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GIRIS

Mduasir dovrds iqtisadiyyatin vo idaroetmonin inkisafinin formalagmas: hiiquqi
sonadlorin  hazirlanmasindan, sonadlogdirmoadon, sonadlorlo isin toskilindon birbasa
asilidir. Yeni idaroetmo formalarma kecidlo olagodar olaragq idarsetmonin asasini vo
horokat formasini toskil edon sanadlosdirmoa sahasi idaroetmonin ayrilmaz vo muihim
komponentlarindan biridir.

Umumiyyoatla, toskilatlarin, miiossisalorin, dovlat orqanlarinin somoroli idars
olunmasinin asas zomanatlarindan biri do sonadlosdirma va sanadlarls isin togkilidir.
Dovlat aparatinda idaraetmo madoaniyyatinin yiksaldilmasi aparatin isino tasir gostarir
vo bu da idarsetmoa mezxanizmini slrotlondirir. Bu sahodo yaranmis gotinliklor is
prosesinin gedisino monfi tasir gostararok idaroetmo sistemini zaiflodir.

Idaroetmo faaliyyotinin osasini informasiya toskil edir. Idaroetmo prosesi iso
0zlindo fasilosiz olaraq informasiyanin yigilmasi, emali vo 6tlrtlmasi ilo olagadar
prosesi oks etdirir. Hal-hazirda informasiyanin dovlot aparatinda on genis yayilmis
dasiyicist kagizdir. Baxmayaraq ki, miiasir dovrde idaroetma prosesinds texnoloci
toraqginin mohsulu sayilan maqnit lazer disklorindon do genis istifado edilir, lakin
idaroetmo prosesinin bOylk hocmi informasiyanin osas dasiyicisi olan kagizlarla
qirilmaz suratdo baghidir.

Artiq geyd etdiyimiz kimi oldo olunmus informasiya kagizda qeyd olunur, daha
sonra kagizda miioyyon rekvizitlor do 0z oksini tapir. Bu prosesin sonu sonoadin
yaranmasi ilo naticalonir. Sonad - miiayyan zaman vo mokan daxilinda 6tlrilo bilan
informasiya ilo tochiz edilmis maddi obyektdir.

Dovlat idaraetmasinin istanilon orqaninin, hamginin do daxili isler organlarinin
funksiyalar1 miixtolif sonadlorin tortib edilmasi, alinmasi, 6tiiriilmasi ilo baghidir. Ela bu
sobabdon do onlarin faaliyyatinin  samoaraliliyi sonadlogdirma va sanadlorlo isin
toskilindon asilidir.

Sizo togdim olunmus movzuda asas moagsad kargiizarlig hagqinda moalumat
almag, dovlst aparatinda vo xususi muassisalorin foaliyystinds senoadlorin yaranmasini,
onlarin iizorindo islomoni, idaroetmo foaliyyati prosesinds sonadlorin  gabulunun
toskilini, aparilmasini vo malumatlarin ugotunun gedisini aydinlagdirmaqdir. Mévzuda
sonadlarla isin toskili, haroakati, geydiyyati, ugotu dovlat organlari arasinda, aparatin
vozifali soxslori arasinda, xiisusi miiassisalor arasinda vo onlarla vatondaslar, iscilor
arasinda sonadlorls isin aparilmasi, onlarin horokstinin nizamlanmasi, istifade olunmasi
Vo saxlanmasi ilo bagli mosalalor do 0z oksini tapmisdir.

Umumiyyatlo, idarsetma aparatimn isinin effektiv toskilindo kargiizarligin hoyata
kecirilmasi boyuk oshamiyyat kosb edir. Muasir dovrdo elmi-texniki toraqqi, istehsalin
xarakteri, miassisalor va idaralor arast miixtalif formali alagalorin genislonmasi sanad



Vo sonadlor ddvriyyasinin hacminin artmasina sobab olur. Coxlu moktublasmalarin,
yazismalarin 6hdasindon golmoyin iki yolu vardir: ya bu islo moasgul olan isgilarin
sayini artirmaq (bu osas yol deyildir), ya da sonadlor dovriyyassini, kargiizarligi samarali
toskil etmokdir. ikinci yol osas, baslica yoldur. Bir ¢cox miiossisalaorin, idarolorin is
tocriibasi gOstorir ki, kargiizarliq islorinin, muooassisalordaxili vo miassisalorarasi
yazigmalarin idaro edilmosindo ciddi ndqsanlar vardir. Bir sira kargiizarliq
omaliyyatlari, sanadlorlo is geyri-somarali qurulmus vo ¢ox omoak tolob edon islordo
texniki vasitolordon, sonadlorin islonib hazirlanmasinda, biitovlikdo morhalalor Gzra
horokatindo kompleks mexaniklosdirma sistemindan pis istifado edilir. Bltun bunlar
coxlu is vaxti itkilorina sabab olur.

Idaro orqanlarinin idaragilik foaliyyoti, onun noticalori miiayyoan sonadlorda oks
olunmalidir. Har bir sonad 6z mozmununa, xarakterina va shamiyyatina gora bir-
birindan farglonir. Sonad var tarixi shamiyyat kasb edir, sanad do var ki, kegici olur,
birdafalik istifade olunur. Sonadlor hiqugi-normativ aktlar, igtisadi-plan, ugot vo s.
formalarinda olur. Idaracilik foaliyyatinds, demok olar ki, bitiin senad noévlorindon
istifado olunur. Bununla bels hor bir idars orqaninin xiisusiyyatlorino uygun olaraq bir
sonad ndviindan ¢ox, digarindan iss az istifads olunur.

Sanadlar miayyan gayda ils tortib edilir. Burada xususi olaraq bir-biri ilo slagodar
olan sonadlor kompleksi vahid gayda va talablor asasinda unifikasiyalasdirilir. (eyni
sistemo salinir). Sonadlorin  eyni gaydali sistemo salinmasi texniki-igtisadi
informasiyalarin vahid tasnifati vo kodlasdirilmasi talablorino goro hayata kegirilir.
Clnki moahz sonadlordon avtomatik idarsetms sistemlorinds istifade etmok mumkin
olur. Sonadlosdirmo — sonadlor sisteminin yaradilmasi prosesidir. Kargiizarliq iso
sonadlosdirma mosalalari, habelo hamin sanadlarls islarin toskili faaliyyati ilo baghdir.
Sonadlarla islorin toskiline sonadlorin horokoti, axtarilmasi, saxlanilmasi ilo olagodar
biitiin islor daxildir.

on vacib masalalardan biri da sonadlarin mozmun etibari ils yaxsi hazirlanmasidir.
Burada sonadlorin hazirlanmasinin obyektiv saboblorinin aragdirilmasi, daxil olan
moktublara cavabvermo qaydalarmma omal olunmasi, idara Vo muassisalorarasi
yazigmalarin osaslandirilmasi, miixtolif iclas vo yigincaglarin protokollarinin diizgiin
sanadlasdirilmasi mihim shamiyyato malikdir.



Sual 1. DIO-da Kargiizarliq anlayisi, prinsiplari va onun normativ-hiiquqi
nizamlanmasi.

Idaroetmo aparatlarinda is proseslorinin gedisati kargiizarliq omaliyyatlarinda oks
olunur. Idaroetms aparat1 iscilorinin isinin toskilinde kargiizarligin diizgiin qurulmasinim
boyik ohamiyyoti vardir. Miasir dovrdo idaroetmonin yeni formalarmna keg¢ilmasi,
muoassisalorlo dovlst idaralori arasinda miinasibatlorin yaradilmasi sonod vo sanadlor
dovriyyasinin hacminin artmasina sabab olmusdur.

Sonad va sonadlor dovriyyasi ilo bagl faaliyyat iso Kargiizarliq adlanir. Daha daqiq
desok, kargiizarliq - toskilatin 0z wvozifalorinin hoyata kecirilmasi ilo olagodar
sonadlosdirma Vva senadlorls isin toskili lizro foaliyyatdir. Kargiizarligla bagh faaliyyato
dovlot aparatlarinda vo mioassisalorinds  sonadlorlo islomo prosesi, sonadlorin
hazirlanmasi, onlarin qobulu, tosnifati, icra {¢lin verilmosi, icrasina mnoazaratin
aparilmasi, sonadlorin hazirlanmasi kimi islor aiddirlar.

“Kargiizarliq” sozii “kar” - is, “gilizar” - gormok, yoni idaroetmoado doftorxana
islorini gérmok sozlindon ibaratdir vo yaxud “kargilizar” (fars sozii olub) idara vo
miassisada doftorxana islorini aparan xidmatci vo ya islor miidiri kimi basa diigiiliir. Bu
ISo idaroetmoads kargiizarligin sanadlosma hissasini togkil edir.

Kargiizarliq — toskilatin 6z vazifalorini hayata kecirmasi ilo alagodar sonadlosdirma
va sonadlarlo isin toskili tizro foaliyyatdir. DOvlot hakimiyyati orqanlarinda, idaro,
toskilat vo muiassisalorinds kargilizarligin aparilmasi doftorxana va ya xususi olarag bu
mogQsad li¢iin ayrilan amokdaslar torafindon hoyata kegirilir. Fasilosiz olaraq dovlat
aparatinin faaliyyatinin diizgin toskili sonadlogdirmo Xidmatinin is soraitindon asilidir.

