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Xülasə— Məqalədə elektron sənəd dövriyyəsi sisteminin 

yaradılması və təsnifatı analiz olunmuşdur. Elektron Sənəd 

Dövriyyəsi (ESD) sistemi, kargüzarlığın təşkilində əsas 

məsələlərdən biri olan sənəd dövriyyəsi, sənədlərin daxil olması, 

yaradılması prosesindən başlayaraq sənədin icra olunması və ya 

göndərilməsi prosesinə qədər keçdiyi mərhələlər təhlil 

olunmuşdur. ESD sisteminin üstünlükləri göstərilmiş, onun 

strukturu, təhlükəsizlik məsələləri təhlil edilmişdir. 

Açar sözlər— sənəd dövriyyəsi, elektron sənəd, elektron sənəd 

dövriyyəsi sistemi, bulud texnologiyaları 

I. GĠRĠġ 

Ġnformasiya cəmiyyətinin (ĠC) qurulması Azərbaycanda 
dövlət siyasətinin əsas prioritetlərindən biri hesab olunur. Bu 
siyasətin əsas istiqamətləri― Azərbaycan Respublikasında 
informasiya cəmiyyətinin inkiĢafına dair 2014-2020-ci illər 
üçün Milli Strategiya‖da müəyyən olunmuĢdur. Eyni zamanda 
Azərbaycan Respublikası Prezidentinin 2012-ci il 4 sentyabr 
tarixli Fərmanı ilə təsdiq edilmiĢ ―Ġdarələrarası elektron sənəd 
dövriyyəsi sistemi haqqında Əsasnamə‖də elektron sənəd 
dövriyyəsi sisteminin (ESDS) tətbiqinin və istifadəsinin 
normativ-hüquqi bazası və idarələrarası elektron 
sənəddövriyyəsi sisteminin yaradılması, idarə olunması və bu 
sistemdən istifadə qaydaları müəyyən edilmiĢdir. 

Qəbul olunmuĢ proqram və sənədlərdə bir çox məsələlərlə 
yanaĢı, dövlət orqanlarında elektron sənəd mübadiləsinin 
təĢkili nəzərdə tutulur. Elektron sənəd dövriyyəsinin tətbiqi 
sənədlərinhazırlanması və emalına sərf olunan əməyin və 
vaxtın azalmasını, idarəçilikdə qərarlarınqəbul edilməsini, icra 
intizamının yüksəldilməsini və nəzarət mexanizminin 
sadələĢməsini, əhaliyə xidmətin operativliyini, dövlət və 
özünüidarəetmə orqanlarının fəaliyyəti haqqındakı 
informasiya və xidmətlərə əlyetərliliyi, tabeçiliyində olan və 
digər təĢkilatlarla əlaqələrin sürətləndirilməsini təmin etməyə 
imkan verir [1, 2]. 

II. ELEKTRON SƏNƏD DÖVRĠYYƏSĠ SĠSTEMĠNĠN 

YARADILMASI MƏSƏLƏSĠ 

Hal-hazırda dünyada təĢkilat və müəsissələrdə elektron 
sənədlərin idarə olunmasında Docsvision, Directum, ELMA 
ECM+, Optima Work Flow, 1С və s. sistemlərdən geniĢ 
istifadə olunur. Qeyd edilən elektron sənəd dövriyyəsi 
sistemlərinin bir çoxüstünlukləri ilə bərabər, bəzi çatıĢmayan 
cəhətləridə (istifadəçi qovluqlarının olmaması, daxili e-poçt 
sisteminin olmaması, sənədlərin avtomatik sistemə yüklənə 

bilməməsi, yeni jurnalların yaradılmasında olan çətinliklər, 
müxtəlif göstəricilər üzrə hesabatların aparılmaması,sənədlərin 
tammətn üzrə axtarıĢının olmaması və s.) vardır[3,4]. 

AMEA Ġnformasiya Texnologiyaları Ġnstitutunda deyilən 
catıĢmazlıqları aradan qaldırmaqla bulud texnologiyaları  
əsasında elektron sənəd dövriyyəsi sistemi yaradılmıĢ və 
istismara verilmiĢdir. 

