biitiin miitoxxassislor torofindon rahat oxuna bilmasidir. Bu sanadlor
biitiin idaroetmo sferalarinda istifads olunur.

o Kinofotofono sonadlori - Informasiyan: digor iisullarla ¢atdirmaq miimkiin

olmadigda bu isul an alverislidir. Kino sanadlari moalumatlar: video soklindas, foto
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sonadlari obyekti harokatsiz sokilda, fonosanadlar isa sas yazisi formasinda 6ziinda

aks etdirir.

Yazilma formasindan asili olmayaraq sonad novlari asagidaki qruplara boliindir.

1. Toskilati - soroncamverici sanadlor - 6ziinds rohbarliys dair mosalalori oks etdirir.
2. Maliyya- hesabat sonadlori- bu sonoadlor miihasiblor vo maliyys miitoxassislori
torafindon hazirlanir. Bu sanadlar pul axinina nazarsti tomin edir.

3. Kommersiya sanadlori - kommersiya magsadlori ti¢iin istifads olunur.

4. Kadr sanadlori - bura miiassisados is¢ilorin kadr doyisikliyi, isdon ¢ixma varagalori
Vo s. aiddir.

5. Oriza, sikayat va tokliflor lizra sonadlar va s.

Sonadlor hazirlanma yerino gora daxili vo xarici sanadlor olmagla 2 yers béliiniir.
Daxili sonadlora toskilatin iscilori torofindon hazirlanan sonadlor aiddir. Xarici
sonadlar isa konar toskilatlar torafindon hazirlanan vo togkilata daxil olan sanadlordir.
Formasina gora sonadlor 3 yers boliiniir.

1) Fardi - har sanadin mazmununun 6ziine Moxsus xiisusiyyati olur,

2) Trafaret - bu sonadlor hom ol yazisi hom do texniki vasitalordon istifads etmoklo
hazirlanir. Bu proses is axinini sadslosdirir.

3) Niimunoavi sonadlor - bu sonadlor elo sonadlordir ki, biitiin eyni tipli toskilatlarda

totbiq oluna bilor,
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i L ::"‘:( 1«' 1 l
Hokumat Hokumat
tegkiatiar fagkilatiar
- [ 2 2

Tagkilatin markazi aparati

£

Yerli arazi
\ orqanlan
l .—.I
Torama

N tagkilatlar |

Baolmalari bazasi

Taskilatin mslumat bazasi

Vatandaglann Vgtancjlaslaxj.u
miiraciatlart miiraciatlan

Icra miiddatlorina gora senadlor tocili vo tocili olmayan sonadlor olmagla 2 yero
boliiniir. Tacili sonadlor dncodon miiayyanlosdirilmis vaxt arzinds hoyata kegirilir.
Bu miiddat omr, akt va s. formada tosdiglonir.

Tocili olmayan sonadlords iso vaxt mohdudiyysti goyulmur. Lakin bu sanadin
icrasina manea olmamalidir.

Mansaca sanadlor asagidaki ndvlara boliiniir:

1) Xidmati sonadlor

2) Soxsi sonadlor

Xidmati sonadlor toskilatin foaliyyatini 6ziinds oks etdiron sonadlordir.

Soxsi sanadlar fordin 6ziine aid olan miiayyan molumati 6ziinds oks etdirir.

Sonadlor rekvizitlor adlanan elementlordon ibaratdir. Sonod rekvizitlori sanodin
rosmilogdirilmasi iiciin vacibdir. Rekvizitlor sonadin - mazmununu Xarakterizo edir.
Buna gora do sonadlor tayinatina uygun olaraq tartib edilmalidir.

Tayinati tizra sanadlor asagidakilardir.

1) Sonadin asli
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2) Sonadin siirati

3) Sanoddoan ¢ixaris

4) Sonadin dublikati

Toskilatin sanad dovriyyasi daxili senadlor, daxil olan sanodlor vo gondarilon
sonadlar olmaqla 6ziinds 3 istigamati birlosdirir.

Xarici sonad dovriyyasi daxil olan va gondarilon sanadlori, daxili sonad dovriyyasi

iso sonadlorin toskilat daxili harokatini 6ziinds oks etdirir.

Xarici sanad dovriyyasinin bir golu olan daxil olan sanadlors aiddir:

. Yuxari togkilatlarin sanadlori, tolimatlar, izahatlar gorar, saroncam, moktub va
S.
. [Ikin hesabat vo miihasibat sonadlorini vo miixtolif sorgular1 gdndoran

miiossisays tabe olan digar qurumlarin sanadlori;
. Is birliyi tolob edon mosalalorin halli ii¢iin molumat miibadilosi aparan digor
toskilatlarin sanadlori;

. Voatondaslarin sikayat vo miiraciotlori.

Toskilata daxil olan bir sanadin (moktub niimunasindan istifado edorok) marsrutunu

grafik olarag tosvir edoak.
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Cadval 1

Istirakcilar

Ekspediziva| Ofis iscilari | Baladg Struktur bilma Katib Tagkalztim rahban ferag:

Proses

1.Sanadlarin gabulu l

2. Daxil olan sanadlerin -~y
ilkin iglanmasi —

3. Aliman sanadlanin
avvalcadan baxilmas: va _2,
pavianmasi

4 Sanadlann gevdiyvat: 4.

3. Sanadlara baxilmas: S

6. Sanadlarn struktur

bblmasina
tagdim edilmasi 6 ?

7. Sanadlara baxilmas: 8

8. Sanadlarin icrast 9

9.Cavab sanadlaninin
alagalandirilmasi va ]_ Cl

imzalanmasi

10. Géndarms ligiin l l
sanadlarin hazirlanmas:

11. Sanadlanin gondarilmoasi ]_ 2

Daxil olan sanadlarin gabulu va ilkin (ekspedisiya) emal - Sonad say1 ¢ox olan
toskilatlarda sanadlorin gabulu va ilkin emali katib torafindon hoyata kegirilir. Boytik
toskilatlarda bozon bu vazifoni xiisusi yaradilmis ekspediya qruplar1 hoyata kegirir.

Sonadlar pogt, kuryer, elektron poct vo ya faksla gondorils bilor.

Ilkin baxis vo paylama - gobul etdikdon sonra sonodlorin diizgiin catdiriimasini
yoxlamag lazimdir. Sonad sohv iinvana catdirilibsa, sonod qaytarilmalidir. "Soxson™
yazist istisna olmagla, zorflor agilir, sonadlorin fiziki voziyyoti qiymatlondirilir
(matnin pozulmasi, faks mesajinin natamam qobul edilmosi), miiracistlorin tamlig:
yoxlanilir. Bir gqayda olaraq, zorfdoki mohiirii istifado edorok sonadin géndorilmo vo
ya alinma tarixini va ya gondoaronin iinvanini toyin etmok miimkiin olmadiqda zarflor
mohv edilir. Sonadin motni zadolonmisso, miiraciot gobul olunmur vo akt tortib

edilir. Aktin bir niisxasi, alinan sonadlorlo birlikdo adresa gondorilir. Qeydiyyata
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alinan moktublar gobz iizra gobul olunur. Sanadds "URGENT" yazis: varsa, sanadin
alindig tarix oks etdirilmoalidir.

Sanadlarin paylanmasi- daxil olan sanadlarin lazim olan iinvana Gtiiriilmasinin tamin
edir.

Sanadlarin geydiyyati - daxil olan sanadlarin ugotu sanadin gobul hagginda geyddan
ibaratdir. Buraya sonadin seriya némrasi vo alinma tarixi (lazim oldugda saatlar vo
doagigalar) daxildir. Qeyd sanadin ilk varaqinin asagi sag kiinciino qoyulur. Ol ils va
ya elektrik mohiirii ilo mohiirlona bilor. Faks sonoadinin alinma tarixi bilindiyi i¢iin,
ona yalniz seriya nomrasi goyulmalhidir. Sonra geydiyyata alinacaq sonadlor qurumda
yaradilan geydiyyat formasina (jurnal, kart, elektron kart) daxil edilir.

Rohbarliyin sanods baxisi prosesi rohbarlik torafindon sonado baxilmasi, miivafiq
vazifoli soxsin bununla bagli bir gatnamoa yazmasi, yani, sonaddo olan moalumatlara
dair gorar vermosini ohato edir.

Qatnamos geydiyyat formasina kogiiriiliir.

Sanadlarin icrasi - sonadlarin icraya verilmasi rahbarlik tarafindon baxildigqdan sonra
hoyata kegirilir.

Sonadlor vaxtinda tortib edilmslidir, buna géra daxil olan sonadlor goabul edilorak
geydiyyata alindig1 giin vo ya sonadlorin geyri is giinlori alindigi zaman ilk is giinii
podratgiya otiiriilmalidir.

Sonad dorhal icra edilmasi tolob olunduqgda, birbasa podratgiya tohvil verilo bilar,
ancaq bu basliqgda geyd olunmalidir.

Sanad icra edilmasi ii¢iin bir ne¢o masul saxs lazimdirsa, sanad gatnamoda gostarilon
hor bir icragiya otiirtiliir. Sonoad layihosinin hazirlanmasi ilo bagl biitiin islor layihoni

idaro edon soxs torafindon hoyata kegirilir.

Asagidaki codvaldo orta vo boyiik miiassisalor {igiin nozordo tutulmus sonod

dovriyyasinin sxematik diagrami oks olunmusdur.
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Sxem 2

Struktur bélmalarin rahbarlarn

Fahber tagkilatlar
FY r W
h 4

h 4 ¥ \I »
[ Katib - referent Struktur bélmalarin katiblari r

rY

&

h h 4
[ Daftar<ana } w

Qobul edan soxsdon asili olmayaraq, toskilatda sonadlor kargiizarliga tohvil verilir.

Gedon (gondorilon) sonadlors razihig, rodd cavabi, sonadi gondaron soxsin miivafiq

tolob va ya toklifinin tasdiglonmosi va s. daxildir.

Gondorilon sonod miiossisado bir nego morhaloni kegir. Asagidaki cadvaldo bu

morhalalor oks olunmusdur:
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Sxem 3

Senad layihasini,onun sivahisim tartib etmak

Senad imzalanmasi ( tesdiglonmasi )

Sanad gevdivyvat va gindarilmasi

e N/ N/ N/

avihanin slagalendirilmasi , zaruri hallarda layihaye bax:

L\

Daxili sanad dévriyyasinin gebulu asagidaki marhalalordan kegir:

Sonad layihasinin hazirlanmast;
Sonadin ¢api;
Sonadin tesdiqi;

Imzalanma;

D N NI N NN

Icra.

Daxili sanad dovriyyasinda hazirhiq vo icra marhoalalorinin marsrutlar: xarici sanod
dovriyyasi ilo eynidir. Ancaq bozi daxili sonadlorin 6z marsrutlart ola bilar.
Masalon inzibati sonadlor (amrlor, tolimatlar) hiiquq sobesindon kegir; Protokollar
tortib tolob etmir; xatiralor, arayislar va s. birbasa onun adi yazilan rohbars toqdim

olunur.

Miiossisa Vo toskilatlarda kargiizarlig prosesinin toskili asasan mosuliyyatli is¢ilordon
Vo onlarin peso bacariglarindan asilidir. Slbatto ki, is¢ilorin say1 burada vacib rol
oynayir. Lakin onlarin isi miitasokKil taskil edilmalidir. Mahz kargiizarliq xidmatinin

elmi osaslarla toskili toskilatin bir ¢ox masalalorini daha keyfiyyatli hall etmaya
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imkan verir. Bu baximdan toskilat rohborinin kargilizarliga miinasiboti miithiim
ohamiyyat kasb edir. ©gar rohbar sonad dovriyyasinin taskilina mohal qoymursa bu

toskilatin cari va golocay faaliyyatinds manfi naticalors gotirib ¢ixara bilar.

Sonadlorin elektron dovriyyasi sistemi (SED) (ing- ESIS (Elektron Sonod idaroetma
Sistemlari) vo EMC (Enterprise Content Management) sonadlorin biitiin hayat dovrii
boyunca (sonadlorin yaradilmasi, doyisdirilmasi, saxlanmasi, gotiiriilmasi, tasnifati vo
s.), habels iscilor arasinda garsiliqli alago proseslorinin avtomatlasdiriimasi iigiin bir
sistemdir. Bir gayda olaraq ESDS, sonadlorin elektron arxivini va is proseslarini
avtomatlasdiran vo is axininin funksionalligini doastokloyan bir sistemdir. Standartla
tosdiglonmis  elektron sonod idaroetmo  sisteminin  (ESDS) rosmi torifi
yoxdur. 9slinda, ESDS sirkatin ofis isinin asas prosedurlarini avtomatlasdirmaga
imkan veron bir sistemdir. Sonadlorin  yaradilmasi, islonmasi, tokrarlanmasi,
Otiiriilmoasi, saxlanmasi, onlarin icrasina noazarot proseslorini ohato edir vo

miiassisonin somorali idars olunmasi {i¢iin nozordos tutulub.

ESDS totbiqi ilo miiassisa asagidaki hadoflors nail olur:

. Sonadlosma islorinin azaldilmasi vo ya tamamils logv edilmasi;

. Sirkatin vahid malumat bazasinin yaradilmas;

. Sonadlarin itirmasi riskini azaltmag;

. Tosdiq  edilmis nomenklatura uygun olaraq biitin  sonadlorin

strukturlasdirilmasi;

. Miioyyan bir sanadin podratcisinin foaliyyatini izlomok imkanina gors isgilor
arasinda nizam-intizamin artirilmas,

. Rohbarin gorarlarina uygun olarag sonadlorin icrasina nozarot etmok;

. Sirkatin somaraliliyini artirmag.

Hal hazirda ¢oxlu sayda elektron idarsetmo sistemi mdvcuddur. Bu vaziyyatda
"Sonad dovriyyasi™ vo "kargiizarliq" terminlorini bir-birindon ayirmaq lazimdir.
Kargiizarliq rosmi sanadlords islomo gaydalarina asaslanan bir termindir.

Hor hansi bir sonad dovriyyasi sistemi agsagida gostorilon kateqoriyalarin har birinin
elementlorini ehtiva edo bilor, lakin onlarin oksariyysti, mohsulun bir elementini
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Oziinds unikal sokilds oks etdira bilir.

Hayata kecirilmis funksiyalarin sayina gora ESDS asagidakilara béliiniir:
Malumatlarin saxlanmasi va arxivlasdirilmasi vasitalari olan sistemlar (elektron
arxiv-EA).

Elektron arxiv, molumatin somoarali saxlanmasi vo axtarisina yonalmis sonad
dovriyyasi sisteminin xiisusi bir haldir,

Bazi sistemlor xiisusilo miikommal axtaris vasitalarina gora: geyri-salis axtaris,
semantik axtaris vo s.-nin daha effektiv olduguna gora, digorlori iso informasiyanin

effektiv saxlanmilmasi: genis ¢esidli sistemlori dastoklomasine gora forglonir.

Sakil 2
Sanadin mazmunu Sanadin nomrasi Tamizlz
Sanadin Kategoriyasi Sanad tipi
v X
Sznzdi yaradan Taskilatin ad:
L ?( W }(
Tarix
Link edlan sanadlar
W

Inkisaf etmis is axim (work flow) alatlari olan sistemlar. Bu sistemlor osasen
miiayyan obyektlorin avvalcadan toyin olunmus marsrutlar ("sart marsrutlasdirma')
boyunca harokatini tomin etmok ti¢iin hazirlanmigdir. Hor morhalodo obyekt doyiso
bilor, buna gora timumi amoliyyat is "work" adlanir. Buna goroa do bu tip sistemlors

"ig axint™ sistemlori deyilir.
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Sonadlar sistemds istifads edilsa do sistemin asasini toskil etmir. Belo sistemloarin
komayi ilo 6ncadan toyin olunan amoliyyatlar: togkil etmok miimkiindiir.togkilatin
idaroedilmoasini vo molumat bazasini 6zlorinds birlosdiran sistemlor hibrid sistemlor
adlanir. Bu sistemdoki asas konsepsiya ham sanadin 6zii, hom do tamamlanmali olan
vazifa ola bilor. Toaskilat: idara etmak ti¢iin sonadin marsrutu rahbari torafindan toyin
edilon ham "sart", ham do "sorbost" marsrutlasdirilmas: lazimdir. Buna goro do bu
sistemlordo hor iki texnologiya da movcud ola bilor. Bu sistemlor hokumot
strukturlarinda, inkisaf etmis, miiayyan gayda vo prosedurlara malik olan boyiik
sirkotlorin ofislorinds foal istifado olunur. Iscilor do kollektiv olaraq sanodlori yaradrr,
gorar hazirlayir, sanadlori icra edir vo ya onlarin icrasina nozarat edirlor.