Kargiizarliq prosesinda hiiqug minasibatlori asagidaki hallarda yaranir:

- sonadlarin tartib olunmasinda;

- vizalagdirma zamani;

- xidmati sonadlarin icrasi prosesinda tosdiq etmado;

- sonadlarin icrasina nozaratdo;

- sonadlarin formalasdirilmasinda vo saxlanilmasinda.

Dovlatin - gobul etdiyi iqgtisadi-hiiqugi istigamatlor, 06lkanin  sosial-igtisadi
inkisafinin togkil olunmasi, xUsusi mulkiyystin formalagmasi idaroetmo sisteminin
yenidon qurulmasina gatirib ¢ixarir. Karglizarligin togkili prinsiplari belo halda dovlot
orqanlarinda kargiizarliq aparatinin faaliyyati Gg¢lin vahid sonadlogsma Xxidmatinin
qurulmasini tolob edir.

Kargiizarliq foaliyyatinin togkili prinsiplori asagidakilardir:

1. ixtisaslasma - kargiizarliq omoliyyatlarinda va sanadlorlo islomado is bélgiisiiniin
aparilmasi.

2. Paralellik - is proseslorinin icra muddstinin qisaldilmasi moqsadi ilo ayri-ayri
karglizarliq amoliyyatlarinin paralel yerina yetirilmasi.

3. Daqiglik - sonadlorin hazirlanma yerindon onlarin icra yerino vaxtinda va qisa
yollarla ¢atdirilmasi.

4. Fasilasizlik - sonadlorls is prosesinds islorin operativliyini tamin etmok mogsadi ils
bir sira omoliyyatlarin fasilalora vo longimoalora yol verilmadon bir-birini
tamamlamas.



5. Ritmlilik - idaroetmo aparati garsisinda qoyulmus mosololorin eyni vaxtda icra
edilmasi.
Tacribada sonadlosma sisteminin aparilmasi {i¢ istiqgamoatdo muoayyan olunur:
Dovlat hakimiyyat organlarmin sanadlosmo sistemi Uizrs;
Idaroetmo orqanlarinda sonadlosmo sistemi Uizro;
3. Musassisalorin, maliyys, bank, mohkomo vo digar toskilatlarin sanodlosmo
sistemlori Uzra.

Dovlat hakimiyyat organlarinin foaliyyatini ohato edon osas sonadlor grupuna
hlquqi aktlar, ganunlar, formanlar, gorarlar, protokollar va s. daxildir. Buna goro do
kargiizarliq aparatinin iginin diizglin qurulmasi sahosindo gobul olunmus normativ
sonadlor tamamils istisnasiz olaraq biitiin dovlet idaraloring, yerli, morkazi, idaroetmo
orqanlaria, xiisusi miiassisolora, notariat, todris, arxiv, gomriuk vo s. idaroloro aid
olmalidir.

Kargiizarliq islarinin tokmillosdirilmosi omayin texniki toskili prinsiplarinin,
kargiizarligin mexaniklosdirilmasi, sanadlorlo islomonin forma vo metodlariin tatbiq
edilmasi yolu ilo hoyata kegirilir. Kargiizarliq amoliyyatlar1 sonadin tortib isinin
baslangicindan, layihodon tutmus son naticaya godor bitlin proseslori ohato edir.
Kargiizarliqla mosgul olan is¢ilor ¢ixarilmis gorarlarin ¢evik sakildo rosmilosdirilmasini
bilavasito yerina yetirirlor. Sonadlor vasitosi ilo idarsetmo isinin tokmillogdirilmasi va
yaxsilasdirilmasi, iimumilikds bu isin toskili, kompyuterlosmasi vo mexaniklosdirilmasi
kargiizarligin bagqa amillori ilo six baglidir.

Idaroetmo faaliyyotinde kargiizarliq xidmotinin shomiyyatli faktorlardan biri onun
universal vo genis olmasidir.

Idarsetmoada vo moaisotmizds “kargiizarliq” moafhumunu tez-tez isladirik. Bu da
sonadlorlo islomo kimi basa diisiiliir. Ona gora ki, isimizin biitiin marholslori senadlordo
ohato olunur. Idarslordo vo miiassisalords isgilorin iimumi is hacminin oksar hissasi
kargiizarliq omoaliyyatlarma sorf edilir. Muitoxassislor is giinii arzinds sanadlarlo
islomoys 20-80 faiz vaxt aymrrlar. Karglizarligin togkili idarsetmo aparatinin
cevikliyina, etibarliligina, idarsetmo iscilarinin amayinin taskilina vo madaniyyatina
tosir gostarir. Sanadlorin yaranmasi, yoni onlarin hazirlanmasi, razilagdirilmasi, ganuni
soklo salimmasi kargiizarligin osasini toskil edir. Kargiizarliq sanadlarin dovriyyasini
toskil etmoklo yanasi, onlarin miihafizasini do tomin edir. Sonadlarin tartibindon
baslayaraq, icrasi basa catdirilanadok, kargiizarliq aparati idarodaxili vo idaroxarici
horakatlori ilo sonad dovriyyasini yerina yetirir. Sonod dovriyyasinin sirati idarosetmoa
aparatindaki kargiizarligin toskilindon ¢ox asilidir.

Vahid dovlot kargiizarliq sisteminin (VDKS) yaradilmasi indi vo golocokds
idarsetmo  islorinin - vo  onlarin  toskilati  faaliyyastinin - sonadlosdirilmasinin
tokmillogdirilmasidir. Miiasir soraitdo kargiizarliq prosesinin ganunauygunluqgla gedisi
sonadlosdirmanin bilavasite optimallagdiriimasidir.

VDKS, Beynolxalq Yazigsmalar Sistemi (BYS) ilo birlikdo totbiq olunmalidir.
Burada imumi dovlst sistemino uygun olaraq, Beynolxalq Yazismalar Sistemi qarsiligli
aparilmali, milli kargiizarliq prosesi pozulmamalidir. BYS vo VDKS-nin Umumi
qaydalar biitiin idaralords hazirlanan togkilati-Saroncamverici sanadlorin hazirlanmasina
totbiq edilir.

BYS vo VDKS-nin baslica moqgsadi sonadlosmo  omaliyyatlarinin
tokmilosdirilmasinin asagidaki formalarda aparilmasidir:

- sanadlarls islmonin forma vo metodlarinin tokmillosdirilmasi;
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- sonadlorin vahid formasi vo standartlasdirilmasi;
- karglizarliq prosesinin mexaniklosdirilmasi vo avtomatlagdiriimasi.

BYS vo VDKS-nin miasir teotbiginin bOoylk ohomiyyati vardir. Bu zaman
idaraetmo prosesi suratlonir, idaroetma madaniyyati yiksalir vo Umumilikda sanadlarlo
1 prosesi qanunauygunluqla icra edilir.

Idaralordo vo muossisalordo vahid dovlot kargilizarliq sisteminin totbigi Uzro
toskilati todbirlor asagidaki kimi olmalidir:

- butln idarslords bilavasito VDKS-nin totbiqi, kargiizarliq bolmalarins dair asasnama
hazirlanmali vo mixtolif kateqoriyali kargiizarliq aparatinin isgilori Ugln vazifo
tolimatlar tortib edilmoalidir;

- VDKS-nin tothigi Ucln texniki tominat olmali, yeni sonod blanklar1 dovlet
standartlarina uygun hazirlanmali, geydiyyat formalari, yeni saxlama qaydalar1 tatbiq
edilmali, maasir texniki vasitalordan istifado olunmalidir;

- milli kargiizarligin aparilmasi qaydalari1 6yradilmalidir;

- beynolxalq kargiizarliq sisteminin taotbiqi qaydalarindan istifads olunmali vo nazarato
gotaralmalidir.

Sonadlogsmo islorinin  apartlmasinin  vahidliyini  tomin etmok Uclin  dovlat
standartlarindan istifads olunur
Dovlot standartlart asagidak: prinsiploro asaslanir:

- 1daraetmo sonadloarinin Gzarinds rekvizitlorin qoyulmasi qaydalarina;
- sonadlarin tartibinds kompyuter programlarindan istifads edilmasing;
- sonadlarin tartibinds is sortinin azaldilmasina.

Vahid Dovlst Kargiizarliq Sisteminin ayrilmaz bir hissasi do DIO torafindon
aparilan kargiizarliq foaliyyatidir. VDKS-do vo hamginin DIO-da karglizarliq
foaliyystinin toskili vo hayata kegirilmosi muoyyan sistem lizro aparilir.