Elektron sənəd dövriyyəsi sistemi kargüzarlığın təĢkilində 
əsas məsələlərdən biri olan sənəd dövriyyəsi, təĢkilatlarda 
sənədlərin alınması (kənar təĢkilat və ya Ģəxslərdən) və ya 
yaradılması (daxili sənədləĢmə, digər təĢkilata göndərmək 
üçün hazırlanan sənədlər) prosesindən baĢlayaraq sənədin icra 
olunması və ya göndərilməsi prosesinə qədər keçdiyi bütün 
mərhələləri özündə əks etdirir[5]. 

ESDS müəssisə daxilində sənədlərin idarə olunması və 
sənədlərlə iĢ prosesini avtomatlaĢdıran vahid bir sistemdir. 
Sistemin əsas məqsədi: 

• sənədlərin hazırlanması, fayl Ģəklində bazada 
saxlanılması; 

• müəssisə daxilində sənəd hərəkətinin təmin edilməsi; 

• axtarıĢ sistemi; 

• təhlükəsizliyin təmin edilməsi; 

• hesabat və statistik məlumatların hazırlanması. 

ESDS-nin əsas funksiyaları: 

• təĢkilata daxil olan və göndərilən sənədlərin sistemə 
daxil edilməsi; 

• sənədin əslinin elektron formata salınıb sistemdə yadda 
saxlanılması; 

• sənədin rəhbərliyə yönləndirilməsi, rəhbərlik tərəfindən 
sənədə dərkənar qoyulması və icraçılara yönləndirilməsi; 

• icraçıların e-mail ünvanlarına xəbərdarlıq məktubunun 
göndərilməsi; 

• icraçıların sənəd üzərində iĢləyib cavab məktubunu 
hazırlaması və sistemə yükləməsi; 

• ətraflı axtarıĢ sistemi; 

• sənədlərin icra prosesinin nəzarətdə saxlanılması; 

• arxivin yaradılması. 
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ESDS-nin üstünlükləri: 

• ESDS-dən istifadə təĢkilatda sənədlərin hazırlanması, 
izlənilməsi, saxlanılması, əldə olunması, göndərilməsi 
proseslərində tələb olunan resursları minimuma endirməyə 
imkan yaradır;  

• sənəd hazırlamaq üçün sərf olunan müddəti minimuma 
endirir, sənədlərin vaxtında çatdırılmasını təmin edir; 

• sənədlərin elektron formada saxlanılması fəlakət və 
digər risklərə qarĢı sənədlərin təhlükəsizliyini təmin edir; 

• sənədi hazırlama və saxlama xərcləri azalır; 

• dəftərxana ləvazimatı xərclərinə, vaxta və iĢ qüvvəsinə 
qənaət olunur; 

• sənəd axını sürətlənir və prosesin izlənməsinə imkan 
verir; 

• icra zamanı gecikmələrin səbəbləri müəyyən edilir; 

• kargüzarlıq fəaliyyəti təkmilləĢir, sənədlərin 
qeydiyyatı, saxlanılması və sistemləĢdirilməsini daha 
keyfiyyətli təmin edir və icra intizamını yüksəldir [6]. 

Sistemə daxil olan sənədlər 3 formada qruplaĢdırlır: 

1. Kənar təĢkilatlardan daxil olan sənədlər (əmr, qərar, 
sərancam, məktub, telefonoqram və s.); 

2. Göndərilən sənədlər (məktublar, cavab sənədləri, 
təkliflər və s.); 

3. TəĢkilat daxili sənədlər (protokollar, təqdimatlar, 
ərizələr, əmrlər və s.). 

Müxtəlif mənbələrdən daxil olan sənəd ESDS-də 
qeydiyyata alınma prosesindən keçir. Sənədlər ESDS-də 
qeydiyyata alındıqda sənəd haqqında məlumatlar, yəni sənədi 
xarakteriza edən atributlar: sənədin tarixi, sənədin nömrəsi, 
onu göndərən təĢkilat, sənədin tipi, daxilolma nömrəsi, 
daxilolma tarixi, icra müddəti, sənədin saxlanıldığı yer, açar 
sözlər və s. qeyd edilməklə fayl Ģəklində bazada yadda 
saxlanılır. 