Boyiik layihalords bu ciir sistemlor totbiq edilorkan sistemin samorali idara olunmast,
boyiik hocmdo molumatlart emal etmosi, avtomatlasdirilmis istehsal idaroetmo
sistemlori ilo integrasiyasi, ol¢iilmo qabiliyyati, marhalali hoyata kegirilmosi, orazi
bolgiisiinilin ugotu, miirokkob toskilati qurulusuna diggot yetirilir.

Omokdasliga yonolmis sistemlor. Bu sistemlor bazar miinasibatlorinin inkisafi
dovriindo miiasir diinyada g¢evik is axinint tamin etmoys yonalmisdir. Sistemin asas
ustiinliiyti artiq informasiya istifado edilmadon yalmz zoruri molumatlarla sanod
dovriyyasini toskil etmokdir. Sistemin qurasdirilmas: ¢ox ¢otin olsa da onun
funksiyalart sonod dovriyyesi {igiin yeni bir tendensiyadir. Bu sistemlor digor
sistemlordon fargli olaraq toskilatin ierarxiyasini 6ziindo oks etdirmir Sistem osason
portal konsepsiyasinda hoyata kegirilir. Intranetdo sonadlorin saxlanmas: vo
yayimlanmasi, molumatlarin alinmasi, miizakiralor, goriislorin toskili (ham real, hom
do virtual) tigiin xidmatlor toqdim olunur. Bu ciir sistemlar siiratli inkisaf edan ticarot
sirkatlori, iri firmalar vo dovlat qurumlari oldos edirlor.

Inkisaf etmis olavo xidmotlori olan sistemlor. Masalon, miistarilorlo olagolorin idars
edilmosi xidmoti (CRM - Customer Relation Management), layiholorin idaro
edilmosi, billing, elektron poct vo s. Qeyd edoak ki, funksiyalarin miirokkabliyina goro
sonad dovriyyasi sistemlari masalon, CRM xidmati toskilatdan asili olaraq miixtalif

nishotloro malik ola bilor.
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FOSIL 2. SONOD DOVRIYYOSININ MODELLOSDIRILMOSI
2.1 Elektron sanad dévriyyasinin funksional modeli

Sonad dovriyyasi , prosedur gaydalarina uygun olaraq tapsiriglarin, malumatlarin va
ya sonadlarin bir istirak¢idan digorine otiiriilmasi ti¢lin proseslorin idarsedilmasi va
avtomatlasdirilmasidir. Sonad dovriyyasi modellori  isa sonadlorin formalasmasi,
geydiyyati, saxlanmasi, islonmosi vo miihasibat hesablarinda geyd edilmosi
gaydalaridir.
Toskilatlar samoaraliliyini vo galirliliyini artirmag maqgsadi ilo isgilor vo molumat
sistemlori arasinda sinxronizasiya olagesini qurmaq fgiin sonad dovriyyasindon
istifado edirlor.
Tam formalasmis ragomsal is axininin sirkat tigiin osas faydalari asagidaki kimidir.
1) Mohsuldarligin artirilmast;
2) Prosesin soffafligs;
3)Proseslors operativ yanasma Vo vaxtinda reaksiya;
4) Tokmillosdirilmis hesabatliq sistemi;
Sonad dovriyyasi isgilorin  foaliyyatini avtomatlasdirir, prosesin davam etmo
middatini qisaldir homginin insanlarin garsihgh foaliyyati noticosindo yaranan
sohflori  minimuma endirir. Sonad do6vriyyesi, hor bir addimin  daqiq
mioyyonlosdirilmasini, zamanla izlonmoasini vo maksimum mohsuldarhq {igiin
optimallasdiriimasint tomin etmoklo proseslori daha somorsli, uygun, c¢evik vo
goriinon edir.
Optimal molumatlar: nozors alarag, menecerlor vo iscilor daha siiratli horokot edo vo
agilli gorarlar gobul eds bilorlor. Ragomsal sonad dovriyyasi istifadagilorine sistemdo
strotli doyisikliklor etmok vo proseslori  oks etdirmok imkan: verir.Sonad
dovriyyasinin asagidaki novlori var:
Moarhalali sonod dovriyyasi
1) Tipik is axint cadvaling asaslanir
2) Proseslaor marhalali gedir
3) Geriys gayitmaq miimkiin deyil

4) Dovlat torafindan tonzimlonir
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Dinamik sonad dovriyyasi

1) Ardicil davam edan i axinlarindan daha miirokkabdir.

2) Zoruri hallarda 6ncoki marhaloys gayitmaq miimkiindiir.

Qaydalara oasaslanan is axini

1) Ardicil is axin1 asasinda hoyata kegirilir

2) Sonad dovriyyasi gaydalar asasinda hoyata kegirilir

Sonad dovriyyesinin  funksional modeli -Bu modelin osas moqgsadi sistemin
funksiyalar dilindsa tosviridir.Elektron sonad dovriyyasinds ilk 6nco obyektlor daha
sonra iso sonad dovriyyesi avtomatlasdirilmalidir. Elektron idaraetms sisteminin osas
obyekti real diinya ilo olagolora osaslanir. Sonod ddvriyyesinin idaroedilmosi
prosesinda hor hansi bir monbadon molumatlar daxil oldugdan sonra bir sira
morhalalordon kegir vo yekun sonadlor yaradilir. Beloliklo, sadalosdirilmis is axini
sonadlarin ilkin vaziyystdon sona gador harakatini tomin edon alot kimi ¢ixis edir.
Sonad strukturunun elementlorinin verilonlor bazasi ilo kompleks oslagesi elektron
sonadin tamhigini vo sanadin rohbarliys tohrifsiz ¢atmasini tomin edir. Bu yanasma
sonadin toyinatindan va goalocok istifadasindon asili olarag, hacminin vo noviiniin
uygunlasdirilmasina imkan verir ki, bu da sonadin rabito kanallar1 vasitosilo
yaradilmasi v 6tiirtilmo miiddatini azaldir, hom¢inin malumatlarin emal va taqdimat
stiratini artirir. Sonod dovriyyasi informasiya sisteminin asas torkib hissalorindan
biridir. Faktiki olaraq, sonod dovriyyesi sistemi idaroetmo funksiyalarina dostok
vasitosi kimi ¢ixis edir vo togkilatin strukturuna vo onun funksional toyinatina uygun

qurasdirihir.

Bozi miiassisalar tigiin taskilati va inzibati is axininin somaraliliyinin artirilmasi vacib
oldugu halda, digar miiassisalar li¢iin asas vozifa miitoxassislorin isinin samaraliyinin
artirnlmasidir.  Bunun osas sobobi sonadlorin  togkilatin  vo ya miiassisonin
foaliyyatindoki forgli rolu vo shomiyyatidir. Belo ki, miiossisalorin idarsetms torzi,
texnoloji infrastrukturu, ol¢iisii bir-birindon shamiyyatli doracads farglonir.Buna goéra
do sonad bazi miiassisalor liclin asas idarsetmo vasitasi, bazilori {i¢lin iso istehsal
vasitasi ola bilor. Faaliyyat istigamatindon asili olmayaraq biitiin togkilatlar 6zlorina

uygun mohsulu se¢moya c¢ahlisirlar. Bu gin ESDS bazari ¢ox aspektlidir,
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Istifadagilorin demok olar ki, biitiin istoklorini tomin etmoays gadirdir vo diinyanin an
stiratli boyiiyan bazarlarindan biridir. Miitoxassislorin fikrinco miiassisada elektron
sonad dovriyyasina ehtiyac sonadlorin sayr ildo 4000-5000 i kegdikdo yaranr.
Bazarda olan mohsullarin sksariyyati universal mahsullardir vo demak olar ki, biitiin
toskilatlarin  toloblorino cavab verir. GPO (Group Policy Objects) layihosi
cargivasinda, bulud texnologiyalarindan istifado edorok elektron sonod dovriyyosi
iclin veb oasasl avtomatlasdirilmis molumat idaroetmo sistemi hazirlanir. Bu sistemin
asas ustiinliiyii onun rahat interfeysi va tohliikasizliyinin daha yaxs1 olmasidir. ESDS-

do hall edilocok asas vazifolor agsagidakilardir:

o Strukturlasdirilmis sonad bazalarinin yaradilmasi,

e Sonadlarin tasdiglonmosi miiddatinin azaldilmast;

e Sonadlorin itkisinin garsisinin alinmast,;

e Sonadlorin icrasinin yaxsilasdirilmasi va nozaratin tomin edilmasi;

e Sonadlorin axtaris stiratini artirmaqg;

e Sonadlorin bir ne¢a siiratinin yaranmasinin garsisinin alinmasi;
Inkisaf etdirdirilon sistemds yalmz zoruri funksionalliq yerina yetirilocokdir, ¢iinki
sistem miixtalif miilkiyyat formali miiassisa vo togkilatlara yonoldilocokdir. Sistem
toskilatdaki1 sonad dovriyyasi prosesini asanlasdirmaga komok edorak icra intizamina
nozarati tomin edo bilocok, hamginin kagiz soklindo orijinal sanadlora giris tolob
olunmadigi toqdirdo sonadlori arxivilesdirib asanlagdiracaqdir. Sistemin program
tominat: elektron sonod ddvriyyasi sistemlorino xas olan biitiin funksional
tapsiriglarin  yerino yetirilmosini tomin etmoli vo asagidaki funksiyalar: yerina
yetirmolidir:

> Umumi sonad dévriyyasinda olan biitiin ndv senedlorin ilkin geydiyyati;

» Sonadlorin elektron arxivini yaratmag;

» Sonadlorin dovriyyasine avtomatlasdirilmis nozarstin toskili: noazarst igiin

sonadlorin tortib edilmasi;
» Miivafiq sonodlorin vaxtinda icra edilmasinin zoruriliyi barodo xatirlatma vo

xabardarhg moktublarinin formalasdirilmas;
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» Sonadlarls elektron gaydada islomokls (sanadlara baxmag, menecer gorarlarina
baxmag, gatnamolor slava etmoak va s.) Taskilat bolmoalori arasinda elektron
alagani tamin etmoak;

Sanad monitoringi

Sonadin baxilma marhalalorine nazarat;

Miixtalif saviyyali icra sanadlori arasinda slaqgo;

YV V VY V

Prosesin istanilon moarhalasinda ¢ixis edon biitiin sonadlor barodo molumatlarin
saxlanmasi;

» Sonadlorin icrast  vo rohbarliyin  sonadlorin icrast barodo avtomatik
molumatlandirma funksiyasi ilo togkilat iscilarinin icra intizamina dair nozarot
sisteminin qurulmasu.

Yuxarida gostarilon funksiyalardan oksariyyatinin standart EDS-do edilo bilacayini
gormok olar. Burada osas o6zallik sistemds ¢oxlu sayda elektron sonadin saxlanmasi
Vo izloanilmasi va digoar alt sistemlorlo garsiligl alaganin tomin edilmosidir.

Sistemin islomasi tigiin an vacib komponent bulud texnologiyalarinin tatbiqidir, ¢iinki
onlarin mévcudlugu miiassisalorin taskilinde miithiim rol oynayir. Bu texnologiya
xisusi avadanhqlar va ixtisaslasmis kadrlar tolob etmoadiyindon miiassisanin xarclori
minimuma enir. Sistem, miistoriya lazimli veb totbigetmasini tomin etmoys imkan
veran SaaS metodologiyasindan istifade edocok Ki, sistemo ¢ixis ii¢iin yalniz interneto
cixis1 olan cihazlara sahib olmaq kifayatdir. ESDS-do bulud texnologiyalarindan
istifadonin asas istiinliiklori asagidakilardir:

v Informasiya itkisi risklorinin azaldilmasi. Informasiya tohliikesizliyi bahal bir
proses oldugundan hor bir togkilat onu oldo edo bilmir. Buna "bulud
texnogiyasini bilon" tacriibali yiiksok ixtisash miitoxassislor calb olunur ki, bu
da tokco molumatlarin fiziki miidafiosini (biitovliyilini) deyil, hom do
molumatlarin sizmasinin garsisini alir.

v IT miitoxessislorine vo avadanhqlara ehtiyacinin  olmamasi sebabindan
xarclorin azalmast;

v/ Avadanlig va program taminatini dastoklomasi;

v’ Hor bir funksiyan1 yerins yetirdiyi iigiin alava program almaga ehtiyac yoxdur,;
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v/ ESDS-in operativ tatbiqi.

v Funksionallig. internete ¢1xis1 olan har hans: yerdon molumatlara ¢ixis imkan.
Funksionallig va bulud texnologiyasindan istifado zoruri olduguna gora sisteminin
funksional modelini hazirlamaq zarurati yaranmisdir.

Funksional model, hazirlanacaq sistem c¢orgivasindos avtomatlasdirilacaq is prosesi
gaydalarinin mocmusudur ki, bu da funksional qurulusu, sistem torofindon yerinoa
yetirilon horokatlori vo bu harokatlor arasindaki alagelori ayani sokildo oks etdirir.
Funksional model, IDEFO dizayn standartina asaslanan SADT metodologiyasindan

istifado edorok Ramus program tominath asasinda hazirlanmisdr.

Sxem 4
Standartlar Vezifs 1 Qaydalar Sanadlarin
iizra tortibat 1 talimat qeydiyyat tasnifaty
sanadlar
(;atdj_n]_ma}-'a Galen Sanadlarin
Tagabbis vV Y sanadar {abvi
nazarat 3EVL
L y
Hesabat v ilkin v -
Sened sanadrin Gedan Galen . >
—p * fomalagdmiman layiha Gindarilan sanadlarin
i i sanadiar getnamasi Sanadlann
¥ Y gaytanmas
=
, Razilasdima Géndarilan
Layiha ,» Vatesdig Daxili sanadlar
daxili A2 '
! [ .
> , -
p  Qeydiyyat
N Statistik
Al LAA) malumat
1 1 Lt
Leyine lera | Sanadlarin
yeadan slanmasi Tartibei
Galan ? Dail Ad T ar
Y
sanadlar . . Hesabat v
Icraya arsivin L5
tazarat . fomalasdnl P
mazl
: Hesabatlar
Salahiyyatl Icranin *
Sistem {uzlar Rehbarlar masuliyyati

Yuxarida gostarilon funksional model bir taskilatda sanadlorin hoyat dovri ila
olagoli elektron sonod idaroetmo sisteminin proseslorini oyani sokildo gostorir.
Novlorindon asili olaraq har bir sonad miisyyan marhalalordon kegir. Hoar marholo

do 6z novbasinda sada proseslors parcalanir.
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Sokil 2-do A44 blokunda ""taskilata nozaratin togkili" proseslori oks olunmusdur.

Sxem 5
Isin toswin
Tadbirlarm
Sanad ' icraast barada Tedbikrin
. mshmat olan 11334 Va IeTa
g Iera sattadlar sarflari
i 5 .
bhsi;ala‘nflfal hagqmda Yemlanms
U malmat ol mﬁddaﬁ,
. snadlar saadlar
Performans Y .
hagqinda ,  Hadissbrin .
malumat tei Ad4]
Xanrlatma
i ' maktublan
Hadizalarm .
IcTasmm ) .
™ i ALS3 Sanadlarm
: lafvi
[ ]
Y
forz intzammn
;s qiynsthndinlys —
I“'EI al}ﬁﬁndi » i bl A4
Sistem . a
Nazarati 1cra et
- malumat
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Bu funksional model, elektron sonod dovriyyesi sisteminds veb oasasli moalumat
idaroetmo bazasinin yaradilmasinda texniki sartlorin funksiyalarin: tasvir etmok tigiin
osas gotiriiliir. GPO AOI-1502 layihasi c¢orgivesinds osas texniki prioritet EDS-in
yaradilmasi, bazara ¢ixarilmasi vo kommersiya moqsadlori tigiin istifadonin hoyata

kecirilmoasidir.

