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Sonad (lat. documentum) dedikds geyd
edilmis vo zaman, mokan {izra toyin edilmis in-
formasiyaya malik material dasiyic1 basa diigiiliir
[1].

Basqa sozlo, sonad — har-hansi fakti vo ya
hiiququ tosdiq edon isgiizar malumatdir.Sonad ix-
tiyar1 togkilatin faaliyystinds istor kagiz, istorsado
elektrin formada informasiya dasiyicisi kimi asas
rol oynayir. Sonadlor toskilatlarda biitiin biznes-
proseslari miisayiot edir vo idarads diizgiin gorar
gobul edilmoasinds informasiya dostoyi gostorir.
Toskilatlarda biznes-proseslorin idaro olunmasi-
nin samaraliliyi sonadlorin idaro edilmosinin tos-
kilindon ¢ox asilidir. Sonadlorin idara olunmasi-
nin osas prinsiplori 1SO 15489 standartinda
gostorilmisdir [2].

Elektron sanad — informasiya sisteminds
istifado ligin elektron formada toqdim edilon vo
elektron imza ilo tasdiq olunmus sonad.

Hor hansi bir fayl elektron sanoad adlandir-
maq ig¢lin bu fayl e-imza ilo kodlagdirtimalidir.
Elektron sonodds doyisiklik etmoays icazo veril-
mir. Elektron sonad vasitasilo rosmi va geyri-ros-
mi yazigsmalar, hiiquqi mosuliyyat vo Shdaliklor
doguran sanad Vo informasiya miibadilasi aparila
bilor. Azorbaycan Respublikasinin ganunvericili-
yi ila sanadin notariat gaydasinda tosdigi va (Vo
ya) dovlat geydiyyati tolob olundugu hallar istisna
olmagla, elektron sanad kagiz dasiyicida olan so-
nada barabar tutulur vo onunla eyni hiiquqi qiiv-
vaya malikdir.

Elektron sonad dovriyyesi - informasiya
sisteminds elektron sonadin nizamlanmis harokati
ilo bagli informasiya proseslorini nozords tutur.
Elektron senad do6vriyyasinds istifade olunan
programlar, texniki vasitalor vo texnologiyalar iso
elektron sanad dovriyyasi vasitalori hesab olunur
[3].

Miiasir dovrda sanad dovriyyasinin avto-
matlagdirilmast mdvzusu getdikco aktuallagir.
Getdikca daha ¢ox sirket sanad dovriyyasi proses-
lorini vo onlarin avtomatlasdirilmasinin totbigins
daha boyiik ehtiyac duyur. ESDS tatbiginin ak-
tuallig1 sonadloarls isin icrasi tiglin amoak Xarclarin-
dan samarali istifado nazors alinmagla, miiossise-
do vahid sonadlogsmoa sistemi (senadlorls is sis-
temi) yaratmag zarurati ilo miiayyan edilir.

Ixtiyari miiossisado bir ESDS totbiginin

miivaffogiyyati layihonin uguruna tosir eds bilo-
cok bir ¢ox amillordon asilidir, buna gora do bu
amillori nazora almag vo sistemin biitiin prosesini
idars etmok lazimdar [4].

Bu ciir amillora informasiya ilo isloma
texnologiyasini va Karkiizarliq prinsiplarini doyis-
dirmoyin miimkiin ehtiyaclar1 daxildir. Yeni bir
sistemoa kegorkan normal bir istehsal prosesini to-
min etmoak t¢iin lazim olan informasiya axininin
kosilmomasi vacibdir. Bu, bazi informasiyalarin
garsiliglt alagaleri nazors alinmadigi vo miivafiq
olaraq rosmilogdirilmomosi halinda bas vers bilor

[5].

Digor bir amil miiassisonin strukturunda
miimkiin doyisiklik ola bilor. Effektiv ESDS-in
totbigi ofisdo doyisikliklara vo ya totbiq olunan
ESDS-lorin hamisin1 idarsetmo sistemini ohato
edoarss dorin doayisikliklara sabob ola bilar.