DIO-da kargiizarliq faaliyyatinin togkili vo hoyata kecirilmasi asagidaki sistemlor
Uzro toskil edilir:

1 Morkozlosdirilmis
2 Morkazlogdirilmomis
3 Qarsiq

9gor DIO-nun butln sanadlosma omoliyyatlar1 vahid doftorxanada aparilirsa, onda
kargiizarliq foaliyyati morkazlosdirilmis formada toskil olunur. Moarkazlosmis sistem
Uzra kargiizarliq foaliyyati sanadlogsma ddvriyyasi Kigik vo orta hacmli olan organlarda
totbiq olunur. Yoni struktur bélmoloarin say1 az, sonad dovriyyasi isa ildo 25000 sanada
gadar olan togkilatlarda kargiizarliq markazlogdirilmis gaydada aparilir.

Strukturu marokkab, senod dovriyyasi isa ildo 25000 senoaddon ¢ox olan, habels
struktur ~ bolmalari  ayri-ayr1  orazilordo  yerloson  toskilatlarda  kargiizarliq
morkozlosdirilmomis apartlir.

Morkazlosdirilmis kargiizarliq — sisteminds korrespondensiyanin qoabulu va
gondarilmasi, sonadlorin  struktur bdlmalarine  paylanmasi, korrespondensiyanin
gotirilmosi,  habelo  sonadlorin geydo  alinmasi, rosmilosdirilmasi,  islorin
formalasdirilmasi kargiizarliq xidmati tarafindan hoyata kegirilir.

Moarkazlosdirilmamis kargiizarliq — sisteminds isa korrespondensiyanin goabulu va
gondarilmasi, sonadlorin  struktur boélmalarino  paylanmasi, korrespondensiyanin
gatirilmasi, sanadlorin geyds alinmasi, rasmilasdirilmasi, islorin formalasdirilmasi iso
struktur bolmoalar tarafindan hoyata kegirilir.



Qarisiq  kargiizarlig — sistemdo sonodlosmo  omaliyyatlarinin = bir  hissasi
morkozlosdirilmis, digor hissesi iso morkazlosdirilmomis qaydada aparilir. DIO-nun bu
sistemi mirokkab struktura vo boyik hocmli sonad dovriyyassine malik bélmalorda
totbiq edilir.

DIO-da aparilan kargiizarliq foaliyyatinin elementlori asagidakilardir:

1. Sonadlosdirmo - isi icra etmokdon oOtrii alinmis molumatlarin hor hansi bir
materiallar Uzorindo gOstorilmasidir. Bu zaman osas moqgsad mixtalif sonad
formalarinin hazirlanmasidir.

2. Sonadlarls isin taskili - sanadlosdirma amaliyyatlarindan sonra sanadlarin harokati,
icrasi, gqeydiyyati Vo axtarisinin tomin olunmasinin togkilidir.

Fasilosiz olarag dovlst aparatmin foaliyyatinin dizgun toskili Ssanoadlosdirma
xidmatinin is saraitindan asilidir.

Karguzar heyatinin isinin somarali togkili asagidak talobloro uygunlagmalidir:

- kargiizarliq xidmatinin taskilati qurulusunun daimi yenilosmasi;
- kargiizarliq iscilori ilo aparat iscilori arasinda slagoalorin toskili;
- kargiizarliq xidmatinin tarkib sayinin miayyanlogmasi;

- omokdaglarin ig yerlarinin somarali togkili vo mintazom kompyuter programlari ilo
tomin olunmasi.

Kargiizarliq xidmati is¢ilarinin say1 toyin olunmus normativlor asasinda tosdiglanir.
Is yeri kargiizarliq xidmati Uizra vozifoni yerina yetirmok ticlin lazimi vosaitlorlo tomin
olunmus, bir vo ya bir nec¢o icraginin amok zonasidir. idars, miessisoe vo toskilatlarda
kargilizarligin sonadlogsmo hissasinin teskilindo kargilizarliq isgisinin amayi boyik
ohamiyyato malikdir. Buna gOro do kargiizarliq is¢isinin amayinin toskili t¢iin batin
sorait yaradilmalidir. Karglizar omayindon samoarali istifado etmokdon 6trii amayin
toskilinin an mitaraqqi formalari totbiq olunmalidir. Kargiizarliq is¢isi t¢un ilk ndvbada
ayrica otagda is yeri muoyyon edilmalidir. Is otag: stol, stul, kompyuter vo ya yaz1
makinasi, telefon, sonadlori yigmaq Uglin skaf vo Kkartoteka qutular1 ilo tomin
olunmalidir. Kargiizarliq is¢isi miintazom olaraq kagiz, goalom, suratgixaran, tagqvim,
telefon ndmralori, govlug, xatkes, rezin, yapisqan, kagizdeson, sancaq, skog, blank,
kiinc stamp1, mixtalif doftor vo geyd kitablar1 vo s. doftarxana lovazimati ilo tomin
edilmalidir.

Qiymatli sanadlori, méhir, stamp, blanklar1 saxlamaq tgiin xtsusi seyf olmalidir.
Kargiizarliq vo doftorxana iscisinin otagi tomiz, saligali olmali vo ona lazim olan bitin
doftorxana avadanliglar alinin altinda yerlosdirilmalidir.

Kargiizarliq is¢isinin stulu har torofo rahat horokat etmoli vo stolunun bir nego
daxili olmalidir ki, bu daxillords icrada olan sanadlori va kagiz qovluglarin saligs ilo
yerlosdira bilsin. Daftorxana iscilorinin bilik vo ixtisasinin artirilmasi (¢Un vaxtasir
olaraq masggalalar kecirilmalidir.

Idaro, miiassiso vo toskilatlarda kargiizarligi sonadli hissasinin tokmillogdirilmosi
sonadlorle islomads gabaqcil forma vo metodlarin totbig edilmasi yolu ilo hoyata
kecirilir.



Kargtizarlig xidmoati sahosindo is prosesini yiksaltmok mogsadi ilo kargiizarlq
proseslorinin mexaniklasdirilmasi vo kompyuterlosdirilmasi yeni programlarla isloma
qaydasi totbiq edilir. Masalon, sanadlarin suratlorinin goxaldilmasi skaner, kseroks vas ya
motbas Usulu ilo aparilir.

Kargiizarliq proseslorinin avtomatlasdirilmasi bUtévlikds idarsetmo omayinin
tokmillosdirilmasi isi ilo eyni zamanda hoyata kecirilir. ©n ¢ox operativliys nail olmaq
uctin kompleks mexaniklosdirmo totbiqg edilir ki, bu da daxil va xaric olan sanadlari va
daxili sanadlorls aparilan amoliyyatlarin bitiin ardicilligla yerins yetirilmasina gatirir.

Kargiizarligin mexaniklosdirilmosi Ug¢lin lazimi vasitolorin torkibi vo miqdari
kargiizarliq islorinin hacmindan vo xarakterindan asili olarag muiayyan edilir. Idaralordos
sonadlar dovriyyasinin hacmina uygun olaraq totbig edilon texniki vasitalorin doastlori
vahid kargiizarliq sisteminin asas gaydalarinin tévsiyalarina asason secilir.

Kargiizarlig  prosesinin  hiqugi  reglamentlogsmosi ~ sonadlorin  tortibi  vo
rosmilosdirilmasindon ibaratdir. Bunun Ugln do idaroetms sahasinda sanadlorin
rosmilosdirilmasi, hazirlanmasi qaydasi, Sanadlorlo igslomo, Umumilikdo kargilizarlq
prosesi huquqgi cahotdon tonzimlonmalidir. Buna gora do idaralords, miassisalords va
toskilatlarda kargiizarligin aparilmasi qaydalar1 ganunlara, gorarlara, dovlot
standartlarina, kargiizarliga dair tolimatlara vo diger normativ-hlqugi aktlara cavab
vermoalidir.

Kargiizarliq sisteminin asas qaydalarinin aparilmasi zra normativlor kargiizarligin
kompleks gaydalar1 va idaraetmo sonadlarinin hazirlanmasi, onlarin arxivlara verilmasi
prosesini muoayyon edir. Vahid dovlot kargiizarliq sistemino dair ganunlarin vo
tolimatlarin moagsadi Xidmati malumatlarin hazirlanma forma vo metodlarinin tocriibada
0zUnU dogrultmus mumi normalara ¢atdirmaqdan ibaratdir.

Molumdur ki, idaroetmo aparatlarinda is proseslorinin gedisatt kargiizarliq
omoliyyatlarinda oks olunur. Idaroetmsa aparati is¢ilorinin isinin toskilinds kargiizarligin
diizgiin qurulmasmin bdyiik ohamiyyati vardir. Miiasir dovrdo idarsetmonin yeni
formalarma kec¢ilmosi, muassisalorlo ddévlet idarolori arasinda miinasibatlorin
yaradilmasi sanad va sonadlar dovriyyasinin hacminin artmasina sabab olmusdur.

Sonad va sonadlor dovriyyasi ilo bagli foaliyyat olan kargiizarliq, sanadlorin
hazirlanmasi, gabulu, tosnifati, icra ti¢lin verilmasi, icrasina nazaratin toskili, sonadlorlo
isloma prosesini aparilmasi kimi iglori 6ziinda aks etdirir.