Bazada saxlanılan sənədin keçdiyi bütün proseslər 
(qeydlər, dəyiĢikliklər və s.) sistemdə qeyd olunur.Ġstənilən 
sənədi axtarıb tapmaq, yönləndirmək, qeyd yazmaq və s. kimi 
əməliyyatlar aparmaq mümkündür. Workflow sisteminin 
vasitəsilə əvvəlcədən daxil olunmuĢ sənəd növlərinə əsasən 
workflow Ģablonları yaradılır. ESD sistemində sənədlərin 
qəbulu və emal edilməsi üçün Workflow sistemindən istifadə 
edilir. Workflow sistemi sənədlər üzərində əməliyyatların 
tərtib edilmiĢ ardıcıllığa uyğun olaraq yerinə yetirilməsini 
təmin edən idarəetmə sistemidir. Bu sistemin köməyi ilə  daxil 
olan sənədlərin növlərinə uyğun Ģablonlar yaradılır və bunun 
əsasında emal prosesini həyata keçirirlər. Nümunə olaraq e-
mailvasitəsi ilə gələn sənəd növünün workflow-na baxaq: e-
mail vasitəsilə daxil olmuĢ sənədbazaya daxil olunur, kontent 
analizi aparılır. Kontentin analizi əsasında sənədin kimə 
göndəriləcəyi və hərəkət marĢrutu müəyyən olunur. Sənədə 
nəzərət edən Ģöbə sistemdə sənədin emal prosesini, hansı 
vəziyyətdə, hansı mərhələdə olması haqqında məlumatları 
görür və bu sənədin gedəcəyi növbəti marĢrutlar təyin edilir. 
Sənəd təyin olunmuĢ marĢrut üzrə hərəkət edir və ən son 

göstərilmiĢ marĢrutda (ünvanda) cavab hazırlanır və 
göndərmək tələb olunursa  e-mail vasitəsi ilə cavab verilir. 

AMEA-nın Ġnformasiya Texnologiya Ġnstitutunda 
yaradılmıĢ elektron sənəd dövriyyəsi sisteminin iĢ prinsipi də 
bu cürdür. Nümunə üçün kənar təĢkilatdan daxil olan sənədin 
emalı prosesinə baxaq:sənəd ümumi Ģöbəyə daxil olur, ümumi 
Ģöbənin əməkdaĢı ESDS-də ona verilmiĢ istifadəçi adı və 
parol vasitəsilə sistemə daxil olaraq həmin sənədi sistemdə 
qeydiyyata alır. Qeydiyyat prosesində sənəd haqqında bütün 
məlumatlar sistemə daxil edilib yadda saxlanılır və direktora 
göndərilir. Direktor sənədlə tanıĢ olduqdan sonra icraçı(lar) 
təyin edir və dərkənar qoyaraq sənədi icraçı(lar)a yönləndirir. 
Ġcraçı(lar) sənəd üzərində iĢləyir(lər) və hazırlanan cavab və 
ya icra haqqında Ģərhi direktora göndərir(lər). Direktor sənədlə 
razılaĢdıqda sənədi təsdiq edərək ümumi Ģöbəyə göndərir, əks 
halda sənəd yenidən icraçıya yönləndirilir, sənədlə iĢ baĢa 
çatana kimi proses davam edir. Ümumi Ģöbə razılaĢdırılmıĢ 
sənədi (cavab məktubunu) lazımi ünvana göndərə bilər və ya 
prosesi baĢa çatdıra bilər. Beləliklə, təĢkilata daxil olan 
sənədin dövriyyə prosesi baĢa çatmıĢ olur. 