2.2 Sanad dovriyyasinin dinamik modeli
Sanad dovriyyasinin dinamik modelini tahlil etmoazdon 6nca dinamik sanad anlayisini
nozoardon kegirok. "homisoyasil sonadlor” vo ya "canli sonadlor” kimi do adlandirilan
bu sonadlor davamli olaraq redakto edilon vo yenilonon sonadlordir. Dinamik sonad
daimi olmayan xaraktero malikdir, yoani, bu sonod arxiv funksiyalarint yerinoa

yetirmok tigiin deyil, sorgunu hazirlayan soxso molumat: 6tiirmok iiclin nazordo
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tutulub. Dinamik sanadlor ragomsal xarakters malikdir, onlar malumatlar: verilonlor
bazasindan toplayir vo avvalcadon hazirlanan sablonlara olava edir. Bu sanodlor
avtomatlasdirilmis programlar vasitesi ilo yaradilir. Buna goro do bir ¢ox onlayn
sonadlar (axtaris motorlar: daxil olmagla) dinamik sanod néviinos aid edilir.

Sonad dovriyyesinin - avtomatlasdirilmasinin - miioyyon edilmis istigamatlori
asagidakilardir:

Faktiki informasiya dastayi;

Biitiin sanadlorls isloma imkani;

Sonadlarin dovriyyasi reglamentina dostok.

Sonad dovriyyasi modellorinin doyismosinin bir ne¢o Sobabi var:

1) Sonad dovriyyasi modellori tartib edilorkan, prosedurlarin hoyata kegirilmasi tigiin
kifayat godor molumat olmamasi;

2) Proses zamani hor hansi gozlonilmoz halin bas vermasi: masalon, hor hansi bir
is¢inin isdon ¢ixmasit , ganun doayisikliklori vo s.

Umumiyyatlo sonod dévriyyasi prosesinin doyismosi 2 iinsiirdon asilidar.

1) Biznes model tobagosi

2) Biznes niimunasi tobagalori

Biznes model tobagasi biznes niimunasi tabagalorinin sablonu kimi ¢ixis edir. Biznes
nimunasi tobaqesi is axinlarinin comidir. Biznes niimunasi tobagasinds doyisiklik
yalniz fordi proseslora tosir edir, imumi proseslora tosir etmir. Masalon tibb
sistemindo hor bir xosdays fordi yanasiimahdir. Ciinki sistemdo fovgalado hallar ¢ox
bas verir vo hor biri tohlil olunaraq uygun miialicoys yonlondirilmalidir.

Hor hansi morholodo bas veron doyisikliklor bu modelo sdykonon biitiin sonod
dovriyyasi prosesino tosir edir vo hor hanst bir sohv sonod dovriyyesindoki
nizamsizliga gotirib ¢ixara bilor. Buna goro do biitiin olagsali proseslor doyisikliklora
uygun tonzimlonmolidir (Zhou et al.,2005). Sonod dovriyyesi is axinlarinin
modifikasiyasi xiisusiyyatlorina goros ti¢ qrupa bdliiniir:

1) Cevik 1s axini

2) Avtomatik uygunlasdiriims is axin

3) Dinamik is axini
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Cevik sonod dovriyyasi situasiyaya uygun olarag modelds doyisikliklori hoyata
ke¢irir vo prosesds olan sonad dovriyyasini uygun sxema koglirmaya imkan verir.
Avtomatik uygunlasdirilmis is axini - is prosesinds bas veran gozlonilmoz proseslorin
hallina dastok olur va ¢atinliyin neca hall olunmasi yollarint gostarir.
Dinamik is axini- tamamlanmamis sonad dovriyyasi prosesini iimumilogdirmoys Vo
¢evik ig axinini tomin etmoys yonolmis foaliyyat sistemidir. Dinamik is axini tigiin
submodellorin qurulmas: vo onlarin diizgiinliiyiiniin Sigortalanmas1 ¢atin prosesdir.
Dinamik is axininda doyisikliklorlo bagli bir ¢ox todgigatlar aparilmis vo miixtolif
nozariyyalor yaranmisdir. Van der Aalst vo Basten varislik nozoriyyasini irali
stirdiilor. Bu tiisul kogiirmo omoliyyatlarint tonzimlayir vo yeni modello koéhno
modellor arasinda olagalori tonzimloyir. Ancaq yeni model kohno modelin alt sinfi
deyilso, kogiirmo omoliyyatlarini hoyata kegirmok mimkiin deyil. Agostini vo
DeMuichelis sonad dovriyyasinin sistemli modelini quraraq, alagolorin diizgiinliiyiinii
giymatlondiran metod irali siirmiisdiir vo bu metodlar 3 istigamoti ohato edir.

> Paralellosmo

> Ardicillasdirma

» Doyisdirmo
Ogor isin strukturunda har hansi bir doyisiklik: alavalor, silinma va s. olarsa bu metod
olverissiz hesab olunur. Is axinlarinda dinamik elementlorin tosir qabiliyyatini
artirmaq tc¢ilin bazi strukturlar se¢ib birlosdirilir vo XOR-split kimi is axini
modellorinds tanitdirilir. Biitiin miimkiin hollor model anlayisina daxil edilsads, bu
modeli boylik vo basa diisiilmasi ¢otin olan bir prosedura g¢evirdi. Biitiin miimkiin
hallar molum oldugda belo hamisinin hoyata kegirilmoasi real deyil. Biitiin
mohdudiyyatlorin garsisin1 almaq {igiin "Black box (Qara qutu)" vo "Pocket" (Cib)
konsepsiyalar1 irali siirilmisdiir.(Sadiq et al., 2001; Sun and Shi, 2003). Black
box vo Pocket konsepsiyalari modellosdirmo morhalalorinds dinamik elementlori
0ziindos tocossiim edir. ECA qaydalar1 vo onun foaaliyyat torkibi osasinda dinamik is
modeli iDeng et al torofindon irali siiriilmiisdiir.
Hazirda Yuxarida gostorilon modellor asasinda arasdirmalar aparilir vo is axininda

olan problemlar arasdirilir.
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Funksional model, hadisalorin dinamikasini nazaro almadan proseslarin icrasint vo
icrasina nozarati hoyata kegirir. Daha real sonod doévriyyasi modellorina ehtiyac
dinamik sanod dovriyyasi modelinin inkisafina sabab oldu. Tooacciibliidiir ki, dinamik
model realliga daha yaxin olsa da klassik statik modelin kolgasinda galir. Bu onunla
olagoalidir ki, statik modeldo yaranan problemlor iiciin somorali hall yollar
movcuddur. Dinamik sanod dovriyyasinds yaranan problemlorlorin halli isa uzun
zaman alir, bu da sonad dovriyyesini ¢atinlogdirir. Buna goroa do dinamik sonad
dovriyyasinin problemlori 6yronilmali vo arasdirilmahidir.

Dinamik anlayisini tahlil edarkan manbayindan, tayinat xiisusiyyatindan va har hansi
bir sxemdan asili olmayan bir proses nazorde tutulur. Is axininin bu noévii miixtolif
sxemlori 6ziindo birlosdirsa do bir monbo vasitesi ilo verilonlor bazasindan bir ¢ox
molumat: oldo etmok miimkiindiir. Homginin, dinamik is axin forgli idaroetmo
sxemlorini idarsetmok tigiin vo tez bir zamanda diizgiin kateqoriya yaratmagq lgiin
olverislidir. Dinamik sonad dovriyyasi proseslorin elastikliyi artirir vo dovriyya

muddoatini minimuma endirir.

Sokil 3

Dinamik oxuyucu Is axini Dinamik yazici

T E—

@D <A Db b DYNAMIC 464wy

Torifi tam olaraq verilmomis dinamik is axin1 modelini bu bélmods arasdiracayiq. Bu
modelin 2 nov foaliyyat istigamati var:

1) Umumi foaliyyot

2) Cevik foaliyyot
Umumi faaliyyat {imumi, sabit vo miioyyan edils bilon hadisalori dyranir vo proseslor

baslayan zaman totbiq olunur.
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Cevik foaliyyat iso xiisusi proseslari, alt is axinlarini vo avvalcodon miiayyan oluna
bilmayan proseslorin tatbiginds istifado olunur.Dinamik is axini sxemdon asih
olmadan malumatlari idars etmoak ti¢iin universal nizam yaradr.

Dinamik is axinlar istifados olunur;

1) Sxemdan asili olmayaraq biitiin név melumatlarin sados formaya ¢evrilmasi tigiin (
kasmo, ¢evrilmo Vo S.)

2) Moanba moalumati prognozlasdirila bilmadikds va ya yaxst miiayyanlosdikds.

3) Ad hoc malumatlarin ¢evrilmasi

4) Toyinat formati forgli olduqgda.

5) Is sahosinin uzunmiiddet saxlanilmas: tolob olundugda ( mesalon yeni atributlar
oalavo olunarsa bu zaman is sahasini doyisdirmays ehtiyac yoxdur)

Dinamik is axini ¢ox sado qurulsa da 6z rahathg ilo segilir. Burada istonilon malumat
secilib toyin olunan formatda yazila vo oxuna bilor. Bu is axin1 verilonlor bazasinin
sxemini dagigliyiylo 6ziinds oks etdirir. Dinamik is axininin shamiyyatli taraflorindon
biri do odur ki, bu is axininda istifada¢i manbayi foargli verilonlor bazasiyla avaz edilo
bilor.

Dinamik modellosdirmanin riyazi aparatlarindan istifads, avtomatlasdirilmis sonod
dovriyyasi sisteminin isinin osas1 olan algoritmlori optimallasdirmaga imkan verir.
Petri  sobokalorinin  (SP, PN) riyazi aparatlarindan istifado edorok IDEF
texnologiyasinda dinamik modellarin qurulmas: mexanizmini gostarak:

Petri sobokalori montigi omoliyyatlara osaslanan se¢im sortlorini AND vo ya OR
gaydalarina asason hoyata kegirmoaya imkan verir;

Petri sobokalorindon istifado tokco prosesin struktur hissasini simulyasiya etmir,
homginin obyektlori sobokonin bir mévqgeyindon digor mévqeyinoa Gtiirlir vo bu da
osas funksiyalarin dinamikasini gostorir.

Prosesin qurulusu qrafiklordon istifado edorok qrafik soklinds toqdim olunur. Petri
sabokalarinin klassik qurulusu movgelar, kegidlor vo giris vo ¢ixis funksiyalar: ila

mioyyoan edilir.

Asagidaki qrafikada Petri sobokalorinin grafika tizorindos tosviri gostorilmisdir:
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Sakil 4

Py

Py

P -
Petri sobokasi 4 elementdon ibaratdir:
movqelar toplusu P, kegidlor dosti T, giris funksiyas: | va ¢ixis funksiyas: O. C = (P,
T, I, O). Giris vo ¢ixis funksiyalari kegidlor vasitosi ilo olagolondirilir. Giris
funksiyasi | giris movqelari adlanan | (t j) mévgelariyls t j kegidini alagalondirir.
Cwxs funksiyast O, ¢ixis movgelari adlandirilan O (t j) movgelariylo t j kegidini
tomin edir. Petri sobokasinin qurulusu moévgelari, kegidlori, giris vo ¢ixis funksiyalar:

ilo miioyyon edilir.

Sxem 6

Modellasdirma

Petri ssbakasi

Sistem xUsusiyystleri
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Petri sobokalori nozariyyasinda sistemin praktiki totbigini 6yronon 2 yanasma todgiq
edilmisdir.
. Sistemloarin analizi

. Sistemlarin dizayni

Petri soboakalorinda sistemlorin analizi komoke¢i vasito hesab olunur. Har hansi bir
sistemi qurmagq ti¢iin qabul edilmis dizayn tisullari nazordan kegirilir. Sonra qurulmus
sistem Petri sobokasi torofindon modellosdirilir vo bu model tohlil edilir,

Tohlil zaman yaranan problemlor layihadaki catismazhqlara isaradir; onlari hall
etmok tgiin yenidon miiassisa torafindon modellasdirilon layihays baxilmalidir. Bu
proses tohlilin naticalori miiassisani gane edons gadoar aparilmalidir.

J. Peterson torofindon irali siiriilon noazariyyays osaslanarag,belo noticoya golirik
ki,Petri sobokalorinin imkanlarint genislondirilmasi vo bu sobokalorin istifadasi
(TsVSP, CTPN, CPN) adi torlar ilo miiqayisado real proseslori daha adekvat tosvir
etmoys imkan verir. Eyni zamanda bir model yaratmaqgla istifadoys verilon anadok

dizayn marhalasinda yeni sistemi arasdira bilorik.

Sonad dovriyyasi texnologiyasinda miixtolif miivoqgoti  xarakteristikalarin
movcudlugu, miioyyon bir kecidin cavab vaxtinin totbigi miivaqqoati Petri
sobokalorindan istifads etmoys imkan verir ki, bunun t¢iin kegidin baslangiv vo son
vaxtlarini, cavab miiddati, eloco do erkon vo gec reaksiya vaxtlarini daxil etmok
lazimdir. Beloliklo, dinamik is axin1 modelini tosvir etmok ii¢lin rongli miivaqgoti
Petri torlarindan (CTPN) istifads olunur.

Dinamik modeli qurmaq ii¢lin bazanin gobul edilocayi miioyyan bir moalumat dostini
toyin etmok lazimdir. Bir qrafik modeli ligiin malumatlar diskret olmali vo miixtalif
doracalords oslageni gostarmolidir. Qrafik model {igiin asagidaki torifin asas kimi

gotiiriilmasi taklif olunur.
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"Sanad axini, bir ¢ox istirake torafindon miixtalif sonadlor tizorinds edilon harokatlor
toplusudur." Bu notasiyaya uygun olaraq kompozit sonad dovriyyasi ii¢ elementdan

ibaratdir:

Jr =, 1. &

AT - dinamik sonod dovriyyasinin formal modeli
V- istirakeilar;

A - horokatlor

@ - Voziyyatlor

Biitiin movcud is axini proseslari va is axininin doyisdirilmasi ilo alagadar galocokds
yarana bilocok proseslor ii¢ dastdon ibarat bir sistemlo tomsil oluna bilocoyi giiman
edilir. Bu notasiya ¢argivasindo, is axininin semantikasi nozara alinmir, yoni model

timumi olub informasiya dasiyiCis1 kimi ¢ixis etso do, informasiyaya bagli deyil.
Qruplara ayriima

Yuxaridaki notasiya is axini sisteminin onu meydana gotiron ii¢ sonlu dosto
par¢alanmasini ohato edir. Pargalanma, tosvir olunan vahid is axin1 proseslorini fordi
elementlor toplusuna bdlmoklo oldo edilir. Parcalanma zamani oldo edilon fordi
element gruplarinin bir goxunun simulyasiya edilon proseslorlo eyni xiisusiyyotlora vo
davraniglara sahib oldugu giiman edilir. Dastlorin har birinin elementlorinin

xiisusiyyoatlorina asaslanaraq hor dosti ayrica tohlil edo bilarik.
Istirakcilar

Istirak¢ilarin sonod dovriyyesinin mdveud sistemindo yerino yetirdiklori bir ¢ox
vazifalor vardir. Bu voazifalori reallasdirmaqg ii¢lin miiassisodo moévcud vazifa
tolimatlarindan istifado etmok lazimdir. Talimatlarin olmamas: vo ya mévcud sanad

dovriyyasi proseslorino dair tolimatlarin  asagi olmas: halinda, hazirlanma
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morhalasinda biznes analitiklorin miiayyan etdiyi faktiki rollardan istifado etmok
lazimdir. Sonod dovriyyesinin miiasir idarsetmo modeli bir omokdasin yerino
yetirdiyi vozifalorin ¢oxlugunu nozords tutur. edir. Buna goro istirak¢ilari konkret
soxsiyyatlor kimi deyil, icra etdiklori rasmi vazifalorinin siyahis: ilo geyds almagq

lazimdar.