Toskilatin 0z vazifolorini hoyata kecirmasi ilo olagodar sonadlosdirma Vo
sonadlarls isin togkili tizra faaliyyat olan kargiizarhq, dovlst hakimiyysti orqanlarinda,
idara, toskilat vo miassisalorinds xisusi olarag bu mogsad tigiin ayrilan amokdaslar
torafindon hoyata kegcirilir. Fasilosiz olaraq dévlet aparatinin faaliyyatinin diizgln toskili
sonadlosdirma Xidmatinin is soraitindon asilidir.

Kargiizarliq prosesinda hiiqug minasibatlori asagidaki hallarda yaranir:

- sonadlarin tartib olunmasinda;

- vizalagsdirma zamanti;

- xidmati sanadlarin icrasi prosesinds tosdiq etmado;

- sonadlorin icrasina nazaratda;

- sonadlarin formalasdirilmasinda vo saxlanilmasinda.
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Sual 2. DIO-da kargiizarligin névlari va idaraetma faaliyyatinin

sanadlasdirilmasi.
Daxili islor orqanlarinda hoyata kecirilon kargiizarhigin asagidaki novlori vardir:
1 Umumi
2 Xususi
3 Moxfi
4 Qeyri-moxfi

Umumi kargiizarhq - istonilon dovlot organmna xas olan Umumi idarogilik
foaliyyatinin sonodlosdirilmasidir. Bu ndv kargiizarliq osasen DIO-nun maliyys,
tosorriifat, kadr xidmotlorinin foaliyyatlorini tomin edir. Butln idaralords Gmumi
kargiizarliq idaranin foaliyyatindon asili olmayaraq eyni formada tagkil olunur.

Xiisusi kargiizarliq - DIO-nun cinayotkarliqla miibarizo, ictimai qaydanmn
qorunmasi va ictimai tohlikasizliyin tomin edilmosi sahasinda foaliyyati 6zlindo oks
etdiron cinayat-prosessual, inzibati prosessual, amoliyyat-axtaris xarakterli prosessual
sonadlarin tortib edilmasi va geydiyyati ilo baghdir. Xiisusi kargiizarligin farglondirici
cohati sonad formalarinin, nomenklaturasinin vo onlarin hazirlanmasmimn mixtalif
olmasidir. Umumi va xiisusi kargiizarliq bir-birini tamamlayur.

Moxfi kargiizarliq - DIO-nun xidmeoti vo ya ddvleti sirlo bagli olan molumatlar:
0zlindo oks etdiron sonadlorin maxfigilik rejimi gaydalarina amol edilmoklo xUsusi
gaydada tortib edilmasi, qeydiyyati, Otlriilmosi ilo bagh faaliyystdir. Bu noév
kargiizarligin hoyata kegirilmasi zamani1 hor hansi informasiya axinina sabab ola bilocok
halin yaranmasi yolverilmoazdir. ©gar belo hallar bag verarss, homin goxsin masuliyyatas
(cinayat) calb olunmasi ila naticalanir.

Qeyri-moxfi kargiizarliq - DIO-nun xidmoti vo ya dovlet sirrino aid olmayan
molumatlarin miiayyan sonadlards oks etdirilmasi, geydiyyati, 6tiiriilmasi ilo baglidir.

Kargiizarligin névleri bu faaliyyatin DIO-nun somorali, ardicil vo sistemli hoyata
kecirilmasini tamin edir.

DIO-da kargiizarligin asagidaki vozifolori vardr:

1 Sanadlarin gabul edilmasi va geyds alinmasinin tamin edilmasi.
2 Sonadlarin géndarilmasinin tamin edilmasi;

3 Sonadlorda xidmoti vo ddvlot sirlari ilo bagli malumatlarin mihafizasinin tomin
edilmosi;

4 DIO-nun normal faaliyyatini tomin etmok (gciin lazimi informasiyanin on tez
muddatdo mivafig sonadlardan vo arxivdon axtarilib tapilmast,

5 lcra edilmis senadlorin struktur bélmalarinden tolab edilmosi.
DIO-da hoyata kegirilon kargiizarligin funksiyalar::

1 Sonadlorin hazirlanmasi vo ¢oxaldilmasinin mexaniklogdirilmasi;
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2 Sonadlorin saxlanmasi va onlardan istifado edilmasi;
3 Karglizarligin miintozom suratdo tokmillogdirilmasi mogsadilo toskilatin biitiin
foaliyyat sahalorinds kargiizarliq isine metodiki rahbarliyin hayat kecirilmasi;
4 Sonadlarin islar (izro formalagdirilmasi vo arxiva verilmasi.
5 Senadlarin icra middastine nozarst edilmosi.
6 Tabe organlarda kargiizarligin aparilmasina noazaratin edilmasi.
7 Kargiizarligin peso hazirliginin artirilmasi.
DIO-da kargiizarligin toskili vo hoyata kegirilmosino orqanin roisi cavabdehlik
dasiyir.
Kargiizarliqla bagh foaliyyotin hoyata kegirilmosindo orqanin raisi torafindon
hoyata kecirilocok todbirlor asagidakilardir:

1 Kargilizarliq isini bilavasito toskil etmok vo onun voaziyyeatino goro cavabdehlik
dasimaq;

2 Dovlat sirrinin mihafizasine goro soxson mosuliyyst dasimaq vo tabelikds olan
omokdaslar tarafindan rejim talablarina riayst olunmasina nazarsti hoyata kegirmok.

3 Sonadlorin etibarli saxlanilmasin1 Vo qorunmasini, onlarin ciddi ugotunu, zoruri
informasiyalarin tez alinmasi imkanmi tomin etmok vo organa daxil olan batin
sonadlarin mévcudlugunu yoxlamag, inventarizasiyani togkil etmok;

4 Nomenklatur islorin tortibatina, aparilmasina vo saxlanilmasina nozarat etmok;

5 Kargiizarliq prosesinin tokmillogdirilmasi, xidmoti yazismalarin aparilmasi,
sonadlarin vaxtinda aparilmasmi tomin etmok, strundirmagiliyin aradan galdirilmasi
Uzra todbirlari hayata kegirmok;

6 Nomenklatura Uzro tosdiq edilmis Umumi vo Xisusi icraatli islorin mioyyan
olunmus gaydada vo muddstlords doftarxanada saxlanilmasini vo mohv edilmasini
tomin etmak.

Idaroetmo funksiyasmin icrasi ardicil olaraq hoyata kegirilon asagidaki
morhalalardan ibaratdir:

- rohbarlik (inzibati-togkilati islor Gizro) foaliyyati;

- idaroetmo gorarlarmin gobul edilmasi t¢un lazim olan molumatlarin yigilmast va
verilmasi, onlarin icragiya ¢atdirilmasi;

- gobul edilmis gorarlarin icrasina nozaratin edilmasi.

Idaroetmo foaliyyatinin bu morhalolari senadlor vasitasilo miisayist olunur va coxlu
sonod tortib edilir. Idars, toskilat vo mioassisalordo kargiizarligin sonadli hissasi ilo
xususi bolmalar mosgul olur.

Vahid dovlat sistemins osason kargiizarligin sonadli hissasinin avtomatlagsmasina,
sanadlarls isin toskili va sanad ddévriyyasinin hacmina, habelo xidmot qurulusuna goérs
idaralor agagidaki dord daracays bolindrlar:
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1. Birinci daracali idaralar - sonad dovriyyasinin hacmi ildo 100 mindan ¢ox olan;

2. Ikinci daracali idaralar - sonad dévriyyasinin hacmi ildo 200 mina godor olan;

3. Uglincti daracali idaralar - sanoad dévriyyasinin hacmi ilds 25 mins godar olan;

4. DOrduncu daracali idaralar - sanad dovriyyasinin hacmi ilde 10 mina godoar olan
idaralor.

Sonadlarls isin aparilmast miassisonin xususi qurulus bélmosinin doftorxanasinda
comlogdirilir. Daoftorxananin osasnamasi ganunlara vo VDKS-ys uygun islonib
hazirlanir. daranin doracasine gors doftarxananm qurulusu musyyan edilir.

Idaroetmods kargiizarligin roluna goro bitiin dovlst orqanlarinda isloyan
qulluggular asagidak: gruplara bolinar:

1. Osas vozifasi karguzar olmayan, lakin bu omoliyyatla olagodar is aparan
qulluggular (mtassisanin rohbari, mitoxassislor va s.);
2. Karglzarliq Uzro ixtisaslagdirilmis texniki qulluggular (katiblor, makinagilar vo

s.);

3. Kargiizarlig1 togkil edonlor (doftorxana rohbari, mifattislor va s.).

Katibliyin asas vazifalori

1. DIO-nun vo DQ-nin foaliyystine dair vatondaslardan vo toskilatlardan daxil olan
muraciatlorin gebulu, geydiyyati vo baxilmasi.

2. DIN-o miiraciot edon amokdaslarin vo votondaslarin Nazirlik rohbarliyi torafindon
gabulunun toskili.

3. Sonadlor vo votondaslarin miracistlori Gzro Nazir vo onun muavinlarinin
tapsiriglarinin icrasina nazarat edilmasi.

4. Nazirlikds, onun tabeliyindaki organ va hissalordsa sonadlorlo is zamani moxfilik
rejimina vo konspirasiya qaydalarina omal olunmasi Uzro nozarstin hoyata
kecirilmasi.