Tapsiriglarin vo magsadlorin olmamasi va
ya yanlis qurulmasi ESDS qurulmasma boyiik
tosir gostora bilor. Mistorinin sistemin totbigin-
don no gozladiyini basa diismoasi vacibdir, bunun
asasimda ESDS-in totbigi moarhololoarini, layihanin
icrasi iigiin tolob olunan monbalari planlagdirmaq
miimkiin olacaqdir.

SD vaziyyati haqqinda daha dolgun malu-
mat olds etmak tigtin hortorafli malumat sorgusu
aparmaq ¢ox vacibdir. Anket sorgusu marhalasin-
do islorin haqiqi vaziyyatini 6yronmak, diizaltmoak
Vo sorgunun naticalori barads hesabat tortib et-
mok tolob olunur. Bu marhalods, ESDS-in totbiqi
perspektivlarini giymotlondirmak {igiin material
toplanir, proses istirakgilart miioyyanlogdirilir.

Ciddi bir problem, miiassisa isgilarinin
ESDS-larinin  totbigine miiqavimatdir. Adston
ESDS totbiqi toskilatda doyisikliklorlo sabab olur-
bazi vazifalor (kadrlar) ixtisar edilir. Bu, is¢ilarin
yeni is metodlarint dyronmak istomomasi, ESDS-
in hayata kegirilmasi zamani is¢ilorin ig yiikiiniin
artmasi (¢linki kéhna Vo yeni is lislublarini birlog-
dirmok lazim goalacok), kadr hazirligi prosesinin
zoif vo ya imumiyyastlo miitosokkil olmayan bir
prosesi vo ESDS-in tatbiqi giindslik islorin aparil-
masini tomin edon faydalar1 dork etmomaosindon
gaynaglana bilor.

Miihiim bir problemi togkilat rahbarliyinds
diggetsizlik amili adlandirmaq olar. Tagkilat roh-
barlori layihanin hoyata kecirilmosindo maraqli
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olmal1 vo hayata kegirilmonin biitiin masalalorin-
do yardim gostarmolidir, homginin layihanin ic-
rasi zamani ortaya ¢ixan biitiin problemlori tez bir
zamanda hall etmak tigiin layihonin icragisi ilo six
alage saxlamalidir.

Bundan slavas, ESDS totbig edoarkon nozars
alinmal1 olan obyektiv amillor var.

Bunlara togkilatdaki davamli struktur doayi-
sikliklori daxildir, bu da senad dovriyyasi proses-
larinin zoif rosmilagdirilmasina sabob olur. Lakin
bu vaziyyatda, ESDS sonod dévriyyesini asanlag-
dirmaga komok eds bilor. Bunun ii¢iin yalniz tos-
Kilatin miiayyan bir voziyyatino uygun olan sanad
dovriyyasi komponentlarini totbig etmok lazim-
dir, masalon, elektron bir arxiv yaratmag.

Toskilatda timumiyyotlo yaxs1 bir sonad
dovriyyassi olmadigda ciddi bir problem ortaya
cixir. Bu, bir ¢ox problema sabob ola bilor, lakin
rohbarlik homisa problemlorin monbayinin sonad
dovriyyasini aparmaq tgiin rasmilogdirilmis bir
sxemin olmamasini basa diismiir. Bu vaziyystda
pilot layihonin baslamasi kémok eds bilor, on
problemli sahslori miisyyonlosdirmok lazimdir vo
ESDS-in miivaffagiyyatlo totbiqi ilo sistemin
miiassise daxilinds totbiqi ehtiyact aydin goriiniir

[6].

Miioyyon problemlorin oldugunu gérmok
olar, ancaq sslahiyyatli, balansli bir yanagma ilo
bunlarin qarsisin1 almaq vo ya an az itki ilo hall
etmok olar. Dayisikliklorin yiiksok prioritetini
doastoklayan yiiksok rahborliyin foal dastayi bura-
da miihiim rol oynaya bilar.

Azorbaycanda son 15 ildir biznesin inkisa-
fina daim doastok olan Prospect ERP-nin hallorin-
don yalniz biri olan Elektron sonad dovriyyasi
sistemi do 6lkemizds artiq bir ¢ox dovlat vo 6zal
miiassisalorin, iri holding vo sirkatlorin boyiik
ragbat va etibarmi gazanmigdir [7].