Yuxarida geyd edildiyi kimi, ig prosesindo biitiin iscilor rohbar vo ya vozifo tolimati
Ilo toyin olunan bir ne¢o vozifani yerina yetirirlor. Eyni zamanda, eyni vozifa birdan
¢ox is¢iya uygun ola bilor. Belo unifikasiya toskilatin 6z amokdaslarma qars1 irali
stirdiiyi toloblori formalasdirmaga vo detallara baxmaga, homginin konkret
omokdasin isinin somoraliliyi vo ugurlu olmasi {igiin meyarlar formalasdirmaga
imkan verir. Bundan basqa, bu ciir yanagsma iso gobulu asanlasdirir, ¢iinki namizadin
tomin etmoli oldugu taloblarin siyahisini tartib etmoys imkan verir. Beloliklo, is¢inin
vazifa masuliyyatlorinin togdimati tokca vazifalorin rosmilosdirilmasine deyil, ham do

togkilatin is¢ilori daha somorali idaro etmoasina imkan verir.

Voazifa siyahilarinin formalasdirilmasi zamani sistem inzibat¢is: torafindon sanod
dovriyyasi proseslorinin subyektiv sokildo gavranilmas: shomiyyatli rol oynadig:
tictin layihalondirmo morhalasinds tasovviirlorin goxlugu ortaya ¢ixir. Eyni toskilat
proseslori hom togdimatlarin adekvathigi, hom do tamhg: ilo forglonocok bir ¢ox
variantlar1 tagdim edos bilor. Vazifalorin formalasmasinin miivaffaqiyyati ti¢iin osas
meyar ¥ dastinin tamhg: vo geyri-degenerasiyasidir, yani parcalanma elo aparila
bilor ki, bir ne¢a rol bir fiziki istirakg¢iya uygun golsin. Lakin istirak¢inin heg¢ bir

vozifo dasimamasi hali yol verilmozdir.
Vaziyyatlar

Vaziyyatlor- sonadin diskret tosovviirlorinin yekun toplusunu miiayyan edir, onlardan
hor biri modellasdirilmis sonad dovriyyasinin hayat dovrii hiidudlarinda sanadlorin

miimkiin vaziyyatlorindon biridir.
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Analiz marhalasinds formalasdirilmis vo sintez marhalasinds determinasiya edilmis
bu ¢oxluq sanad dovriyyasinds yol verilon va zaruri olan biitiin miimkiin sortlorin tam
tosvirini toskil edir. Mahz buna goéra modellori miioyyanlogdiron bu iisul avvalcadan
toyin edilmis sonad axini adlanir [IBM]. ©vvalcadon miioyyon edilmis is axinindan
forqli olaraq, situasiya is axini proseslorin inkisafi zamani yeni vozifalorin yaranma

ehtimalin1 nazards tutur. Hom avvalcadan tayin edilmis, hom do situasiya sonad axini

. . v 1
3 elementlo tamsil oluna bilor. &+ <+ @)

@ dostinin elementlarinin tayini - sanadlarin etibarli formalarini miisyyanlosdirmoklo
bas verir. Etibarli sanodloro mévcud sistemin tohlili zamani askar edilmis kagiz
sonadlorin elektron versiyalari vo sistemin daxili tolobatlari ilo bagli olan yeni
formalar daxildir. Belo formalarin hor biri sahalorin va ilkin malumatlarin avvalcadon
toyin edilmis dastindon ibaratdir. Ehtimal olunur ki, bu forma sonad ddvriyyasinin
hoyat dovrii zaman1 miimkiin qadar doyismoz galacag. Bu malumatlarin statikliyini

noazoards tutmur,lakin formada malumatlar doyisarse forma yeni bir vaziyyats kegir.

Vaziyyatlorin bir goxuna formalarin albomu deyilir €. Analiz marhalasinds askar
edilmis va tosvir olunmus forma albomu sistemin inzibatgisi torafindon tasdiq edilir
Vo sistemin tokamiilii zaman1 doyisikliklorin monitoringi aparilir, sistem torafindon

istifadoa olunan forma va sartlor albomun adekvatligini goruyur.

Yoni modelin sintezi vo programlasdirilmasindan sonra elo bir voziyyot yarana

bilmaz ki, sanad ¢oxlugun elementi olmayan voziyyato @ gotirilmolidir
Hoarakatlor

Yaradilan Sonod Dovriyyasi sisteminin tohlili aparilarkon voziyyatlor arasinda
olagolor miiayyanlosdirilir vo birmoanali sokilds sanodlosdirilir. Oslinda, sanad
dovriyyasinin  mantigi bir voziyystin digorina doyisdirilmasine gotirib ¢ixaran
horokatlorin ardicilligr soklindo gostorilir. Naticodos olagali foaliyyst ardicillig sintez

olunur, sanadlarin ilkin vaziyyatlordan talob olunan (son) hallara ¢evrilmasi bas verir.
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Sonad dovriyyasinin empirikas: gostorir ki, toskilatda sonod dovriyyasinin real
modellorinin sintezi zamani sonod dovriyyasinin adekvat real proseslorini daqiq
ayrilmis diskret proseslorin mocmusuna uygunlasdirmaq ¢ox vaxt ¢atindir. Yaranan
cotinliklor, ilk novbadas, sonad dovriyyasi prosesi hagginda tesovviiriin subyektiv
torkib hissasi ilo baghdir. Yaranan ¢atinliklor, ilk ndvbads, is prosesi ideyasinin
subyektiv komponenti ilo alagoalondirilir. Bu, is prosesinds istirak edon toskilatin
miixtolif miitoxassislorinin  sonadlorin vo proses istirakgilarinin - rolu barado
oziinomoxsus fikirlorinin olmasina gotirib ¢ixarir. Tosavviirlorin ¢oxlugu oasason

ziddiyyatlor yaradr.

Noticads, sintez olunan modellor boyiik vo ¢atin idaro olunan modellora gevrilir.
Sonad Dovriyyasi sisteminin bazis elementi kimi harokati toyin etsok basa diisacayik
ki, horokot elo bir hadisadir ki, onun yaranmas: birmonali olaraq he¢ olmasa bir
sonadin voziyyatinin doyismasina gotirib ¢ixarir. Beloliklo, tosovviirlorin ¢oxlugu

eyni vaziyyatlori birlagdiran bir istigamatli slagoalori birlosdirmokls sintez edilo bilar.

Aydindir Ki, sanadin har bir vaziyyati 6z yaranmasi li¢iin miioyyan ciddi hadiss tolob

edir. Belolikls, tosdig etmok olar ki, bir cox < horokotlorin ugurlu olmasi meyar:

elementlorin mixtalif vaziyyatlorinin & birlosdirilmasidir.
Elementlarin sintezi

Hor {i¢ element Oyronildikdon sonra bu elementlor arasindaki olagoni tohlil eds
bilorik. ©lagolor hom bir ¢oxlugun miixtalif elementlori, hom do miixtalif dostlorin
elementlori arasinda ola bilor. Elementlor arasindaki slagolorin niimunasi kimi @

dostinin elementlori arasinda olan sabob natico alagesini gdstormak olar.

Sonad ddvriyyasinin vozifalorinin miioyyon edilmosi, yoni istirakgilarin onlarin
doyismosina getirib ¢ixaran konkret voziyyatlors tosiri ¥ elementinin @ elementing
olan miinasibati ilo miiayyoan edilir . Belaliklo, demak olar ki, ¢coxluq elementlori

arasindaki  miinasibatlor  toskilatin ~ biznes  proseslorinin  tam  siyahisim
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mioyyanlosdiron miinasibatlordon ibarotdir ki, bu da sistemin tam hoyata

kegirilmasinin miimkiinliiylinii miiayyan edir.

Miinasibatlori gostormok iiciin alagalorin iki névii istifado olunur - "biri- birina" va
"biri ¢oxuna". Coxdan coxa alagosini istifado etmok nozori cohatdon miimkiindiir,
amma praktikada onun istifadasi mogsadouygun deyildir, ¢iinki bu, modelin gabulunu
Vo islomoa moantiqini ¢atinlosdirir. Har hansi bir saboabdon onu istifads etmays ehtiyac

yaranarsa, bu nov baglanti avvalki iki ndvdan istifads edoarok sintez edils bilor.

Belolikls, toskilatin sonod dovriyyasinin har birinds sonsuz sayda element olan ii¢
dostdon ibarot oldugunu deyo bilorik. Is axini proseslorinin hoyat dévrii arzinds

dastlorin torkibinin doyisdirilmosi ehtimal: da gobul edilir. Elementlords doyisikliklor

rr 1 ; ; . . .
hor bir addimin statik torkibi olan - @1 sistemino uygun bir sokildo bas verir.

oo - .I- r i . - -
Ucgliidan ibarat olan dost YA Pi - vaxt nozera alinmaqla, is axini sisteminds bas
veran hadisalori tasvir edir. Dastin elementlarinin hor biri miioyyon bir anda sistemin

imumi vaziyyatina uygun galir.
Sanad dovriyyasi modelinds grafiklarin istifadasi

Bu yazida artiq kifayat godor kompozit sonod dovriyyasi sistemini miiayyan edan
notasiya toqdim edilmisdir. Daxil edilmis notasiyanin qrafik togdimatina
uygunlugunu miiayyan etmok li¢lin qosalasmis qrammatikadan istifado edacayik.
Qosalasmis qrammatika iki qrammatikanin kompozisiyasidir, o, qaydalar vo qeyri-
dogiq simvollar arasinda birragomli vo birmonali uygunluglart miioyyon edir.
Beloaliklo, qosalagsmis qrammatika iki qrammatikanin miioyyon etdiyi dil elementlori
arasinda birmonali alage yaradir. Bu olagoani bir dilin digar dilo torciimo sistemi, yani

onlarin elementlorinin uygunlugu sistemi kimi nazordon kegiracayik.

Adekvat qosalasmis qrammatika aldo etmok tigiin iki dildon ibarat sistemo nozor

-I- F ] - - - -
salag, burada ilk dil — daxil edilmis notasiya, yani {i¢ ¢oxluq AP iking dil -

Olgiilmiis qovslar va topalars istigamotlonmis graflar dastidir. Alinan iki dil, kompozit
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sonad dovriyyasinin graflar nozoriyyasi konsepsiyalari vo anlayislart arasinda

birmanali uygunluq yaratmaq {igiin istifado olunur.

FOSIL 3. “INTELLEKTUAL SONOD DOVRIYYOSIi” PROQRAM
KOMPLEKSI.

3.1. intellektual sonad dévriyyasi sisteminin parametrlari va funksional

strukturu.

Hal-hazirda oksor boylik sirkotlor omoliyyatlarint  avtomatlasdirmagq Vo
optimallasdirmaq ii¢iin informasiya sistemlorindon (IS) istifado edirlor. Bu, ol
amoliyyatlarinin sayin1 minimuma endirmays, insan amili ilo alagali sahvlarin riskini
azaltmaga, molumatlarin Gtiirma siiratini artirmaga imkan verir. ERP sistemloarinin
totbiqi sirkoto biitiin sonad dovriyyasini elektron formada aparmag imkani verir. Bu
bolmoda ERP-sistemlorinin niimunasi olaraq informasiya sistemloarinin istifadasini

nozordon kegiracayik.

Informasiya sistemlori bir modul ssasinda hazirlanir, bu da miiossisodo miixtolif
sahoalor arasinda olago yaratmaga imkan verir. Informasiya sistemtemlarinin totbiqi
zaman layiha ¢orgivasindo istifads tigiin modullarin segildiyi avtomatlasdirilmis

proseslarin siyahist miioyyan edilir.

Informasiya sistemlari va xiisusilo ERP sistemlorinin istifadasi bir cox iistiinliiklor
verir, lakin bir sira problemlor do yasanir. Mosalon, standart ERP paketi insan
torofindon hoyata kegirilon bir ¢ox proses modellorini, seg¢imlarini Vo
konfiqurasiyasini ehtiva edir. Tam dovrli layihalor (ERP-ys tam avtomatlagdirmaya
keciddon baslayaraq) ¢ox uzun miiddat, bazi hallarda iss 10 ildon ¢ox davam edir. Bu
middot orzindo is¢i heyotinin doyismosi qagilmazdir. Bu, proseslorin miixtolif
insanlar torafindon konfiqurasiya edilmasins gotirib ¢ixarir. Sonodlosdirmonin diizgiin
aparilmamasi, ayri-ayri amokdaslarin Kifayat godor ixtisaslasmamasi Sobsbindan
insan amili ilo bagli sistemin sazlanmasi zamani sohvlorin yaranmasi riski artir. Bu da

0z novbosinds sistemin istismar g¢orgivoasindo diizgiin islomomasina Vo operativ
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sahvlara gotirib ¢ixarir. Bundan alava, geyd etmok lazimdir ki, har bir sirkatds bir ¢ox
standart modellorlo ohato olunmayan bir sira spesifik proseslor moévcuddur.
Texnologiyanin inkisafi hesabina ERP-nin imkanlarin1 genislondirmok lazimdir.
"Layihalor {igiin" hazirlanan slave proseslor tigiin miivafiq nozarat mexanizmlarinin

yaradilmasina ehtiyac var.

ERP sistemlorinin standart tochizatinda sonodlor arasinda olagolorin  hoyata
kecirilmasi tigiin adoton sistemin digor obyektlorinin (senadlorin digor névlarinin)
asas saholarini toayin edan istinad sonadlorinds sabit sahslor istifads olunur. Hoar bir
"link" sahoasino onun doldurulmasinin  diizgiinlilylini vo onun cari Sonadin

molumatlarina tasirini tomin edon altprogramlarin dasti verilib.
Intelektual sonad dévriyyasi sisteminin alatlori

Intellektual hallor hom mozmunu, ham da ayri-ayr1 sanedlori vo onlarin kontekstini
nozora alaraq onlarin birlosmasini tosnif edir. Klassifikator (tosniflosdirici) -bir
alqoritmdir, hansi ki, onun isladilmasi {igiin ovvalcodon 6yranilmasi lazimdir.
OVvvalco, algoritmin islayacayi biitiin név obyektlordon ibarat sonadlor toplusu segilir.
Bu marhalads tasnifat¢i bir tipi digorindan forglondiran sonadlorin xiisusiyyatlorini va
olamatlorini miioyyanlosdirir -bu da masin dili (Machine Learning) adlanir.
Toasniflogdiricilor daxil olan sonadlorin axinini sonadin maozmununda olan mona
osasinda avtomatik olaraq boliisdiira bilorlor. Yoni, agar sozlor kontekstdo nozars

alinir.
Sonadlarla is

Stini intellekt vo masin dili elementlori miixtolif istigamotlordo praktiki totbig
olunmusdur. On aktual niimuns strukturlagdirilmamis sanadlordon molumatlarin
cixariimasidir. Sado oxunma vo geydiyyat kartlarinin ol ilo doldurulmasi artiq istifado
olunmur. Intellektual alqoritmlorden istifade edorok, "intellektual " sistem sonadin

mozmununu oxuyur, rekvizitleri ¢ixarir vo karti doldurur. Kargiizar vo miihasiblar
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isin bir hissasini 6zlori gora bilorlor, onlar yalniz sonadin sonraki vo ilkin

molumatlarini vizual olaraq miigayiss eda va baxilmasi {igiin rohbara géndoaras bilarlor.

Bu shomiyyatli goriinmasa do, tasiri miiassisanin miqyas: vo emal sanadlorin sayi ilo

miutonasibdir.