5. DIN-in normativ-hiiqugi foaliyyatinin metodiki tominatinin toskil edilmasi.

6. DIO-nun va DQ-nin foaliyystine dair ganun vo digar normativ-hiiqugi aktlarin
hazirlanmasinda istirak edilmasi vo onlarin tokmillogdirilmesine dair DIN-in
rahbarliyi qarsisinda vasatat qaldirilmasi.

7. Nazirliyin xidmatlari tarafindon hazirlanmis normativ-hiqugi senad layihalarinin
hiiquqi ekspertizadan kecirilmasi.

8. Moahkomo vo diger organlarda DIN-in manafeyinin midafis olunmas:.

9. DIN-in sifrlomoa, maxfilosdirilmis sifrlomo vo kodlasdirma isinin toskil edilmasi.

10.DIN-in omr vo gostorislorinin, normativ-hiiqugi aktlariin  motboads  capi,
coxaldilmasi, cildlonmasi va digor poligrafiya iglorinin hayata kegirilmasi.

Katibliyin asas funksiyalari
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I Icra intizamina nazarat, qeydiyyat vo moxfilik rejimina riayat sahasinda:

1 Nazirliya daxil olmus sonadlarin, vatandaslarin miiracistlorinin, imzalanmasi ii¢iin
togdim olunan sonad layihoalorinin gobulu, geydiyyatinin aparilmasi vo mioayyan
olunmus qaydada nazira va onun muavinlarina moruz edilmasi isinin togkili.

2 DIN-in vo DIO-nun icra intizammin voziyyatina, hamginin votondaslardan vo
togkilatlardan daxil olmus miiraciotloro dair nazirin vo onun muavinlorinin
tapsiriqlarinin icrasi lizra Nazaratin hoyata kecirilmasi.

3 Nazirliyin Kollegiya iclaslarinin vo amoliyyat miisaviralorinin sonadlosdirilmasi,
ucotunun aparilmasi, toskilati-texniki tominati.

4 Kollegiya iclaslar1 vo amaliyyat miisaviralorindo muzakira olunan masalalor Uzra
verilon ayri-ayri tapsiriglarin icrasina nozarotin hoyata kecirilmosi vo naziro moruzo
edilmasi.

5 DIN-in xidmotlorindo vo DIO-da vatondaslarmn qobulu, onlarin toklif, orizo vo
sikayatlorino baxilmasi, habelo moxfilik rejimi vo karglizarhigin toskili sahoasindo
gordlon isin vaziyyatinin 0yranilmasi.

6 Moxfilik rejiminin tomin olunmasina nazaratin hoyata kegirilmasi.

7 Sonad dovriyyasi vo maxfilik rejimi tizra isin tohlili vo Umumilagdirilmasi.

8 DIN-in gerbli mohurlorinin gorunmast.

I1. HUquqi tominat sahasinda:

1 DIN-in solahiyyatlorino aid olan mosalolor Uizra Azorbaycan Respublikasi
ganunvericiliyinin DIO-nun va DQ-nin totbigi praktikasmin Umumilasdirilmosi, onlara
normativ hiiquqi isin togkili yonimiinds praktiki vo metodiki kdmokliyin gostarilmasi.

2 Nazirliyin xidmatlorinde hazirlanan bltiin normativ-hiqugi aktlarin hiquqi
ekspertizadan kecirilmasi.

3 Normativ-hiquqgi senadlorin tortib edilmasinds yol verilmis nogsanlarin tohlili,
bununla slagedar DIN-in rahbarliyines tokliflor verilmosi.

4 DIO-nun foaliyystinin hiiquqi bazasmm tohlili, bununla olagedar Nazirliyin
xidmoatlorindon lazimi sonadlorin tolob olunmasi.

5 Normativ-hiiqugi aktlarda doyisikliklor edilmoesi mogsadilo DIN-in xidmatlori ilo
birga mivafiq layihalorin hazirlanmasi.

6 DIN-in xidmatlorinds vo DIO-nun normativ-hiiqugi aktlarinmn inventarlasdiriimas:
vaziyyatinin dyranilmasi.
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Sual 3. DIO faaliyyatinda elektron sanad dovriyyasi.

XX osrin sonlarinda informasiya texnologiyalarinin inkisaf etdirilorok yeni bir
morhalaya ¢atmasi, onlarin totbiq dairasini daha da genislondirilmasi ilo naticolonmisdir.
Informasiya texnologiyalar1 anenavi sahalarin informasiya ilo tomin edilmasindon daha
mirokkob sistemlorin idaro olunmasi kimi yeni bir tarixi marhslonin baslanmasina
sobob olmusdur. Yoni, ilk avval hesablama omoaliyyatlar1 vo informasiyanin emal
edilmosi kimi tosokkiil tapan informasiya texnologiyalari miiasir dovrdo idaroetmo va
nozarat funksiyalarmi 6z iizorino gotirmoklo dovlst idarogiliyinds praktiki tatbigini
tapmusdir.

Informasiya kommunikasiya texnologiyalarinin (IKT) siirotlo inkisaf etdiyi va
Internetin genis yayilmaga basladigi bir dovrde dovlet idaragiliyi sahasindo movcud
olan biirokratik problemin halli Ggiin osas addimlardan biri IKT-don istifade etmaoklo
dovlotin texnoloji sisteminin doyisdirilmosi vo onun muasir taloblors uygun
formalasdirilmasi oldu. Texnoloji sistemin radikal doyisikliklori iso ictimai foaliyyatin
butlin sahalarina modaniyyata, siyasats, Sonayeys, kond tasarriifatina vo s. shamiyyatli
tosir gostorir. Belo faktorlar tarixin bozi marhalalorinds elo gucli tasirlora malik olublar
ki, onlar1 texnoloji inqilab kimi qiymoatlondirmislor. Hor texnoloji inqgilabin kokiinds bir
informasiya inqilab1 durur ki, o da 6z novbasinda, comiyyatin keyfiyyatcoa yeni texnoloji
inkisaf saviyyasina ke¢gmasing zoruri sorait yaradir. Ona gora do basariyyatin inkisafinda
bu va ya digar marhalanin asas forglondirici alamoti dovlot qurulusunun névii ils deyil,
mohz dovlatin texnoloji sistemi ilo mlayyanlosdirilir.

Artig biitiin  diinyan1 ohato edon, qlobal informasiya-telekommunikasiya
sobokalarinin yaradilmasi va inkisafi ilo alagodar yeni ndévbati informasiya ingilabi bas
vermoakdadir. Bu yeni sosial-texniki ingilab bazon elektron ingilab da adlandirilir.
Ovvalki batun elmi-texniki ingilablar kimi, comiyyatin hoyatinda koklii dayisiklor edan
bu ingilaba ilk yaxin olan 6lkalor, 0 vaxtlar shalisinin 30-50%-ni internet istifadagilori
toskil edon ABS, Fransa, Ingiltors, Italiya, Sinqapur, Avstraliya, Almaniya vo diger
inkisaf etmis Olkolor oldular. Onlar vatondaslarin maragini nozoro alaraq dovlot
idaragiliyi sistemindo vo hokumsat organlarinda islahatlara basladilar. Islahatlarin asasini
morkazi orqanlarin bozi vazifalorinin yerli organlara verilmosi, dovlot mosuliyyatinin
artirtlmasi, vosaitlorin idaro edilmasinin  tokmillosdirilmoasi, bazar miinasibati
elementlarinin totbigi toskil edirdi. Bu toadbirlorlo yanasi dovlat idaroetma sisteminin
elektron infrastrukturunun inkisaf etdirilmoasi, inzibati idaroetmo foaliyyatinin bir
hissasinin avtomatlagdirilmasi, yoni onun “kagiz diinyasindan” ragomsal mokana
kecirilmasi do hoyata kegirilirdi. “Elektron hokumat (E-h6kumat)” vo ya “Elektron
idaroetmo” adlanan bu morhaloni, sads sokilds, yeni informasiya texnologiyalarindan
istifado etmoklo dovlot toskilatlart vo vatondaslarin qarsiliglt slagasini tomin edan
informasiya comiyyatinin formalasmasina yonalmis kommunikasiya infrastrukturunu
yaratmaq kimi izah etmok olar.