Sirkatin toklif etdiyi program genis funksi-
yalara, rahat interfeyss malik bir ¢ox modullardan
ibarot olmaqla sirkotdaxili vo xarici sanadlosdir-
moa islorini agsagidaki qaydada sistemlagdirir.

Daxil olan sonadlor Miiosisss Vo toskilat-
lara daxil olan mixtalif Sonad novlarinin sistemds
geydiyyatinin aparilmasi vVa onlarin aidiyyati bol-
molars icraata gondarilmasi sonad dovriyyasinin
intellektual idaroetmo sistemi vasitosi olan Pro-
DOC-la hoyata kecirilir. Hiiquqi soxs, fiziki soxs
Vo ya istonilon novler tizra klassifikasiya etmok
imkani olan “Daxil olan sonadlar” skaynerdon ke-
cirilir vo sonadin geydiyyati pancarasinds lazimi
molumatlar geyd edilmokls slavs olunur.

Daxili sonadlor -Istonilon miiosisso vo tos-
kilat daxilindo istifado olunan miixtalif Ssonad
novlarinin (Mazuniyyat, Ezamiyyat arizo vo amr-

lori, Icazo, Toqdimat vo s. sonadlor) dovriyyasi
avtomatlasdirilir. Sistemin torkibindo olan sanad
sablonlar1 Miihasibatliq, Insan Resurslari, Satis,
Miistorilorlo qarsilight olagelor, Tochizat vo In-
zibati bolmolar daxil olmaqgla miiasissonin biitiin
sahalarinin foaliyyatini ohato edir.

Cixan sonadlor-Modul vasitasi ilo digar
subyektlora gondorilon vo subyektlordon daxil
olan moktublara cavablarin avtomatlasdirilmg
formada tortibatihoyata kegirilir. Daxil olan vo ya
gondorilon har bir sonad geydiyyatdan kegirilir,
sistemo daxil edilir, 0 sonadi hazirlayan icragila-
rin sonadlo bagl apardiqlari faaliyyatin omoliyyat
tarixgolori formalagdirilir. Daxil olan har bir mok-
tuba golon cavablar slagslondirilir, vahid bagliliq
zonciri formalasdirilir.

Sonadlerin hazirlanmasi - Bunun sayasinda
miiossise Vo toskilatlardan gondorilon sonadlarin
(moktub, miiraciat, oriza, sikayat) hazirlanma va
yoxlama prosesini avtomatlasdirir. Icragilarin ha-
zirladigr sonadlor toyin edilmis mosul soxs tors-
findon yoxlanilir vo elektron tasdigloma amaliy-
yati vasitasilo gondorilmasine raziliq verilir. Ha-
zirlanmis elektron sanadin birbasa daxilinds ¢ixan
sonadin geydiyyati aparilir vo har ikisi bir-biri ilo
olagondirilir.

Rollar-Sirkat strukturunun, har bir bélme-
nin, sobanin vao omokdasin oks olundugu bu mo-
dul idaroetmo proseslorinin daha aydin sokildo
reallasdirilmasini tomin edir. Belo ki, elektron so-
nadlorin iglonmasi, tasdiqi vo icra miiddatini toyin
etmokla, mosul soxslorin kimliyi vo son tasdig-
layan soxso godor icra edilon proseslor tamamilos
avtomatlagir.

Dorkoanarlar - Daxil olan har bir ssnadin
toyinatina uygun olaraq toskilat vo miiassisadaxili
miloyyanlosdirilmis moasul soxslora yonlandiril-
mosini avtomatlasdirilir. Masul soxslar sonadin
elektron formada gobulundan va icraya gotiriil-
mosindon sonra dorkonar soklinds digar toyin
edilmis soxslors icrasi iigiin géndoarir. Darksnarla
baglh sistem masul soxs tarafindon icragilar igiin
nozards tutulmus tapsiriglar: avtomatik yaradir vo
icra miiddatlarini nozarata gotiiriir.