Ġnstitutdan göndərilən sənədin emal prosesi isə aĢağıdakı 
kimidir: 

Qəbul olunmuĢ Ģablonlar əsasında sənəd hazırlanır və 
ümumi Ģöbəyə göndərilir. Ümumi Ģöbə sənədi qəbul edir və 
lazım olan əməliyyatlar yerinə yetirildikdən sonra sənədi 
direktora göndərir. Direktor hazırlanan sənədlə tanıĢ olur, əgər 
sənədlə razıdırsa imzalayır,əks halda sənəd dərkənarla  ümumi 
Ģöbəyə göndərilir. Geri göndərilən sənəd üzərindəki dərkənara 
əsasən yenidən iĢlənilir. Tam hazırlanmıĢ və rəhbərliklə 
razılaĢdırılmıĢ sənəd Ümumi Ģöbə əməkdaĢı tərəfindən bazada 
saxlanılır və təyin olunan təĢkilata göndərilir. 

ESD sistemindən istifadə üçün hər bir əməkdaĢın öz 
istifadəçi adı və paroluvardır. Ġstifadəçi bu istifadəçi adı və 
parol vasitəsi ilə ESDS-nə daxil olur.Sistemə daxil olduqdan 
sonra açılan pəncərədə əsas menyugörünür (Ģək.1) 

 

ġəkil 1. Sistemin əsas menyusu 

Qeyd edilən menyuda istənilən emal prosesini seçməklə 
sənədüzərində əməliyyatlar aparmaq mümkündür. 
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III. ELEKTRON SƏNƏD DÖVRĠYYƏSĠ SĠSTEMĠNĠN 

TƏHLÜKƏSĠZLĠK MƏSƏLƏLƏRĠ, NƏZARƏT, 

AXTARIġ VƏ ĠSTIFADƏ PLATFORMASI 

ESDS-də təhlükəsizlik dedikdə istifadəçilərin hüquqları və 
sənədlər üzərində hansı əməliyyatlar apara biləcəyi qovluqlar 
(role) və sənədlərin fayl Ģəklində saxlanılması prinsip və 
mexanizmlər toplusu nəzərdə tutulur. Ġlk öncə istifadəçilərin 
qovluqlarıda yaradılır. Bu qovluqlar onlara ESD sistemindən 
istifadə etmək, hansı sənədləri görmək və ya sənədlə iĢləmək 
haqqında hüquqları özündə birləĢdirir[7].  

Sistemdə sənədlərin emalının, saxlanmasının və 
göndərilməsinin təhlükəsizliyinin təmin edilməsi üçün 
aĢağıdakı kriteriyalardan istifadə edilmiĢdir: 

• Sənədlərlə iĢləyərkən istifadəçilər yalnız özlərinin 
icraçı təyin olunduğu sənədləri görə bilər və özlərinin 
yaratdığı sənədləri görə və onlarla iĢləyə bilərlər; 

• Direktor isə tabeliyində olan iĢçilərin sənədlərini görə 
bilər; 

• Sənədin emalı prosesində iĢtirak etməyənĢəxslər sənəd 
haqqında məlumat əldə edə bilməz; 

• Sənədlər fayl Ģəklində ayrıca fayl-serverdə saxlanılır. 
Həmin fayl-serverə giriĢ isə əlavə istifadəçi adı və parol 
vasitəsi ilə mümkündür; 

• Ümumi sistemin və sənədlərin təhlükəsizliyini təmin 
etmək üçün müəyyən müddətdən bir bütün sistemin və 
faylların arxivi və backup versiyası hazırlanır; 

• Yaradılan sistemdə sənədlərin həqiqiliyini və 
bütövlüyünü qorumaq üçün elektron imzadan istifadə edilir. 
Elektron imza göndərilən sənədlərə kənardan, icazəsiz 
müdaxilələrin qarĢısını alır; 

• Sistemdə hər hansı texniki problem yaranarsa və ya 
sistemin bir serverden digər serverə daĢınması prosesi üçün 
bütöv sistemin baza və fayllarla birlikdə ehtiyatıalınır. Bu 
proses müəyyən müddətdən bir həyata keçirilir, ehtiyat 
surətlər (kopyalar) diskə və ya digər məlumat daĢıyıcısına 
yazıla bilər. 