Informasiya comiyyatinin qurulmas: ddvlet siyasatinin prioritetlorindon biri kimi
gobul olunub, Azorbaycanin inkisafi namino 2003-2012-ci illor Gg¢lin informasiya va
kommunikasiya texnologiyalar1 lizro qobul olunmus Milli Strategiya ugurla hoyata
kecirilir vo bu Strategiyanin davami olaraq dovlat basgisinin saroncamlart ilo 2004-cu
ildo Azorbaycan Respublikasinin Rabito Vo Informasiya Texnologiyalar1 Nazirliyi
yaradilmis, 2005-2007-ci illor Ug¢ln Umumtohsil moktoblorinin informasiya vo
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kommunikasiya texnologiyalar1 ilo tominati, 2005-2008-ci illor Ggun rabito vo
informasiya texnologiyalarinin (“Elektron Azarbaycan”) inkisafi vo 2008-2012-ci
illordo  Azaorbaycan Respublikasinda tohsil sisteminin informasiyalasdirilmasi tizra
DoOvlat Programlari tosdiq edilmisdir. "Elektron imza vo elektron sonod haqqinda”,
“Telekommunikasiya haqqinda”, “Informasiya, informasiyalasdirma vo informasiyanin
mihafizesi haqqinda”, “Dévlat sirri hagqinda” vo “Informasiya olda etmok haqqinda”
Azorbaycan Respublikasinin  Qanunlari qlivvoys minmis, “Votondasliq voziyyati
aktlarinin dovlat qeydiyyat1”, “Elektron kargiizarliq”, “Azarbaycan dilinin informasiya
mokaninda isladilmasi”, “Milli informasiya resurslarmnin yaradilmasi”, “IKT sahasinda
kadr hazirhg”, “Rogomli Dboarabarsizliyin logvi” kimi miixtalif layiholor yerino
yetirilmis, “Elektron elm”, “Elektron kitabxana”, Elektron ticarot”, “Milli elektron
saglamliq kart1 sistemi” vo digor layihalorin hoyata kecirilmasi Uzrs islor iso bu gin
ugurla davam etdirilir.

Umumiyyatlo, "E-hokumot" layihosi 6lkemizdo "Elektron Azorbaycan" Dovlot
Programi ¢orgivesinds hayata kecirilir. Bu isdo {imumdiinya Internet sobokasinin
imkanlarmdan ugurla istifads edilir. Internet vasitasi ilo abituriyentlorin sinaq va gebul
imtahanlar1 {iglin sonod vermosi, ixtisas se¢mosi, dovlot qurumlarmin saytlarinin
yaradilmasi, orada bu toskilatlar barods otrafli molumatin, onlarin asasnamolorinin vo
strukturlariin yerlosdirilmasi, hazirlanan ganunlarin, sonadlorin hoyata kecirilmosi
nazordos tutulan tadbirlor planin layihalorinin xalqin miizakiraesine ¢ixarilmasi, Internet
vasitosi ilo votondaslarin suallarina cavab verilmosi, sikayat va arizalorine baxilmasi, is
yerlorino misabigo elan edilmasi, bozi kommunal borclarin online rejiminda
Oyranilmasi, elektron seckilarin kegirilmasi va s. misal ola bilar. Bunlardan slava virtual
kitabxanalarin yaradilmasi, qozet vo jurnallarin elektron variantlarmin Internetdo
verilmosi oxuculart evdon ¢6lo c¢ixmadan kitabxana xidmotindon yararlanmaga,
gundalik xabarlarla, 6lkads bas veran hadisalarls tanis olmaga imkan verir.

Beynolxalq standartlara goro elektron hokumatin asas funksiyalar1 hokumatin
biznes (G2B ‘“government-to-business”), hokumot orqanlart (G2G “government-to-
government”) vo Votondaglar (G2C “‘government-to-citizen) ilo garsiligli alagesini
tomin etmokdir. Bu funksiyalar osason 06lko daxilindoki tolobatlari 6domaya
yonolmisdir.

Dilinya tocrubasi gosterir ki, hansi olkalor ki, informasiya texnologiyalarinin
inkisafi, totbiqi vo istifadasi sahasinds irslido gedir, hamin Olkalords igtisadi artim,
ohalinin amok mohsuldarligi, hayat vo yasayis saviyyasi do yiksokdir. Ona goro do
respublikamizda biitiin faaliyyst sahslorindo IKT-nin genis totbigi dovloet orqanlarinda
isin keyfiyyotinin vo soffafliginin artirilmasina, biirokratik ongollorin  aradan
qaldirilmasina, vatondaslarin keyfiyyatli tohsil, tibbi xidmat vo sosial tominatlar almasi
Uclin oalverisli soraitin yaradilmasma xidmot etmoklo borabor, ham do 6lkomizin
Umumdiinya elektron informasiya mokanina inteqrasiyasina, respublikamizin siyasi,
hlquaqi, igtisadi, sosial va diger sahalords beynalxalg slagsloarinin genislondirilmasins,
qloballasan diinyada etibarli torofdas kimi moévqgeyinin mohkamlondirilmasing sorait
yaradacaqg Vo Azorbaycan biitiin diinyaya qarsisinda hoaqigoton Vvotondaslarin
konstitusiya hiiquglarin1 ger¢oklosdiran demokratik bir mokan oldugu bir daha siibut
olunacaqdir.
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“Azorbaycan Respublikasinin inkisafi namino informasiya-kommunikasiya
texnologiyalart tlizro Milli strategiya”nin (2003-2012-ci illor) hoyata kecirilmasi
istiqamotinda “Elektron imza va elektron sanad haqqinda” vo “Informasiya aldo etmok
haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanunlarmin icrast ilo olagodar, dovlot
orqanlarimin avtomatlasdirilmis qarsiligli informasiya olagesinin tomin olunmasi
mogsadi ilo vahid elektron sonad mubadilasi sisteminin totbiqi bazasinda dovlet
organlarmin informasiya infrastrukturunun yaradilmasi hoyata kegirilir. Bu mogsadlo:

- “Azorbaycan Respublikas1 ©halisinin Dovlot Reyestri”, “Hiiquqi soxslorin Dovlot
Reyestri”, “Azorbaycan Respublikasinin arazi vahidlorinin vo inzibati orazi dairalorinin
dovlat reestri”, “Dasinmaz omlakin dovlat reyestri” vo s. ;

- elektron sanad dovriyyasi, elektron arxiv informasiya sistemlori;

- "E-hokumat"in elementlori olan standart informasiya sistemlori (”Giris-Cixis va
qeydiyyat” Avtomatlasdirilmis moalumat-axtaris sistemi (AMAS), Vergi 6dayicilarinin
dovlat reyestri, Avtomatlagdirilmis gomriik informasiya sistemi vo s.) yaradilib inkisaf
etdirilir.

Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin 21 oktyabr 2005-ci il tarixli 1055 Ne-li
Soroncamu ilo tosdiq edilmis “Elektron Azorbaycan” Dovlot Programinin mogsadi
votondas vo toskilatlarin dovlet Xidmotlarino siratli vo keyfiyyatli ¢ixisimin tomin
edilmasi vo IKT-nin genis totbigi yolu ilo dovlet orqanlarmm foaliyyatinin
somoaraliliyinin artirilmasi vo soffafliginin tomin olunmasidir.

Gostorilmis moagsado nail olmaq tiglin asagidaki vozifolorin yerino yetirilmasi
nazardo tutulur:

- ddvlat, biznes vo 0zol toskilatlara informasiya comiyyati soraitindo foaliyyot
gostarmaya imkan veran normativ-hiiqugi vo metodoloji bazanin yaradilmast;

- dovlat idaroetma sisteminds miiasir informasiya texnologiyalarinin genis tatbiqi;

- Votondaglara vo togkilatlara dovlet organlarinin  faaliyysti barado aciq
informasiyaya, dovlat informasiya resurslarma ¢ixisin (o ciimlodon Internet vasitasilo)
tomin olunmasi;

- dovlet orqanlar1 arasinda miihafizo olunmus vahid telekommunikasiya
infrastrukturunun yaradilmasi vo inkisaf etdirilmasi;

- E-hékumot infrastrukturunun baza komponentlorinin  yaradilmasi  vo
tohliikasizliyinin tomin olunmasi;

- dovlat organlarinin E-xidmatlorinin yaradilmasi va inkisaf etdirilmasi;

- musllif hiiquqglarinin qorunmasi, dovlst orqanlarinda lisenziyalasdirilmis program
tominatinin istifadssi, “open source” texnologiyasi osasinda yaradilmis proqram
tominatinin totbiq olunmasi;

- dovlat qulluggularinin informasiya texnologiyalari {izro hazirliq saviyyslorinin
artirilmasi;

- ohalinin bitun tabagalarinin E-hkumatin xidmatlarina ¢ixisimin tomin olunmasi,
rogomsal fargliliyin azaldilmasi.

Informasiya comiyyatinin osas elementlorindon olan E-dovlatin yaradilmasinda
osas mogsad Internet vo informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinin imkanlarindan
istifado etmoklo dovlst idarslarinin votondaglara gostordiklori xidmotlorin saviyyasini
yuksaltmok, dovlot informasiya resurslarina girisi sadalogdirmok, camiyyatin butln
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tobagolorinin  dovlet idarociliyindo aktiv istirakini tomin etmok vo bununla da
idaraciliyin somaraliliyini artirmaga nail olmaqdir.

E-dovlat mihitinds totbiqi masalalor sirasinda an vacibi dovlot va hokumat, yerli
OzUnuidarsetmo organlarinda kargiizarligin vo sonad dovriyyasinin elektron formaya
kecirilmasidir. Naticado elektron sonadlorin rolu artir, ananovi dasiyicilardaki kagiz
sonadlori sixisdiraraq aradan ¢ixarir. Kargiizarligin normariv hiiquqi bazasi inkisaf edir,
elektron sonadlorin hiiquqgi asasini tomin edon elektron imzanin totbigi ilo elektron
xidmatlar oldugca tokmillasir.