E-vokalotnamo-Sistem elektron sonod dov-
riyyasi ilo bagli aparilan amaliyyatlarin (sonadlo-
rin hazirlanmasi, yoxlanmasi, tosdiglonmasi, im-
zalanmast va S.) moasul soxslorin Vo icragilarin
miixtolif sabablordan is yerlorinds olmadigi dovr-
da bels apartilmasini tamin edir. Mazuniyyat, eza-
miyyat, xastalik vo digar sebabdan is yerinds ol-
mayan mosul soxslor va icragilar miivafiq omaliy-
yatlar iizro “E-vokalotnama” tortib etmakls 6z so-
lahiyysatlarini digor homkarlarina otiiriirlor.

Hesabat - Hollin universal “Hesabat” mo-
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dulu istonilon dévr (giin, hofts, ay va ya il) lizra
elektron sonadlorin dovriyyasi ilo bagh miixtalif
kombinasiyalarda vizual hesabatlar formalagdirir
Vo toqdim edir. Yaradilmis bu hesabatlar vasito-
Silo miixtalif n6v diagramlarda oks olunan miixto-
lif parametlorin miiqayisali naticalorini oldo et-
mok miimkiindiir.

Qeyd edok ki, “Elektron sonad dovriyyasi”
sistemiProspect ERP-nin istehsal etdiyi avtomat-
lagsdirma mohsullarindan yalniz biridir vo Azor-

nan hiiquqi normativ aktlara uygun olaraq 0-dan
yaradilmigdir. Sistem artiqg AR Sohiyys Nazirli-
yi,Veysologlu Sirkatlor Qrupu (torkibino daxil
olan Veysaloglu MMC, Ulduz sokalad fabrik,
Araz Supermarketlor sobokosi, OBA magazalar
sobokosi, Entree kafelor), Hilton Otel, IDEA,
SGS, Centron magazalar sobakasikimi dévlat qu-
rumlari, iri holding vo girkatlords sonod dovriy-
yasinin somoarali idars olunmas: iigiin istifads
edilir.

baycan Respublikasinin qanunvericiliyino asasla-
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The article analyzes the problems that arise during the implementation of the electronic
document management system. The essence and functions of the electronic document and electronic
document circulation system were explained, document types were examined.

The article discusses the possibility of changing information processing technology and
business principles in the electronic document management system implementation, the need to ensure
an uninterrupted flow of information to ensure a normal production process when moving to a new
system, possible changes in the structure of the enterprise, customer misunderstanding. and such that.
problems were investigated.

IIpo6aemMbl IpUMEHEHHUSI CUCTEM JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa
T.M. I'aoscuee, H. ®@.I'acanosa, I'.D.I' advimnu
A3epoaiidicanckuil 2ocyoapcmeeHHblil azpapHulil yHUsepcumem
PE3IOME

KuaroueBble cJI0Ba: QOKYMEHM, 31eKMPOHHBIL OOKYMEHM, 1eKMPOHHBIL OOKYMEHMO0b0pom, n
asmomamuzayuu, PRODOC, ERP-cucmema

B crarbe aHanmu3upyroTcs npo0ieMbl, BO3HHKAIONIME NP BHEIPEHUU CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa. Pa3bscHEHBI CYIITHOCTh M 33[]Ja4d CUCTEMBI SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTO000pOoTa 1
3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa, IPOaHaIM3UPOBAHBI THUITBI JOKYMEHTOB.

B cratbe oOcyxmaeTcss BO3MOXKHas HEOOXOIWMOCTh HM3MEHEHHS TEXHOJIOTHMH OOpabOTKH
nHpOpPMAaLMK W TOPUHIMIIOB BeJeHUs OW3Heca TpM MNPUMEHEHHH CHCTEMBl 3JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHT0000poTa, HEOOXoAMMOCTh oOecredeHusi OecrepeOOiHOrO TOTOKa HHGOPMAaLUU s
oOecriedeHus] HOPMAaJbHOTO TPOU3BOJICTBEHHOTO TIpollecca MPH Tepexojie Ha HOBYIO CHCTEMY,
BO3MOXKHBIE W3MEHEHUS B CTPYKType NpEANPHITHS, HETOHMMaHHE KIMEHTOB. A Takke Obuia
HcclieIoBaHa IpodiieMa TOro, Yero 0XKUAAeT 3aKa34uK OT IPUMEHEHHS CUCTEMBI.
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