Sənədlərin icrasını nəzarətdə saxlamaq üçün menyuda 
sənədlər müxtəlif qruplara(göndərilən sənədlər, daxil olan 
sənədlər, yeni yaradılmıĢ sənədlər, baxıĢ gözləyən sənədlər, 
icra olunmuĢ sənədlər, icra prosesində olan sənədlər, icra 
müddəti bitmiĢ sənədlər,sənədin son icra müddəti)  bölünür 
(Ģəkil 1.). Menyuda hər bir bölməni aktivləĢdirdikdə icra  
vəziyyətinə uyğun sənədlərin siyahısı göstərilir.Bundan əlavə 
sənədlər sistemə daxil edilərkən qeyd olunmuĢ icra müddətinə 
uyğun olaraq sənədin icraçısına və icraya nəzarət edən ümumi 
Ģöbə əməkdaĢına e-mail vasitəsilə məlumat verilir. Bu da 
sənədlərin icrasına nəzarət etməyə imkan yaradır.Sistemə 
daxil edilən sənədlərin statusları daim yoxlanılır və sənəd öz 
statusuna uyğun olan qrupa göndərilir.  

Sistemdə sənədlərin axtarılması―axtar‖ menyusu vasitəsilə 
həyata keçirilir (Ģək.2). 

 

ġəkil 2.Sənədlərin sistemdə axtarılması 

Menyuda ―Ətraflı‖ bölməsini aktivləĢdirərək sənədlərin 
çoxsaylı göstəricilərinə əsasən (sənədin tarixi, sənədin daxil 
olma tarixi, sənədin nömrəsi, sənədin daxilolma nömrəsi, 
göndərən təĢkilat, sənədin tipi, icra müddəti, məsul icraçı və 
s.) onların axtarıĢını təmin etmək olar. 

ESD sistemində istifadə edilən sənədlər MySQL idarəetmə 
sisteminin bazasında saxlanır və PHP dili vasitəsi ilə 
yaradılmıĢdır. Bu sistemin yaradılmasında PHP dili ilə yanaĢı 
JavaScript və s. müasir texnologiyalardan istifadə edilmiĢdir. 
Sistem Windows 2008 Server əməliyyat sisteminin fayl 
serverlərində yerləĢdirilmiĢdir. ESD sistemində istənilən sayda 
istifadəçi və sənəd qeydiyyatdan keçirmək və yadda saxlamaq 
mümkündür. Sorğuların, axtarıĢ sistemlərinin cəld, çevik 
çağrılması üçün sorğular optimizasiya edilir və sistemin 
cəldliyi təmin edilir. Sistemin MySQL bazasında yaradılması 
ona onlayn rejimdə çoxsaylı məlumatlarla iĢləmək imkanı 
verir. Məlumatlar cədvəllərdə saxlanılır. Funksionallıq üçün 
qaydalardan, müasir proqramlaĢdırma üsullarından istifadə 
edilmiĢdir. ESDS-nin proqram təminatının yaradılmasında 
eyni zamanda veb texnologiyalarının imkanlarından istifadə 
edilmiĢdir. Sistem bulud texnologiyaları əsasında 
AzScienceNet elm kompüter Ģəbəkəsinin verilənlərin emal 
mərkəzinin serverlərində yerləĢdirilmiĢ və 24/7 müddətində 
istifadəçilər tərəfindən istismar edilir. 

NƏTĠCƏ 

Məqalədə elektron sənəd dövriyyəsi sisteminin yaradılması 

və idarə olunması, proqram vasitələrinin təsnifatı analiz 

olunmuĢ, sistemin üstünlükləri göstərilmiĢdir. ESDS-nin 

müəssisə daxilində sənədlərin idarə olunması və sənədlərlə iĢ 

prosesini avtomatlaĢdıran vahid bir sistem kimi məqsədi 

göstərilmiĢdir. Sənədin verilənlər bazasına daxil olunması 

üçünsənədi xarakteriza edən xüsusiyyətlər, daxil olan sənədin 

emal prosesi, sistemdə hərəkət prosesi təhlil edilmiĢdir. 

Elektron sənəd dövriyyəsi sisteminin təhlükəsizliyinin bir neçə 

əsas prinsipləri göstərilmiĢdir. Sistem bulud texnologiyaları 

əsasında AzScienceNet elm kompüter Ģəbəkəsinin verilənlərin 

emal mərkəzinin serverlərində yerləĢdirilmiĢdir. 
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