Kargiizarliq foaliyystuindo informasiya texnologiyalarmin totbiqi sonadlorin
hazirlanmasi1 vo emalina sorf olunan omoyin vo vaxtin azalmasmi, idaragilikdo
gorarlarin gobul edilmasini, icra intizamimin yiiksoldilmasini vo nazarot mexanizminin
sadologmasini, ohaliya xidmotin operativliyini, dovlot vo 6zlinuidareetmo orqganlarinin
foaliyyati haqqindaki informasiya vo Xidmatlora olyetarliyi, tabegiliyinds olan vo diger
toskilatlarla alagalorin suratlondirilmasing, eyni zamanda mioayyan igtisadi somaralilik
alda etmaya imkan verir.

Hor dovrds sonadlorin idara olunmasi isinde daha mdiasir texnologiyalar tatbiq
olunmus vo zaman kec¢dikco bu prosesin avtomatlasdirilmasina talob doyismisdir. Son
zamanlar kagiz sonadlor elektron sonadlorlo avoz olunmaqdadir. Hor il elektron
sonadlorin  saymin siirotlo artimasi miisahido olunur. Analitik sirkastlorin  kagiz
sonadlordan elektron sonadlora kegid (izro statistik moalumatlar1 vo prognozlari vardir.
IDC (International Data Corporation) analitik sirkoti 2004-cl ilo godor diinyada
sonadlorin 30%-nin elektron, 70%-nin iso kagizda, 2005-ci ildo bu nisbatin 50%-in
50%-o olmasi, 2012-cu ildo 80%-in 20%-2, 2020-ci ilds isa 95%-don yuxarit olmasini
prognozlasdirir. Biitiin dlinyada hor il 10 milyarda yaxin yeni sonad hazirlanir, ildo
is¢cinin toxminon 150 saat vaxti sonadlorin yaradilmasina, gondorilmasine vo lazimi
sonadin axtarisina sarf olunur. Belo giymatlondirmo do vardir ki, rohbar is vaxtinin
45%-ni, referent 75%-ni, siravi amokdas 30%-ni sonadlorlo islomoak glin sarf edir.

Hazirda miiasir tolobloro cavab veron va ingilis dilli adobiyyatlarda EDMS
(Electronic Document Management Systems) kimi ifado edilon, elektron sanadlorin
idaro olunmasi sistemlari movcuddur. Homin program vasitalori funksional va texniki
imkanlari ilo biri-birindan farglonirlor. Somarali saxlama va axtaris imkanlarina malik
sistemlor — elektron arxivlar, sonadlarin harakotini (marsrutu) tomin edon sistemlor isa
Workflow sistemlor adlanir. Bozi sistemlor iss har iki imkana malikdir. E-dovlot
carcgivasinda ohaliys va biznesa dévlst xidmati, votondaslarin miiracistlorinin emalinda
bu sistemlorin totbiqi onlarin sosial aspektlorindandir.

Informasiya comiyyotinin osas elementlorindon olan E-dovlotin yaradilmasinda
osas magsad Internet vo informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinim imkanlarindan
istifado etmoklo dovlot idaralorinin votondaslara gostordiklori xidmatlorin soviyyasini
yuksaltmoak, dovlot informasiya resurslarina girisi sadslosdirmak, comiyyatin bdtin
tobagalorinin  dovlot idaragiliyinds aktiv istirakin1 tomin etmok vo bununla da
idaragiliyin somaraliliyini artirmaga nail olmagqdir.

E-dovlot mihitinds totbigi mosalalar sirasinda on vacibi dévlst vo hokumat, yerli
Ozlnuidaroetmo organlarinda kargiizarligin vo sonad dovriyyssinin elektron formaya
kecirilmasidir. Noticodo elektron sonadlorin rolu artir, oanonavi dastyicilardaki kagiz
sonadlori sixigdiraraq aradan ¢ixarir. Kargiizarligin normariv hiiquqi bazasi inkisaf edir,
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elektron sonadlorin hiiqugi asasin1 tomin edon elektron imzanin tatbiqi ilo elektron
xidmatlor oldugca tokmillosir.
Elektron sanad dovriyyasinin tayinati va xususiyyatlari.

Kargiizarliq foaaliyystindo informasiya texnologiyalarmin totbiqi sonadlorin
hazirlanmasi1 vo emalina sorf olunan omoyin vo vaxtin azalmasmi, idaragilikdo
gorarlarin gobul edilmasini, icra intizamimnin yiiksaldilmasini vo nazarat mexanizminin
sadologsmasini, ohaliya xidmatin operativliyini, dovlst va 6zlinuidaroetmo orqanlarinin
foaliyyati hagqindaki informasiya vo Xidmatlora olyetarliyi, tabegiliyinds olan vo digor
toskilatlarla olagalorin siratlondirilmasine, eyni zamanda mioayyoan iqtisadi somaralilik
oldo etmoays imkan verir. Elektron sonad dovriyyasine ke¢gmodon onun bazi anlayislari
ilo tanis olaq.

Elektron sonad — informasiya sistemlorindo istifado tgtin elektron formada togdim
edilon vo elektron imza ilo tasdiq olunmus sonaddir.

Elektron sonad dovriyyssi — informasiya sistemlorinds elektron sonadlorin
nizamlanmig hoarakati ilo bagli informasiya proseslaridir.

Elektron sonad dovriyyasi vasitalori — elektron sonad dovriyyasinds istifads olunan
programlar, texniki vasitalor va texnologiyalardir.

Elektron imza— digor verilonlara alavs edilon va ya onlarla mantigi slagsli olan,
imza sahibini identiklogdirmaya imkan veran verilonlordir.

Elektorn sonad dévriyyasinin xususiyyatlori:

1. Sonadlorls igin keyfiyyatinin, stratinin vo etibarliginin artirilmast;

2. Sonadolorin axtaris keyfiyyatinin yiksaldilmasi;

3. Sonadlarin geydiyyati va saxlanilmasinin sistemlogdirilmasi;

4. Sonadlars vo hesabatlara ani girisin tomin olunmast;

5. Sanad dovriyyasinin va icranin effektiv idara olunmasi;

6. Icra intizaminin yiiksaldilmasi;

7. Xidmatlor arasinda sanad va digar malumat miibadilasinin asanlasdirilmast;
8. Molumatlarin siiratli vo effektiv mibadilasi;

9. Kargiizarliq amayinin yungillosdirilmasi va effektivliyinin artirilmast;
10.Hor bir amokdasin va togkilatin is mohsuldarliginin artirilmasi.

Sonadin elektron formada toqdim olunmasi sanada yeni samarali funksionalliq
gatirir:

1. Yeni proqramin totbiqi ilo kargiizarliq faaliyyatinin tokmillosdirilmasi,

2. Sonadlorin  elekrton formada dovriyyasi, geydiyyatinin vo saxlanmasinin
sistemlosdirilmasi,

3. Sonadlarin harakatinin va icrasinin somarali idara olunmasi,

4. Sonadlarin dovriyyeasi zamani vaxt itkisinin tonzimlonmasi va Xarclorinin azalmasi,

5. Kargiizarliq faaliyyatinds amoyin yiingillosdirilmasi;

6. Toskilatin isinin mohsuldarliginin va idaragiliyin keyfiyyatinin daha da artirilmasi.

ESD-nin tatbiqi ila bagh Normativ hiiquqi aktlar

- “ Azorbaycan Respublikasinin inkisafi namino informasiya vo kommunikasiya
texnologiyalart {izro 2003-2012-ci illori ohato edon Milli Strateqiya” Azorbaycan
Respublikasi Prezidentinin 17 fevral 2003-ci il tarixli saroncami
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- Elektron imza va elektron sonad haqqinda Azorbaycan Respublikasinin Qanunu (9
mart 2004-cu il)

- Azorbaycan Respublikasinda rabito vo informasiya texnologiyalarin inkisafi tizra
2005-2008-ci illor Ugln Dovlot Programi (Elektron Azorbaycan) Azorbaycan
Respublikasi Prezidentinin 21 oktyabr 2005-ci il tarixli soroncami

- “Elektron imza va elektron sonadlo bagli normativ hiiquqi aktlarin tasdiq edilmasi
hagqinda > Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2006-c1 il tarixli Qorart.

DIO fealiyyatinds ESD sisteminin tatbigi.

Azorbaycan  Respublikasinda rabito vo  informasiya  sistemlorinin  va
texnologiyalarinin inkisafini, informasiya kommunikasiya texnologiyalarinin inkisafi
Uzro Milli Strategiyanin hoyata kegirilmasini tomin etmok mogsadi ilo 2005-2008-ci
illar Gguin Elektron Azarbaycan Dovlot Programi gqobul edilmisdir.