Cadval 2
Giina 100 sanod Giina 500 sanod Giina 1000 sonad
[1lik timumi sonod [1lik (imumi saned dovriyyasilillik iimumi senod dévriyyasi
dovriyyasi 20-25 min. 100-120 min. 200-300 min
[1do 3,9 aya gonast [1do 15,6 aya gonaot [1do 46,9 aya gonaot

*statistika DIRECTUM kompaniyas:na aiddir.

"[ldo 15 ay" gostorici qoribo gorsono bilor, bu, sadoco sonodlorin islonmasi
funksiyasini yerina yetirorok intellektual sistemin har hansi is¢ini avoz eds bilacayini
gostorir. Buna gors, giindalik daxil olan sonad niisxasi 1000 niisxa olan boyiik bir

sirkotdo an az1 3 katib basqa bir iso yonlondirilo bilar.
Miiraciatlarls is

Miiossisada eyni tipli omoaliyyatlar tez-tez hoyata kegirilir. Bunlar miistarilordon daxil
olan sorgular vo daxili sorgular ola bilor. Inteqrasiya edilmis intellektual alotlor
miiraciotlorin tosnifatr, onlarm marsrutlasdirilmasi, masuliyyatlor, maslahatlor,
tovsiyolor, standart cavablarin hazirlanmas: sahosindo sado horokatlorin avtomatik

yerina yetirilmasi ilo amok mosroflorini azalda bilor.

Elementar niimunoa: Texniki dastok xidmatina yaranan sshvi necs diizoltmok masoalosi
ilo bagl sorgu daxil oldu. Cox gliman ki, bu sohv artiqg no vaxtsa yaranib vo onun

diizaldilmosi {izro tolimat movcuddur, buna gora do olave edilmis harokoat gaydasi ilo

50



cavabin motnini formalasdirmaq daha asan olacaq. Yalniz diizgiin dovriyyani

tosniflosdirmok vo avtomatik cavab hazirlamaq tigiin materiallar1 tapmaq vacibdir.

Sonadlarin geydiyyat1 halinda oldugu kimi, real tasir migyasda nazars garpir. Sirkatdo
minlarlo is¢i varsa, daxili texniki dostok xidmati giindalik olaraq yiizlarlo sorgu ilo,
eloco do sirkotin miistori-tochizatgist ilo mosgul olmaq macburiyystindodir. Agill
hallor salahiyyatli miitoxassislori rutindon azad edir vo miirokkab hadisalorin idara
edilmasi ticlin daha ¢ox vaxt verir. Bunun naticosi olaraq yaranan ikinci istiinliik

miiraciatlora cavabin stiratidir, bu iss artiq sirkatin reputasiyasidir.
Agilh axtars

ESDS-do masin dilindon istifado edorok axtaris texnologiyalar1 da yeni Saviyyayo
golmisdir. Sonadin monasini basa diismok daha miirokkab, eyni zamanda daha doqiq

toloblorlo islomayinizo imkan verir: "Toartibatgilar tigiin sonadlor”, "arzaq todariikii

iclin miigavilalor” va s.

Tipik hallardan biri avvolcodon qurulmus intellektual axtarisdir. Idaracilor vo ya diger
mosul istifadagilor hor bir kateqoriya li¢iin axtaris sablonlarini dizaldirlor. Eyni
kateqoriyali obyektlori.. birlikds tosnif etmok tigiin klassifikatora yenidon ehtiyac

yaranir.
Agilh Marsrutlasdirma

Klassifikasiya sonadlorin horokst marsrutlarinin qurulmasinda da faydahdir. Tosdiq
ticlin sonad gondarilmoazdan avval, is¢i onunla tanis olmali vo miivafiq icragilar

milayyanlosdirmalidir. Eyni isi siini intellekt alatlorina havals etmok olar.

Agilh vasitolor, miigavilonin matninin dasidig: risklori miioyyon etmoays imkan verir.
Bunun ti¢iin razilasdirilmig miigaviloni standart miiddealar: ilo miigayiso etmok olar.
Miiqavilanin geyri-adi miiddealar: agkar olunur, danigiglar aparan toroflors sanadin an

vacib forgli mogamlarint oks etdiron sonadin olave annotasiyas: toqdim olunur.
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Prosesin baslangic morholosinds razilagdirmanin marsrutunu qurmag vo ya Kimin

razilagsmaya calb olunacagin, an azi sonadin Mmozmunu gostormok moslohat goriiliir.

Ogar sirkatin biznes prosesloring biitovliikdo baxsaq, malumatlarin intellektual tahlili
osasinda rohbor Umumi monzaroni — proseslorin  hanst moarhoalolords vo vya
omokdaslarda isin longimasi siiratini aldo edo bilor. Eyni zamanda, marsrutlarin
intellektual qurulmasi zamani amokdaslarin yiiklonmasini nozora almaqg olar — agor

resenzentin vazifalori limiti agibsa, 0 zaman hamkari razilasmaya qosulur.

Tobii ki, bu ciir marsrutlagsdirma intellektual mexanizmlorin totbigi olmadan formal
alamatlarin va kategoriyalarin totbigi hesabina hoyata kegirilo bilor. Bu kateqoriyalar
al ilo razilasdirma ti¢iin sonad gondararkan is¢iya gostarilmalidir. Kategoriyadan asilh
olaraq, sistem artiq 6zii lazimi uygunlasdiricilart ¢okocokdir. Lakin bu, yens do
razihgin baslanmas1 Vo tokrarlanan omoliyyatlarin artmasi zamani c¢oxlu sayda

parametrlorin gostarilmasine gatirib ¢ixarir.
Qatnama layihalarinin hazirlanmasi

Qatnamoalor do ¢ox vaxt tipik bir goriiniiso malikdir. Misal tglin kifayoat godor
molumat alds edib, goararlarin motnini necs tortib olunacagini dyranarak vo sanadin
kontekstindon asili olaraq iddia edilon soxso toklif edilocok bir algoritm qura
bilorsiniz. Masalon, sual mohsullarin miistoriys ¢atdirilmas: ilo baghdirsa - satis
sObasinin miidiri alava edilmalidir, ofis binalarinin tamiri mosalasi ilo baghdirsa -

inzibati sobanin miidiri alava edilmalidir va s.

Avtomatik gotnamo yalniz miioyyon ndv tapsiriglar tigiin nozords tutulmur, hamginin
yiiklonmo do nozoro alina bilor. Rohbor intellektual alstlorin qosulmasi gaydalarini
tonzimloyir-baxilmaq ii¢lin sonadlorin saymna géro normani miisyyoan edir, agor bu
norma kegilmirso, alqoritmlor yalniz rohbor torafindon islonilon gotnamo layihoalorini
hazirlayir. ©gor miiraciatlorin normasi asilibsa, sistem miiayyon kateqoriyalar tizra
(daha az ohomiyyatli vo miintozom) gotnamalor gobul etmoys vo onlar1 avtomatik

olaraq iso salmaga baslayir.
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IS-ds elektron sanadin islanmasi xiisusiyyatlori.

SAP ERP sisteminin niimunasini istifado edorok elektron sonod dovriyyesini
nozordon kegirak. Hor bir modul sabit proseslar, amaliyyat vo master malumatlarini
birlogdirir. Hor bir modulun proseslarini tomin etmok vo amoliyyat moalumatlarini
sistemds saxlamaq tigiin elektron sonadlor (ES) yaradilir. Elektron sonadlor do 6z

novbasinda, iki nova boling bilar:

1) hoqiqi (kagiz prototiplori) sonodlor: qarsi toroflorlo baglanmis miqavilalor,
miihasibat hesab-fakturalari, bank sonadlori, mallarin sifaris sonodlori, goémriik

sanadlari va s.;

2) komokgi: xorclorin planlasdirilmas: sonodlori, komokgi hesablar, biidco
mohdudiyyatlori, texniki xidmot miiqavilolori. Sirkot tgilin, sirkatin tipik
omoliyyatinin yerino yetirilmasini tamamilo oks etdiron bir sira sonlu proseslor
ardicilligr miioyyan edilir. Hor bir miibadilo prosesi ii¢iin, Elektron sanad zanciri,
onlarin yaradilmasi va islonmoasi ardicillig1 forglonir. Masalon asagidaki sokilds icars
haqgi t¢lin sonadlor toplusu oks olunmusdur: icarays veran ilo miigavilonin

baglanmasi, sifarisin yaradilmasi, fakturanin alinmasi va onun 6danilmasi.

icaraya veran ||a Satlnalma Sanadi

ucot- faktura

planli 6danis

L o bank ¢ixarisi
mugavila (sifaris)

asas malumatlar

operativ malumatlar
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Sirkotin miibadilo proseslorino uygun sonoad zoncirlorinin sayi,zamanla doyisir vo on
minlara ¢ata bilar. ERP-nin mahsuldar istismar: zaman: sistemdas proseslorin standart
elektron sanad zoncirlorindan forqgli Konarlagmalar miimkiindiir.
Hor bir sirkatdo, tacili olaraq 6donis edilmali voziyyatlor yaranir vo bu zaman avvalki
elektron sanadlorin diizaldilmoasini gézlomaya vaxt yoxdur, masalon, fabrikds elektrik
kosilmasi tohliikasi oldugda. Bu hallarda, istisna olaraq, elektron sonad zanciri
pozulur. Galocokda belo bir "miistasna vaziyyat" lazimi qaydada islonmazsa (miivafiq
xronoloji vo baglanti yenidon qurulmahdir), onda sohv hesabatlarin verilmosi

sabobindan sirkat corima va sanksiyalarin alinmasi riskini dasiyir.

Omoaliyyat molumatlart ES-do aparilir vo oksar hallarda asas melumatlarin geydina
istinad edilir. ©sas molumatlar ndvbati prosesin gedisindo doyismoli olmayan xiisusi

kartlarda aparilir.

ERP sistemlarinin totbiq edilmasinin modul metoduna oasasan, sirkatin foaliyyatinin

avtomatlasdirilmis istiqgamatlori genislondikca, sonad zancirlarinin say: artir.
Informasiya sistemlarinda elektron sanad tagdimatinin xiisusiyyatlori

Texniki olaraq, eyni tipli biitiin elektron sanadlor bir vo ya daha ¢ox elektron bazada
saxlanilir. Sonadlarin tipindon asili olarag cadvallor ya tam, ya da gismoan bir birina
uygun golon osas sahsloro malikdir. Mosalon, SAP ERP sistemindo miihasibat
sonadlorinin asas molumatlar: iki verilonlor bazasi codvelindo saxlanilir: baslhq
codvali vo movge codvoli. Bu zaman sanodlorin mdévgelorini saxlayan coadvol
basliglar codvali ilo eyni osas saholoro malikdir, lakin burada slave bir saha do var -

bu " movge nomrasi»-dir.
Sokil 5

Miihasibat sanadinin asas malumatlarinin saxlanmasinin standart iisulu
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Mowvage cadvali
I Baslig cadvali 5 ~ -
- - Sanadin ndmrasi Movge cadvali
Sanadin némrasi Maliyyae ili
= . = 0000000
Malivva 111 Ugot vahidi 1 115
| Ugot vahidi - 2014
‘ MMIvge ndmrasi L
0001
L
001

- Movge malumat:
| Bagliq cadwvali
10000000115 Tabnwvua Nnosmumia
Ikili miihasibat
. 2014 10000000115
sanadi: >
o001 2014
Basliq malumat: g o001
i 002

Movqge malumat:

Sistemdo olan digor elektron sonodloro istinad ti¢iin monba sonadinds istinad

cadvalina agar saholor olavo edilir.

Bundan sonra sorti olarag ES-in név va tiplora boliindiiylinii diisiinacayik. Eyni
cadvollords  saxlanilan elektron sonadlor, verilonlor bazasinda bir novds

birlogdirilocokdir. Masalon, SAP ERP niimunasinds miixtolif ndvlors aiddir:
Nov 1: Miihasibat va vergi geydloari (yani BSEG, BKPF)

Nov 2: Odonis Planlasdirma Sanadlori (yani KBLP, KBLK)

Nov 3: Satinalma sonadlari (yani MSEG, MKPF)

Sonadlorin novlori (vo yarimnovlori) ilo imumi halda yalniz onlarin monalar: ilo
forglonir, saholorin timumi dastine malik cadvallorin eyni dostindo saxlanilan bir tipli

sonadlor ayrilir. Misal SAP ERP névii tigiin sanadlarin névlarine daxildir:
Nov 1: Miihasibat vo vergi geydlari (yoni BSEG, BKPF)
Nov 2: Bank ¢ixariglarinin sonadlori (T. BSEG, BKPF)

Nov 3: Osas vesaitlorin amortizasiyas: senadlori (T. BSEG, BKPF)
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3.2 Sanad dovriyyasinin avtomatlasdirilmasi program mahsullarinin miigayisali
tahlili.

Is aximnin  bir istigamoti olaraq sonod idaroetmo sisteminin avtomatlasdiriimas:
Istanilon sirkatin foaliyyatini miisayiot edon rosmi Ssonadlorin sayinin artmasinin
noticasidir. Avtomatlasdirma sistemi vo ya elektron sonad idaroetms sistemi (ESDS)
idaroetmo proseslorino doastok verir, sonadlorlo isi avtomatlagdirmaga imkan verir.
Onun obyektlori yalniz elektron va kagiz senadlor deyil, hom do onlarin harakatinda
oks olunan i prosesloridir. Miiossisodo  elektron sonod  dovriyyesinin
avtomatlasdirilmas: asagidaki hadoflori qarsiya qoyur:
e Miintozom amoliyyatlari minimuma endirmok va sonad dovriyyasinin hacmini
azaltmag;
e Vahid elektron sonadlosmo sisteminin formalasmasi vo rahat bir axtars
sisteminin yaradilmas;
e Kagiz israfinin azaldilmasi vo tamamils aradan galdirilmast;
e Texnoloji prosesloro  uygun sonodlorin  horokati  ii¢lin  alqoritmlarin
hazirlanmasi;
e Inzibati proseslora dostok;
e Iscilor vo sobalor arasinda daxili sonadlorin siiretli miibadilosi;
e tolimat vo omrlorin formalasdirilmasini siiratlondirmok, habelo onlarin yerins
yetirilmosina nozarat etmok;
e s vaxtimin paylanmasim planlasdirmagq, iscilorin foaliyyotini izlomak;
e Xxidmat sonodlorinin xarici sistemlor vasitosilo otiiriilmosi texnologiyasinin
inkisafi,
e Sonadlarin islomo sxeminin vahid bir algoritmo asaslandiriimas,
Sonad dovriyyasinin avtomatlasdirma sisteminin tistiinliiklori.
Elektron sonod idaroetmo sistemi sonod dovriyyesi sistemina ononavi yanasma
baximindan bir sira damlmaz {stinliiklors malikdir. Bunlara misal olaraq

asagidakilar: misal gostora bilorik.
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1. Sonadlor sistemo 6z kateqoriyasina uygun daxil olduguna géra mohsuldarhigin
artmasi;

2. Molumatin aktualliginit gorumag;

3. "Insan amili" nin tosirinin azalmast;

4. Sonadlarin yaradilmasi va saxlanmasi ils slagodar maddi xarclorin azaldilmasi;

sObalor arasinda samorali garsiligh faaliyyat tigiin sorait yaradilmasi;