“Elektron Azarbaycan” Ddovlot Programinin osas istiqamatlori kimi asagidakilar
mUayyon olunmusdur:

- Olkodo  informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinin  ddvlet organlarinda
istifadasinin somoraliliyinin artirilmast;

- Yhalinin dovlot organlar1 ilo olagolorinds Unsiyyotinin asanlagdirilmasinin vo
birokratik angallorin aradan qaldirilmast;

- Olkodo yaradilan miixtalif toyinatli informasiya sistemlorinin garsiliqli uzlasmas:.

Dovlat, ictimai vo saho informasiya resurslarinin formalasdirilmasi, informasiya
sistemlorinin vo sobokoalorinin yaradilmasi, elektron Kkargiizarliq sisteminin toskili
“Elektron Azoarbaycan” Dévlot Proqraminin asas vazifalarina daxil idi.

Elektron sonad kagiz sonadin elektron variantidir. “Elektron Sonad Dovriyyasi”
(ESD) isa ananavi kagiz sanadin mixtalif formatli elementlordan ibarat olan elektron
variantinin dovriyyasidir.

Sonadin elektron formasi sonada yeni effektiv funksionalliq gotirir. Bu formada
sonadin dovriyyasi, senadlorin geydiyyatinin vo saxlanmasinin sistemlogdirilmasi,
sonadlarin harokatinin vo icrasinin effektiv idars olunmasi, dévriyys zamani vaxt
itkisinin tonzimlonmosi, icra intizaminin yiiksalmasi, Sonad dovriyyasi Xarclorinin
azalmasi, kargiizarliq foaliyyotindo omoayin yinglllosdirilmasi vo effektivliyinin
artirllmasi, hor bir omokdasin vo bitovlikds toskilatin is mohsuldarliginin vo idars
olunmasinin keyfiyyatinin artirtlmasi kimi bir sira masalalarin hallinds avazsiz rol
oynayir.

ESD-nin qurulmasinda Azasrbaycan Respublikasi Prezidentinin 27 sentyabr 2003-
cu il tarixli 935 némrali Formani ila tosdiqlonmis “Ddvlat hakimiyyati organlarinda,
idaro, toskilat vo muossisalorinds kargiizarligin aparilmasina dair Tolimat”t rohbar
tutulmusdur.

Mdasir dovrds informasiya vo kommunikasiya texnologiyalarinin totbiqinin genis
vusot almasi Olkomizdo do prioritet saholordon hesab olunur. “Azorbaycan
Respublikasinin inkigafi namina informasiya vo kommunikasiya texnologiyalari tizra
2003-2012-ci illori shato edon Milli Strategiya” bu sahonin inkisafina xUsusi tokan
vermisdir. IKT-nin totbiginin  slratlonmosi, Elektron HOokumatin  qurulmas:
istigamoatindo ana dilli program tominatina olan ehtiyac daha da artmaqdadir. Bu
istigamotdo atilan addimlar sirasina Daxili Islor Nazirliyinds totbiq olunan Elektron
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Sonod Da6vriyyssini (ESD) misal gostormok olar. Hal hazirda bu sistem DIN-in Bas
idars va idaralarinds totbig edilmokdadir. ESD dedikds informasiya sisteminds elektron
sonadin nizamlanmis dovriyyasi ilo bagli informasiya proseslari nazards tutulur.

Daxili Islor Nazirliyindo "Elektron sonad dovriyyassi” sistemi 25.10.2002-ci ilo
istifadoys verilmisdir.

“Elektron Sonod Dovriyyasi (ESD)” 3 mortoboali “Client — Application Server —
Database Server” arxitekturasina osaslanaraq yaradilan bir sistemdir. Galocokds ehtiyac
yarandiqda sistemin daha ¢ox mortobolora genislona bilmasi tgiin mohz bu arxitektura
osas goturilmisdiir.

Client hisso Windows Omaoliyyatlar Sistemi tizarinds isloyan vo onun standartlarina
cavab veron bir program dostidir. Bu hisso bir is¢i fayldan ibarotdir. Istifadogi
kompiiterindo Client hissonin qurasdirilmasi iigiin qeyd olunan faylin kompyuteroa
yuklonmasi kifayatdir. Heg bir olave quragdirmalara vo sazlamalara ehtiyac duyulmur.

Program Windows standartlarina uygun olaraq menyu va digor standart alstlordon
istifado etmoklo bitdvlikds Azorbaycan dili dostayi ilo hazirlanmigdir. Client hisso
vahid olur va biitiin is¢i yerlorinds qurasdirilir. Sadacs olarag hor bir is¢i yalniz 6ziino
aid olan hissalari gora bilir vo yalniz aidiyyati {izra sanadlorla islomak icazasi ilo tamin
olunur.

Sistem istonilon sayda vo mixtalif hiquqglu istifadogilor yaratmaga imkan
verdiyindan, hor bir istifadaci xisusi tohllikasizlik mexanizmlari (sifra, identiklik karti)
ilo tomin olunur. Istifadogi sistema daxil olduqda sistemin giris pancarasi acilir. Serverlo
olage yarandigdan sonra identifikasiya pancarasi agilacaqdir.

Identifikasiya poncarossisindo istifadoci adini (xiisusi halda, identiklik kartindan
istifado olunduqda, istifadogi adi sistem torofindon identiklik kartindan oxunaraq
avtomatik daxil edilir) vo sifrosini daxil edib “Daxil ol” diiymosini vurmaq lazimdir.
Ogor identifikasiya tam ugurlu olarsa, istifadaci Uclin salahiyyatlor mioayyan edilibss,
onda programin 2Sas pancarasi agilacaq.

Program Elektron Sonad DOvriyyasini shato etso do, bu ddvriyyanin effektiv
qurulmasi {iglin miiayyan bir saviyyads struktur, kadr vo digar elementlori do 6ziinds
saxlayir. Belo ki, dovriyyanin toskil edilmosi sonad doOvriyyasinds istirak edon
omokdaglarin struktur vo kadr bilgilori olmadan mimkin deyil. Sistemin oksor
istifadacilori Uglin mohz ESD program navigatorunda ESD program bdlmasi nazarda
tutulub. Digar bélmalar idarsedici xarakter dasiyir vo yalniz sistemin idarasi ilo birbasa
masgul olan amokdaglar ti¢iin agiq ola bilar.

NOTiCo
Yekun olaraq qeyd etmok lazimdir ki, dovlst hakimiyyati orqanlarinda,
idars, toskilat ve miisssisalerinds kargiizarliq isinin tagkili idareetma prosesinin
asasini togkil edarak, onun ayrilmaz bir hissasidir.
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DIO-nun emekdaglarinin foaliyyatinin tohlili gdsterir ki, osas pesokar
vardis ve bacariqlar mahz senadlarin tertib olunmasi, geydiyyati, gondarilmaesi
zamani talab olunur. Belo ki, amakdaslarin is zamani vaxtlarinin 80 faizi
sonadlorle ise sorf olunur. DIO-nun eomoekdaslarmnin senadlosdirme vo
sonadlorle is zamani olda etdiklori pesokar bacariq ve voardisler ise onlarin
vaxtinin daha genastli ve mahsuldar serfine sebsb olur.

DIO-da karglizarhigin real voeziyyeti hemin orqanin omoekdaslarinin
pesokarligimin ve is tislubunun gostaricisidir. Kargiizarliqla bagh fealiyystin
vaziyyeti hemin orqanin funksiyalarmin heyata kegirilmasine da pozitiv ve ya
neqativ istiqgamatda tesir gdstera biler. DIO-da senadlogsma ve senadlarle isin
toskilinin daha effektivli olmasi tigiin bu sahade yaranan ictimai miinasibatlarin
hiiquqgi nizamlama mexanizmi miiayyon edilmisdir. Bels ki, dovlat hakimiyyati
orqanlarinda, idars, toskilat ve miisssiselorinds kargtizarligin aparilmasina dair
Tolimat, DIN-in katibliyi haqqinda Osasnames, DIN sisteminde arxiv isinin
togkiline dair Talimat ve s. bu sahade yaranan ictimai miinasibatlarin
nizamlanmasiin hiiquqi asasir tagkil edir.

Idara, miiassisa ve toskilatlarda kargiizarligin tokmillesdirilmasi qabaqail
forma ve metodlarin totbiq edilmoasi yolu ilo heyata kegirilmali, kargiizarliq
xidmati sahesinde is prosesini yiikseltmok moaqgsadi ilo kargiizarhq
proseslorinin mexaniklosdirilmasi ve kompiiterlogdirilmosi ilo bagh isloma
gaydas: daha da genis totbiq edilmalidir.

Belolikls, idareetma prosesinin gevikliyinin, sistemliliyinin, effektivliyinin
tomin olunmasinda kargiizarligin yeri avazsizdir. Kargilizarliq dovlat
hakimiyyeti organlarina, idars, toskilat ve miiassiselorine daxil olan senadlarin
gobul edilmasi, geyde alinmasi, aidiyyeti tizro gondarilmasi, senadlerin islor
tizra toplanmasi ve arxive verilmasi ilo bagli yaranan miinasibatlori shate
edoarak, idarsetma prosesinin fasilosizliyini tomin edir.
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