5. Rasmi sanadlar tizorinds kollektiv isloma imkani;

6. Kadr ehtiyacinin azalmas;

7. Moalumatin itirilmasi va ya zodslonmasi risklorinin azaldilmasi;

8. Hesabatlarin avtomatlasdirilmasi;

9. Ofis programlar ilo sistemin integrasiyast;
Eyni zamanda, ESDS totbiq edorkan sirkot tokco maddi deyil, hom do geyri-maddi
fayda olds edir. Tacriibo gostorir ki, avtomatlagdirma rasmi sanadlorin gavranilmasini
yaxsilasdirmaga, nizam-intizami artirmaga, habelo iscilorin korporativ sliurunu
artirmaga komok edir.
Is axininin avtomatlasdirilmas: iiciin miiasir texnologiya olan sonad ddvriyyosi
sistemi, personalin elektron sonadlorlo islomasine (yaratmaga, doyisdirmoysa,
axtarmaga) vo bir-biri ilo (sonad géndormok, bildiris géndormok, tapsiriq vermok)
tinsiyyatina imkan veran bir programdir. Avtomatlasdirma prosesinds istifado olunan
miasir texnologiyalar, elektron sanadlorin tosnifatina imkan verir. Asagidaki sistem
novlarini ayirmaq olar.
Miistori-serveri (asas idaroetma modellari xiisusi bir serverds yerlosir, istifadagilor
ESDS ilo xiisusi bir interfeys - miistori interfeysi vasitosilo qarsihigh olaga qurur);
Verilonlor bazas: osasinda foaliyyot gostoron server (SQL, Oracle va s.). Verilonlor
bazasi ilo integrasiya olunur, malumat bazada saxlanilir vo onula islomak ii¢iin ayrica
modullardan istifads olunur;
Veb texnologiyalarina osaslanaraq (xilisusi miistori totbiglori olmadan servero
uzaqdan giris tomin edilir, veb brauzerlordan istifadogi interfeysi kimi istifado etmoya
imkan verir);

"Bulut" sistemlari (hosting provayderinin serverindan istifads edin);
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EDS-in effektiv islomasini tomin edon miiasir texnologiyalardan asagidakilar
gostarmak etmok olar:
e Elektron sonadlarin saxlanmas;
e AXini tarama;
e Optik matn taninmast;
e Barkodlasdirma,;
e Rogomsal imzalar;
e Tam motn vo atribut axtarisi;
Sanad dovriyyasi sisteminin tatbiqi
Avtomatlasdirilmis is axini sisteminin totbiqi bir neco marholods bas verir. Istonilon
sirkot onlardan bazilorini miistaqil sokilds icra eds bilir. Texniki masalslor, bir gayda
olaraqg, inteqratorun - ESDS-in todariikg¢iisiiniin ixtiyarindadir.
Prosedurun hoyata kecirilmo moarhalalori:
1. Osas prosedurlarin va proseslorin miioyyoanlosdirilmasi;
Proses taloblarinin miioyyan edilmasi;
Se¢im meyarlarinin formalasdirilmas;
Inteqrator secimi;

Layihonin hoyata kecirilmasi;

o oA w N

Sonadlosmo;
ESDS totbigetmo prosesini digor avtomatlasdirilmis sistemlorin  tatbigindon
forglondiran bir sira xiisusiyyotlor vardir:
v" Sonadlorin korporativ depolarinin yaradilmasi, moantiqi qurulusunun inkisafi,
tohliikasizlik siyasatinin sortlorinin miioyyanlosdirilmasi;
v Moalumat slds etmoa prosedurlarinin tasviri va is prosedurlarinin tonzimlonmasi;
v' Giris geydlorindan istifads edarok naticalarin geyd edilmosi ;
Sirkat ti¢lin osas ¢atinlik ESDS inteqratorunun se¢ilmosidir. Bazarda bu ciir proqram
tominatcilarinin ¢oxlugu bu se¢imi daha da ¢atinlosdirir. Programin 6ziinii se¢arkan
onun bir nega osas xiisusiyyatlorine diqgat yetirmoalisiniz. Bunlara sirkatin funksional
vazifaloring cavab vermasi, istifadonin asanligi, agilmasi vo adaptasiyas: aiddir.
Avtomatlasdirilmis sanad dévriyyasinin effektivliyi meyarlar

58



Elektron sonad doévriyyosinin avtomatlasdiriimasi todricon bas vermolidir. Sistemi
totbiq etmozdon ovval onun istifadesinin  mogsadini doqiq miioyyanlogdirmoak
vacibdir. Bundan olavo effektiv foaliyyst iiclin daha bir sort, hoyata kegirilmo
moarhalalorinin  naticalorinin - daim izlonilmosidir. Hom uygun ESDS se¢mo
morhalasinda, hom do amoliyyatlarin tohlili zamani foaliyyat gostaricilori asagidakilar
ola bilor:

v' ESDS-in "Yetkinliyi" (program tominatinin kifayat godor inkisaf etmomasi vo
ya yenilomolarin olmamasi sababindon isindoki sahvlorin sayi);
Sonaye standartlarina uygunlug;
Osas sirkoat toloblorino vo minimal ugur amillorine uygunlug;

Icra vo istismar zamani texniki dostayin soviyyesi;

DN N NN

Miqyaslasdirma (is hocminin artirilmas: vo istifadagilorin sayini artirmag
imkanr); Istifadoci  sonodlorinin = mdvcudlugu, sistem  parametrlorini
doyisdirmok imkani; Tohliikasizlik vo malumatlarin moxfiliyi saviyyasi;

v' Doziimliilik ;

v' Miilkiyyat doyori (lisenziyalarin alinmasi, idaroetmo, texniki dostok,

yenilomoalor, hardware vs s.).

Is axaimnin avtomatlasdiriimasi sxemlarinin niimunalari

Sonad idaragiliyinin avtomatlasdirilmasi xeyli vaxt vo maddi xarc tolob edir. Onlarin
hocmi avtomatlagdirilmis sonod ddvriyyasi proseslorinin sayindan vo mdévcud
voziyyatindon asilidir. ©sas meyarlar miiossisonin resurs vo toskilati imkanlaridir.

Tipik bir ESDS totbigetms prosesi asagidaki algoritm asasinda hoyata kegirilo bilor:
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Sakil 6

Hazirliq marhalasi

Bir isci grupu yaratmaa, bir layiha midiri tayin etmak

EDMS-in 8sas magsad va vazifalarinin misyyanlasdirilmasi, middatlarin tayin edilmasi va bidcanin hesablanmas

Mavcud ofis proseslarinin tahlili

Texniki tapsinglarin hazirlanmasi

EDMS segimi

Tachizat va hayata kecirilmasi dclin bir integratorla migavila baglanmas

icra

Yeni sanadlasma gaydalarinin islanmasi
Kataloglarnin doldurulmasi
Ilkin testlar
Kzdr hazirlidi

Sinaq amaliyyati
Sinaq istisman Ucln sifarls verilmasi
Omaliyyat programinin tasdiglanmasi

Naticalarin tahlili

Sonraki tahlil dcin malumat toplama
Tasdig edilmis faaliyyat meyarlarina géra ESS giymatlandirilmasi
Pragram taminatina yenidan baxilmasi (zaruri hallarda)

Is gaydalarmin takmillasdirilmasi

EMS-larin daimi istismara verilmasi hagqinda amr

10,

1L

12.

13,

14.

15.
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Miiasir biznesds is axininin avtomatlagdirilmas: tokco optimallagsdirma vasitasi deyil,
hom do tocili ehtiyacdir. Siddstli rogabot sahibkarlari yeni texnologiyalar:
monimsamaya Va tatbiq etmaya mocbur edir. Bu, hatta planlagdirma vo strateji gorar
gobul etma marhalasinda da ragiblordan iistiin olmaga imkan verir. Malumat axinlar
bazon maddi manbalordon daha giymotli ola bilor. Buna goro avtomatlasdirmaya
gonaat etmamoalisiniz. Ciinki avtomatlagdirma miiassisani real 6lgiila bilan va igtisadi

fayda ilo tomin edir.

Sanad isi va is aximinin avtomatlasdirilmasinin maqgsadlari

Bir ofis avtomatlasdirma vo Sanad idaroetmo sisteminin (CADS) yaradilmas: va
totbiqi asagidaki vazifalori hoyata kegirir:

sonadlorin islonmasi sahasindoa:

. Sanadlarle isin samoaraliliyinin va keyfiyyatinin tomin edilmasi, is axininin
sadolosdirilmasi, icra nazaratinin tomin edilmoasi;

. Onanovi kagiz sonad dovriyyasindan elektron kagizsiz texnologiyaya kegid
ticlin sorait yaradilmast;

. Sonadlarle mazmunlu va semantik islomak ti¢iin intellektual mohsuldar amoayin
payin: artirmag ve miintozom amoliyyatlar ti¢lin amak Xarclorini azaltmaq moagsadi ilo
lazimi soraitin yaradilmast;

. Toskilatda yaradilan sanoadlorin keyfiyyatinin yaxsilasdirilmasini tomin etmok;
. Miixtolif is saholorinds isloyoarkon tokrar sonodlorin yaranmasinin garsisinin
alinmas;

Icra intizamina nozarat sahasinda:

v" Sonadlarin gabul edildiyi vo ya yaradildigi andan gondarilms vo ya icrasi basa
catanadok, iscilorin daxil olmus va Yyaradilan sonadlor barads vaxtinda
molumatlandirilmasi, sonad itkilorinin aradan qaldirilmas: ilo olagodar
qurumun boélmalarinds sanadlorin Gtiiriilmasine  avtomatik nozarstin tomin
edilmasi;

v’ Sonadlorin, on yiiksok dovlet hakimiyysti vo idarsetms organlarinin

gostariglorinin, toskilat rohborliyinin gostoris vo tapsiriglarinin  vaxtinda
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icrasina avtomatik proaktiv nazaratin tomin edilmasi, icra voziyyati va istonilon
sonadin yeri barads tez bir zamanda malumat alinmasi;

v" Sonadlorin gobulu va icras: miiddatlorinin azaldilmasi;

Moalumat alds olunmasinin tagkili sahasinda:

» Elektron formada hazirlanmis sonadlorin  motnlorinin  vo onlarin grafik
sokillarinin, eloco do biitiin olagali materiallarin (sonadlorin geyd kartlari,
gotnamalar, miisayiot sanadlori) morkazlosdirilmis saxlanmasini tomin etmok,
sonadlarin mantigi alagalondirilmasini va tematik sanadlorin siiratli axtariginin

(secilmasinin) toskili imkaninin tomin edilmasi.

Sonad dovriyyoesinin avtomatlasdiriimasinda program mahsullarinin miiqayisali
tahlili.

Sonad dovriyyasinds Xiisusi program tominatlari.
Elektron sanad dovriyyasinds eno-96 xiisusi proqram tominati sistemi.

Kargiizarlig vo Sonad dovriyyasinin avtomatlasdirilmas: sistemi olan Jleno-96
kargiizarliq foaliyyatinin avtomatlasdirilmasi (ananovi yerli texnologiyalara asaslanan
Vo miivafiq standartlara asaslanan) vo dovlot toskilatlarinin idarsetmo foaliyyatinin

sonadlosdirilmasi ii¢iin nozords tutulmusdur.
"Lanit" ASC sirkatinin "LanDocs" sistemi

LanDocs sistemi miixtalif profilli vo migyash miiossiso vo toskilatlarda sonodlosmo
Va sanadlosma proseslorinin avtomatlasdirilmas: {igiin nazards tutulmusdur. LanDocs
sistemi elektron sonod dovriyyasinin vo ofis islorinin uygunlagsmis CASE-modeli
olaraq hoyata kegirilir. Sistem, program kodunu doyisdirmadon CASE-modellorinin

parametrlorini doyisdirarak xiisusi is soraiti ti¢lin tanzimlanir.

Iki versiyas1 var: tam sistem (program, sonadlosdirmoa, istifadaci interfeysi) vo
Inkisafa ac1q sistem (CASE modellor dasti, dialoq elementlorinin xiisusi kitabxanast,

uygunlagsma vo doastok texnologiyasi, inkisaf vo dastok paneli) )
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Sistemin asas ustunliklori:

e Yiiksok funksionalliq: giris, geydiyyat, poct, gdondarme tapsiriglari, nozarat;

e Uygunlasma: CASE-modellorindon istifado edorok miioyyon sortlors
uygunlasdirma;

e Standartlara uygunlug;

e Inteqrasiya: ofis programlar: vo Kkorporativ molumat bazalar: ilo asanhgla
integrasiya olunur;

e Olcatanliq.
Zoluska-WIN - Program va texnoloji kompleks.

Zoluska-WIN sistemi -sonadlorin geydiyyati, onlarin islonmasi va icrasina nozaratin
avtomatlagdirilmas: {igiin hazirlanmigdir.  Sistem Elektron sonod dovriyyasi

sistemlarinin 3 funksional komponentindan ibaratdir:
1) Yazigmalar;

2) Qorar va sarancamlar;

3) Votondaslarin miiraciatlori.

Sonad dovriyyasinin avtomatlasdiriimasi sistemlari
"Cognitive Technologies" sirkatinin "Evfrat 97" sistemi

"Evfrat 97" Sonod Idaroetmo Sistemi miiossiso Vo toskilatlarda soned dovriyyasi
proseslorinin osas funksiyalarini avtomatlasdirmaga imkan verir. Sistemin bir neg¢o

variantda istifadagilora togdim olunmusdur.
Vest sirkatinin PowerDOCS kompleksi

PowerDOCS miiassiso Vo togkilatlarin sonadlorinin avtomatlasdirilmasi ilo alagoli
kompleksdir. Vest torofindon toklif olunan program mohsullarinin birlogsmasine

asaslanir.
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DOCS Open, ixtiyari bir miirokkablik va 6l¢iide korporativ malumat arxivlarinin
yaradilmasi, baxilmasi, sistemlosdirilmasi, saxlanmasi, vo qorunmasint tomin edan
korporativ sonad idarsetma sistemidir. DOCS Open, istonilon név vahid virtual
molumat anbarini togkil etmoys imkan verir. Sistem maxfi malumatlarin saxlanmasini

tomin edir.

WorkRoute Il - is prosesinin avtomatlagdiriimas: sistemi. Sistemin asas moqsadi
istehsalat  tapsiriglarinin -~ formalasmasi,  aktivlesdirilmasi  vo  monitoringini
avtomatlagdiran is proseslorinin elektron modellorinin (vizit kartlar1) yaradilmasidir.
WorkRoute 11 sonadlori sébalor vo omokdaslar arasinda slage yaratmagq {igiin ardicil
Vo paralel marsrutlar toyin etmoys, molumat aldo etmoak hiiququna malik olan proses
istirakcilarini materiallarla tomin etmoys vo real vaxtda isin vaziyyatini tahlil etmoaya

imkan verir.

Deltalmage modulu sokillarlo islamoyi, sonadlori yoxlamagi, onlart ¢ox sohifalik

formatda saxlamag, goriintiilomayi tomin edir.

PowerDOCS-in tothiginin osas sahalori ofis islorinin vo miiassisa idaraetmasinin
kompleks avtomatlasdirilmasi, texnoloji, toskilati vo inzibati is prosesinin toskili,
layiholor iizro komanda isinin tomin edilmasi, elektron arxivlorin saxlanmasi,
sonadlorin  yoxlanmasi, taninmasi vo moalumatlarin sistemo daxil edilmasi {igiin
sistemlorin yaradilmasin: tomin edir. PowerDOCS, sanadlorom meydana galmasini,
aktivlosdirilmasini  vo noazarstini avtomatlasdirmaga, habelo biitiin toskilatin

foaliyyatini tez tohlil etmoya va tonzimlomayo imkan verir.
Ankei ASC-nin Kron sistemi

Elektron sonod idaroetms vo ofis avtomatlasdirma sistemi olan Kron asagidaki

komponentlordan ibaratdir.

e [saxin alt sistemi;

e Sonad idaraetmo alt sistemi;
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e Poct alt sistemi;

e Sonodlarin geydiyyati va icrasi alt sistemi.
InterTrust sirkatinin Office Media Sistemi
OfficeMedia program paketi asagidaki asas vozifalari hall etmoak {igiin hazirlanmigdar:

e Golon vo gedon vyazismalarin geydiyyati vo saxlanmasi sisteminin
tonzimlonmasi;

o Toskilatda is axim prosesini avtomatlasdirmag, sadslosdirmok Vo
suratlondirmak;

e Rohborliyin amr vo gostariglarinin icrasina nozarot edon avtomatlasdirilms
sistemin totbiqi va rohbarliyin verilmis omrlori barads isgilora dorhal malumat
verilmasi sistemi;

e Toskilatin xarici torafdaslarla alagelorina informasiya dastayi;

e Bolmoalorin har birinin xiisusiyyatlori nozora alinmagla, informasiya doastoyi
probleminin hoartarafli halli;

e Miiqavilalorin baglanilmasi va yerina yetirilmosino operativ nazaratin toskili ilo
alagoali problemlorin hartarafli halli;

e Toskilatin naticalorini analitik nozarat etmok ti¢iin imkanlar tomin etmok.

e Molumat vo analitik is;

e Layihoanin idaro edilmosi;

¢ HR menecmenti;

e Top menecerlorin informasiya dastoyi vo s.
Optima tarofindon hazirlanan Optima sistemi

Optima Workflow Enterprise Edition sistemi, is proseslarinin toskili va istifadoagi is
stansiyalarinin yaradilmas: sisullarindan asili olaraq miixtalif miistori stansiyalarina
Vo ya korporativ sobokodoki server avadanlglarina garasdirila bilon bes program

modulunu 6ziinds comlasdirir.
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Optima Workflow sistemi sonad marsurutlarinin miisyysnlosdirilmasi, yoxlama va
islomo zamani onlarin vaziyyatini izlomak tgiin alotlordon ibaratdir. Sistem homginin

FAPSI torafindan lisenziyal kriptografik miihafizo vasitalorini 6ziinds birlosdirir.
Telcom sirkatinin Document 2000 sistemi

Document-2000 sisteminin tomal modelinds sonadlorin ardicil islonmosi  toskil
edilmisdir. Biitiin sonad dovriyyasi ti¢ asas axina boliiniir: daxil olan, gondarilon va
daxili sanadlor. Galon sanadlor do axinlara béliiniir: vazifoli soxslor va bdlmoalor

torafindon daxil olan sanadlor.
"Garant International" sirkotinin "Effekt Office"” sistemi

Garant International torafindon togdim olunan Effect Office sonod Idaroetmo Sistemi
elektron arxiv, koclirmo vo Sonad idaroetmo sisteminin funksiyalarini birlosdirir.
Sistem 1is yerlorinin say1 100-o godor olan kigik vo orta miiassisalor ii¢iin nozordo
tutulmusdur. Istifadogilor arasinda saquli (tabeli) vo iifiiqi (iki istiqamotli) rabitolori

Oziindo birlogdirir.
"InterProCom LAN" sirkatinin "ESCADQ" sistemi

ESCADO sonod idaroetms sistemi  foaliyyati ¢cox sayda sanadin islonmoasi ilo alagali
olan miiassisalora yonaldilmisdir. Sistem biitiin is¢ilor ti¢lin imumi olan sablonlardan
istifado edorok is aximini standartlasdirmaga imkan verir, ¢iinki sonadlordoki

doyisikliklar har kas ii¢iin algatan olur.
IT sirkotinin BOSS-Referent sistemi

Boss-referent sistemi Lotus Development Corporation sirkotinin Lotus Notes
mohsulunun osasinda hazirlanmigdir. O, qrup isinin dastoklonmasi sistemloarinin

layihalosdirilmasi vasitasidir va bu sahados standart kimi gsbul edils bilar.

Lotus Notes miihiti vo onun asasinda yaradilmis alavalor iri taskilatlarin vahid sanad
dovriyyasinin idara edilmasi sisteminin asas talablarini tomin edir.
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"Digital Equipment Corporation” sirkatinin " LinkWorks Sistemi "

LinkWorks tathigetmoloarin, molumatlarin vo prosedurlarin bir toskilatdak: real is
axini proseslorini oks etdiron obyektlor vo miinasibatlor soklinds togdim olundugu bir

miihitdir.

LinkWorks sistemi ofis (bank) miihitino daha yaxindir vo masaiistiiniizii kompiiter
ekranina koglirmaya imkan verir. Sistemda goalon va gedon sonadlor, moatn vo grafik
sonadlori, elektron tablolari, "zibil qutusu" tg¢ilin piktogramlar va olave bir g¢ox
totbiglor var.Bunlar hamis1 "obyekt" adlanir. Istifadogi siganin diiymasini basmagla
obyektloro daxil olur. Homg¢inin siz ekrandaki obyektlori horokot etdirs, onlari

govluglara yerlasdira va galan sanadlori qovluglardan is masasina ¢ixara bilorsiniz.
"Staffvare PLS" sirkotinin "Staffvare" sistemi”

Staffware sisteminin konsepsiyas: sanadin miioyyan marsrutlar boyunca harokatini
tomin edir. Marsrutlarin 6zlori is funksiyalarindan istifads edorak tosvir edilmisdir.
Bir is funksiyasi, moqgsad, ilkin molumatlar vo istifadogi harokatlorinin tayin

olundugu addimlardan ibaratdir.

Kargiizarhg va sanad dovriyyasinin avtomatlasdirilmas:  sistemlarinin

xarakteristikalarinin miiqayisali tahlili.

Kargiizarliq vo sonad dovriyyasinin avtomatlasdirilmas: ii¢lin proqram sistemlori

asagidaki xtisusiyyatlora gora tosnif edilo bilor:

e Kargiizarlig texnologiyalari {izrs;

o Kargiizarligin asas vazifalorina uygun olarag;
e Sistemlorin funksional xisiyyatlarina gors;

e Program tominatina dair;

e Xorc gostaricilori tizro.
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Kargtizarligin asas vozifalorino uygun olaraq sistemlorin miigayisosi

Sonadlorlo isin toskili idaroetmanin operativliyina vo idaroetmanin keyfiyyatinoe
ohomiyyatli dorocodo tosir gostoron idaroetmo vo idaroetmo gorarlarinin qobul
edilmosi proseslorinin  miihiim hissasidir. Idaroetmo qgorarinin  gobul edilmasi
prosesina informasiyanin olds edilmosi, onun emals, tohlili, hazirlanmasi vo gorar

gobul edilmasi daxildir.

Bu torkib hissalor idaroetmanin sonadlosma tominati ilo an six baghdir. Toskilatda
sonadlorlo daqiq is qurulmayibsa, notico etibarilo idarsetmonin 6zii do pislosir, ¢linki
0, informasiyanin gobul edilmasinin  keyfiyyatindon vo etibarliligindan,
operativliyindon, molumat xidmaotinin diizgiin qurulmasindan, axtarisin, saxlanmanin

va sanadlarin istifadasinin dogiq toskilindon asilidir.

Sonad doévriyyasinds ti¢ asas vozifoni ayirmaq vacibdir. Codval 3 bu problemlarin

halli baximindan tohlil edilmis sistemlarin giymatlondirilmasini gostarir.

Sanad dovriyyasinin avtomatlasdiriimasi ii¢iin program sistemlarinin tatbiqi

sahalari. Program sistemlarinin Sanad dévriyyasinda vazifalari

Cadval 3
Sanad dovriyyasinin vozifalori
Sonadlarlo  isin|Sanad arxivinin
Sonodlosmo . _ o _
toskili sistemlosdirilmasi
Program
- . |Sanad
sistemlori _ i Elektron _
daxil Sonadlorlo Karatizar] 3 . |Senadlarin
o argiizarliq arxivin
olmasinin | birgs is axin axtarist
. toskili
toskili

Xiisusi ofis avtomatlasdirma va sanad idaroetmo sistemlori

Delo 96 |+ + + + |+ +
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Landocs + + + + + +

Zoluska |+ + + + |+ +

Sonad dovriyyasinin avtomatlasdirilmas: sistemlori

Ofis

_ + + +
mediasi
Escado + + +

Sonad dovriyyasinin idaraetma sistemlori

Workflow + +
WorkRoute

+ +
I
Link

+ +
Works
Staffvare + +

Sonadlorin elektron arxivi

Excalibur + +
Docs open + + +
Evfrat 97 + + +

Kollektiv Sonad Generasiya Sistemlori

Group wise + + +

Funksional xiisusiyyatlara gors sistemlarin miiqayisasi

"Funksional xarakteristikalar" meyar1 iizro diizgiin miiqayisonin aparilmas: tgiin

sistemi kargiizarliq icraatinin asas vazifalorina maksimum uygun olaraq siralamaq,
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eyni zamanda program sistemlorinin xarakterik gruplarini miiasir bazarda mévcud

oldugu kimi forglondirmok lazimdir.

Toqdim olunan kargiizarliq vo sonad dovriyyasi sistemlorinds sadalanan sonodlogsma
islori miixtolif yollarla hoyata kegirilir ki, bu da inkisafin asasini toskil edon asas
konsepsiyalar vo proses modellarindaki fargle izah olunur. Miiayyan bir sanad isini
holl etmays yonoalmis sistemlor miixtalif "¢oki" kateqoriyasindadir vo bir-biri ilo
miiqayise edilo bilmoaz. Beloliklo, Excalibur EFS elektron arxivlorindo axtaris
sisteminin Fine Reader optik matn tanima sistemi ilo miigayisasi tamamilo monasiz
olacaq, ¢iinki sistemlor miioyyan problemlorin holli dgiin hazirlanib ve miivafiq

olaraqg program sistemlori bazarinda 6ziinomaxsus bir yer tutur.

Asagida program sistemloarinin bazara yerlosdirilo bilocayi kateqoriyalarin siyahisi

gostorilmisdir:

Kargiizarliq vo sonad dovriyyasinin avtomatlasdirilmas: tizro ixtisaslasdirilmis
sistemlor. Sistemlor yerli toskilatlarda kargiizarlig masalalorinin genis spektrini hall

etmoak ti¢lin nazardos tutulub.

Sonadlorin avtomatlasdirilmasi: sistemlori (Sonod idarsetmosi). Hor bir sonadin
miirokkob bir quruluslu molumat toplusu ilo xarakterizo edilo bilocoyi diisiiniiliir.
Sonad idaroetmo sistemlori bu molumatlarin somarali saxlanmasini vo islonmosini

tomin edir.

Elektron sanad idarsetma sistemlarinin tasnifat;
Universal SEDin tasviri:

v' Standart funksiyalar dosti;

v' Toskilatin biitiin ehtiyaclarinin tam 6danilmosinin miimkiinsiizliyi;
v' Alinmasi va qurasdirilmasinin az vaxt talob etmasi;

v Nisbaton ucuz olmasi;

v' Qurasdirildig: har yer tigiin ayrica lisenziya osldo etmak ehtiyaci.
Fardi hazirlanmig SED-in tasviri
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Tam soxsi sistem;
Hazirlanmasi ¢ox zaman aparir;

Toroaqqisi yiiksok xarc tolob edir;

DN N NN

Olagali moasraflar: is¢ilarin talim xarclori, aparat vo program tominati .

Kombinlasdirilmis SED:

v Baza platformasi ti¢iin hazirlanmis alave modullar;

v’ Misssisalorin ehtiyaclarina tam uygunlug.

v' Hazirlanmasi vs hoyata kegirilmasi az vaxt tolob edir

v' SED-in giymotino asagidakilar daxildir: asas platformanin giymoti vo sifarisin
miirokkabliyindan asili olaraq fordi tonzimlomosinin dayori;

v' Hazirlanmig sistemin hiiququnu miistoriys 6tiirmok;

4 Tokminlasdirilmasinin va istifadasinin rahathgs;

v' Rabhat interfeys;
v

Moévcud ofis programlari ilo rahat inteqrasiya .

Is axin1 idaraetmo sistemlori. Bunlar bir toskilatda senadlorls islomok iigiin kompleks
cox addiml algoritmlori avtomatlasdiran sistemlordir. Xiisusilo sonadin har bir névii
xisusi emal alqoritmlari va harokot marsrutlarina malik ola bilor vo har addimda emal
funksiyalar1 va sonraki marsrut iimumiyyatlo sonadin fonundan voa cari hadisalordon
asili ola bilar. Belo bir sistemin niimunasi kimi Staffvare paketini gdstormok olar Bir
sira Software paketlorindon istifado etmok {igiin onlar1 doastokloyan omoliyyat
sistemlori vo verilonlor bazas: sistemlori olmalidir. Bu sistemlor vasitasitosine gors
biz proqram paketimizi quragdira bilorik. ©moaliyyat sistemlori miiassisonin texniki
foaliyyat istigamatine va interfeysino goro bir-birindan forglonir. Sonod dovriyyasinin
idaraetmsa sistemlori miistari ilo islomak ti¢ilin saboka amoaliyyat sistemloari, verilonlor
bazasi idaraetmas sistemlori, inkisaf vasitalori, sistemlorin effektiv islomasine gora bir-

birindan farglonir. Asagidaki codvalda sistemloar tasniflosdirilmisdir.
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Cadval 4

Office avtomatlagdirilmasi va sanad

Parametrlar . . :
idaraetma sistemlan
Delo 96 Landocs | Zoluska
Miistan 1la 15lamak ticiin sabaks amalivvat sistemlan
Windows NT
Workstation i i i
Windows 95 + + +
Workgroup 3.11 + + -
Windows 3.1 + - -
Mac O5 Tx - - +
Verilanlar bazasi idaraetma sistemlon
Oracle 7.x + + -
Informix 7 x + + -
Sybase SQL Server + ) )
11 x
MS SQL Server6.x | + + -
Progress + - -
Digar MBIS + + +
Inkisaf vasitalari
Verlanlar
bazasinin e & Desienor * Case e
varadilmasi = 4.0
vasitalar
Tatbig inkisaf 4GL (Power . | » Lotus
vasitalar Builder) * Delph Notes
Sistemlarin effektiv 1slamoasi
.Pa_}'alel o 300 (n/a n'a
istifadacilarin sayi
E;ﬂaq AXiN1 orta 700.000| :
hacmi n/a n/a
(1lda / ginda) 2.800
Maksimum sanad
dévriyyasinin 2000000 .
haemi n/'a n/'a
(1lda / giinda) 8500
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Elektron sanad arxivi. Sanadlarin saxlanmasinin elektron formada teskili va onlarin
axtarigt sistemlori. Sonoadlorin elektron Arxivinin saciyyovi niimunasi hiiquqi
informasiya sistemloridir ki, bu da bir ¢cox normativ-hiiquqi aktlara tez bir zamanda
Istigamotlonmoya imkan verir.

Kollektiv sanadlorin islonmasi sistemlari (qrup programi). Bu sistemlar bir grup

kompiiter soboakasi istifadagisino paralel olaraq ortaq sonadlor iizarinds islomaya

imkan verir. Eyni zamanda, biitiin doyisikliklarin va versiyalarin amoliyyat izlonmasi

tomin edilo bilor. Bu ciir sistemlarin moshur niimunalori Group Wize va Lotus Notes

(Lotus-1BM) paketloridir.

Cadval 5
Sanadin arxivlasdirilmasi
Sistemlords istifado olunan
Parametrlar Avtomatlasdirma sanadlorin novlori
sistemlari Avtomatlasdirma
Parametrlar . )
NG o = sistemlari
= [} ~4 ]
] [+ [ ]
s | A = o = A
= | g = ERCIEES oy
[5) b= =] v x| g9 Y1 =
(] — N = 3 =]
Malumatin N Golonl ™
. - - alanlar
icras1 barada + + +
p " qutusu
islar tizra
Gedan + + +
nomenklatura | + | - + Verli n "
némrasi cerlt -
Arxiv tarixi + + - Vatandaslarin N
Imza + + - maktublar
Nomranin -
. Layihalar + - -
siyahiya + |- -
alinmasi
Arxiv
- - + - -
noémrasi
Sanad
arxivlama + +
rejimi
Arxivin sarhi | + + -
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Cadval 6

Parametrlar Avtomatlagdir Parametrlar
ma sistemlar Avtomatlazdirma
sanadlasma va sistemlar
15 Ex1m _ :
Sanadda gatnamalarin saxlambmas: Sanadlarm geydiyyat
e n - = & =
AL RE g 2|2
A 1A |8 : I = G W
Qstnamanin + + T Qeydiyyat karbimin fimumi malumatlan
matni Qe:_r'd.l}-'}-'al ndmrazl va . A
Qstnams misllifi |+ |+ + tar=l _
Orjmal ‘swati |+ |- |- Semad qripn, mavzn |||
kéfgiirma baghi :
Qatnama tarix + + - M&ven Kateqoriya kedu | + - +
Plznlagdmlan icra | + + + Sanad Xillasast + + |+
tarixi %a-nsd.!.n MAZmMunu va . ) ~
Aralig icratarizi | + - - nimrasl
icra tarixi T [+ [+ sarh + - |-
Icra mamuru + [+ |+ Agar sdzlar _ - -
Birga icragilar + + + . Sf‘:m getnamanin + +
{sivahi) LTI
Heszabat Matni + [+ [+ Arxivds saxlama + + |-
Sanadlorin icrasma nazarst Taghalatin tafarriiatlan - miixbir
nazarst kartlanmmn | =1 |1 1  Teshilatin adr , poct + + |+
33Vl LIV Em
Géndaren T |+ |+ Layhiz . R
hagqmnda ndmrasi gdndsrilma tarix
malumat Masul saxs + +
Baghg + |+ |- Telegram ndmras + - |-
Tapging matni + |+ - Taglalatin tafarmiatlan - mibxbir
Nazarstci - + + Eima miiracist olunur + - +
Miasul icraglar + + - Catdinlma névil + + |-
Sanadlarin icras ficin son tarixlar Vatandaglann milraciati | + - -
Icra figiin gabz + |+ |+ Takrarlanma alamati + + |+
Hadaf tarmi + [+ + Midgayiat olunan sanadlar
Alrtuz] middat + |+ |+ Amnotasiya, imzalayan | s
Bitma tarixi + - + §oms _
Daxili va xarici slagalandirma ic?aﬁm nomra, tarx, + - +
Mincbir tagkilat T - Vatendaslann makinblan ve miracistlsn
{=marici teadig
tigiin) Miixbir + - T-
Tizalar + - - Eollektiv + - -
Gedan némrs + - - Géndarilan sanadlar
Isin adh + - - Wigraciat olunan, + . +
Tarixi + - - imzalavan milallifin ad
Imza + _ _ Wizalar, hammitalliflar + - -
Giandamma névid + + |-
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Sanadlarin axtaris

Cadval 7

Parametrlar Avtomatlasdirma
siztemlan
e a o
s 3|2
a8 (g | ™
Atributlar ila axtang

Sanadler qgrupu | =+ [ +

Sanad tarixi -

Xiilaza + - -

Tematik bashg | + - +

Axtang filtrlen | + - +

(Falanlar

quiusunu + _ +

axtarmac

meyarlan

Gedan

zanadlarin + B +

axtany

meyarlan

Heszabat
Parametrlar Avtomatlagdirma
zistemlari
7] a o
HHE
o | a3 ]S
Mitayyan bir
midddat ilgiin 15 + +
zxim haggmda -
malumat
Mazarst Sanadinm
: S+ |+ |+
1crasimim xilasss:
MNazarst
zahadlsrinin icTas | + - +
barads maslshatlar

Qevd nomralan ila axtans:

Sanadlar grupu

Sanad ndmrasi

Qevdryvat il + - +
Bédlms - - +
Qatmamalarin axtars

Qstnama tarsa | + - -
Qatnama +

miiallifi - -
Icraca + - -
Icra mamurn + - -
Qstnamalsrin +

névii - -
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Cadval 8

Parametrlar Office avetomatlasdirilmasa
a3 sanad idaraetma sistemlari

Dielo 96 Landocs | Zoluska

hﬂfﬂrmasi}'a texnologiyvas:
Ihiligtorl sererl -+ -+ —+
Intermet
Intranet
Sabaks smalinvat sistermlari Aciin servrerlsr
o mdonws N
4 = Server
{vilcro=oft
Corp.)

Solaris 2.6 (Sun
hiicrosywstenn)
AT (I8N
Corp .}

HP-1J03
{Hewlett -
Paclkard
Comparny’)
SO TS
{Santa Tz + - -
Diperafions)

o5 2 (IBM
Corp )

IMowell NMetorare
{INowrelll

+ + +

Sistemlarin xarc gostaricilaring gors miiqayisasi

Sistemlorin "Qiymot gostaricilori' meyari ilo miiqayisasi imumiyyatlo ¢ox sortidir,
clinki agiq motbuat malumatlarina osaslanir, bu molumatlar kéhnolss do, program

sistemlarinin qaydasini va Xarc qurulusunu toyin etmoys imkan verir.

Burada geyd etmok lazimdir ki, sistemlorin dayari asason onlarin funksionalligin
oks etdirir vo hamginin istifado olunan DBMS, tam motnli axtaris, e-pogt va S.

Kimi "xarici" sistemlarin doyarindan asilidir
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Programin dayori 50 is ligiin ABS dollari ilo gostorilmisdir.

Office  avtomatlasdirilmast  va  sonad
idaroetmo sistemlori

Delo 96 Landocs Zoluska
19.400 * 15.900 * 25.000
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Natico va takliflor

Elektron sonod dovriyyesinin stiinliiklori omok vo maddi ehtiyatlara gonaot
etmoklo yanasi sanoadlorin yaradilmasi, saxlanmasi vo islonmosino sarf olunan
vaxtin shomiyyatli doracods azaldilmasidir. Elektron sonad dovriyyasine kegid bizo

asagidaki dstiinliklori verir:

1) Elektron sonodlorin idara edilmasi miiossisoda proseslorinin soffafliginin
artirllmasinin birbasa yoludur. Senadlarlo islomok ii¢iin elektron sistemin
totbigi onlarin yaradilmasi, icrasi, saxlanmas: proseslorini idara etmoya
imkan verir. Bu sistemlorin komoayi ilo miiassisa rohbarliyi vo s6bs miidirlori
toskilatin biitiin is proseslorini tez v rahat sokilds izloys bilorlor.

2) Elektron ugot sistemi molumat tohliikasizliyini artirir. Sistem administratoru,
salahiyyatlorine uygun olaraq har bir istifadagiya sonadlors fordi giris imkani
verir. Buna gora, istirakgilara vazifa tolimatlarina uygun olaraq sanoadlorlos is
imkant verilir. Bunlara sonadlora baxma, redakto etmo, sonadlori yaratma,
doyisdirmo Vo silmo aiddir. Sistem hor bir istifadoginin biitiin harokatlorini
qeyd edir, bu da biitiin doyisikliklorin tarix¢asini vo miialliflorini izlomoya
imkan verir.

3) Elektron sonad dovriyyasinin totbiqi miiassisanin istehsal xarclorini azaldir.

4) Elektron sonad doévriyyasinin totbiqi ilo iscilor rutin islordon azad olur,

onlarin sohv etmo ehtimallar1 azalir.

Elektron sanod dovriyyasi sistemi ononavi sonad dovriyyeasindon iistiin olsa da

bozi saholords kagiz dasiyicilar 6z qiivvasini saxlamaqdadir.

Sanad dovriyyasi sistemlarinin qurulmasi metodologiyasina ve onlarin qurulusu
konsepsiyasina osaslanaraq dinamik vo funksional sonod dovriyyasi modellori
todqiq edildi. Tagdim olunan modellar asasinda miiassisa va toskilatlarin sanad
dovriyyasinin  praktiki  vazifalorinin - hall edilmosi  ii¢lin  noazariyyaloar
arasdirilmisdir. Homginin tasvir olunan modellordan istifads etmoklo totbiqi

program qurmaq mimkiindiir.
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Sonad dovriyyasi modellorindon istifado sonodlosmo iglorini daha goffaf vo
stiratli etmaya imkan verir. Modellar, verilanlar bazasinin qurulmasi, is axininin
: operativ nozaratin hoyata kecirilmasinag komok edir.

Bu dissertasiya miiasir elektron ugotun yaradilmasi ii¢iin nazari asas ola bilar.

Yeni yaradilan elektron sanodlors operativ nazarat etmoays imkan veran standart
modellor asasinda istehsal gaydalarinin formalasdirilmas: ii¢iin bir alqoritm

toklif olunur.

Togdim olunan metodologiya verilonlor bazasinin dovri tahlili vo sanadlor
silsilosindo konarlagmalar1 tapmag, sistemin ardicilligini barpa etmok, xiisuson
do ED-in diizgin formalasmas: xronologiyasint barpa etmok, sonad

molumatlarinin onun modelina uygunlugunu tomin etmok ti¢tin uygundur.

Hazirlanmis prototip totbiq edon sirkoatlora programlasdirma vo maslohoat

xarclorini azaltmaga, risklori azaltmaga,insan amili ilo alagolidir.

Intellektual sonod ddvriyyasinin istiinlilyii tapsiniglarin  tamamlanmasi
proseslorinin artmasidir. Statistikaya gora, isgilor rohbarlorinin amrlorinin
coxunu dogiq yerino yetirmirlor. Intellektual sonod idarogiliyini totbiq edon
miiossisa rohbarlori biitiin is proseslorinin tempini vo keyfiyyatini izlomoak,

is¢ilorin amayinin noaticasini gérmoak imkanina sahibdirlor.

Intellektual sonodlorin yaradilmasi, axtarisi, islonmesi vo adi haldan daha siiratli
olduguna gors, sanadlarin isloanmasi va icras: daha az vaxt talob edir. Bundan
alave, har ciir xiilaso, geydlor vo hesabatlar avtomatik tortib olunur. Naticodo
proses daha somorali sokildo yerino yetirilir vo bu da sanod dévriyyasinin
nozars ¢arpan optimallagdirilmasina sobab olur.

Y uxaridaki niimunslor olduqca sads goriinss do, vizual goriintii, tokrarlanan
neyron sabakalari va bu kimi miirokkab siini intellekt mexanizmlarina asaslanir

Vo insan amili sababiylo sahvlarin olma ehtimalini azaldir.

78



Hal hazirda siini intellekt alotlorindon istifado vo masin dilinin dyranilmasi
idaroetmonin osas tendensiyas: vo inkisafin osas istigamotidir. Intellektual
hollorin bu giin bizo vera bilocayi an gozlonilon vo oshomiyyatli istiinliik

giindalik islordon xilas olmaqdir.

Gozlonilir ki, intellektual sistemlorin inkisafi funksionalliga deyil, siini
intellektin yaradilmasina osaslanacaq. Bu, istifadagilorin sistemi vo yeni is
formatin1 gobul etmosini asanlasdiracaq, tocriibali istifadagilor ii¢iin iso daha

onomli islor liclin vaxt yaranacag.

Bu giin miixtalif toskilatlar sonad idaragiliyinin avtomatlagdiriimasina ehtiyaci
forqli goriirlor: Bozilori - toskilati vo inzibati sonad idarsetmasinin
saomaraliliyini artirir, digorlori iso sonadlor hazirlayan ve giindalik islordo
istifado  edon  miitoxassislorin ~ somaraliliyini  artirir.Sonad  dovriyyasi
mosalalorinds bu ciir fikir bolgiisii, toskilatin Slgiisiinds, idarsetms tarzindo,
sonayedo, texnoloji yetkinliyin iimumi soviyyasindon vo bir ¢ox digor
amillordon asili olarag sonodlorin toskilatin foaliyyatindoki fargli rolu vo
ohomiyyati ilo miioyyan edilir. Buna gora, bazilori ii¢iin sonad asas idarsetms

vasitasi ola bilor, digarlori tigiin istehsal vasitasi vo mahsulu ola bilor.

Sonad dovriyyasi sistemlarinin tohlili zamani sanadlorin idara edilmasinin
avtomatlagdirilmasi sistemlori nazardon kegirildi. Onlardan daxili sanadlosma
Vo is prosesini Oziindo oks etdiron {i¢ ixtisaslasdirilmis Sanad dovriyyasi
programlart segildi. Delo-96, LanDocs vo Zoluska program tominati
sistemlorinin  osas funksiyalari, program tominati vo Xorc gostoricilori
baximindan otrafl tohlili aparildi. Program tominatinin xiisusiyyatlorino goro,
hor li¢ sistemlor eyni "¢oki kateqoriyasina" aiddir vo sonadlorin geydiyyata
alinmasindan togkilatin arxivino yerlosdirilmasino qodor sonadlorin hoyat
dovriiniin  biitin  marholalori daxil olmagla sonad dovriyyasi proseslorinin

avtomatlasdirilmasi ii¢iin tam programi ohato edir.
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Miisssisalords intellektual sonad dovriyyasinin somarali  toskili ii¢lin asagida

gostarilon proseslorin hayata kegirilmasini tokliflorini vers bilarik.

. Tokmillosdirilmasi lazim olan proseslori  miiayyanlogdirmok lazimdir.
Magsadlor miioyyan edildikdon sonra tokminlagdirmaya nail olmaq ii¢iin hansi
is proseslorinin optimallagdirilmali oldugunu ovvalcodon miisyyanlosdirmok
lazimdir.

. Cari proseslorin hoyata kegirilmasinin tohlili. Bu molumatlarin toplanmasi
proseslorinds hansi doyisikliklorin edilmoali oldugunu vo hansi doyisikliklors
tstlinliik verilmali oldugunu miioyyanlogdirmays komok edir.

. Elektron sanod doévriyyasi ii¢iin hallorin segimi. Elektron sonad axini miixtolif
IT vasitalorindan istifado edorak toskil edilo bilor. Dogru hall yolu segarkon, 6z
proseslorini daha somarali etmok figiin tokco program alotinin imkanlarint vo
doayarini yox, provayderin tocriibasi va totbiq tisullarin1 da yoxlamaga doyor.

Bunlar sistemin uguruna tasir edon vacib amillordir.
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Summary
The advantages of electronic document management are savings in labor and
material resources, as well as a significant reduction in the time spent on the
creation, storage and processing of documents. The purpose of ESDS is to provide
a unified system for document management and document automation within the
enterprise. For the inclusion of the document in the database, the characteristics of
the document, the process of processing the incoming document, the process of
movement in the system are analyzed. Several basic principles of security of the
electronic document management system are shown.
The use of document flow models allows you to make documentation more
transparent and faster. Models help to build a database, workflow, operational
control.
This dissertation can be a theoretical basis for the creation of modern electronic
accounting.
An algorithm is proposed for the formation of production rules based on standard
models that allow operational control of newly created electronic documents.

Pe3srome

[IpeuMmyriecTBaMu  JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa  SIBISIOTCA  AKOHOMHMS
TPYAOBBIX M MAaTEpPHUAIbHBIX PECYpPCOB, a TaKXe 3HAYUTEIbHOE COKpAICHUE
BPEMEHH, 3aTPayMBaEMOT0 Ha CO3JaHUE, XpaHEHHE W O00pabOTKYy JOKYMEHTOB.
lens ESDS - mpenocTtaBUTh €IMHYIO CUCTEMY YIIPaBICHHUS JIOKyMEHTAMU W
aBTOMAaTH3allMK TOKYMEHTOB Ha MpeanpuaTud. st BKItOYeHHus T0KyMeHTa B 06a3y
JAHHBIX AHATM3UPYIOTCS XapaKTEPUCTUKU JOKYMEHTa, TMporecc o0paboTKu
BXOJAIIETO JOKYMEHTA, IIpoLecC nepeMelleHns B cucreme. [lokazanbl HECKOIBKO
OCHOBHBIX MPUHITATIOB O€30MACHOCTH CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OPOTA.
Hcnonp3oBanue mMojeneil TOKyMeHTO000pOoTa TO3BOISIET C/IeaTh TOKYMEHTAIIUIO
Oosee mpo3padHOl M OBICTPOH. Mojaenu MOMOTAaIT IMOCTPOUTH 0a3y JTaHHBIX,
pabounii npouecc, onepaTUBHbIA KOHTPOIb.

JTa JHUccepTanudsi MOXKET CTaTh TEOPETUYECKOWM OCHOBOW JJId  CO3dAHMS
COBPEMEHHOTI0 3JIEKTPOHHOI'O y4eTa.

[Ipennoxen anroput™M GOPMUPOBAHUSA MPAaBUI MPOU3BOJACTBA HA OCHOBE
CTAaHJAPTHBIX MOJI€NICH, MO3BOJSIONIMX ONEPATUBHO KOHTPOJIUPOBATH BHOBD
CO3/1aBa€MbI€ JJIEKTPOHHBIE IOKYMEHTHI.
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